ZARZADZENIE Nr VII/32/2014
WOJTA GMINY TARNOW
z dnia 31 grudnia 2014 r.

W sprawie: ,,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony wartosci
pieni¢znych w Urzedzie Gminy Tarnow.”

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r, poz. 594 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. z 2009 r, Nr 152,p0z.1223 ze zmianami ) — postanawia si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w zycie ,Instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej i ochrony wartosci
pienieznych w Urzedzie Gminy Tarnéw”- stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Tarnéw.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr V1/222/2011 Woéjta Gminy Tarnéw z dnia 29 grudnia 2011 r. w
sprawie Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych w Urzedzie
Gminy Tarnéw ze zmianami Zarzadzeniem Nr V1/26/2012 W¢jta Gminy Tarnéw z dnia 1
marca 2012 r, Zarzadzeniem Nr VI/143/2012 Wjta Gminy Tarnow z dnia 4 pazdziernika
2012 r oraz zarzadzeniem Nr V1/4/2013 Wojta Gminy Tarndéw z dnia 15 stycznia 2013 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik do Zarzadzenia nr VI1/32/2014
Woéjta Gminy Tarnow
z dnia 31 grudnia 2014 r.



INSTRUKCJA
DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
I OCHRONY WARTOSCI PIENIEZNYCH

W URZEDZIE GMINY TARNOW

TARNOW - GRUDZIEN - 2014- R

§1



1.Gospodarka kasowa prowadzona jest na podstawie przepisow wynikajacych z ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2013 r, poz.330 ze zmianami ).

2..0chrona warto$ci pienieznych prowadzona jest stosownie do przepisow rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne ( Dz.U. z 2010, Nr
166, poz.1128 ze zmianami ).

§2

1.Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa sprawuje Skarbnik Gminy, ktory wykonuje
czynnosci kasowe za posrednictwem zatrudnionego kasjera.

2.Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, posiadajagca wymagane kwalifikacje
do zajmowania tego stanowiska pracy.

3.Przejecie kasy przez kasjera lub czasowo przez inna, wyznaczong przez Skarbnika Gminy
osobg, moze nastgpi¢ wylacznie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez

Skarbnika Gminy lub tez w obecnosci Skarbnika Gminy.

4Na dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sklada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mu mienie.

5.Kasjer winien nadto zlozy¢ os$wiadczenie stwierdzajace, Ze znane mu s3 przepisy
regulujace:

e Zasady dokonywania operacji kasowych

e Transport gotowki z banku 1 do banku oraz jej przechowywanie w kasie.

§3

1.Skarbnik Gminy winien przekaza¢ kasjerowi nastgpujace dokumenty:

e Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i1 zatwierdzenia
dowodow kasowych w Urzedzie Gminy Tarnéw,

e Bankowe wzory podpisow 0s0b upowaznionych w Urzgdzie Gminy Tarndéw
do podpisywania przelewow, czekéw, list ptac, delegacji stuzbowych i innych
dowodow stanowigcych podstawe operacji kasowych,

e  Wzory drukow $cistego zarachowania stosowane w Urzedzie Gminy Tarnéw.



2.Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do realizacji dokumentéw kasowych nie
odpowiadajacych wymogom ustawy o rachunkowosci 1 instrukcji kasowej, przy czym o
zaistnialym przypadku winien natychmiast zawiadomi¢ Skarbnika Gminy lub jego
zastepcee.

3.Dowody stanowigce podstawe wyptaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem
,Wyptacono dnia” oraz potwierdzony jej odbior. W pomieszczeniu kasy moze przebywac
wylacznie kasjer oraz osoby majace indywidualne upowaznienie Wojta Gminy Tarnow
lub Skarbnika Gminy Tarnéw oraz organy kontroli.

4 Kasjer prowadzi i1 egzekwuje prawidlowe dokumenty kasowe 1 druki S$cistego
zarachowania stosowane w Urzedzie Gminy Tarnoéw, okreslone w ,,Instrukcji ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania”.

§4

1.Wszelkie obroty gotdowkowe winny by¢ udokumentowane nast¢pujacymi dowodami
kasowymi:

o (Czeki gotowkowe,

o Komputerowe dowody wptat,

e Wyptaty gotowkowe rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe
dowody kasowe m.in. faktury, rachunki, listy ptac, delegacje, wnioski o zaliczke, listy
dodatkow mieszkaniowych, listy dodatkéw energetycznych, decyzje ZFSS,

e Komputerowe dowody wplat wystawiaja upowaznieni pracownicy .

2.Wyplaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane do wysokosci do 3 000 EURO.

