Zarzadzenie Nr 95/03
Burmistrza Zigbic
z dnia 5 wrzes$nia 2003 roku

w sprawie wprowadzenia w Zycie ,, Instrukeji kasowej” w Urzedzie
Miejskim w Zigbicach .

Na podstawie art. 31 , w zwiazku z art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorza-
dzie gminnym ( tekst jedn. Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 roku z pozn.zmianami ) , art.10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci ( tekst jedn. Dz.U. Nr 76 poz.694 z 2002
roku z p6zn.zm.) , zarzadzam , co nastepuje :

§1.

Zatwierdzam , jako obowiazujaca w dzialalnosci Urzedu Miejskiego w Zigbicach ,, Instrukcje
kasowa” stanowigca zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zigbicach oraz Strazy Miejskiej
w Ziebicach do $cistego przestrzegania postanowien instrukeji , o ktorej mowa w § 1.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia stosownie do wlasciwosci 1 odpowiedzialnosei zlecam Skarbnikowi
Gminy , Sekretarzowi Gminy oraz Naczelnikom Wydziatow i Kierownikom Referatow
Urzedu Miejskiego .

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/95 Burmistrza Miasta i Gminy Zigbice z dnia 16 sierpnia 1995
roku w sprawie wprowadzenia w zycie ., Instrukcji kasowej” w Urzgdzie Miasta i Gminy
Zichice -

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .







SPIS TRESCI

Podstawy prawne str.
Pomieszczenie kasy str.
Kasjer str.
Ochrona warto$ci pienigznych str.
Transport wartosci pienigznych str.

Gospodarka kasowa str.
Dowody kasowe str.
Objasnienia dotyczace sposobu i zasad

wypelniania formularzy i drukow
kasowych str.



4.

8

Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 95/03
Burmistrza Ziebic z dnia 5 wrzeénia 2003 roku .

INSTRUKCJA
DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ

w Urzedzie Miejskim w Zigbicach .

1. Podstawy prawne .

. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz.U. Nr 76 poz.

694 z 2002 roku z pdzn. zmianami ) ,

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegolnych

zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.U.
Nr 153 poz. 1752),

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 roku w sprawie zasad rachunko-

wosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 50 poz. 511 z péZn.zmianami ),

art. 13 ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku — Prawo dziatalnosci gospodarczej ( Dz.U.
Nr 101 poz.1178 z pdzn.zm. ) ,

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegétowych zasad i wymagan , jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbior-
c6éw i inne jednostki organizacyjne ( Dz.U. nr 129 poz.858 z pézn. zmianami ) .

§ 1.

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig :

1.

2

1.

,, wartosci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne , czeki , weksle i1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz ztoto , srebro , wyroby z tych metali ,
kamienie szlachetne i perly a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcow .

,, jednostka obliczeniowa” — ( j.0.) — jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywa-
nych i transportowanych wartosci pienieznych , wynoszaca 120 krotno$¢ przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowe]j za ubiegly rok , wg obwieszczenia
Prezesa GUS publikowanego w I kwartale kazdego roku . Warto$¢ zlota i srebra oraz
wyrobéw z tych metali , kamieni szlachetnych i peret a takze platyny i pozostatych
platynowcédw ustalana jest zgodnie z ewidencja ksiggowg Urzedu Miejskiego .

5 2
Pomieszczenie kasy.

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
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ochrong przed zniszczeniem , utratg lub zagarnigciem .

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone . Okna pomieszcze-
nia kasy winny by¢ okratowane , drzwi wejéciowe zaopatrzone w system antywlamaniowy
( lub okratowane) . W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe
z gloénikami na zewnatrz budynku . W pomieszczeniu kasowym winno znajdowac sig
wydzielone stanowisko , trwale oddzielone od pozostatych , z okienkiem przez ktore
kasjer inkasuje gotowke oraz dokonuje wypfat .
W czesci wydzielonej poza kasjerem nie majaq prawa przebywac inne osoby .

