Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 128/2015
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia 7 wrze$nia 2015 roku

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Rozdzial 1
Ustalenia ogo6lne

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowiazujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegblnosci na podstawie:
1) ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn.zm.).

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzqgd Miejski w Gizycku
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrz Miasta Gizycka
3) gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnik Miasta Gizycka
4) wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perty, a takze platyng¢ 1 pozostate metale z grupy platynowcow.

Rozdzial 11
Ustalenia szczegolowe
§ 3.
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majaca wyzsze wyksztatcenie, nienaganng opini¢, oraz
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Przyjecia obowigzkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia).
3. Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecno$ci gtownego

ksiggowego badz osoby wyznaczonej przez niego.



4. Kasjer, na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej, musi ztozy¢ o§wiadczenie o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotowki. Wzor o§wiadczenia stanowi zalgeznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat)
wylacznie na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych i
sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkow
bankowych oraz pogotowia kasowego na okreslone wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych §rodkéw podjetych do kasy
z rachunkow bankowych na okreslone wydatki biezace,

5) odprowadzanie do banku przyjetych sum w dniu ich pobrania,

6) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtbwnego ksiggowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

6. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnosé
materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki,

4) wyptacanie gotowki na podstawie dowodoéw niezatwierdzonych do wyptaty.

7. Nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku
nieobecnosci kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastgpujaca go lub osoba
wskazana przez gldéwnego ksiegowego. Od osoby zastepujacej kasjera powinno by¢
pobrane i zatgczone do akt osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej
o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mi pienigdze ,materiaty i przedmioty nietrwate oraz $rodki trwate bedace
w moim posiadaniu i zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych mnie

przepisow w tym zakresie”.



§ 4.

Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢
okratowane lub zabezpieczone w odpowiadajacy temu sposdb. Drzwi wejsciowe do kasy
powinny by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i
zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ okratowane lub zabezpieczone w
odpowiadajacy temu sposob i zamykane okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyplaty.
Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto
pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartos$ci
pieni¢znych.

4. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

§5.

Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Gotowke, papiery wartosciowe 1 depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywac¢ w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktoére po zakonczeniu pracy
kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione.

Wyjatek od tej zasady stanowi gotdwka i inne walory oraz druki $cistego zarachowania
stanowigce wlasno$¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktére moga
by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie
opieczetowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej nastepujace dane: numer
kolejny, okreslenie deponowanego przedmiotu (np. gotdwka, druki, papiery, klucze itp.), date

1 godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.
§ 6.
Transport wartos$ci pieni¢znych

1. Wartosci pieni¢zne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu

samochdd stuzbowy .



2. W samochodach przewozacych warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ rownoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,

nieuczestniczgce w tym transporcie.

Rozdzial 111
Gospodarka kasowa

Wykonywanie dy§p7(;zycji pienieznych
1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierzaé
do obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum.
2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuja, zgodnie ze ztozonymi w
banku wzorami podpisow: Burmistr; Miasta, Zastgpca Burmistrza Miasta, Sekretarz,
Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Kierownik Referatu Podatkowego.
3. Zabrania si¢ podpisywania polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace polecenia
przelewu sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich
wystawienia.
4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Obowiazkow tych nie wolno powierzy¢ gldownemu ksiggowemu oraz osobom, ktore ztozyly

wzory podpiséw w banku.

§8.
Gotowka

1. W kasie moze znajdowac si¢ gotowka pochodzaca z nastgpujacych zrodet:

1) z pogotowia kasowego,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

2. Wprowadza si¢ w jednostce tzw. pogotowie kasowe jako niezbedny zapas gotowki w
kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci 2.000,00
zt (stownie: dwa tysigce ztotych) ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkéw jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, za zgoda gtéwnego ksiggowego,
przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie

wlicza si¢ do ustalonego tzw. niezbednego zapasu (pogotowia kasowego), o ktdrym mowa w



ust. 1 pkt 1. Wysoko$¢ gotowki, ktéra nie bedzie wliczana do niezbgdnego zapasu wynosi

maksymalnie 3.000,00 zt (sfownie: trzy tysigce ztotych)

§9.
Niedobor lub nadwyzka gotowki

1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy
1 obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 7
dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie p6zniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym

stwierdzono wystgpienie nadwyzki kasowe;.

