ZARZADZENIE Nr 0050.241.2021
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 30 lipca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy w dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z
2021 r. poz. 217 ze zmianami), art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990
roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 roku poz. 713 ze zmianami)

— zarzqdzam, co nast¢puje:

§ 1.

Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej dla Urzedu
Miasta i Gniny Bystrzycy Klodzkiej zgodnie z zatacznikiem nr 1.

§2.
Traci moc Zarzadzenie nr 0050.197.2018 z dnia 03 lipca 2018 roku.

§3.
Zobowiazujg wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w Instrukcja oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§4.

Wykonanie zarzagdzenia zleca si¢ Skarbnikowi Gminy.

Sporzadzit: Anna Kopecka
Sprawdzit:




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.241.2021
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 30 lipca 2021 roku
Instrukeja kasowa w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
Wprowadzenice

1. Instrukcja kasowa okreéla zasady i warunki jakie nalezy spelni¢ przy prowadzeniu
gospodarki kasowe] w Urzedzie Miasta t Gminy Bystrzyca Klodzka oraz warunki
zabezpieczenia 1 przechowywania wartosci pieni¢znych.

2. lInstrukeje opracowano na podstawie:

a. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z
péZn.zm.),

b. Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0s6b i mienia (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 838
z poézn. zm.},

c. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsicbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (tj. Dz.U. 22016 r. poz. 793).

Niniejsza instrukcja obejmuje nastepujace zagadnienia;

Pomieszczenie kasy

Kasjer

Ochrona wartosci pieni¢znych — przechowywanie i transport gotéwki
Obroty kasowe, zapas gotowki

Dokumentacja i dowody kasowe

Raporty kasowe

Depozyty kasowe

Dokumentacja stosowana przy uzyciu kasy fiskalnej

A S AT LR B

Transakcje bezgotéwkowe
10. Inwentaryzacja kasy
11. Druki Scislego zarachowania

12. Postanowienia koncowe




1. Pomieszczenie kasy
1.1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
wydzielone i posiada¢ odpowiednio zabezpieczone drzwi.

1.2. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe.

1.3. Dostep do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa powinien by¢ ograniczony i
kontrolowany poprzez wewnetrzne, przezroczyste szyby wykonane z trwalego
niepalnego materiatu.

2. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztalceniu, zatrudniona na podstawie
umowy o pracg, majgca nienaganna opinig¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu, posiadajgca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych, ktorej
powierzono na pismie obowiazki Kasjera.

2.1.Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika
Gminy [ub Zastepcy Skarbnika Gminy albo innego wyznaczonego pracownika.

2.2. Odpowiedzialnos¢ kasjera jest pelna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer, na dowod
przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, sklada o$wiadczenie o przyjeciu Kasy
z pelna odpowiedzialnoscia materialng (wzor w zalgezniku nr 3) oraz o znajomosci
przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki.

2.3. Przejecie stanu kasy przez innego pracownika, np. z powodu urlopu, dfuzszej nieobecnosci
kasjera, powinno nastgpowac¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (wWzor w
zalacezniku nr 4).

2.4. Skarbnik Gminy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi
w niniejszej] instrukcji. Kasjer fakt ten potwierdza wpisujgc adnotacje o tresci
-Oswiadczam, z¢ zapoznalem (tam) zapoznany (a) z niniejsza instrukcja oraz zobowigzujg
si¢ do jej stosowania”. Wpisuje date oraz skfada whasnoreczny podpis.

2.5. Kasjer otrzymuje kopi¢ wykazu osoéb upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

3. Ochrona wartosci pieni¢znych — przechowywanie i transport gotowki
3.1. Przgz;

- wartosci pieni¢zne - nalezy rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke,

- przechowywanie wartosci pienigznych - nalezy rozumie¢ magazynowanie wartosci
pienigznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pienieznych.
wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne (np. systemy alarmowe) lub w

urzadzeniach (kasetki stalowe, szafy stalowe) stuzacych do przechowywania wartosci
pienieznych,

- transport wartosci pieni¢znych - nalezy rozumie¢ przewozenie lub przenoszenie
wartosci pieni¢znych w obrgbie jednostki lub poza jej obrgbem,
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3.2. Wartosci pieniezne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem. utratg lub zagarnigciem.

