Zarzadzenie Nr 239/2018
Burmistrza Izbicy Kujawskiej
z dnia 19 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz.U.
z2016r. poz. 1047 zezm.) iwzwigzku zart. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.)

Burmistrz Izbicy Kujawskiej zarzgdza:

§1

Z dniem 1 stycznia 2018 roku wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Izbicy
Kujawskiej instrukcje gospodarki kasowej stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzagdzenia.

§2

Traci moc zatgcznik nr 7 Zarzadzenia nr 6/2003 Burmistrza Gminy i Miasta w Izbicy
Kujawskiej z dnia 4 marca 2003 roku w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu gminy, jednostek budzetowych Gminy i Miasta Izbica
Kujawska oraz samodzielnych jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Uzasadnienie

Korzystajac z zapiséw ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Burmistrz ustala w formie
pisemnej 1 aktualizuje dokumentacje okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w
Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej.

BU I% ISTRZ
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mgr Marek Dorabialy



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 239/ 2018 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 19.01. 2018 r w sprawie
wprowadzenie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Instrukeja gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

CZESC OGOLNA

Podstawy prawne:

Instrukcja regulujgca zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Izbicy Kujawskiej zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2017.2342);

2) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j (t.j. Dz.U.2017.2168);
3) ustawy o ochronie 0s6b i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U.2017);

4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(t.j. Dz.U.2016.793 z poézniejszymi zmianami);

5) Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U.2018.108);

5) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U.2017.1049);

6) standardow kontroli zarzadczej.

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kas w ramach przypisanych im imiennie zakresoéw czynnosci.
Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony interesow Urzedu poprzez
uregulowanie m.in.:

- warunkow organizacyjno — technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

- wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petigcym funkcje kasjera,

- zasad przewozu i przechowywania srodkow pienigznych,

- zasad ustalania tzw. pogotowia kasowego,

- trybu dokonywania operacji kasowych,

- zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

§1
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1. ,wartosci pienig¢zne” — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke;
2. ,jednostka obliczeniowa” — 120 krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim,
kwartale oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.
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§2
Techniczna organizacja kasy

1.Kasa jednostki znajduje si¢ w budynku Urzedu Miejskiego na parterze w pokoju nr 1.
Pomieszczenie kasy jest wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione. Wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym. Srodki
pienigzne przechowywane sa w kasetce w szafie pancernej. Miejsce wyznaczone na kase jest
oddzielone od pozostalej czgéci pomieszezenia wysoka lada.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pi$mie kierownikowi
jednostki.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 7.30—
1530 /przerwa od godziny 13.30 — 14.30 na zalatwienie spraw bankowych np.
odprowadzenie wptat gotéwkowych/.

§3
Transport i przechowywanie gotéwki

1. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

1) transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze byé
wykonywany pieszo w odpowiedniej teczce, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione;

2) transport wartosci pienigznych wigkszych niz 1 jednostka obliczeniowa powinien odbywaé
si¢ przy uzyciu pojazdu mechanicznego w obecnosci dodatkowo 1 osoby;

2. Zasady regulujace ochrong podczas transportu gotéwki musza odpowiadaé wymogom
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7.9.2010 r.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4
Wymaganie i obowigzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie,

2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

3) posiadajgca nienaganng opinie,

4) posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Przejecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki zgodnie ze wzorem nr 1 do instrukcji
kasowe;.

3. Kasjer, przyjmujgc obowigzki, sklada pisemng o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng
odpowiedzialnoscig materialng zgodnie ze wzorem nr 2 do instrukcji kasowe;j.

4. Osoba zastgpujaca kasjera sktada pisemne o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
zgodnie ze wzorem nr 3 do instrukcji kasowe;.



§5
Przeplyw gotéwki w kasie

1. W kasie moga znajdowac¢ sie tylko srodki pieniezne i papiery wartosciowe skladajgce sie
na:

1) niezbgdny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

2) gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow;

3) gotowke pochodzaca z biezgcych wptat do kasy;

4) gotowke 1 papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od os6b
prawnych i fizycznych;

5) inne wartosci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 5.000,00 zi. Kwote powyzsza
nalezy umiesci¢ w wydatkach budzetowych w rozdziale 75023 § 4210. Kwota ta podlega
rozliczeniu /likwidacji/ w dniu 31 grudnia kazdego roku.

3. Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej
wysokosci co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

4. Gotowke wplacong do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec nastepnego dnia
roboczego) odprowadzaé na:

1) rachunek biezacy prowadzony w Banku Spéldzielczym w Lubraficu oddziat Izbica
Kujawska nr konta 08 9559 1027 0000 3102 2000 0004 — gotéwka ztytulu wplat
gotowkowych, réznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegaciji itp.;

2) rachunek sum depozytowych prowadzony w Banku Spétdzielczym w Lubrancu oddziat
Izbica Kujawska nr konta 35 9559 1027 0000 3102 2000 0003 — z tytutu sum obcych, np.
kaucji od os6b prawnych i fizycznych;

3) rachunek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych prowadzony w Banku
Spoldzielezym w Lubrancu oddziat Izbica Kujawska nr konta 78 9559 1027 0000 3102 2000
0005.

5. Stan gotéwki w kasie / oprécz pogotowia kasowego/ nie moze przekracza¢ 0,5 jednostki
obliczeniowej. Po przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke s$rodkow
pienigznych na rachunek bankowy nie péZniej niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu,
w ktérym nastapito przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki
moze — po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw ochrony mienia— zezwoli¢ na
przechowywanie wigkszego stanu srodkéw pienieznych.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotoéwki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

7. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki. Gotéwka ta nie moze zosta¢ podjeta zkonta bankowego
weczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplate.

8. Kasa nie moze przyjmowac¢ lub wyplaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika platnosé, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakceji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza kwote okreslong w art. 22
ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j.

9. W kasie moga by¢ przechowywane S§rodki pienigzne w wysokosci zapewniajacej
wlasciwa ich ochrone.

10. W zwiazku z tym, ze kasjer prowadzi obstuge kasy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej i Centrum Ustug Wspélnych obowiazuje oddzielne przechowywanie gotéwki i
odrgbne sporzadzanie dokumentacji kasowej. Zabrania si¢ taczenia gotowki poszczegdlnych
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jednostek organizacyjnych gminy. Nadzér nad gospodarka kasowg Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej i Centrum Ustug Wspdlnych sprawujg ich Kierownicy i gldwni
ksiegowi.

§6

Udokumentowanie operacji kasowych

1. Ewidencje¢ kasowg prowadzi si¢ technikg komputerowg. W kasie uzywany jest program
komputerowy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.
2. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW) lub
2) dokumentami zrédtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, pokwitowania wpfat itp.
3. Listg dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sg operacje kasowe, szczegétowe
wymagania, jakie powinny one spelnia¢, oraz list¢ oséb uprawnionych do kontroli
i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.
4. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Muszg one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotéwke oraz zawieraé: numer dowodu KP, date
wplaty, tytut dokonanej wplaty.
5. Dowody kasowe generowane sa z systemu komputerowego przez kasjera w2
egzemplarzach, zktérych jeden przeznaczony jest dla ksiegowosci, a drugi jest
pokwitowaniem dla wplacajgcego/odbierajacego wyplate w kasie.
6. Formularze dowodéw kasowych powinny zostaé oznaczone nazwg jednostki oraz
ponumerowane. Cigglo$¢ numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku
sprawozdawczego.
7. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawié
nowy, prawidlowy dowdd kasowy. Kopi¢ anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat
jest dotgczany do dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz zjego
numerem jest umieszczana na dowodzie.
8. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi
sktadnikami majatkowymi.
9. Wykaz dokumentacji kasowe;

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowdd wplaty ,,KP”,
c¢) dowdd wyplaty ,, KW?,
d) czek gotéwkowy,
e) bankowy dowdd wplaty;

2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
f) listy ptac,
g) listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
h)  rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecer lub uméw o dzieto,
i)  oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
J)  inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona;



§7
Zasady wypelniania drukéw kasowych

Dowdéd wplaty KP — kasa przyjmie

Wiasnymi dowodami kasowymi jest dowdd wplaty KP — stosowany przy ewidencji
komputerowej. Dowdéd wplaty w dwoch egzemplarzach sporzadza kasjer, po przyjeciu
gotowki do kasy. Na dowodzie wplaty nalezy podaé¢ nazwisko i imie wplacajacego, tytut
wplaty, date oraz kwote przyjetej gotowki. Wystawiony dowod podpisuje kasjer i przekazuje
1 egzemplarz osobie dokonujacej wptlaty, drugi egzemplarz wraz z raportem przekazuje do
ksiggowosci. W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslefi ani poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie
poprzez anulowanie blednego dowodu i wydatnienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu
pokwitowania, ktére winno zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytul wplaty, date. Dla
kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty
wniesionej przez podatnika.

