Zarzadzenie Nr 103/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw

z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Zerkowie ,,Instrukeji kasowej”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 2019 poz. 506 z pézn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowodci (t.j. Dz. U. 2019 poz. 351) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1) Przyjmuje si¢ do stosowania ,Instrukcje kasowa” w Urzedzie Miasta i Gminy Zerkow
stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Przyjmuje si¢ wzér druku ,,O$wiadczenie kasjera” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc ,,Instrukcja kasowa” z dnia 17 grudnia 2012 roku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 roku

Instrukcja Kasowa

dotyczgca prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony wartosci pieni¢znych

Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw.

PODSTAWY PRAWNE

Gospodarka kasowa w Urzedzie prowadzona jest na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:

1.

2

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz. 351),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnja 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
793)

I
Ochrona wartos$ci pieni¢znych

Kasjer jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki
1 innych waloréw oraz drukéw $cistego zarachowania.
Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy.
Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do
kasy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
przetozonego, ktéry informuje o zaistnialym fakcie Kierownika Jednostki, a ten
zawiadamia Policje.
Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokél. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza si¢ miejsca naruszenia kasy.
Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieniezne:

— w kasecie stalowej,

— w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy

opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

II.
Zapas gotowki w kasie

W kasie mogg by¢ przechowywane:
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych wydatkéw,
— gotowka pochodzaca z biezacych wpltywow,
— gotowka na biezgce wydatki — pogotowie kasowe.
Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Burmistrz Miasta i Gminy Zerkéw.
Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku do kasy z PKO Oddziat
Zerkéw lub Jarocin.



4.

L

Gotowka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym
jest przeznaczona na okreslone cele. Kasjer wystawia czek na podstawie dokumentéw
ksiegowych zatwierdzonych do wyplaty.

Gotéwka podjeta z banku na okreslone cele wypltacona jest w danym dniu .
Przyjmowane wplaty winny by¢ odprowadzone w dniu przyjecia gotowki lub w dniu
nastepnym na odpowiedni rachunek bankowy.

111
Odpowiedzialnos$¢ kasjera

Gotéwkowe rozliczenia w Urzedzie Miasta i Gminy Zerkéw prowadzone s3 za
posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.
Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, z minimum $rednim
wyksztalceniem, posiadajaca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska
pracy.
Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastepujgca, wyznaczona zgodnie
z kompetencjami przez Skarbnika moze nastgpié¢ wylacznie protokolarnie.
Na dowod przyjecia odpowiedzialnodci materialnej kasjer skiada ,,Oswiadczenie
kasjera/kasjerki o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng”.
W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$é materialna,
w szezegdlnosci za:

— niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

— wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty,

— dokonanie  wyplat bez udokumentowania  podpisami  odbiorcow

zamieszczonymi na wlasciwych dowodach rozchodowych,
— niedobér w kasie.

IV.
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

1 przerobek.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie,

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Biedy popelnione w przychodowych /kwitariusze przychodowe, elektroniczne
potwierdzenia wptat KP/ lub rozchodowych /bankowe dowody wptat
i elektroniczne KW/ dowodach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie biednych
dowodow kasowych 1 wystawienie prawidlowych.

Na zadanie osoby wplacajacej kasjer moze zmieni¢ forme wplaty z gotéwki na karte i
z karty na gotéwke, co oznacza mozliwos¢ anulowania dowodow ksiegowych w
raporcie kasowym i wypisanie nowych ze zmieniona formg ptatnosci.



