Zarzadzenie Nr 65/09 Burmistrza Zigbic
z dnia 31 marca 2009 roku

Na podstawie art. 31 , w zwiazku z art. 33 ustawy 2z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 roku z pézn. zm.), art. 10 ustawy
z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76 poz.694 z 2002 roku z pozn.

zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam, jako obowigzujacq w dzialalnodei Urzedu Miejskiego w Ziebicach, Instrukcje
gospodarki kasowej, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikéw podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
W Zigbicach do realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz zapoznania z jej tredeig
podleglych pracownikow.

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ziebicach do przestrzegania

ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukeji, o ktérej mowa w § 1.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 64/07 Burmistrza Zigbic z dnia 22 maja 2007 roku w sprawie

wprowadzenia w zycie" Instrukeji kasowe]" w Urzedzie Miejskim w Zigbicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgcznik do Zarzgdzenia
Nr  65/09  Burmistrza
Zigbic z dnia 31 marca
2009 roku .

Instrukeja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Podstawy prawne

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. Nr 76 poz.
694 7 2002 roku z p6zn. zm.) ,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz.U. z 2006 roku nr. 142 poz. 1020 z p6zn. zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznosei  budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2006 roku Nr 112 poz. 761) ,

art.61 § 11 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (tekst
jedno Dz.U. z 2005 roku Nr 8 poz. 60 z pézn. zmianami ) ,

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz.U. nr 129 poz.858 z p6zn. zm.) .
Kodeksu Pracy z 26.06.1974 r. (Dz.U. 1998, Nr 21, poz. 94 z pdZn. zm.).

Ustawy z 2.07.2004 1. o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej (Dz.U. z 2004 r. Nr 173,
poz. 1807 ze zm.),
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§1

Ustalenia ogdélne

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Ziebicach ,

2. Kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Ziebic ,

3. Skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy Zigbice

4. Ksiggowym - oznacza to gléwnego ksiegowego Urzedu Miejskiego,

5. Wartosciach pienigznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro, wyroby z tych metali
kamienie szlachetne i perly a takze platyne i pozostale metale z grupy platynoweéw.

6. Jednostce obliczeniowej (j.0.) - jednostkg uzyta do okreslenia limitu przechowywanych
i transportowanych wartodci pienigznych, wynoszaca 120 krotnosé przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej za ubiegly rok, wg obwieszezenia

Prezesa GUS publikowanego w I kwartale kazdego roku .

§2
Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest odpowiednio wydzielone i zabezpieczone
bariera dzielacg pokdj na czedé do dyspozycji kasjera oraz czesé dla interesantéw, w
ktorym kasjer inkasuje gotowke oraz dokonuje wyplat. Okna pomieszezenia kasy sa
okratowane, drzwi wejsciowe metalowe zaopatrzone w system antywlamaniowy. W
pomieszczeniu kasy znajduje sig zainstalowane urzadzenie alarmowe z glosnikami na
zewnatrz budynku. W czeéci wydzielonej poza kasjerem nie maja prawa przebywaé inne
osoby. W kasie znajduje si¢ metalowy, ognioodporny sejf, trwale zamocowany do $ciany.
Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.

3. Po zakoriczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki, drzwi do kasy, kraty

okienne.
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4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Burmistrza i Policje. Z czynnoSci tych sporzadza si¢ pisemny protokdl. Do czasu przybycia

Policji zabezpiecza si¢ miejsce kasy, celem zabezpieczenia §ladow.

§3

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.

2. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez gléwnego ksiggowego (skarbnika) lub osobe przez niego upowazniong

3. Kasjer, w dowod przyjecia odpowiedzialnodei materialnej, sklada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisbw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosei innych przepisow w
tym wzgledzie obowiazujacych. — zalgeznik nr |

4 Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotéwka
i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow. — zalgcznik nr 4

5.Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ei pienieznych.