Dowéd wplaty KW — kasa wyplaci

Wiasnymi dowodami kasowymi jest dowod wyptaty KW — stosowany przy ewidencji
komputerowej. Dowod wyplaty w dwoch egzemplarzach sporzadza kasjer, po dokonaniu
wyptlaty gotéwki do kasy. Wystawiony dowdd podpisuje kasjer i przekazuje 1 egzemplarz
osobie dokonujgcej wplaty, drugi egzemplarz wraz z raportem przekazuje do ksiegowosci. W
dowodzie wyplaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie poprzez
anulowanie blednego dowodu i wydatnienie nowego prawidtowego dowodu.

Bankowy dowod wplaty

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotéwki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy. Dokument sporzadza
kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba
wplacajgca gotowke, a trzeci przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do ksiegowosci.
Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegbétowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniany jest on na
biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty i
wyplaty.

Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu kasowego i
wypelniania dowodéw wplaty i wyplaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.

Dyspozycja wyplaty gotéwkowej

Dyspozycj¢ wyplaty gotéwkowej sporzadza si¢ w celu pobrania gotéwki z banku do kasy na
uzupelnienie pogotowia kasowego lub planowane wyptaty. Dyspozycje wyplaty gotdwkowe;j
wypelniane sg zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane
sg przez osoby posiadajace zlozony wzér podpisu na karcie wzoréw podpisow
obowigzujacych w banku.

Czek gotowkowy

Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcje bankows.
Prawidlowy wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,



skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku
nalezy anulowac.

Czek rozliczeniowy

Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakup6éw i innych operacji
nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w
rachunku kwote musi by¢é potwierdzony na okreslong kwote w miejscu do tego
przeznaczonym. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcje
bankowa. Prawidlowy wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju
poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowal. W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z
instrukcjag Narodowego Banku Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomié bank
oraz pisemnie wyjasni¢ okoliczno$ci w jakich nastapita utrata.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty i dowodéow wyplaty przechowuje sie¢ w kasie
przez okres jednego roku po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaty raportu kasowego
wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie z innymi dowodami ksiegowymi
przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§8
Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyplata gotéwki zkasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:

1) faktur wystawionych przez kontrahentéw;

2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagrod;

3) dowodow z dokonanych wptat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym;

4) wilasnych dowodow zrédlowych realizowanych np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
kierownika jednostki lub upowaznionego przez niego pracownika. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoéj podpis i date.

3. Szczeg6ly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sg wyptaty,
oraz wykaz os6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sa zawarte
w instrukcji obiegu dokumentéw kasowych.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotéwki.
Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera.

5. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyplata nastgepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolgczy¢ do dowodu
kasowego.
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§9
Raport kasowy

1. Przychody irozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer ujmuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastapity przychod i rozchdd.

2. Raporty kasowe sg sporzadzane 3 razy w miesigcu /$rednio co 10 dni kalendarzowych/.

3. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat iwyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty zzachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb iwpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty oraz godziny dokonania korekty.

5. Prowadzone sg nastepujace raporty kasowe:

- dochodow i1 wydatkéw Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej,

- dla funduszu $wiadczen socjalnych.

§10
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury .

2. Sklad zespolu spisowego okreéla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera, a takze

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialne] materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krétki czas (np. choroba,
urlop), a osoby ponoszgce odpowiedzialnos¢é wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspoOlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia
inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spisOw znatury zespdl spisowy pobiera od os6b materialnie
odpowiedzialnych oswiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku iujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, atakze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiegowoscig.

7. Rozchéd gotowki zkasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
atakze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy, ktéry
obcigza kasjera.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§11

Depozyty

1. W kasie jednostki mogg by¢ przechowywane depozyty zawierajace gotowke, pieczatki i
druki $cistego zarachowania.



2. W kasie mogg by¢ przechowywane jako zabezpieczenie naleznosci, poreczenia lub
gwarancji bank6w i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i inne papiery wartosciowe.
3. Depozyty przechowywane w kasie powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane w sposéb
gwarantujacy ich tozsamos¢ i nienaruszalnosé.
4. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer w specjalnym rejestrze.
Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— kolejny numer depozytu,

— okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

— okreslenie jednostki, ktérej wlasnos¢ stanowi depozyt,

— datg i godzine przyjecia depozytu,

— datg i godzing wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do

podjgcia depozytu oraz podpis kasjera.

§12
Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

1. Wrazie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pienigznego kasjer obowiazany jest zatrzymaé i sporzadzié protokét
o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokot powinien zawierad:

1)  znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

2) wartos¢ nominalng idate emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serig
1 numer jezeli jest to banknot,

3) podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

3. W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzgdzi¢ protokoét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny
jednostka przesyla niezwlocznie wraz zoryginalem protokétu wiasciwej terytorialnie
jednostce policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, Ze zatrzymany znak pienigzny zostat
sfalszowany przez osobg przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba
ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, jednostka obowigzana jest
zatrzymac znak pienigzny i niezwlocznie wezwaé organy policii.

Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty KP.

§13

Zasady postepowania w przypadku rezygnacji klienta z dokonania wplaty, zlozenia
wniosku z uzasadnieniem zwrotu lub zwrot6w nadplat.

1. Zwrot nadptaty z kasy dokonuje si¢ w przypadku:

- rezygnacji klienta z dokonania wplaty,

- indywidualnego wniosku klienta,

- stwierdzenia nadplaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,

- pisemnej dyspozycji z wydzialu merytorycznego.

2. W przypadku rezygnacji klienta z dokonanej wplaty, klient ma prawo do zwrotu gotéwki
na podstawie ztozonego indywidualnego wniosku o zwrot gotowki.

3. Zwrotu nadplaty/gotéwki dokonuje si¢ na dokumencie kasowym KW — kasa wyplaci.



§ 14
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrole moze przeprowadzi¢ Skarbnik.
Biezaca i okresowa kontrola kasy moze by¢ rowniez przeprowadzona przez upowazniong
przez przetozonego komisj¢ (minimum dwie osoby).

2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem.

3. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

mgr Marek Dorabiaty



WZOR nr 1
Protokél przekazania — przyjecia kasy Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej.

SHOMERAZONY W A ovssiansannimnem v

1. Osoba zdajaca kasg: ............ G R SRR SRR s A
2. Osoba przejmujaca Kasg: .......o.vviiiririiiieiieinieniiieienanenenn
3. Osoba obechis prey prejeCiu Kasy: ... vinsansivssssinssiasisis

5. Specyfikacja rzeczywistego stanu gotowki w kasie:

Nominat Ilosé sztuk Wartos¢

6. Stwierdzony niedobor/stwierdzona nadwyzka (4-5): ....ccevuvininineninnnnnn. zt.

7. Druki $cistego zarachowania:

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

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

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

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



9. Inne ustalenia

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

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

10. Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla
zdajgcego kase, przejmujacego kase i Skarbnika.

Przekazujgcy: Przejmujacy

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

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

BUBMIISTRZ
Koz i - 75
mgr Marek Dorabigly



WZOR nr 2
Oswiadczenie

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng

(adres zamieszkania)

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia ............cccceo..... na podstawie umowy
o prace o$wiadczam, co nastepuje:
1. Przyjmuj¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi skiadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone metoda spisu z natury w dniu

oraz za wszelkie skladniki mienia przyjq,te w czasie wykonywania
0bow1qzkow kasjerki (kasjera). W szczegélnosci przyjmuje caikomtq odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi pienigdze, papiery warto$ciowe i inne kosztownosci, z ktérych
zobowigzuje sie rozliczy¢é w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.
2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych iinnych
powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-
ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie zmojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére, stosownie do og6lnych
przepisOw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.
3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywa¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).
5. Zostalam (-em) zapoznana(-ny) zprzepisami o odpowiedzialno$ci  materialnej,
a w szczegoOlnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114—127 Kodeksu pracy.
6. Zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.
Kwituje odbiér nastgpujacych regulaminéw, instrukcji i zarzgdzen pracodawey:

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

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

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

(data i czytelny podpis pracodawcy)

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

(data i czytelny podpis skiadajqcej oswiadczenie)

BUEK "TRZ ~

y D2, Y
mgr Marek JJr rabiaia



WZOR nr 3
Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej osoby przejmujacej kase na zastepstwo.

8 YEIRO] TIOMREESBINA Y ucnasionoassasiomssesosscas s o e s S s S AR G SR
(imig i nazwisko)

zatrudniona (-y) na Stanowisku ...........cceoiiiiiiiiiiiiiii i, w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzong mi gotéwke otrzymang od kasjera (wplata gotéwki z kasy na rachunek bankowy)
lub pobrang z rachunku bankowego (pobranie gotowki na podstawie dyspozycji wyplaty).

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych. Od
obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze
niedob6r, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i
okolicznosci, za ktére, stosownie do ogdlnych przepiséw prawa, nie moze mi zostaé
przypisana wina.

3. Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w
szczegblnosci znane sg mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Podpis osoby skladajacej o$wiadczenie:

(miejscowos¢, data i podpis)
Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia przez kasjerke (kasjera):

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

(miejscowos¢, data i podpis)

mgr Marek Dorabiala