Rozdzial IV
Dokumentacja kasowa
§ 10.
Rodzaje dokumentow

W Urzedzie Miejskim w Gizycku dokumentacj¢ kasy stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) RK — ,,Raport kasowy”, ktory dzieli si¢ na:

e Pelny raport kasowy dochodow i1 wydatkow

e Skrécony raport kasowy dochodéw 1 wydatkow

e Skrécony raport kasowy podatkow i optat lokalnych
b) KP —,,Kasa przyjmie”, K-103,
c) KW — , Kasa wyptaci”,
e) czek gotowkowy,
f) bankowy dowdd wptaty;
g) dowod potwierdzenia transakcji bezgotowkowej
h) raport transakcyjny
2) dokumenty zZrodtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) dowody sprzedazy,
c¢) wnioski o zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,



e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy plac,
g) listy wyptat zasitkéw, premii, nagrdd, diet 1 innych $wiadczen,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecenia lub umow o dzieto,
1)listy wyplat dotyczace kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow stuzbowych w
jazdach lokalnych,
j) inne dokumenty o podobnym charakterze, akceptowane na biezaco przez kierownika
jednostki lub gtownego ksiggowego;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
c) zakres czynno$ci kasjera,
d) protokoty przyjecia — przekazania kasy,
e) protokoty kontroli kasy,
f) protokoly inwentaryzacyjne;
4) dokumenty sporzqdzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) rejestr papierow wartosciowych,
c) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznos$ci objetych listami
ptac,
d) inne rejestry.
§11.

Sposob dokumentowania
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP, K-103),
2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.
2. Zastgpcze dowody wyptat (KW) moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz muszg by¢ przed
dokonaniem wyptaty zatwierdzone przez gléwnego ksiegowego lub osobe upowazniong.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa KW — , Kasa wyptaci” lub
polecenie ksiegowania.
3. Przychodowe dowody kasowe (KP) wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat
stanowiacy pokwitowanie wptaty gotowki wrecza si¢ wplacajacemu. Pierwsza kopie
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznacza si¢ dla komorki finansowe;j

jednostki, a druga kopia pozostaje w kasie z kopig raportu kasowego.



Rozdzial V
Zasady dotyczace wplat i wyplat z kasy

Przyjmowan§ie1 i;plat do kasy
1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wplaty.
Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych KP —
,Kasa przyjmie” 1 K-103 wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych dowodow poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow — w celu
udokumentowania wptat i wyplat gotowki.
3. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
wszelkich tytulow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.
4. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz date i
jej tytut.
§13.
Dowody przychodowe
1. Formularze przychodowe dowodéw kasowych K-103, drukowane sg z programu
komputerowego, opatrzone sa numerem nadanym automatycznie przez program zachowujac

ciggto§¢ w zakresie kazdego roku obrotowego.

§ 14.

Dokonywanie wyplat z kasy

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodoéw
uzasadniajacych wyptate, tzn. wedtug:

1) dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkoéw (faktur) 1 innych dowodoéw o podobnym charakterze,



3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet, stalych §wiadczen pieni¢znych, nagrod i innych
s$wiadczen oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru
niepodjetych: plac, diet, stalych §wiadczen pienieznych, nagrod i innych $swiadczen,

4) wnioski o zaliczke (np. w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia na zakup materialéw i
ustug),

5) dowodow wyptat KW (dotyczy niepodjetych ptac, diet, statych §wiadczen

pienieznych, nagrod lub innych $swiadczen).

2. Wnioski o zaliczke, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gldéwny ksiggowy lub

osoby przez nich upowaznione.

§ 15.