3.3. Maksymalny zapas gotowki w kasie Urzedu Miasta i Gminy Bystrzycy Klodzkiej ustala
Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej na poczatku kazdego roku budzetowego zarzadzeniem.

3.4. Przy ustalaniu zapasu w kasie nalezy uwzgl¢dniaé potrzeby urzgdu w zakresie obrotu
gotdwkowego, warunki zabezpieczenia gotdwki w kasie.

3.5. Wartosci pienigzne przcchowywane sg w kasic pancernj.

3.6. Wartosci pieniezne nie przekraczajace 15 000 zI moga by¢ przenoszone przez kasjera
pieszo bez ochrony, natomiast w przypadku przenoszenia wartosci pienigznych powyzej 15 000
7%, powinny by¢ przenoszone przez kasjera w asyscie pracownika Strazy Miejskiej lub innej
osoby upowaznionej przez Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej.

4. Obroty kasowe, zapas gotowki

4.1. W kasie Urzgdu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka przechowuje si¢:

a.
b.
C.

d.

zapas gotowki (pogotowie kasowe) na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotowke pochodzgca z biezgcych wplatl do kasy Urzedu,
gotowke zlozong w formie depozytu,

weksle, akcje, obligacje, gwarancje bankowe 1 inne papiery wartosciowe.

4.2, Zapas gotowki pochodzi ze srodkow:

a.

podjetych z rachunku bankowego Urzedu.

4.3. Obstuga wyplat realizowana jest wylacznie ze srodkéw stanowigcych zapas gotowki.

4.4, Ze wzgledu na bezpieczenstwo przechowywania wartosei pienieznych w kasie, nalezy:

a.

gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy, kasjer odprowadza na wlasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia.

w uzasadnionych przypadkach gotdwka moze zosta¢ odprowadzona w nastgpnym dniu
roboczym po uzyskaniu zgody Skarbnika Gminy lub Zastepcy Skarbnika Gminy,

podjeta z rachunku bankowego gotowke przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow Urzedu nalezy przeznaczyé na okreslony cel przy jej podjeciu.
Niewykorzystana czes¢ te) gotdéwki (nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyplaconych z
ni¢j zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) Urzad moze przeznaczy¢ na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow bankowych.

podstawa pobierania gotowki z banku do kasy jest wypelniony czek gotéwkowy

podpisany przez osoby upowaznione zgodnie z kartg wzordw podpisu lub sporzgdzona
w InternetBanking autowyplata.

5. Dokumentacja i dowody kasowe




5.1. Do obstugi czynnosci zwiazanych 2z przyjmowaniem wplat gotowkowych,
bezgotdéwkowych i wyplat wykorzystywany jest System Obstugi ,,KASA” firmy Radix.

5.2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢é udokumentowane dowodami kasowymi:
- potwierdzenic wplaty-wydruk komputerowy -KP,
- wyplaty gotdowkowe- rejestracja w systemie.

5.3. W systemie rozrozniane sg dwie kategorie wplat. W kazdej z nich platnik musi poda¢ tytul
wplaty (nazwe naleznosci) 1 zadeklarowa¢ jej wysokosé. Pierwsza kategorie stanowig
naleznosci z tytutu podatkow 1 oplat zarejestrowanych jako przypisy w Systemie Windykacji
Podatkowej. Zatwierdzone wplaty ujmowane sa w raporcic kasowym i automatycznie
rejestrowane w systemie WIP+, a po zaksiggowaniu zmnigjszaja naleznosci poszczegdlnych
podatnikow. Wplaty wnoszone z innych (ytuléow niz zarejestrowane w systemic WIP+,
stanowiy w systemic KASA drugg kategoric wplat. W tym przypadku system wymaga
wprowadzenia danych platnika, tytutu 1 kwoty wplaty.

