3URMISTRZ POGORZEL] Zarzadzenie Nr 6/2018

63-860 POGORZ ELA

Burmistrza Pogorzeli

z dnia 26.02.2018 r.

w sprawie: stosowania instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim

w Pogorzeli.

Na podstawie art.10 ust.l ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U.z 2018 r. poz. 395 z pdzniejszymi zmianami), art.68 i 69 ust.1 pkt.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.2077),
art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22017 r. poz.1875 z pdzn. zm.), rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan,
Jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych

1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne

(Dz. U.z 2016 r. poz.793 z pb6zniejszymi zmianami).

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli Instrukcje

kasowg stanowigcg Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc Zarzadzenia Nr 11/2017 z dnia 28.02.2017 r. w sprawie stosowania

instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pogorzeli.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

nald Nelke

|

Rafica Prawny

|



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Pogorzeli
z dnia 26.02.2018 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W POGORZELI

§ 1. Kasjer:

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum srednie wyksztatcenie, majaca
nienaganng opinie, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy innej osobie nalezy dokonywaé na podstawie
protokotu zdawczo- odbiorczego.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozyé deklaracje
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujagcg w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka

1 zatwierdzania dowoddw kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

§ 2. Gotowka, znaki 1 papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakonczeniu
pracy kasjer zamyka na klucze.

§ 3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nienalezgcych do Urzedu
Miejskiego w Pogorzeli jest zabronione.,

§ 4. 1. W kasie moze by¢ przechowywany niezbedny zapas gotowki na wydatki
biezace (tzw. pogotowie kasowe).

2. Wysokos¢ pogotowania kasowego ustala sie¢ w kwocie 2.000,00 zt

(stownie: dwa tysigce ztotych 00/100).

3. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego winna by¢ odprowadzana

w danym dniu na rachunek bankowy.

4. Gotdéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni traktowana jest, jako depozyt.

§ 5. 1. W kasie Urzedu Miejskiego akceptowane sg platnos$ci z uzyciem Kart
platniczych.

2. Kasjer zostal przeszkolony w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
bezgotowkowych z wykorzystaniem terminala POS z FIRST DATA POLSKA S.A.

§ 6. 1. Wszystkie operacje kasowe oraz obstuga terminala POS wykonywane sg przez
pracownika wyznaczonego przez Burmistrza- kasjera. Obowigzkéw tych nie wolno
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powierzac Skarbnikowi Gminy oraz osobom zatwierdzajacym dokumenty ksiegowe,
ktére zlozylty wzory podpiséw w banku.
2. Do obowigzkow kasjera nalezy:
1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotdwki i innych walorow;
2) dokonywanie operacji gotdwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawione osoby pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty;
3) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na wydatki biezgce oraz listy plac;
4) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania;
5) niezwloczne zawiadomienie Burmistrza i Skarbnika Gminy o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.
3. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnogé
materialng za:
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;;
2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw operacji
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych;
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki, papierow warto$ciowych
oraz drukow Scistego zarachowania;
4) wyplacanie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych przez upowaznione osoby
dowodow do wyplaty.
§ 7. 1. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wedlug
ponizszych zasad:
1) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie;
2) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu
przychodowego;
3) ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakoficzeniu przyjmowania
wplat 1 dokonywania wyplat;
4) dopuszcza si¢ sporzgdzanie raportow kasowych zbiorczo raz w tygodniu,
a w przypadku funduszu socjalnego raz w miesigcu.
3. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw
przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do Wydzialu Finanséw za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego. Zalaczone do raportu kasowego dowody
wyptat muszg by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyptacono dnia” i podpis kasjera.
4. Prawidlowos¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza Skarbnik Gminy lub
wyznaczony pracownik Wydzialu Finansow.
W szczegblnosci ustala sig, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody
i rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe
odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule
i czy ustalono prawidlowy stan gotowki.
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§ 8. Inwentaryzacja kasy.

2.

3.

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowiazkéw Kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera,
zespol spisowy sktadajacy sie co najmniej z trzech 0sob.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach,

podpisany przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobe przyjmujgcg i przekazujaca.

. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien

zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci

kasjera.

. Protokdét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal Skarbnik Gminy,
— plerwsza kopie, osoba zdajgca kase,
— drugg kopie, osoba przyjmujgca kase.

§ 9. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem. (Zat. nr 1)

§ 10. 1. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje
pieni¢zne mogg podpisywac:

1) Burmistrz;

2) Skarbnik Gminy

3) Glowny ksiegowy;

4) Upowazniony pracownik Wydziatu Finanséw

zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisdw.

2. Zabrania sie podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco.

3. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$é ich
tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

§ 11. Poza kasjerem Iub osoba go zastgpujacg nie wolno powierza¢ przyjmowania

wpfat innej osobie.



Zafacznik Nr 1 do Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim

w Pogorzeli.

PROTOKOL

kontroli kasy w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli przeprowadzonej w dniu

....................................... ol 2007 caons U0 samsnins

Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
L — kasjerki,
B e W AN 55 O GRS 15 -
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W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzsezgwisty stan gotowki w Kasie o e 7t

2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki/ nr ........ fovernens s cesmmmennic r. =
............................ zt

3. Stan czekow wg. ksiggi drukéw Scistego zarachowania:
fsocjalny «.ovvvviii
fpodStawowy.....ooviii
(dochody)....cooviinriii e,
f.podstawowy Coupdatki)s ...oovusvmmmpisa s

4. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezaco.

5. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

6. W czasie kontroli kasy przeprowadzonej w dniu ................... r. nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

10. Kasa jest wyodrgbniona $ciankg dzialowg z pokoju ogélnie dostgpnego. Kasa
zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i
okratowanymi oknami.

11. Srodki pieni¢zne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie
metalowej.

12. Kasjer posiada instrukcj¢ w spr. gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowang: Kontrolujacy:

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