Dowody rozchodowe
1.Dowody wyptat gotowki KW moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione (np.
wyplaty wynagrodzen niepodjetych w terminie).
2. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym KW. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem,
podajac stownie kwote i1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest
ogolna suma do wyptaty w zlotych.
4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy KW wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to

kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 16.
Sytuacje szczegolne

1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotdwki oraz



wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym KW numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.
2. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.
3. Na rozchodowym dowodzie kasowym KW zamieszcza si¢ numer, date 1 okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke, oraz imi¢ i
nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie niemogacej si¢
podpisac.
4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym KW, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;.
5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza.
6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego
KW.
Rozdziat VI
Raport kasowy

§17.
Sporzadzanie raportu kasowego

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

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi znormalizowane raporty kasowe RK — , Raport kasowy”.

3. Wyptaty z list ptac 1 innych o podobnym charakterze moga by¢ ewidencjonowane w
raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sum¢ poszczegolnych wyptat, dokonywanych w
danym dniu.

4. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac lub innej o podobnym charakterze
w okresie nieprzekraczajagcym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

5. W razie niedokonania petnego rozchodu gotowki z kasy kasjer zobowigzany jest przyjac
niepodjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego (KP) oraz wpisa¢

go do raportu kasowego.



6. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda gtéwnego ksiegowego, dowody kasowe wptat i
wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich
zestawien wplat 1 wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym wypetnionym tacznie z kopia.

8. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie.

9. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

10. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien 1 ustaleniu pozostatosci gotoéwki w kasie
kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, a nast¢pnie przekazuje go, za
potwierdzeniem na kopii raportu kasowego, gtownemu ksiggowemu lub osobie

upowaznione;.

Rozdzial VII
Zasady wypeliania formularzy
i drukow kasowych

§ 18.

Czek gotowkowy
1. Czek gotoéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelnia si¢ go zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
2. Prawidlowo wypetniony czek podpisuja osoby do tego upowaznione.
3. Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki,
polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi
podstawe ich wystawienia.
4. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w oddziale banku prowadzacego
obstuge finansowg jednostki.
5. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
blankietow czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
6. Czeki wypehia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.
7. W przypadku pomytki w jego wypeltnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac 1 pozostawi¢ w
ksigzeczce blankietow czekowych.
8. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia liczby dni wazno$ci
czeku nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
9. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.

Stanowi on zalacznik do raportu kasowego.



10. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekow przechowuje si¢ przez rok w szafie metalowe;.
11. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego

przekazuje si¢ do archiwum.

§ 19.
KP - ,,Kasa przyjmie”

1. Dowdd wptaty KP wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal wrecza
wptacajacemu jako dowdd wplaty, pierwsza kopie dotacza do raportu kasowego, za$ druga
kopia pozostaje w kasie z kopig raportu kasowego.
2. W przypadku pomytki wszystkie egzemplarze nalezy anulowac.
3. Osoba wystawiajaca dowdd KP okresla w nim:
1) dat¢ wptaty,
2) imi¢ i nazwisko (nazwe) oraz adres osoby (firmy) dokonujacej wplaty,
3) doktadne okreslenie tytutu wptaty,
4) kwotg wptaty cyframi i stownie.

4. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpfaty.

§ 20.

KW — ,Kasa wyplaci”
1. Wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika komorki finansowej jako
dowod zastepczy, w przypadku np. niepodjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat
zastosowany dowod zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
2. Osoba wystawiajaca dowod KW wpisuje nastepujace dane:
1) dat¢ wyplaty,
2) imi¢ i nazwisko (nazwe) oraz adres osoby (firmy), na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyptaty,
3) tytul wyptaty,
4) kwotg wyplaty cyframi 1 stownie.
3. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra pobiera nalezno$ci. Oryginal zastepczego
dowodu KW zatacza si¢ do raportu kasowego.
4. Dowod KW zatwierdza do wyptaty gtéwny ksiegowy lub osoby przez

nich upowaznione.



§ 21.
RK - ,,Raport kasowy”

1. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer uymuje w sporzadzonych komputerowo raportach
kasowych wedtug nastepujacych zasad:

1) yymuje si¢ wszystkie dowody indywidualnie z wyjatkiem jednorodnych dowodow
okreslajacych wydatki, ktére moga by¢ wpisane, za zgoda gldwnego ksiegowego, pod jedna
pozycja na podstawie sporzadzonego przez kasjera zbiorczego dokumentu,

2) wpisuje si¢ sumy podjete z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego — KP,
3) yymuje si¢ wyptaty dokonane w danym dniu na podstawie zbiorczych list m.in. plac
wedlug sporzadzonego przez kasjera polecenie ksiggowania, w ktorym nalezy okresli¢
numery i pozycje list oraz ogdlne kwoty wyptacone w danym dniu wedtug poszczegolnych
list ptatniczych,

4) ustala si¢ w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wptat i
dokonywania wyptat.