3.Przychodowe dowody kasowe generowane przy uzyciu programu komputerowego
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z czego: 1 egzemplarz otrzymuje wptacajacy , drugi
egzemplarz pozostaje przy raporcie kasowym a trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentach
ksiggowych.

4.Przed przyjeciem lub wyptatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptat lub wyptat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.

5.W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotowki wyrazonych cyframi 1 stownie. Bledy poprawia si¢ przez anulowanie
nieprawidlowych  przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych 1
wystawieniu prawidlowych.

6.Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych, podpisanych przez kasjera. Dowdd wptaty powinien zawierac:

¢ Imig¢ i nazwisko wplacajacego



e Adres wptacajacego

e Kwot¢ wplaty cyframi oraz stownie
o Tytul wptaty

e Data dokonania wptaty

§5

1.Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie nastepujacych dowodow
zrédtowych uzasadniajacych wyptate:

e Dowodow wptat na wilasciwe rachunki bankowe, ktore powinny by¢
potwierdzone stemplem banku,

e Faktury ,rachunki,

e Listy wyptat wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych,

e Wiasnych Zzrodtowych dowoddéw kasowych m.in. wyptata zaliczek, delegacje,
listy wyptat dodatkéw  mieszkaniowych, listy wyptat dodatkéw
energetycznych, listy wyplat akcyzy za paliwo dla rolnikow, decyzje dot.
zwrotu kaucji.

2.Dowody wyplat gotdwkowych stanowia podstawe do wyplaty, gdy zawieraja
nastepujace podpisane klauzule:

a) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
b) Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym,
C) Zatwierdzono do wyptaty

Klauzulg a) - Podpisujg osoby zobowigzane do sprawdzenia merytorycznego

( Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatow
I Samodzielnych Stanowisk Pracy ).

Klauzule b) - Podpisuja osoby Referatu Finansowo-Budzetowego.

Klauzule c) - Podpisuje Wojt Gminy wzglednie osoby  upowaznione.

3. Wiasne zrédtowe dowody kasowe , ktore sg wystawiane w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia , musza okre$lac jej przeznaczenie oraz termin rozliczenia, ktory nie moze by¢
dluzszy niz 14 dni od dnia dokonania transakcji lub powrotu z podrézy stuzbowej.

4.Zatwierdzenia do wyplaty dokonuja osoby wymienione w ,karcie wzoréw podpiséw”
ztozonej w Banku obstugujacym budzet Gminy.

5.Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki potwierdza jej odbidr wiasnorgcznym podpisem.



6.Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym
seri¢, date wystawienia oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu.

7.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie  winno  by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego oraz zawiera¢ potwierdzenie
wlasnorgcznego podpisu dokonane przez notariusza, Sekretarza Gminy lub zaktad pracy
zatrudniajacy osobe.

8.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane.

9.Podjeta gotéwka na wyptaty wynagrodzen lub inny okre§lony wydatek moze znajdowac si¢
w kasie przez okres nie przekraczajacy 10 dni. Po tym okresie nie wyptacong gotowke nalezy
odprowadzi¢ na konto bankowe Urzedu. W przypadku wyraznej dyspozycji ztozonej na
pisSmie przez osob¢ uprawniong do pobrania gotéwki, gotdwke mozna przekazaé przekazem
pocztowym na adres zamieszkania tej osoby. Koszty przesytki ponosi ta osoba.

§6

1. W kasie moze znajdowac sig:

1) Niezbedny staly zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),
2) Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych wydatkow,
3 Gotowka pochodzaca z biezacych wptywow,

1.1. Wysokos$¢ statego zapasu gotéwki w kasie wynosi 3 000 zt ( Stownie ztotych: Trzy
tysigce).

1.2. Gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych wydatkow przeznaczona jest
wytacznie na cel okreslony przy jej podjeciu.

1.3. Biezace wplaty nalezy odprowadza¢ do Banku na wlasciwe rachunki bankowe w tym
samym dniu lub w dniu nastgpnym. Jezeli wptaty dzienne nie begda przekracza¢ kwoty
2 000,00 zt to odprowadzenie do banku powinno nastgpi¢ po przekroczeniu kwoty 5 000,- zt.
( Stownie ztotych ( Pig¢ tysiecy ).

1.4. Na koniec kazdego miesigca gotowke z kasy nalezy w catos$ci odprowadzi¢ na rachunki
bankowe.

3.Laczny zapas gotéwki w kasie pochodzacej z przyjetych a nie odprowadzonych dochodow
oraz podjetych 1 nie zrealizowanych wydatkéw oraz pogotowia kasowego nie moze
przekroczy¢ kwoty 20 000, 00 zt. ( Stownie ztotych: Dwadziescia tysigcy ).