§ 3.
KASJER

1. Kasjerem moze by¢é osoba o minimum srednim wyksztalceniu , majaca nienaganng opini¢ ,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadaja-
ca petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych .

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokélarnie , w obecnosei komisji
wyznaczonej przez gtownego ksiggowego.
Kasjer , w dowdd przyjecia odpowiedzialnodci materialnej , sktada deklaracj¢ odpowie-
dzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresie dokonywania
operacji kasowych , transportu gotowki i znajomosci innych przepiséw w tym wzgledzie
obowiazujacych . Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0séb upowaznionych do dysponowa-
nia gotéwka i zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisow .

§ 4.
Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone .

2. W Urzedzie Miejskim winny by¢ przechowywane w kasie pancernej , znajdujacej si¢ w
pomieszczeniu kasowym . Maksymalna kwota przechowywanej gotowki nie moze
przekroczyé 1 j.o. ( kasa pancerna dostosowana jest do przechowywania 2 j.o. ) .

& 3.
Transport wartosci pieni¢znych

1. Transport wartosci pienigznych przekraczajacych 1,5 j.o. podlega ochronie przez
uzbrojony konwoj .

2. W Urzedzie Miejskim do przetransportowania kwoty powyzej 1,5 j.o. nalezy uzywac
samochodu Strazy Miejskiej , z udziatem 2 uzbrojonych pracownikéw Strazy Miejskiej .

3. W samochodzie przewozacym wartosci pienigzne nie moga by¢ transportowane inne
tadunki oraz nie moga by¢ przewozone osoby postronne , nie uczestniczace w tym
transporcie .
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& b
Gospodarka kasowa

1. W kasie Urzedu Miejskiego moze znajdowac si¢ :

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki — t.zw. pogotowie kasowe ,

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw ,
¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy UM ,

d) gotéwka przechowywana w formie depozytu , otrzymana od 0s6b prawnych i fizycznych .

2.1. Wysoko$é¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie ustala Burmistrz Zigbic , w zaleznoscl
od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy.

2.2. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzglednic minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego wszystkich komorek organizacyjnych
Urzgdu Miejskiego .

2.3. Niezbedny zapas gotowki w kasie UM w miarg wykorzystania winien by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

2.4. W oparciu o § 4 pkt.2 niniejszej instrukcji , Burmistrz ustala maksymalna kwote gotowki,
jaka moze by¢ przechowywana w kasie UM w Zigbicach .

2.5. Pobrane w danym dniu wptywy budzetowe ,jesli tacznie z pogotowiem kasowym i $rod-
kami pobranymi na wyptate okreslonych rachunkow , przekraczaja ustalony przez
Burmistrza maksymalny zapas gotowki , podlegaja odprowadzeniu w dniu powstania
w/w nadwyzki . Jedli stan gotowki w kasie , o ktérym mowa wyzej , nie przekracza w/w
sumy — wowezas pobrane dochody mozna odprowadzi¢ na konto bankowe UM
w dniu nast¢pnym .

3.1. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
mozna przeznaczyé jedynie na cel okreslony przy jej podjeciu . Nie wykorzystang CZese
tej gotowki ( nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienalez-
nie pobranych kwot ) nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzgdu Miej skiego .

4.1. Urzad Miejski w Ziebicach biezace wptywy wlasne do kasy w catosci przekazuje na
rachunek bankowy . Wplywy te nie moga by¢ przeznaczane na uzupeienie pogotowia
kasowego ani tez na pokrywanie okreslonych wydatkow gotowkowych .

4.2. Jednorazowe rozliczenie naleznosci z kontrahentem w formie gotdwkowej nie moze
przekroczy¢ réwnowartosei 3.000 EURO , natomiast gdy suma wartosci naleznosci
i zobowigzan w miesiacu poprzednim przekroczyta 10.000 EURO — rozliczenie w formie
gotéwkowej nie moze przekroczy¢ rownowartosei 1.000 EURO .