2. Raport kasowy wypetnia kasjer w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepujg wplaty 1 wyptaty.

3. Dokonywane operacje kasowe wypehnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.
4. Raporty kasowe sporzadza si¢ za okresy jednodniowe.

5. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

6. Prowadzi si¢ dwa raporty kasowe odrebnie: Raport kasowy dochodow 1 wydatkow, Raport
kasowy podatkow i optat lokalnych dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.

7. Raport kasowy sporzadza kasjer w nastgpujacy sposob:

1) w prawym gornym rogu raportu zamieszcza si¢ nazwe¢ Urzad Miejski Gizycko oraz
nazwisko osoby sporzadzajacej raport,

2) w nastgpnym wierszu w czesci Srodkowej znajduje si¢ nazwa i numer raportu kasowego;
numer ustala si¢ z zachowaniem ciaggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego oraz date
raportu,

3) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, wpisujac kwoty , nr kwitu oraz nazwe
platnia,

4) Iaczng sumg obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w tabeli ,,Podsumowanie” w

wierszu ,,Obroty” na ostatniej stronie raportu kasowego,



5) sporzadza si¢ zbiorcza list¢ operacji kasowych w danym dniu z numerem porzadkowym, nr
kwitu, nazwg ptatnika, adresem ptatnika, kwotg naleznosci gtéwnej, kosztami i odsetkami
oraz kwotg ogolem.

8. Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat musza by¢ zaopatrzone w klauzule
»Optacono gotowkq z kasy dnia” 1 podpis kasjera.

9. Prawidlowo$¢ sporzadzania raportoéw kasowych sprawdza pracownik komorki finansowe;j
stosownie do przyjetego zakresu czynnosci. W szczegdlnosci ustala on:

1) czy wykazane przez kasjera poszczeg6lne przychody i rozchody sa udokumentowane
dowodami kasowymi,

2) czy zataczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w
odpowiednie klauzule,

3) czy w sposob prawidlowy ustalono stan gotowki.

10. Sprawdzone raporty kasowe zatwierdza gtoéwny ksiegowy, a w razie jego nieobecnosci—
osoba go zastepujaca lub osoba przez niego wyznaczona stosownie do przyjetego zakresu
czynnosci.

11. Po wypekieniu raportu kasowego podpisuje go kasjer, a nastepnie przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru na kopii raportu, gldéwnemu ksiegowemu lub osobie upowaznione;.

Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

§ 22.
Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $srodkow
pieni¢znych przyjetych w kasie.
2. Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach.
3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz
z gotdwka w banku.
4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginatl dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptacajaca, drugg kopi¢ bank przekazuje dla jednostki, gdzie zalacza si¢ do
oryginatu raportu kasowego.
§ 23.

Rejestr depozytow
1. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu, zgodnie z zalacznikiem nr 3
do niniejszego zarzadzenia.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) numer kolejny depozytu,



2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki — jej kwote,

3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

4) date 1 godzing przyjecia depozytu,

5) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z

gotowka jednostki.

§ 24.
Rejestr papieréw wartosciowych
Obejmuje wykaz papierow warto§ciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen

kierownika jednostki przyjetych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 25.
Zestawienie niepodjetych plac, diet i innych Swiadczen
1. Zestawienie niepodjetych diet 1 innych $§wiadczen stuzy do udokumentowania niepodjetych
w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych sporzadzonymi i zatwierdzonymi do
wyplaty listami.
2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Zestawienie powinno zawiera¢ nast¢pujace dane:
1) numer kolejny (liczbe porzadkowa),
2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez osobg,
3) datg przyjecia gotowki — wedlug dowodu KP,
4) kwotg,
5) podpis sporzadzajacego zestawienie.
4. Oryginat zestawienia niepodjetych plac, diet i innych $wiadczen kasjer zatacza do
dowodu KP, a na liscie plac, diet 1 innych §wiadczeh w miejscu przeznaczonym na
pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i dat¢ przychodowego dowodu

kasowego — KP oraz sktada swoj podpis.