§4

Ochrona wartosci pienigznych

1. Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

2. W Urzedzie Miejskim winny by¢ przechowywane w kasie pancernej (sejfie), znajdujacej
si¢ w pomieszczeniu kasowym. Maksymalna kwota przechowywane] gotéwki nie moze
przekroezy¢ 1 j.o. (kasa pancerna dostosowana jest do przechowywania 2 j.0. ). Wysokos¢
jednostki obliczeniowej zmienia sie wraz ze zmiang przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia, oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego
w Monitorze Polskim. Kasjer jest zobowigzany na biezaco $ledzi¢ wysokos¢ jednostki

obliczeniowej.
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§5

Transport wartodci pienieznych
Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej wartosei 0,3 j .0. ochraniany
jest wylacznie przez osobg transportujgca, t.j. przez kasjera, ktory zobowigzany jest do
uzywania bgdacej na stanie kasy torby ze specjalnym zabezpieczeniem. Kwoty takie moga
by¢ réwniez przewozone samochodem nie przystosowanym do transportu pieniedzy.
Transport wartosci pienigznych w kwocie stanowigcej réwnowartosé 0,3 j.o. do | j.o.
podlega ochronie przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze byé
uzbrojony.
Transport wartosci pienigznych przekraczajacych 1,0 j.o. podlega ochronie przez
uzbrojony konwdj.
W Urzgdzie Miejskim do przetransportowania kwoty powyzej 1.0 j.o. nalezy uzywaé
samochodu Urzedu Miejskiego, z udzialem 2 uzbrojonych pracownikéw Strazy Miejskiej.
W samochodzie przewozacym wartosci pieniezne nie moga byé transportowane inne
tadunki oraz nie moga byé¢ przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym
transporcie.
Szezegolowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotoéwki musza
odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z 14.10.1998 r. (Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze zm.).

§6

Gospodarka kasowa

1. W kasie Urzgdu Miejskiego moze znajdowaé sie:

2

> niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki - tzw. pogotowie kasowe,

» gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow,

» gotowka pochodzaca z biezgcych wplywow do kasy UM ,

» gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych
1 fizycznych.

Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie na biezace wydatki ustala Burmistrz w
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odrgbnym zarzadzeniu.

3. Przy ustalaniu wysoko$ci niezbednego zapasu gotéwki nalezy uwzglednié minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego.

4. Niezbedny zapas gotéwki w kasie UM w miar¢ wykorzystania winien by¢ uzupekniany do
ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

5. Pobrane w danym dniu wplywy budzetowe je§li lacznie z pogotowiem kasowym
i srodkami pobranymi na wyplate okreslonych rachunkéw, przekraczaja kwote 50.000 z1
podlegajg odprowadzeniu w dniu powstania w/w nadwyzki. Jesli stan gotowki w kasie,
o ktorym mowa w niniejszym punkcie, nie przekracza w/w sumy - wowczas pobrane
dochody mozna odprowadzié¢ na konto bankowe UM w dniu nastepnym .

6. Gotéwke podjety z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
mozna przeznaczy¢ jedynie na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czgsé tej
gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.

7. Urzad Miejski w Zigbicach biezace wplywy wlasne do kasy w calodci przekazuje na
rachunek bankowy. Wplywy te nie moga by¢ przeznaczane na uzupelnienie pogotowia
kasowego ani tez na pokrywanie okreslonych wydatkow gotéwkowych.

8. Jednorazowe rozliczenie naleznodci z kontrahentem w formie gotéwkowej (wplaty
1 wyplaty) nie moze przekroczy¢ rGwnowartodei 15.000 EURO .

( Obowiqzek dokonywania Iub przyjmowania platnosci za posrednictwem rachunku
bankowego zachodzi w kazdym przypadku, gdy stronq transakcji jest
przedsigbiorca lub inna jednostka organizacyjna zobowiqzana do prowadzenia ksiqg

rachunkowych lub podatkowej ksiegi przychodéw i rozehodéw a

Jednorazowe wartosci przeprowadzanych transakeji, bez wzgledu na liczbe wynikajqcych z

nich platnosci, przekracza rownowartosé 15.000 EURO, przeliczonych na zlote wg

Sredniego  kursu walut obcych ogloszonego przez NBP z ostatniego miesigea

poprzedzajqcego miesiqge, w ktorym dokonano transakcji).

9. W przypadku platnosci wymienionych w art. 61 ordynacji podatkowej, wszelkie
platnosci odbywaja si¢ za posrednictwem rachunku bankowego.

10. Przyjmowane w kasie UM wplaty gotéwkowe na rzecz innych jednostek odprowadza sie
na rachunki bankowe tych jednostek. Wplaty te nie moga byé¢ wykorzystywane na

pokrycie biezacych wydatkéw Urzedu.
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11. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrycie
wydatkow Urzedu jak rowniez na uzupehienie zapasu gotowki a zatem nie jest wliczana
do wysokosci ustalonego pogotowia kasowego. Bierze si¢ ja natomiast pod uwage przy

ustalaniu maksymalnego stanu gotéwki.