5.4. W celu odprowadzenia gotowki do banku tworzony jest automatyczny dowdd bankowy i
ksiggowany jest on jako rozchod z kasy. Kasjer posiada mozliwo$¢ wyboru i wskazania BDW
do odprowadzenia gotoéwki do banku lub pozostawienia w kasie. Po zamknigciu raportu
kasowego pozostawiona gotéwka przechodzi jako bilans otwarcia do nastgpnego raportu.
Kopie dowodéw bankowych wplat powinny by¢ dotgczone do raportu kasowego, w ktorym
zostaly ujete.

5.5 Blednie wystawiony dowod kasowy mozna anulowaé przed zakonczeniem operacji kasowej
i wydaniem oryginalu pokwitowania wplaty lub wyplaty.

5.6. Przyjete banknoty nalezy podda¢ kontroli w celu wyeliminowania sfalszowanych. W
przypadku stwierdzenia falszerstwa banknotu nalezy podja¢ kroki ograniczajace mozliwosci
wprowadzenia falszywego banknotu do obiegu, migdzy innymi powiadomi¢ policj¢ o
zaistnialym zdarzeniu.

Protokot zatrzymania falsyfikatu stanowi zlgeznik nr 5 do niniejszej Instrukeji Kasowe;.

5.7. Przed wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sg
podpisane przez pracownikow upowaznionych do zlecania wyplat. Dowody kasowe nie

podpisane przez pracownikow do tego upowaznionych nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

5.8. Bledy popelione w zrodlowych dowodach stanowigcych podstawe rozchodu nalezy
poprawia¢ przed dokonaniem wyplaty zgodnie 7 art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r,
o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2021 r. pov. 217 z pdzn.zm). Poprawianie dowoddéw kasowych
po wyptacie lub wplacie jest niedopuszczalne.

5.9. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpic na podstawie:
1. zrédlowych dowodow:

a. dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,




b. rachunkdw, faktur vat, faktur korygujacych,

c. list ptac dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod, diet
$wiadczen ZUS itp., '

d. innych np.: zaliczek na wydatki, roziiczen zaliczek, polecen wyjazdu stuzbowego,
2. dowodow zastepezych KW,

Wiasne zrodtowe dowody kasowe. wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, pokrycie drobnych zakupow. powinny okresla¢ termin, do ktorego
zaliczka ma by¢ rozliczona.

5.10. Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzanj do
wykonywania tych czynnosci zamieszezajg na dowodach kasowych swoj podpis. Sprawdzone
dowody zatwicrdza do wyplaty Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, i Skarbnik
Gminy lub osoba przez niego wyznaczona zgodnie z zakresem obowiazkow zatwierdza dowod
do realizacji. Powyzsze osoby skladaja swoje podpisy.

5.11. Zastepcze dowody wyplat nic moga by¢ wystawiane przez kasjera bez dokumentow
zrodlowych bedacych podstawa wyplaty. W przypadku ich braku wystawiane sg przez
wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Finansowego.

5.12. Do wyptat gotéwkowych wynagrodzen 1 innych naleznosci dokonywanych na podstawie
list, kasjer moze sporzadza¢ na koniec kazdego dnia zbiorczy dowod wyplaty KW na sumg
wyplat zrealizowanych w tym dniu z jednoczesnym wpisaniem numeru KW przy kazdej
pozycji listy, ktora zostata ujeta w tym dowodzie.

5.13. Gotowke wyptaca sie osobie wymieniongj w rozchodowym dowodzic kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaly atramentem tub dlugopisem,
zamieszczajac swadj podpis. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigeej niz
jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymane] przez siebie gotowki.