§7

1.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki dokonywanych w danym
dniu , powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera
przy uzyciu programu komputerowego.

2.Raporty kasowe nalezy sporzadza¢ za okresy 3-dniowe i obowigzkowo na koniec kazdego
miesigca. W przypadku gdy liczba wptlat i wyptat gotowkowych jest niewielka, tzn. nie
przekracza dwoéch stron raportu kasowego — raporty moga by¢ sporzadzane za dluzsze okresy,
nie dluzsze jednak niz 10-dniowe.

3.Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane
chronologicznie z podzialem na poszczegolne dni dokonania wptat i wyplat.

4.Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany okres kasjer podpisuje raport i
przekazuje oryginat wraz z dowodami kasowymi, za pokwitowaniem upowaznionemu
pracownikowi Referatu Finansowo — Budzetowego. Raport kasowy winien by¢ prowadzony
w porzadku chronologicznym, powinien zawiera¢ kolejny numer lamany przez rok
budzetowy i okres za jaki zostat sporzadzony.

5.W Urzedzie Gminy Tarnéw prowadzi si¢ nastepujace raporty kasowe:
I)dochodéw Urzedu Gminy podatkowych i niepodatkowych,
2)wydatkéw Urzedu Gminy w tym: a) pogotowia kasowego,

b) podjecia gotowki na okreslony cel,
3)Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) Sum depozytowych,
5) Optat za udostepnienie danych osobowych.

6.W raporcie kasowym nalezy wykazywaé stan kasy poprzedni oraz obecny oraz okresla¢
ilosci zatacznikow ,,KP” 1, KW”.

7.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzke kasowa odprowadza si¢ na rachunek bankowy budzetu
Gminy.

8. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowym dowodem
kasowym nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Stwierdzonym
niedoborem obciaza si¢ kasjera.



§8

1.0Obstluge budzetu Gminy w zakresie prowadzenia rachunkow rozliczeniowych i
pomocniczych Gminy oraz Urzedu Gminy prowadzi Bank Spoétdzielczy Rzemiosta w
Krakowie Oddzial w Tarnowie od dnia 15 stycznia 2013 r na podstawie zawartej umowy z
dnia 10 stycznia 2013 r.

2.Ustala si¢ nastepujace zasady transportu gotowki w Urzedzie Gminy Tarnow:

. Transport gotowKki z siedziby Urzedu Gminy do Banku:

1. Transport gotowki z siedziby Urzedu Gminy do Banku odbywa si¢ codziennie w godzinach
od 14.30 do 15.15. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wezesniejszego odbioru gotowki.

W tym celu nalezy przygotowac gotéwke wraz z bankowymi dowodami wptaty z podziatem
na poszczeg6lne rachunki bankowe, zapakowac ja do kopert bezpiecznych oraz przekazac¢ za
potwierdzeniem odbioru upowaznionemu konwojentowi.

2.0bowigzkiem kasjera jest wylegitymowanie konwojenta oraz poréwnanie jego dowodu
osobistego z wykazem dorgczonym przez Bank Spoldzielczy Rzemiosta.

3.0dbidr gotowki z kasy Urzedu Gminy konwojent potwierdza w ewidencji prowadzonej
przez kasjera wyszczegolniajac: date 1 godzing odbioru, kwote cyfrowo i stownie, podpis
odbierajacego. Obok podpisu konwojenta podpis w ewidencji sktada kasjer. Gotowke
przekazuje si¢ konwojentowi bez liczenia.

4. W przypadku wystapienia jakichkolwiek r6znic pomigdzy gotowka przekazang a dowodem
wplaty przekazanego do banku — obowiazkiem kasjera jest niezwloczne wyjasnienie sprawy z
upowaznionym pracownikiem Banku a nastepnie nalezy powiadomi¢ Skarbnika Gminy w
celu podjegcia dalszych czynnos$ci. Do czasu wyja$nienia ro6znic kwotg braku lub falsyfikatow
Bank Spoétdzielczy Rzemiosta dokona obcigzenia rachunku wydatkow Urzedu Gminy na
podstawie podpisanego zobowigzania.

5.W przypadku nie odprowadzania gotowki do banku o fakcie tym kasjer Urzgdu Gminy
powiadamia upowaznionego pracownika Banku najp6zniej do godziny 13.00 danego dnia.

