Zarzadzenie Nr 18/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 30 kwietnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe] w Urzdzie Miasta i Gminy w
Mtynarach.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 \imee 1994 r. o rachunkowoi (tekst jedn. Dz.U.

z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Nr 139, pd&24, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229,
poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 146, fd#6, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155;
z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr,38¥z. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208,
poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63, 388, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63,
poz. 393, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r. Nr 0z, 649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742), oraz
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o szgdpie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 14410@&r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz
Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i [881poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr
180,p0z.1111,Nr 223, p0z.1458 oraz z 2009 r. Nip62,420)

CZESC 1. ZABEZPIECZENIE MIENIA | OCHRONA WARTO  $Cl
PIENIEZNYCH.

§1

1. Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczeni@¢dmrk przechowywaneasrodki
pienizne oraz dokonuje siobrotu gotdwkowego tymirodkami. Pomieszczenie to
jest wydzielone i wypog@ane w:

1) kasg ogniotrwah znajdujca sic w pomieszczeniu kasowym,
2) okno zabezpieczone kaat

3) drzwi wegciowe obite blachi zamykane na klucz,

4) uradzenie zabezpieczaje — alarm.

2. Pomieszczenie kasowe zaopatrzone jest w odpaigiekienko, ktore shy do
dokonywania wyptat oraz do przyjmowania wpfat.

3. Obok okienka wywieszong sformacie:
- ,Kasa czynna jest w dni pracy Wdu od godz. 7:30 do godz. 14:00,
- ,P0 ode§ciu od kasy reklamacji nie uwzginia sg¢”.

4. Do pomieszczenia kasowego magpstylko Kasjer. W czasie jego obegoodo
kasy mog wchodzé:

1) Burmistrz,
2) Skarbnik,



3) osoby upowaznione do kontroli kasy,

4) inni pracownicy upowaieni przez Burmistrza lub Skarbnika w zwku z
wykonywaniem pracy.

6. Kazde przegcie lub przekazanie kasy o nasipi¢ protokolarnie w obecnrioi
osoby zdajcej i przejmugcej oraz Skarbnika gminy.

7. Kasjer powinien posiadavykaz osob upowaionych do dysponowania gotéwk
zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich psolpi

CZESC 1. KASJER.
§2
1. Kasjerem mge by osoba, ktora:
a) posiada wyksztatcenie minimusrednie,
b) nie jest karana za przepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu,
C) ma nienaganqnopinig,
d) posiada petna zdoldédo czynnéci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za:
a) stan gotowki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
C) powierzone mu mienie.

3. Przyjmupc obowazki, kasjer sktada pisemrdeklaracg odpowiedzialnéci o
tresci: ,Przyjmujac obowhnzki kasjera, przyjmuj do wiadoméci, ze ponosg
odpowiedzialné¢ materialm za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy
oraz powierzone mienie. Zobmzuje sie do przestrzegania przepiséw w
zakresie prowadzenia operacji kasowych i poaasipowiedzialné za ich
naruszenie.” Data i podpis.

CZESC Ill. GOSPODARKA KASOWA.
83

1. Obrot gotéwkowy przeprowadzany jest przy pompmgramu komputerowego
» KASA” — TenSoft Sp. z 0.0. ul. Sobétki 10a, 8847 Gdask.



§4

1. W kasie Urzdu Miasta i Gminy mogznajdowé si¢ nastpujace srodki pienkzne
| papiery wartéciowe:

a) gotowka podia z rachunku bankowego na pokrycie élarych rodzajow
wydatkéw,

b) gotéwka pochodiza z bieacych wptat do kasy,

c) gotéwka i papiery wartociowe przechowywane w formie depozytu od oséb
prawnych i fizycznych.

2. Nie naley regulowa rachunkow z gotéwki przgiej do kasy z tytutu podatkéw i
innych optat. Nalgy dokonywa& wyptat gotowkowych jedynie zeéodkoéw podgtych
z rachunkoéw bankowych na oklene potrzeby lub wydatki hiace.

3.Gotowka przechowywana w kasie w formie depozyidlggajca zwrotowi, nie
moze by wykorzystywana na pokrycie wydatkéw ddui.

4. Niewyptacone kwoty na pokrycie oklenych rodzajowo wydatkow kasjer
odprowadza na rachunek bankowy w terminie do ®drdaty pobrania gotowki.

§5

1. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany odpdmiiei dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i olaga kasjera.

2. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie®tda niedoboér kasowy.

3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowgaiwodami kasowymi
stanowi nadwyke kasow.

§6
1.Inwentaryzacja w kasie powinnadayokonywana nie rzadziejai
1) na dzié konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianach na stanowisku kasjera,
3) w dowolnym czasie wedtug decyzji Burmistrza,
4) w sytuacjach losowych.

CZESCIV. DOWODY KASOWE.
87
1. Wszystkie operacje kasowe magz¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentamirédtowymi,
b) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i K\Kasa wyptaci).
2. Zr6dtowymi dokumentami obrotu kasowegpvs szczegolngci:



a) wnioski o wyptat zaliczek,

b) rozliczenia zaliczek,

c) faktury i rachunki innych jednostek,

d) wnioski o zwroty nadpfat z tytutu podatkow,
e) listy wyptat wynagrodze

3.Wszystkie operacje kasowe powinny ¢budokumentowanezrédtowymi lub
zastpczymi dowodami kasowymi.