§7

Dowody kasowe

- Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi
sktadnikami majatkowymi.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe - whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (wystawiane
komputerowo dowody wplaty, K-103, K-104), wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi
dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédlowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne
dowody wyplat gotowki ( KW ).

. Zastgpeze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawiane przez kasjera lecz wylacznie przez
zastgpeg glownego ksiggowego lub ksiggowego. Zastepczym dowodem kasowym moze
by¢ asygnata kasowa kasa wyplaci KW - lub nota ksiegowa.

Przychodowe dowody kasowe (K-103) wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginal
dowodu kasowego otrzymuje wplacajacy, kopia zostaje u kasjera celem dolaczenia do
raportu kasowego, druga Kkopia pozostaje w grzbiecie kwitariusza przychodowego.
Komputerowe dowody wplaty wystawia si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 otrzymuje
osoba wplacajaca, drugi egzemplarz - w dokumentach ksiggowych podatkowych.

. Dowody przychodowe kasa przyjmie - KP - wystawia kasjer oddzielnie na przyjeta
w oparciu 0 dowody wystawiane komputerowo gotéwke i oddzielnie na wplaty dokonane
w oparciu o dowody K - 103, z rozbiciem na rodzaje wplywéw, zgodnie z instrukeja
obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Ziebicach.

- Podjeta z rachunku bankowego gotéwka przychodowywana jest w raporcie kasowym
W oparciu o wystawiony przez kasjera dokument przychodowy - polecenie ksiegowania.

. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sq podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat

lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione nie mogg by¢ przez
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10.

11.

12.

kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to dowodéw wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki wyrazonych cyframi i slownie. Blgdy popelnione w tym zakresie poprawia sig
przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw wplat - wyplat - gotowki. W przypadku,
gdy bledy zostaly popeinione w zrodlowych dowodach kasowych - w celu ich
skorygowani nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych zastgpczych dowodow
wyplat gotowki.

Wplaty gotéwki do kasy UM dokonywane sq wylacznie na podstawie dowodoéw wplaty
wystawianych komputerowo lub K-103, podpisanych przez wystawiajacych je
ksiggowych podatkowych oraz kasjera (przy dowodach wystawianych komputerowo -
tylko przez kasjera). Na dowodzie wplaty gotéwki nalezy poda¢ date wplaty, tytul oraz
wpisac¢ stownie kwote wplaconej gotowki.

Formularze dowodéw wplat gotéwki (za wyjatkiem wystawianych komputerowo)
powinny byé polaczone w bloki, kolejno ponumerowane przed oddaniem do uzytku.
Formularze przychodowych dowodow kasowych, ktére nie majg nadanej numeracji przez
drukarnig, nalezy ponumerowac, zachowujace ciggto$é numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
glownego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Na okladce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

# numer kolejny bloku formularzy

» numery kart bloku formularzy (od nr ... donr...),

» okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia ... do dnia ...)

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym (ksiggowe podatkowe, kasjer, soltysi, inkasenci) wylacznie =za
pokwitowaniem w ewidencji drukow $cislego zarachowania, ktéra powinna umozliwic
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Powyzsze zostalo
uregulowane instrukcja o drukach $cislego zarachowania.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie :

» dowod6éw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty

powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty ,
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14.

» rachunkow ( faktur) ,

» list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod
itp. oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac,

» wihasnych Zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialéw lub ustug),

» dowodéw wyplaty - kasa wyplaci KW ( dotyczy nie podjetych plac, dodatkéw
mieszkaniowych itp.). Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku
z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy
sluzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma byé rozliczona.
Wyplata na podstawie list plac moze by¢ dokonywana réwniez przez inng osobe niz
kasjer, zwang platnikiem, na podstawie upowaznienia Burmistrza. Do dokonywania
wyplaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktéra sporzadzata dang liste plac.
Platnik jest zobowigzany zwrocic¢ liste wyplat najpézniej w ciagu dwdch dni
roboczych po dniu, w ktérym wyplata miala nastapi¢, a jezeli nie wszystkie wyplaty
zostaly dokonane - zwrécié rowniez gotéwke.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed

dokonaniem wyplaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno -

rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty - zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrznej

w UM.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb

trwaly: atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz

zamieszczajae swOj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisania przez wystawcg tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach (np. listy wyplat wynagrodzen). Jezeli rozchodowy dowéd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej
przez siebie gotéwki. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest
zazada¢ do okazania dowdd osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamosé
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym cechy okazanego

dowodu tozsamosci (nr, wystawce dokumentu, date wystawienia) .

. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe

kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (za wyjatkiem kasjera lub pracownika zlecajacego
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17.

18.

19.

wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawey dowodu
stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej si¢ podpisaé.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia Wwystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamodei i wlasnorgcznoéei  podpisu  osoby
wystawiajacej upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno byé dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad gminy, zaklad
pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny byé¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego,
sporzadzanego przez kasjera, ktory prowadzi je na znormalizowanym druku" Raport
kasowy RK". Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sume poszczegélnych wyplat dokonanych w dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogdlem wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom. Kasjer moze by¢
traktowany jako platnik list plac. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z list plac
w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt . W razie nie dokonania
pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowigzany przyja¢ nie podjete wyplaty z
list na podstawie przychodowego dowodu kasowego (KP) oraz wpisa¢ je do raportu
kasowego.

Do dowodu KP kasjer sporzqdza zestawienie niepodjetych poboréw, w 2 egzemplarzach,
zawierajace:

> nrkolejny ( liczbe porzadkowa)

» nazwisko i imie pracownika,

» kwote niepodjetych poboréw,
=

podpis sporzadzajacego zestawienie.
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20. Oryginal zestawienia niepodjetych poboréw kasjer zalacza do dowodu KP a na liscie plac

21.

22.

23,

24.

W migjscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date

przychodowego dowodu kasowego KP oraz sklada podpis.

Kasjer Urzedu Miejskiego w Zigbicach sporzadza | raport - dla Urzedu Miejskiego -

codziennie. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia roboczego

miesigea. Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane w porzadku chronologicznym, to

znaczy w takiej kolejnodci, w jakiej nastepujg wplaty i wyplaty. Po wpisaniu do raportu

kasowego wplat i wyplat gotéwki za dany dzien (okres) i ustaleniu pozostalosci gotéwki

w kasie na dzien (okres) nastepny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat za

pokwitowaniem gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej - do

godziny 10 - tej nastgpnego dnia po dniu, ktérego raport dotyczy.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi

nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor

kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie, nie udokumentowana przychodowymi

dowodami kasowymi, stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu

w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacej w UM

kasy zapomogowo pozyczkowej, agencji PZU lub innych organizacji zaplombowane

kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki §cistego zarachowania oraz przechowuje

dokumenty dotyczace wadiow, zabezpieczeri wykonania uméw zleconych przez gmine

Zigbice przedlozone w formie bezgotdwkowej (oryginaty dowodéw ubezpieczeniowych,

zabezpieczen, porgczen, weksle itp.). Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw,

wadiow i zabezpieczen o ktorych mowa wyzej, prowadzi kasjer, oddzielnie dla

depozytow, oddzielnie dla pozostalych dokumentow.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

» numer kolejny depozytu, zabezpieczenia,

» okre$lenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotowki - jej kwote,

» okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt, zabezpieczenie,

» datg i godzing przyjecia depozytu, zabezpieczenia,

» date i godzing zwrotu zabezpieczenia, depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie UM gotéwka nie moze byé laczona

z gotowka Urzedu.
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25. Kasjer przechowuje w kasie Urzedu Miejskiego i prowadzi w ksiedze drukéw
wartosciowych ewidencje papieréw wartosciowych posiadanych przez Gming Ziebice.

26. Okres przechowywania dokumentéw kasowych, kopie raportéw kasowych, dowodéw
wplaty i dowodéw wyplaty przechowuje si¢ w kasie przez okres trzech lat po zakoficzeniu
roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami
przechowuje si¢ facznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoficzeniu

roku obrotowego.

§8

Objasnienia dotyczgce sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowych.

1.Czek gotéwkowy jest drukiem écislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju
poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypeknieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowaé w sposéb oméwiony w instrukeji "Ewidencji i kontroli
drukow $cislego zarachowania".

2.Czek rozliczeniowy jest drukiem scislego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji
nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong
w rachunku kwot¢ musi by¢ potwierdzony na okreslong kwote w miejscu do tego
przeznaczonym. Sposéb wypelniania jest identyczny jak czeku gotdwkowego. W przypadku
koniecznodci jego anulowania, postgpuje sie w sposéb okreslony jak przy czeku
gotowkowym. W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja bankows a
w  szczegolnosei niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwy bank oraz pisemnie wyjasni¢
okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata,

3.Dowéd wplaty - KP jest drukiem Scislego zarachowania, wydawanym kasjerowi za
pokwitowaniem w ksigdze drukéw $cislego zarachowania i przechowywanym w kasie.
Wystawiany jest przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) dotaczany jest
do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloku. W przypadku dokonania pomylki, obydwa
egzemplarze nalezy anulowaé.