—
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11.
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Obrat kasowy

Obrdét kasowy odbywa si¢ w programie SYSTEM KASA +

1. Wplaty kasowe

. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na przychodowych dowodach

kasowych — kwitariuszy przychodowych, ,,KP” podpisanych przez kasjera lub inna
upowazniong osobe. Dowdd wplaty powinien zawieraé:

— date wplaty,

— 1imieg i nazwisko,

— adres,

— rodzaj wplacanej naleznosci,

— kwota wplaty ogélem cyframi i stownie.
Kasjer prowadzi ksigge drukéw scistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych
oraz ksiazki czekow gotowkowych.
Kwitariusz powinien by¢ zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione.
Na oktadce kazdego bloczku dowoddw kasowych nalezy odnotowac;

— seri¢ i numer blankietow pokwitowan,

— imie i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

— stanowisko stuzbowe,
dat¢ wydania i zwrotu kwitariusza,
Przychodowe dowody kasowe potwierdzenia wplaty wystawiane sa w systemie
komputerowym z automatycznie nadawanym kolejnym numerem w dwéch
egzemplarzach:

— oryginal stanowi pokwitowanie dla wplacajacego,

— kopia dolgczana do raportu kasowego przeznaczona jest dla Referatu

Finansowego.

Kasjer wystawiajgcy dowdd ,,KP” okresla w nim:

— date wplaty,

— nazwisko 1 imi¢ osoby dokonujacej wplaty lub nazwe firmy,

— dokladne okreslenie tytutu wplaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie.
W dowodach wplaty i wyplaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslef ani poprawek
kwot wplaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego,
prawidlowego dowodu.
Na wystawionych dowodach kasjer sklada wlasnoreczny podpis oraz przystawia
okragly piecze¢ Urzedu Miasta i Gminy Zerkow.
Przyjeta gotdwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy — , bankowy
dowod wplaty”, ktory sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Jako potwierdzenie przyjecia wplaty kasjer otrzymuje pierwsza kopie
»~pokwitowanie”,
W przypadku otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje
nastepujaco:
a) Wreczony znak pienigzny (moneta Jub banknot), co do ktérego kasjer powziat

podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby

wplacajace;.



b) Sporzadza protokdt w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastepujace dane:

— numer protokolu, dat¢ oraz miejsce sporzagdzenia,

— nazwg i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny
z rdwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za$ w przypadku wplaty
przez osobg fizyczng tylko dane jw. oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

— wartos¢ nominalng 1 date emisji zatrzymanego znaku pienieznego
i dodatkowo (dotyczy banknotu) nr i serie znaku,

~ protokol sporzadzony podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki
pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

12. Jedng kopig protokolu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny.

13. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer natychmiast zglasza Skarbnikowi
Gminy.

14. Sfalszowane znaki pieni¢zne s3 jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wplaty.

15. Jezeli Bank potwierdzi, iz moneta lub banknot jest falszywy powiadamia policje.

16. Wplaty moga by¢ dokonywane réwniez za pomocg karty platniczej

2. Wyplaty kasowe

1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate. Sg to miedzy innymi:

dowody wyptat na wlasne rachunki bankowe, ktore powinny by¢ potwierdzane
stemplem banku,

rachunki, faktury,

listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet,

wiasne zrodlowe dowody kasowe (np. rozliczenie delegacji stuzbowej, umowy
zlecenia lub innych).

Dowod wyplaty - ,,Polecenie wyplaty” — . KW” wystawia sie w przypadku:

wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia mylnej wplaty,
w innych przypadkach, np. na podstawie dowodu Zrédlowego.

Dokument ,,Polecenie wyplaty” — wystawia kasjer (podpisuje Skarbnik) wpisujac
nastepujace dane:

date wystawienia,
nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie
wyplaty,

tytul wyplaty,
kwote wyplaty cyframi i stownie.

Dokumenty wyplaty stanowig podstawg¢ do wyplaty, gdy zawierajg nastepujace
podpisane klauzule:

klauzula — sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, podpisujg osoby
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo-Ksiggowych lub osoby przez nich upowaznione,

klauzula — sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, podpisuje
odpowiedzialny pracownik,



bt

— klauzula — zatwierdzone do wyplaty - Zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do
Instrukcji  Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych
1 Gospodarki materialowej lub osoby przez nich upowaznione.