5.14. W przypadku gdy w Zrodlowym dowodzie kasowym nie wymienione sg osoby
kontrahenta z nazwiska, to wyplaty gotowki dokonuje si¢ osobie, ktora przedstawi
upowaznienie do odbioru gotéwki. Upowaznienie winno by¢é podpisane przez osobe
reprezentujaca kontrahenta. Przy wyplacie gotowki osobom nie znanym, kasjer obowiazany
jest zazadac¢ do okazania dowdd osobisty lub inny dokument, stwierdzajacy tozsamosé odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer. date oraz wystawceg
dokumentu tozsamosci

5.15. Przy wyptacie gotdwki osobic nie moggcej si¢ podpisaé, na jej proshe lub na proshe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i wystawce dowodu stwierdzajgcego tozsamosé
osoby otrzymujgce] gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwotg
wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

5.16. Jezeli wyplata nasigpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata
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zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dotaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza,
zaktad pracy zatrudniajacy osobe. ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu lub przez inne instytucje do tego
upowaznione. W wyjatkowych sytuacjach dokonuje si¢ wyplaty na podstawie upowaznienia
niepotwierdzonego. W takiej sytuacji wymagane jest przedstawienie przez osobg upowazniong
dowodu tozsamosci i dowdd tozsamosci osoby upowazniajace;.

5.17. Dowody zrodlowe KW 1 KP sg drukami $cistego zarachowania.

5.18. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wplaty i wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

5.19. W przypadku braku mozliwosci osobistego odbioru gotéwki z kasy lub przekazania na
rachunck bankowi moze ona by¢ przekazana przekazem pocztowym na koszt odbiorey.

6. Raporty kasowe - "RK"

Raport kasowy obejmuje okres jednego dnia. stuzy do ewidencji szezegdtowej wszystkich
dowoddw kasowych dotyczacych wplat 1 wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu.
Wypehtiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych
wptat 1 wyplat z zachowaniem liczby porzadkowe) operacji oraz podaniem symbolu
zrodlowego dowodu kasowego i krotkiej tresct operacji.

Po ustaleniu obrotow rubryk "przychod"” i "rozchod", generuje si¢ pozostalosé gotéwki na dzien
nastepny tj. do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni" przeniesionego
z raportu poprzedniego, dodaje sig obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote
obliczonej pozostatosci ujmuje si¢ w wierszu "stan kasy obecny”.

6.1. Raport kasowy zawiera operacje kasowe dotyczace:
- wydatkow,

- dochodow,

-zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- sum depozytowych,

- gospodarowania lokalami komunalnymi,

- gospodarowania odpadami komunalnymi,

- wplywy z oplat cmentarnych.

6.2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat, dokonywanych w danym dniu.
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raporiu kasowego. Dowody kasowe wplat 1 wyplat mogs
by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i
wyplat jednorodnych operacji gospodarczych.




6.3. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie
na dzien zakonczenia raportu. kasjer podpisuje raport i przckazuje go wraz 7z dowodami
ksiegowymi do zaksiggowania osobie wskazanej przez Skarbnika Gminy. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

6.4. Zrealizowane dowody obrotu kasowego oznacza si¢ numerem i pozycja raportu kasowego,
pod ktdra rozchody i przychody zostaty zapisane zachowujae ciagtos¢ numeracji w danym roku
obrotowynl.

6.5. Rozchodu gotdwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie.

7. Depozyty kasowe

7.1. Kasjer moze przechowywac w kasie. w formie depozytu otrzymane gwarancje bankowe,
gwarancje firm ubezpieczeniowych itp.

7.2. Przyjecie 1 wydanie depozytu odbywa si¢ na podstawie pisma wydzialu merytorycznego,
w ktorym okresla si¢ sposob przyjecia i wydania depozytu oraz osobg¢ upowazniong do
skladania i odbioru deponowanego przedmiotu.