4.Kasa wyplaci - KW jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wystawiany
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jest przez pracownika ksiegowosci UM jako dowéd zastepezy, w przypadku np. nie podjetych
plac lub innych naleznoéci, zwrotu wadium itp. Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w
dwoch egzemplarzach oraz osoby upowaznione do zatwierdzania dowodéw wyplaty
(skarbnik (gltowny ksiegowy) i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione). Na oryginale
dowod KW podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosé pobiera.
Oryginat zastgpezego dowodu "kasa wyplaci" zalacza sie do raportu kasowego.

5.Raport kasowy jest drukiem znormalizowanym. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym, tzn. w takie kolejnodci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty. Dokonywane
operacje kasowe sg na biezgco nanoszone. W Urzedzie Miejskim w Zigbicach prowadzony
jest 1 raport kasowy - patrz § 7 pkt. 16 niniejszej instrukcji. Zamkniety raport kasowy
podpisuje kasjer i przekazuje go gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego
upowaznionej z dzialu ksiggowosci ( zastgpea gléwnego ksiegowego) wraz z zatacznikami -
za pokwitowaniem. Raport kasowy po nadaniu numeru i wypetnieniu staje si¢ drukiem
scistego  zarachowania i podlega zaewidencjonowaniu w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania prowadzonej przez kasjera.

6.Bankowy dowdd wplaty - wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument ten wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, druga strona dokumentu zawiera
specyfikacj¢ wplaconych banknotéw i monet. Wszystkie egzemplarze skladane sq w banku
wraz z wplacana gotéwka.

7.Po przyjeeiu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla sicbie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

8.Druki dcistego zarachowania wymienione w pozycjach | - 4 sa ewidencjonowane w ksiedze
drukéw Scislego zarachowania prowadzonej przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami Scistego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Ziebicach i wydawane kasjerowi za

pokwitowaniem.

§9

Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienigZznego

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje
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nastgpujaco:

a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powzigt podejrzenia, ze jest

sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;j,
b) sporzadza protokél w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

» numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

» nazwe i adres siedziby jednostki, w ktérej wplacono sfalszowany znak pieniezny,

» nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, za$ w przypadku wplaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,

» warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku.

Protokol sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane
znaki pienigzne oraz Kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Numeracje
protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. W razie ujawnienia przez kase znaku
pienigznego sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co do autentycznodei i w razie
niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer zobowiazany jest znak
zatrzyma¢ 1 0 zatrzymaniu sporzadzi¢ protokél w dwéch egzemplarzach. Kasjer wpisuje
sporzgdzony protokél do ksigzki protokoléw nadajac numeracje, jedna kopie wrecza sie
osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pienigzny. Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego
w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza kierownikowi swojej komérki, do ktérego nalezy
dalsze postgpowanie. Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowia

podstawy do wystawienia dowodu wplaty ,,KP”.

§ 10

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
» w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
* nadzien przekazania obowiazkéw kasjera,

» w ostatnim dniu roboczym roku .
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W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe,
papiery wartosciowe i inne warto$ci wymienione w § 7 pkt.18 .

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnodci kasjera - zespol spisowy
skladajacy si¢ co najmniej z trzech osob.
Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protoké! w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkow zespotu i kasjera a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca
i przekazujacq. — zalacznik nr 2
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnoséci kasjera.
Protokol inwentaryzacji kasy otrzymuja:

» oryginal - gléwny ksiegowy ,

» pierwszg kopig - osoba zdajgca kase,

» drugg kopig - osoba przyjmujaca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania

kontroli powinien byé udokumentowany protokotem.

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy

1.

instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku

oraz zasad odpowiedzialnogci za powierzone mienie.
§ 11

Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez skarbnika

(glownego ksiggowego) lub osobeg przez niego upowazniona.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej

przez upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie skarbnika (gléwnego ksiegowego).

Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokolem.
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Zalacznik nr 1 do Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

WZOR

Zigbice, dnia .....ccooeevvveiinnniiinnnennn,

Deklaracja kasjera
o przyjeciu pelnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Ja, nizej podpisany/a

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

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

Zatrudniony/a jako kasjerka w Urzedzie Miejskim w Zigbicach ul. Przemystowa 10
O0d dNiA oo na podstawie umowy o pracg zawarte] na czas
okreslony/ nieokreélony, oswiadczam co nastgpuje:

I. Przyjmuj¢ pelng odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie =z
powierzonego mienia przejetego protokolem przekazania — przejecia na podstawie
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej przeprowadzonej metods spisu z natury w dniu
.................................. oraz inne skladniki mienia przejgte w czasie wykonywania
obowiazkow kasjera, a zwlaszcza za powierzone mi:

a) pienigdze,

b) papiery wartosciowe,

¢) inne wartosci pieniezne

z ktorych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie i na kazde zadanie.