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki potwierdza jej odbiér wiasnorgcznym podpisem (pidrem lub
dhugopisem).
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe moze podpisaé
inna osoba w wyjatkiem kasjera, stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie
wystawey dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie
i nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako $wiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie
mogacej sie podpisaé.
Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno
zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgce] upowaznienie.
Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez pracownikéw wydzialéw merytorycznych
Urzedu Miasta i Gminy Zerkow.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich daty i numeru raportu kasowego, w ktérym wyplata zostala wpisana. Wszystkie
dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki, sa rejestrowane przez kasjera
w systemie elektronicznym do raportu kasowego w danym dniu lub recznie.
Wyplaty czeSciowe z list wyplat ewidencjonowane sa w raporcie kasowym na
podstawie polecenia ksiegowania PK lub dowodu KW w kwocie obejmujacej sume
poszczegdlnych wyplat.
Gotowka nie wyplacona w danym dniu podjeta na okreslone cele jest odprowadzana
na odpowiedni rachunek bankowy.

3. Raport kasowy

. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotdwkowych dokonanych

w danym dniu sg ujete w raporcie kasowym.

Raporty kasowe dotyczace wplat sg prowadzone elektronicznie - SYSTEM KASA +.
Raporty kasowe dotyczace wyplat gotéwkowych sporzadzane sg recznie. Raport z
danego dnia przedstawia stan gotéwki w kasie na dany dzien.

Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzgdkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédlowego dowodu
kasowego 1 krétkiej tresci operacji.

Raport kasowy dotyczacy wyplat zamyka sie poprzez sumowanie  wyplat
gotébwkowych, dodaniu salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda
konicowego na dziefi zamknigcia raportu. Raport ten zamykany jest nie rzadziej niz co
10 dni i na ostatni dzien miesigca.

Raport kasowy dotyczacy wptat gotéwkowych sporzadza i zamyka kasjer codziennie.
Osobno sporzadza si¢ raport kasowy dla platno$ci gotéwkowych i osobno dla
ptatnosci dokonanych kartg ptatnicza.
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Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. oryginal wraz ze
wszystkimi zalgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi
chronologicznie kasjer przekazuje do ksiegowosci budzetowej. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie — jesli raport zostanie sporzgdzony recznie.

Do dziennych dochodéw kasy jest réwniez prowadzone ,,.Dzienne zestawienie oplat
i podatkow”.

VL
Niedobory i nadwyzki w kasie

. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasows, ktora nastepnie zostaje przekazana na dochody budzetowe,
natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sg niedoborem kasowym
i obcigzajg kasjera.

W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy depozytéw.

VIL
Depozyty

Ewidencje przekazanych do kasy depozytow prowadzi kasjer.

. Ewidencja musi zawieraé:

— numer kolejny depozytu,
— okreslenie jednostki, ktdrej wlasnos¢ stanowi depozyt,
date przyjecia depozytu,

— date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt 1 podpis kasjera.
Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony w taki sposéb, aby przy zwrocie
mozna stwierdzi¢ nietykalno$¢ depozytu (koperta, pudetko zabezpieczone tasma lub
w inny sposob). Kasjer prowadzi ewidencje bezgotéwkowych wplat wadium oraz
gwarancji nalezytego wykonania umowy okre§long ustawg o zamowieniach
publicznych w rejestrze wadium i kaucji.

VIIIL.
Inwentaryzacja kasy

Obowigzek kontroli wewnetrznej kasy spoczywa na Skarbniku lub osobie
upowaznionej.
Z kontroli kasy sporzadza sie¢ protokdét w obecnosci kasjera, ktéry jest osobg
materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotéwki 1 ewentualnie innych walorow
znajdujacych sie w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje sie
inwentaryzacji kasy przez komisje, ktora powoluje Burmistrz na wniosek Skarbnika.
Kasjer ma obowigzek udzielenia kontrolujgcemu wyjasnien oraz przedkladania
dowodoéw, na podstawie ktorych formuluje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole
albo w sprawozdaniu z kontroli.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:

— na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.



IX.

1. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne przepisy
wewngetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 103/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkdéw z 31 grudnia 2019 1.

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE KASJERA

»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci, funkcjonowanie kasy
oraz powierzone mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie *.

..................................................

Data i podpis