Transport gotowki z Banku do siedziby Urzedu Gminy:

1. Transport gotéwki z Banku do Urzedu Gminy odbywa si¢ codziennie pod warunkiem
zgloszenia do Banku takiej potrzeby.

Dore¢czenie gotowki do Urzedu Gminy wedtug uprzednio ztozonego zapotrzebowania
nastepuje przez konwojentow wyznaczonych przez Bank.

Odbioru gotowki bez liczenia dokonuje kasjer Urzedu za potwierdzeniem w specyfikacji
przygotowanej przez Bank okreslajacej taczng kwote. Specyfikacje ta podpisuje rowniez
dorgczajacy konwojent.

2.Kasjer przekazuje konwojentowi czek wraz z potwierdzong specyfikacjg gotowkowa.



3.W przypadku wystgpienia jakichkolwiek r6éznic pomie¢dzy gotdwka odebrang przez kasjera
a specyfikacjag — obowigzkiem kasjera jest niezwloczne wyjasnienie sprawy z
upowaznionym pracownikiem Banku a nastepnie nalezy powiadomi¢ Skarbnika Gminy lub
Zastepce Skarbnika w celu podjecia dalszych czynnoSci.

§9
1.Kasjer prowadzi rejestr depozytéw, ktory winien zawierac:

= Numer kolejnego depozytu,

= Okreslenie deponowanego przedmiotu, papieru wartosciowego, gwarancji
bankowej ,

= Okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt,

= Date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt oraz kasjera.

§ 10

1.Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasowego kasjer sprawdza czy nie zostaty naruszone zamki
do kasy, drzwi kasy, kraty okienne.

2.Do pomieszczenia kasy oraz do kasy pancernej kasjer posiada jeden komplet kluczy, ktore
po zakonczeniu dnia pracy nadal pozostaja w jego dyspozycji. Duplikat kluczy do kasy
pancernej zostal zdeponowany u Sekretarza Gminy Tarnow — oryginat potwierdzenia odbioru
zdeponowany zostaje w kasie pancernej.

3.W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy oraz Policje. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny
protokot. Do czasu przyjecia zgloszenia przez Policj¢ zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia
kasy celem zachowania istniejacych dowodow.

§ 11

Program ,, KASA” wspodlpracuje z systemem ksiggowosci podatkowej a zasady i tryb jego
dziatania okres$la Instrukcja Firmy SOFTRES Sp.z 0.0.Rzeszow.

§12

1.Integralng czg$¢ niniejszej instrukeji stanowig zataczniki:



Zalacznik nr 1 -Karta wzoréw podpisoOw do dysponowania srodkami pieni¢znymi Gminy
Tarnow

Zatacznik nr 1A - Karta wzordw podpisOw 0sdb upowaznionych do dysponowania
srodkami pienieznymi Urzedu Gminy Tarnow

Zalacznik nr 2- Wzér oswiadczenia o przyjeciu przez kasjera odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie

Zatacznik nr 3- Osoby oraz wzory podpiséw osoéb upowaznionych do wygenerowania
komputerowych wptat do kasy,

Zatacznik nr 4- Osoby prowadzace ksigzke drukow Scistego zarachowania

Zalacznik nr 5- Osoby oraz wzory podpisOw osob upowaznionych do wystawiania
czekoéw gotdwkowych

Zatacznik nr 6- Osoby oraz wzory podpisow 0sob upowaznionych do sprawdzania pod
wzgledem merytorycznym zroédtowych dowodow kasowych stanowigcych podstawe
wyptaty gotoéwki

Zatacznik nr 7- Osoby oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do sprawdzania pod
wzgledem formalno-rachunkowym zrédlowych dowodow kasowych stanowigcych
podstawe wyptaty gotdwki

Zalacznik Nr 8 — Numery rachunkéw bankowych Gminy Tarndw oraz Urzedu Gminy
Tarnéw — wyciag z umowy zawartej z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w Warszawie
Oddziat w Tarnowie

Zalacznik Nr 9 — Dowdd depozytowy Nr 1/2010 z dnia 26 sierpnia 2010 r

Zatacznik Nr 10 — Zobowigzanie do obcigzania rachunku wydatkow Urzedu Gminy,
Zalacznik Nrll - Wykaz oséb Urzgdu Gminy Tarndéw upowaznionych do odbioru
gotdwki od konwojentoéw Banku Spotdzielczego Rzemiosta Oddziat w Tarnowie
Zalacznik Nr 12 - Wykaz osob Banku Spoétdzielczego Rzemiosta w Krakowie Oddziat
w Tarnowie upowaznionych do odbioru gotéwki z kasy Urzgdu Gminy Tarnow

§13

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