7.3. Kasjer na dowdd przyjecia i wydania depozytu wydaje deponujgcemu  oryginal
pokwitowania na druku depozytowym, ponumerowanym kolejno. Kopia pozostaje u kasjera
dla celéw kontrolnych,

7.4. Ewidencje przyjctych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawierac
co najmnicj nastgpujgce dane:

a. numer kolejny depozytu,

b. okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki niezabezpieczonej
w kasecie - jej kwote,

c. okreslenie jednostki, ktdrej wlasnosé stanowi depozyt,
d. date przyjecia depozytu, podpis osoby deponujgcej, osoby przyjmujacej depozyt,
e. date 1 zwrotu depozytlu, podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

Ewidencja depozytow przechowywana jest w kasie lgcznic z depozytami.

8. Dokumentacja stosowana przy uzyciu kasy fiskalnej
8.1. Dokumentacja operacji dokonywanych przy uzyciu kasy fiskalnej zawicra co najmniej:

- paragon fiskalny,
- raport dobowy.

8.2. Rejestracji przez kas¢ rejestrujaca musza podlega¢ dane o sprzedawanych ustugach,
towarach, nazwa ustugi. nazwa towaru, cena 1 stawka podatku VAT.

8.3. Kazda operacja sprzedazy powinna by¢ udokumentowana wydrukiem oryginalu paragonu.




8.4. Kopia paragonu generowana jest w pamigci kasy fiskalnej,

8.5. Wytyczne do stosowania kas rejestrujgcych znajdujg si¢ w instrukeji uzytkowania kas
rejestrujacych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Bystrzyca Klodzka.

9. Transakcje bezgotowkowe
9.1. Terminal ptatniczy umozliwia dokonanie transakcji bezgotowkowych.

9.2. Transakcje bezgotdowkowe udokumentowane sg dowodami wptat -wydruk z terminala w
dwdch egzemplarzach oraz wydruk z programu ksigzowego potwierdzajacy wplate tez
sporzadzany w dwoch egzemplarzach.

Wplacajacy otrzymuje rachunek dla klienta, oryginat pozostaje przy raporcie kasjera, a kopia
potwierdzenia wplaty i raport wysyltki z dancgo dnia otrzymuje pracownik merytoryczny wraz
z oryginalem raportu kasowego.

9.3. Dla transakcji bezgotowkowych nie tworzy si¢ raportow kasowych oddzielnie lecz s3 one
wyodrgbnione w raporcie lgcznym zapisem obroty gotowka i obroty karta.

9.4. Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka posiada 2 terminale platnicze:
1. w kasie Urzedu,
2. w Urzegdzie Stanu Cywilnego.

9.5. Przy pomocy transakcji bezgotowkowych mozna dokonywaé tylko wplat obejmujacych
dochody Gminy wpiacana na rachunek bankowy 62 9588 06004 9700 0299 2040 0070

10. Inwentaryzacja kasy

10.1. Inwentaryzacja kasy jest jedng z form kontroli polegajgca na spisywaniu z natury
sktadnikow stanu posiadania kasy.

10.2. Inwentaryzacji kasy podlegajg wartosci pieni¢zne i posiadane depozyty kasowe
(pienigzne i niepienigzne), z wyjgtkiem depozytdw zlozonych w zamknigtych kasetach.

10.3. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ na drukach arkuszy spisu z natury nadajac im
znamiona druku scistego zarachowania lub na protokole (wzdr stanowi zalacznik nr 2). Na
dowod przeprowadzenia inwentaryzacji, osoby upowaznione, poza sporzadzeniem
wymienionych dokumentow (protokdt lub arkusz) umieszezajg na raporcie kasowym adnotacje
oraz swoje podpisy wraz z imiennymi pieczgtkami.

10.4. Kontrolg stanu gotowki w kasie w dowolnie wybranym momencie przeprowadza
Skarbnik Gminy lub osoby przez niego wyznaczone zgodnie z zakresem obowigzkow.