2. Nie zglaszam zadnych zastrzeZen co do warunkow pracy 1 zabezpieczen w wydzielonym
pomieszczeniu kasy.

3. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich zdarzeniach i
okolicznosciach majacych wplyw na wykonywanie powierzonych obowiazkéw kasjera

4. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania wszelkich przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedzialnodci w przypadku ich naruszania.

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

/data, Burmistrz Miasta/ /data, Pracownik/
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Zatacznik nr 2 do Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach

Protokd! nrccvveveeeveecceeeeeins

z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej w dniu ....... e P T A o 0d godz e do godz
przez zespol spisowy powolany zarzadzeniem Burmistrza Zigbic nr..................... .. z dnia
................ ... w skladzie:

1/ przewodniczacy ........ e

2/ clonek i R e o pryroy

3/ T

Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotdwki W Kasie  ....ccceiiiiiiiinniccieinsnennnnnes G zt
za znaki skarbowe .. et zl
Nadwyzka — niedobér *

-u.-.....Hm..,................................,......,.....,.ﬁ*

Réznica zapisu w raporcie KaSOWYm 0T ......ovevceevveenersssnneeeecnnnn. z dnia
pod POEYCIE Or i . na podstawie dowodu KP, KW

Ostatnie dowody przychodu 1 rozchodu:

Znaki skarbowe

KPnr oo AR EERRRTANA zdnmia ..o veeeens 1A Wartodé
......... svmnmrne A8 Gy na wartosé
e e e e e e aeeeaeen zi
KWnr e, e Z2d0IA .na wartosé
................................ R
SRS R s S s e na wartosé
R R 71

* - niepotrzebne skreéli¢

12440 1| teeererens 20N .. .ha wartosé
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P PP e g e ZdNIA o S .. NA Wartosé .......... BT T PR zt

Czeki gotdwkowe nie rozliczone :

Od numeru ......... e OO s [0 1 /112 1 o SO RS sztuk ....... konto

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ / badz niezgodnosé /
z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia*

L wsvravamicns A
B e va dabial
T T PR A i5

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Instrukeji gospodarki kasowej w Urz¢dzie Miejskim w Zigbicach

PROTOKOI,
kontroli kasy W cunnmmainsrsmassi przeprowadzonej W
NI it emrsnsnen od godz. ........ do......... PYZEZ. ccumemuivismmissssiimisisissig
dziatajgcego na podstawie upowaznienia wydanego
R T R A e e o e S ZANIA e X
Kontrolg przeprowadzono W 0beChoSCi: ......ueivevereorerireeereeeeeooeeeeoooeoeeeoeoeo -
kasjerki.
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie R e RO zt
Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ L A—— - A T = ——
z1
3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco.
4. Pogotowie kasowe W wysokoSei ..oovvveviiinn, zl ustalone zostalo zarzadzeniem
.................................... AR s B
3 Kasjerka, Pani woeaniiiisasissn W dniu ., r., zlozyla umowe/deklaracje
o0 odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje si¢ w aktach osobowych
kasjerki.
7. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiegowego w dniu ....v...........) r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

9. Kasa zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami
i okratowanym oknem.

10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie metalowej /
SeTIe BYP: oo ntin i A

11. Kasjer posiada instrukcjg w sprawie gospodarki kasowe;j.

Za strong kontrolowana: Kontrolujacy

-----------------------------------------------------------------------------------------------

(kasjerka) (glowny ksiegowy)
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Zalacznik nr 4 do Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi

w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

1. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem  formalno —

rachunkowym:

Pieczed:

\/amuw(‘.nmr /mu’ wf'..;f'f'f"df""”
farmealnym i rachunkewym

drnia 200 r.

fu,ui s

» Gléwny Ksiegowy  -Janina Osiadacz

Lt

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

2. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym:
3 LY + frord WIS A e
Pl@C.&QC. Heryii Yoty
dnia 200 r,
podpts

¥ Sekretarz - Naczelnik WO —(lerszula Slezak-Markiewicz
-

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

» Skarbnik - Naczelnik WF —/ Robert Btasik

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