5. Przyjmowane w kasie UM wplaty gotéwkowe na rzecz innych jednostek odprowadza
sie na rachunki bankowe tych jednostek . Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na
pokrycie biezacych wydatkéw Urzedu .

6. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu , podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej , ktora depozyt ztozyla , nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkéw Urzedu jak rowniez na uzupelnienie zapasu gotowki a zatem nie jest wliczana
do wysokosci ustalonego pogotowia kasowego .

Bierze sie ja natomiast pod uwage przy ustalaniu maksymalnego stanu gotdwki .
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§7.
Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi
sktadnikami majatkowymi .

2. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi : wplaty
gotowkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ( wystawiane komputerowo
dowody wplaty , K-103 , K-104 ) , wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kaso-
wymi , ktorymi sg zrédtowe dowody kasowe lub zastepcze whasne dowody wyptat gotowki.

3. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera lecz wylacznie przez
zastepce glownego ksiegowego lub ksiggowego budzetowego . Zastgpezym dowodem kaso-
wym moze by¢é asygnata kasowa — kasa wyplaci KW — lub nota ksiggowa .

4. Przychodowe dowody kasowe ( K-103) wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginal
dowodu kasowego otrzymuje wplacajacy, kopia zostaje u kasjera celem dotgczenia do
raportu kasowego , druga kopia 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 o dowody wystawiane komputerowo gotowke i oddzielnie na wplaty dokonane
w oparciu o dowody K-103 , z rozbiciem na rodzaje wplywéw , zgodnie z instrukcjg
obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach .

5. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka przychodowywana jest w raporcie kasowym
w oparciu o wystawiony przez kasjera dokument przychodowy — polecenie ksiggowania .

6. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ , czy odpowied-
nie dowody kasowe sa podpisane przez osoby do upowaznione do zlecania wyptat lub
wptat . Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ przez kasje-
ra przyjete do realizacji . Nie dotyczy to dowodoéw wystawianych przez kasjera .

7. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie . Bledy popeinione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpezych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki poprzez wysta-
wienie nowych prawidlowych dowodéw wptat — wyplat — gotowki . W przypadku , gdy ble-
dy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowani nale —
zy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych zastgpczych dowodéw wyptat gotdwki .

8. Wplaty gotoéwki do kasy UM dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow 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¢ datg wplaty , tytul oraz wpisaé stownie
kwote wplaconej gotowki .

9. Formularze dowodéw wplat gotowki powinny by¢ ( za wyjatkiem wystawianych kompute-
rowo) powinny by¢ potaczone w bloki , kolejno ponumerowane przed oddaniem do uzytku.
Formularze przychodowych dowodéw kasowych , ktére nie maja nadanej numeracji
przez drukarnie , nalezy ponumerowa¢ , zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego
roku sprawozdawczego .Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona
przez gtéwnego ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong .

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac :
a) numer kolejny bloku formularzy ,



b) numery kart bloku formularzy (odnr...... 3 8 11 . ),
¢) okres , w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia ....... dordHis s e

10. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym ( ksiegowe podatkowe , kasjer , soltysi , inkasenci ) wylgcznie za pokwito-
waniem w ewidencji drukdw $cistego zarachowania , ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu , rozchodu oraz stan blokow formularzy .

Powyzsze zostato uregulowane instrukeja o drukach $cistego zarachowania .

11. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodow uzasadniaja-

cych wyptate , to znaczy na podstawie :
a) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe , przy czym fakt dokonania wplaty powi-
nien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty ,
b) rachunkoéw ( faktur ),
¢) list wyplat dotyczacych wynagrodzen , statych $wiadczen pienigznych , premii, nagrod
i t.p. oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych ptac ,
d) whasnych zrodtowych dowodéw kasowych ( n.p. w zwiazku z wyplata zaliczek do roz-
liczenia na zakup materialéw lub ustug ) ,
e) dowodéw wyplaty — kasa wyptaci ( dotyczy nie podjetych plac , dodatkéw mieszka-
niowychitp.).
Wiasne zrodlowe dowody kasowe , wystawione w zwiazku z wyplatg zaliczek do rozlicze-
nia , w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych , powinny okresla¢ termin , do
ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona .
Wyplata na podstawie list ptac moze by¢ dokonywana rowniez przez inng osobg niz
kasjer , zwana platnikiem , na podstawie upowaznienia Burmistrza . Do dokonywania wy-
platy nie moze by¢ jednak upowazniona osoba ,ktora sporzadzala dana listg ptac .Platnik
jest zobowigzany zwrdci¢ listg wyplat najpézniej w ciggu dwoch dni roboczych po dniu,
w ktorym wyptata miata nastapi¢, a jezeli nie wszystkie wyptaty zostaly dokonane — Zwré-
ci¢ rowniez gotowke.

12. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty , sprawdzone pod wzgledem merytorycznym , formalno-rachunko-
wym i zatwierdzone do wyptaty — zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrznej w UM.

13. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym .
Odbiorca gotdwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly : atramentem lub dtugopisem , podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz
oraz zamieszczajac swoj podpis .

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez
wystawee tych dowodéw na zbiorezych zestawieniach ( n.p. listy wyptat wynagrodzen ) .
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigeej niz jedna osobg , to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki .

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym , kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania
dowdd osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym cechy okazanego dowodu tozsamosci ( nr , wystaweg
dokumentu , dat¢ wystawienia ) .

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbg lub na prosbe kasjera,
moze podpisa¢ inna osoba ( za wyjatkiem kasjera lub pracownika zlecajacego wyplate ),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej

w rozchodowym dowodzie kasowym .
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Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer , date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig i nazwisko
osoby podpisujacej jako $wiadek . Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac .

14. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymie-
niong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznione; .

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego .
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamo$ci i wilasno-
recznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie .

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza , wlasciwy urzad gminy , zaklad
pracy zatrudniajacy osobg , ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy w razie
przebywania pracownika na leczeniu .

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty , numeru i pozycji raportu kasowego , w ktérym 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 kasje-
ra , ktory prowadzi je na znormalizowanym druku ,, Raport kasowy RK” .
Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmuja-
cej sume poszezegdlnych wyplat dokonanych w dniu lub tez w kwocie réwnej sumie 0go-
lem wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom . Kasjer moze by¢ traktowany jako
platnik list plac .
Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z list ptac w okresie nie przekraczajacym
7 dni traktowana jest jako depozyt .
W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy , kasjer jest obowigzany przyjac
nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego ( KP ) oraz
wpisaé je do raportu kasowego .

16. Kasjer Urzedu Miejskiego w Zigbicach sporzadza 2 raporty :
a) dla Urzedu Miejskiego — codziennie ,
b) dla znakow op}aty skarbowej — 2 razy w miesiacu ( za okresy 15 — dniowe ) .
Zapisy w raporcie okresowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie . Po Wplsamu
do raportu kasowego wplat i wyptat gotoéwki za dany dzien ( okres ) i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie na dzien ( okres ) nastepny , kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginat za pokwitowaniem gtéwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej
- do godziny 10-tej nastgpnego dnia po dniu , ktérego raport dotyczy .

17. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotowki w kasie . Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
i obciaza 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 .

18. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacej w UM
kasy zapomogowo-pozyczkowej , agencji PZU lub innych organizacji zaplombowane
kasety zawierajace gotowke , pieczatki , druki $cistego zarachowania .

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer .

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane :

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotowki — jej kwotg ,
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¢) okreslenie jednostki , ktérej whasnos¢ stanowi depozyt ,

d) date i godzine przyjecia depozytu ,

e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu
i podpis kasjera . Przechowywana w formie depozytu w kasie UM gotéwka nie moze
by¢ taczona z gotdwkg Urzedu .

OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU 1 ZASAD
WYPELNIANIA FORMULARZY I DRUKOW KASOWYCH .

1. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania . Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku . Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankows .
Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione , posia-
dajace zlozony wzor podpisu w banku . Na czeku nie s dozwolone wszelkiego rodzaju
poprawki , skreslenia , wymazywania .

W przypadku pomytki w jego wypetnieniu , blankiet danego czeku nalezy anulowac
w sposéb oméwiony w instrukeji ,, Ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania” .

2. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania , ewidencjonowanym po pobraniu
z banku . Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji
nastepuje wylacznie za pokwitowaniem . Wreczony wierzycielowi czek na okreslong
w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okres$long kwot¢ w miejscu do tego przezna-
czonym . Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego .W przypadku
konieczno$ci jego anulowania , postepuje si¢ w sposéb okreslony jak przy czeku
gotowkowym.

W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukeja bankowa a w szczeg6l-
nosci niezwlocznie zawiadomié¢ wilasciwy bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci ,
w jakich nastapita jego utrata .

3. Dowdd wplaty — KP jest drukiem $cistego zarachowania , wydawanym kasjerowi za pok-
witowaniem w ksigdze drukow $cistego zarachowania i przechowywanym w kasie .
Wystawiany jest przez kasjera w 2 egzemplarzach , z ktérych jeden ( oryginat ) dotaczany
jest do raportu kasowego , kopia pozostaje w bloku . W przypadku dokonania pomyiki ,
obydwa egzemplarze nalezy anulowac .

4. Kasa wyptaci — KW jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania . Wystawiany
jest przez pracownika ksiggowosci UM jako dowad zastgpezy , w przypadku n.p. nie podjg-
tych ptac lub innych naleznosci , zwrotu wadium i t.p. Dowdd podpisuje osoba wystawiaja-
ca w dwoéch egzemplarzach oraz osoby upowaznione do zatwierdzania dowoddw wyplaty
( gtéwny ksiegowy i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione ) . Na oryginale dowdd
KW podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba , ktdra naleznos¢ pobiera .
Oryginat zastepczego dowodu ,, kasa wyplaci” zalacza si¢ do raportu kasowego .

5. Raport kasowy jest drukiem znormalizowanym . Wypelniany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym , t.zn. w takie kolejnodci , w jakiej nastepuja wptlaty i wyptaty .
Dokonywane operacje kasowe sg na biezaco nanoszone .

W Urzedzie Miejskim w Ziebicach prowadzone sg dwa raporty kasowe — patrz § 7 pkt.16
niniejszej instrukeji . Zamkniety raport kasowy podpisuje kasjer i przekazuje go gtéwnemu
ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej z dziatu ksiggowosci ( zastgpca gtowne-
go ksicgowego ) wraz z zalacznikami — za pokwitowaniem . Raport kasowy po nadaniu
numeru i wypehieniu staje sie drukiem $cistego zarachowania i podlega zaewidencjono-
waniu w ksigzce drukdw Scistego zarachowania prowadzonej przez kasjera .
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Kazdy rodzaj raportu ( Urzedu Miejskiego , znakéw oplaty skarbowej ) ma nadawany
oddzielnie kolejny numer , tamany prze rok i wpisywany jest w oddzielnych pozycjach
( czgsciach ) ksiegi drukow scistego zarachowania .

6. Druki $cistego zarachowania wymienione w pozycjach 1 —4 sa ewidencjonowane
w ksigdze drukoéw scistego zarachowania prowadzonej przez osobg odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania w Urzegdzie Miejskim w Zigbicach
1 wydawane kasjerowi za pokwitowaniem .

Zigbice , dnia 5 wrzesnia 2003 roku .

/.

Wykonano w 11 egzemplarzach , ktore otrzymali :

1. Burmistrz Ziebic

2. Glowny ksiegowy UM ,

3. Sekretarz gminy Ziebice ,

4. Kasjer Urzedu Miejskiego

5. Naczelnicy wydzialéw + SM— 6 egz.
6. ala