Niezapowiedziane kontrole w ciggu roku powinno przeprowadzaé si¢ w réznych porach dnia:
na otwarcie kasy, po zamknigciu i rozliczeniu kasy lub w trakcie pracy.

10.5. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
a. w dniu przekazania obowiazkéw kasjera,

b. w ostatnim dniu roboczym roku,




10.6. Wzor protokotlu z doraznej kontroli kasy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji
kasowej.

10.7. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nicustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje sie na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy.

10.8. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on by¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika obstugujacego kase. W przypadku niedoboru noszacego cechy przestgpstwa nalezy
bezzwlocznie powiadomi¢ powolane do tego organy. W przypadku, gdy tego typu niedobory
stwierdzi kasjer, powiadamia niezwlocznie Burmistrza, 4 ten odpowiednie organy.

11. Druki scislego zarachowania.

11.1. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywacé pod zamkni¢ciem w szafach i
kasetach, o ktorych mowa w § 2 pkt 6 ninigjszej instrukcji, uniemozliwiajgcych dostep osob
niepowolanych.

11.2. Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona jest rgcznie w ksigzce drukow
$cistego zarachowania.

11.3. Za druki przechowywane w jednostek organizacyjnych odpowicdzialnosé ponosza:
1) kasjer
2) pracownik, ktory pobrat druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.

11.4.Kierownik przeprowadza. co najmnicj raz na rok kontrolg obrotu t stanu drukdw scislego
zarachowania w kasie.
12. Postanowienia koncowe.

12.1. Osoba odpowiedzialna za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji kasowych
jest kasjer. Sklada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w
formie oswiadczenia wg wzoru stanowigcego zatgeznik nr 3 do niniejszej Instrukcji Kasowej
Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

12.2. Z niniejszg instrukcja zobowigzani s sie zapoznaé:
- kasjer,
- osoba pelnigca obowigzki kasjera w czasie jego nieobecnosci,

12.3. Kasjer powinien posiada¢ skompletowane obowiazujgce przepisy dotyézqce obrotu
kasowego.

12.4. Osoba przejmujgca obowigzki kasjera sktada odwiadcezentie o przyjeciu odpowiedzialnose:
materialnej wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszej Instrukcji kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

12.5. Wzor Protokotu zdawczo-odbiorczego przekazania Kasy Urzedu stanowi zalacznik nr 4

do niniejszej Instrukeji kasowej.

12.6. W gospodarce kasowe] w zakresie nicurcgulowanym ninicjszg instrukcja maja
zastosowanie powszechnic obowiazujgee przepisy prawa oraz ustaicnia Burmistrza Bystrzycy
Klodzkiej.




Zatgcznik nr |

do Instrukcji kasowej

w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Klodzka

Protokol

doraznej kontroli kasy przeprowadzonej w dniu ..........ccoooeeeeee od godZ: i 00 BOUZ: oovninns przez:

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotOwki w Kasi€.........cccooevveieniiniccniinne b2l

2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ............. J s Z wimainnen I masineseals zt
3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa/nie sg wpisywane do raportow na biezgco.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci / stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na

5. Pogotowie kasowe w  wysokosci  .............. zl ustalone zostalo zarzadzeniem
........................................... 2dnia .ol T

6. Stan drukow scistego zarachowania:

a) faktyczny stan drukow kasie po przeliczeniu ........

b) stan drukow wynikajacych z ksiazki drukow Scistego zarachowania ...
B) TOZNICHE cvsewsnvvns