Rozdzial VIII
Czynnosci kontrolne

§ 26.
Inwentaryzacja kasy



1. Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza sig:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

3) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka i drukami $cistego zarachowania,
zinwentaryzowaniu podlegaja depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt podpisany przez cztonkéw zespotu i
kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginat — gléwny ksiggowy,

2) pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kase,

3) druga kopi¢ — osoba przyjmujaca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt ten
powinien by¢ udokumentowany protokotem, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do

niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 27.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wiazace decyzje podejmuje gldéwny ksiggowy.

§ 28.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Miasta

Wojciech Karol Iwaszkiewicz



Zalacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Protokol przekazania kasy

Urzedu Miejskiego w Gizycku sporzadzony w dniul..........ccooeviiiiiiiiiiiiininnnnnnnn.

Zdajaca - ..o

Przyimujaca - ..o

W 0beCnosCl = .ovvvniiiiiiiii

Stan gotOWKi W Kasie  .......ooiiiiiiii

Stownie zh:. ...

Zgodny z raportem kasowym Nr .............. o, zdnia ...

Nr.o.o.o.ooooo... [ zdnia ...

Czeki gotdwkowe NI .......oooiiiiiiiiiiiiiiiii., dO e
NI dou e
N O

Ostatni kwit nr ...

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy komisji:

1. Podpis 0s0by zdajace] Kase ......cceecuveeeiiieniiieeciieeciie e
2. Podpis 0soby przejmujacej Kase ........cccceeveeriienieiiiienieeieeie e
3. Podpis gldwnego KSIGZOWEEZO0 .....cccueeeuiieiiiiiieiieeieeieee et



Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miejskim w Gizycku

GIZYCKO .ot

(stanowisko)
Oswiadczenie
Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi

pienigdze, materialy 1 przedmioty nietrwale oraz $rodki trwale bedace w moim posiadaniu 1

zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych mnie przepisow w tym zakresie.



Rejestr depozytow w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Zalacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Nr depozytu Nazwa Potwierdzenie zlozonego depozytu Potwierdzenie wydania depozytu
deponowanego
przedmiotu
Data i godzina Nazwa podmiotu Podpis Podpis Data i Nazwa Podpis
ztozenia depozytu sktadajacego depozyt kasjera sktadajace godzina podmiotu kasjera
go depozyt odbierajaceg
o depozyt

Zalacznik nr 4




do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miejskim w Gizycku

Protokot kontroli kasy

przeprowadzonej w dniu ..................... od godz. ......... do godz. .........

PIZEZ woveeieeeieeeiee e eee e dziatajgcego na podstawie upowaznienia wydanego
PIZEZ it zdnia ...oooooeeiienen, r

Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCI: .....ccvvievieriieeiieiieeieeiee et — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

4. Pogotowie kasowe W WySOKOSCI .......ceeeeunenne zt ustalone zostato zarzadzeniem
1) U zdnia ..o, r
5. Kasjer, Pani/Pan ..........cccccceevieeiieniieieieeeeeeeeeee, , WAniu ..o, r. zlozyt

deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotoéwke 1 inne walory.
6. Kasjer zostat zaznajomiony z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez gtownego ksiggowego lub osobe
przez niego wyznaczong w dniu ................... r., podczas ktorej nie
stwierdzono/stwierdzono*nieprawidlowosci.

8. Kasa miesci si¢ w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem (ewentualnie
spetniajacymi stawiane wymogi).

9. Srodki Pieniezne W POSACI .......v.veeveeerreeeeeeereeereeeeeeeeeseeeees (np. pogotowia kasowego)
przechowywane sg w kasie metalowej umieszczonej w metalowej szafie.

10. Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strone¢ kontrolowang Kontrolujacy
(kasjer) (gtowny ksiegowy)

*niepotrzebne skreslic