7. Stan przyjetych do Kasy depozytOw .......ooieiiiiiii e,

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

Podpis Kasjera Podpisy Kontrolujacych




Zalgcznik nr 2 do Instrukeji kasowej

w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka

PROTOKOL
PRZEKAZANIA KASY URZEDZIE MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA
SPORZADZONO W DNIU......ooovomroieerisseeessesssesssssessssssesssssssessssssssssesssssssesssssssssssssacees
PRZEKAZUJIACY oo eeeeeeeesaeesees s s s s sss s sssss s sttt sessiens

o R L NS RPPITU S —

I. POSZCZEGOLNE RAPORTY KASOWE WYKAZUJA SALDA:
L o OO —

“DOCHODY .o
= SUMY DEPOZYTOWE.....ooooooooooooeeeeeeee,
S S e ereaeaene

- KARTY DROGOWE. ..o,
- BL. PARKINGOWE.......oociiii s
- ARKUSZE SPISU Z NATURY w..oooeoooooreeoeesees oo
- ZEZWOLENIE NA ODBIOR POJAZDU..........ccoocevvuennen.
- DYSPOZYCJA USUNIECIA POJAZDU........coviiiiiinnee.

PRZEKAZUIACY oo

PRZYIMUIACY ceooovvereeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseseeeenennes




Zalacznik nr 3
do Instrukcji kasowej

w Urzegdzie Miasta 1 Gminy

Bystrzyca Kiodzka
OSWIADCZENIF, O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA
MATERIALNA
Ja, NIZ€] POAPISANANY) ...oovveeeeeieeei bttt b b e
(Imi¢ i nazwisko)
wykonujaca(y) obowiazki kasjera w kasie od dnia ... zatrudniona (y) w Urzedzie Miasta i

Gminy Bystrzyca Klodzka na podstawie umowy o pracg Zawarte] Na CZas .........ccovovvvmvriseeincoesennc e
oswiadczam, co nastepuje:

1) przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnosé materialna z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone
mi skfadniki majatkowe, przyjete protokotem przyjecia-przekazania kasy. oraz za wszelkie skladniki
mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjera; w szczegdlnosci przyjmuje catkowita
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papicry wartosciowe, z ktorych zobowiazuje
si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na 2Zadanie pracodawcy: zobowigzuje si¢ do przestrzegania
obowigzujacych przepisbw w zakresiec operacji kasowych i ponosze¢ odpowiedzialnosc
za ich naruszenie;

2) przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknic na skutek powstalego niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia srodkow pienigznych i innych powierzonych mi skladnikdéw majatkowych;
od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér,
zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore
nie moze mi by¢ przypisana wina;

3) nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywac
czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;

4) zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawey o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznoseiach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera;

5) zostatam{em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowicdzialnosci materialnej, a w szczegolnosci znane

mi sa 7asady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. 22019 r. poz. 1040 z podzin. zm.);

6) zobowiazuje si¢, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rdwnowartosci w gotéwee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy:

7) zapoznalam(em) si¢ z przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie w zakresie gospodarki
kasowe;j.

Bystrzyca Klodzka, dnia ....................

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

Bystrzyca Klodzka, dnia ...................

podpis Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej




Zalgcznik nr 4
do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy

Bystrzyca Klodzka

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY

przekazania Kasy Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka z .............................. r.
Stan srodkow Pogotowia Kasowego ............. ZH (STOWITIE: . oo cosmmeniinismense s sl G5 0 0 SO S0 )
zgodnie zRK nr......ooooiiiiiil,

W tym:

Czeki gotowkowe:

........................................................... V4 OSSP
Kwitariusze przychodowe:

........................................................... 4
Kasa Przyjmie:

KPnrod........... do ..., SZE i
Kasa Wyplaci:

KWnrod........... 5 o JRSRE———— B2L.. o rsim o
Pozostale:

........................................................... SZL: i mmm s e A

ZDAJACY: PRZEJMUJACY:




Zalacznik nr 5 do instrukeji kasowej

Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

pieczgé naglowkowa Urzedu

PROTOKOL ZATRZYMANIA FALSYFIKATU NR ....coooioiiiieeeeeeeeeeeevesisveneseneses

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

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

Waluta Nominat Seria Numer

Okolicznosci zatrzymania falsyfikatu (z opisem)

podpis osoby dysponujacej srodkiem podpis osoby zatrzymujgcej srodki
fatszywym - falsyfikatem pieniezne/kasjer