§8

1. Wptat gotéwkowych dokonuje¢sna podstawie dowodow kasowych KP —  Kasa
przyjmie”.

2. Dowod KP powinien zawie¢éaco najmniej:
a) podpis kasjera przyjmigego gotowk,
b) numer dowodu,
C) dat wptaty,
d) tytut dokonanej wptaty,
e) kwot wptaty wpisan cyframi i stownie.
3. Dowod KP sportza Kasjer, ktory na dowod wystawienia sklada psdpraz
sktada podpis w miejscu ,Kwepowy:sz otrzymatem”.
§9

1. Wyptata gotéwki z kasy me by zrealizowana na podstawigrodiowych
dowodow kasowych uzasadrieych wyptat, tj.:

a) faktur VAT (rachunkow) wystawionych przez komeatow,
b) wtasnych dowodowerédiowych,
c) dowodow wyptaty KW — ,Kasa wyptaci”.

2. Odbiorca kwituje odbiér gotéwki w sposoéb trwéijugopisem) swoim podpisem
| wpisaniem kwoty stownie.

3. Na dowdd wyptaty wystawiany jest dodatkowo kagalewdd wyptaty KW, gdzie
Kasjer podpisuje w miejscu ,Wyptacit” i ,Wystawitbraz otrzymujcy gotéwie
podpisuje w miejscu ,,Otrzymatem”.

4. Reklamacje dotyaze ilosci wyptaconej gotowki rozpatrujeestylko w przypadku,
gdy odbiorca przeliczy gotowkw obecnéci kasjera w sposéb uraowviajacy
kasjerowi kontrad tej czynndci.

5. Przed przyjciem lub wyptad gotowki kasjer jest zobowzany sprawdzi czy
dowody kasoweaspodpisane przez osoby upawwane do zlecenia wyptat lub wptat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tegwaimione nie mog by¢ przez



kasjera przyte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych daoda kasowych
wystawianych przez kasjera.

6. Zroédtowe dokumenty obrotu kasowego przed dokonanigiptaty powinny by
sprawdzone pod wzgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pod wdgin
merytorycznym kontroli dokonuje Burmistrz lub w kgsstwie Sekretarz, pod
wzgledem formalno-rachunkowym kontroli dokonuje Skarbihib w zasgpstwie
Inspektor ds. kggowasci wydatkow budetowych.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistiz W zastpstwie Sekretarz
oraz Skarbnik lub w zagtstwie Inspektor ds. ksyowasci wydatkéw budetowych,
sktadajc swoje podpisy pod klauzub treci ,,zatwierdzono do wyptaty”.

7. Przy wypftacie gotowki osobom nieznanym kasjeovabzany jestzadaé do
okazania dowoOd osobisty lub inny dokument stwiagpty tazsamaé odbiorcy
gotowki oraz wpisanumer dokumentu na dowodzie rozchodowym.

8. Przy wypfacie gotowki osobie nie mmgj sk podpisé&, na jej prébe lub na
prasbe kasjera, mge podpiséinna osoba z wytkiem kasjera.

Na dowodzie umieszczagsSmie | nazwisko oraz cechy dowodwsamdci osoby
otrzymupcej gotowk oraz ime i nazwisko osoby podpisigej jakoswiadek. Kwot
wyptaca st osobie nie mogrej sk podpisé.

9.Jeeli wyptata nasipuje na podstawie upowaienia, to w dowodzie rozchodowym
nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowae) oraz
dofaczy¢ do dowodu rozchodowego upaimgenie.

10.Upowanienie do rozchodu gotéwki powinno zawiegotwierdzenie tesamdci
wilasnoeczndci podpisu osoby wystawigjej upowanienie.

11.Potwierdzenie nm® by dokonane przez notariusza, adz administracji
panstwowej lub samordowej, zaktad pracy zatrudmagy osolg, ktora wystawita
upowanienie lub placowk stuzby zdrowia, w przypadku pobytu w szpitalu lub
sanatorium.

§10

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniaklasjer ujmuje w raporcie
kasowym.

2. Raport kasowy prowadziesina biegaco, w szczegélriwi zapisow zdarze
dokonuje s w dniu, w ktorym miaty miejsce.

3. Zapisow w raporcie kasowym dokonuje afironologicznie.

4. Dowody kasowe oznaczaesiw sposéb umdiwiajacy identyfikacg z

odpowiednim raportem kasowym, w szczegétm@oprzez wpisanie na nich numeru
| pozycji raportu kasowego, pod ktérymi zdarzeroataty wpisane.

5. W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotowki poszczegolnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe megbejmowa okresy kilkudniowe, nie disze ni 5
dni oraz nie mogprzekroczy mieshca kalendarzowego.



6.Raporty kasowe spadza s¢ oddzielnie dla kadego rodzaju konta wg
poszczegolnyclirodet finansowania umieszczajna raportach porsze oznaczenia:

1) Dochody,

2) Wydatki,

3) Fundusz socjalny,
4) Depozyty.

7.Sporadzony raport podpisuje kasjer i przekazuje orygimaportu wraz z
dowodami kasowymi Skarbnikowi lub w zgsstwie pracownikowi ds. k&jowasci

wydatkéw budetowych do godziny 15:15, ktéry w ramach kontrghraavdza i
podpisuje raport.

§11
1. Kasjer prowadzi rownieewidencg nastpujacych drukéwscistego zarachowania:

a) czeki gotowkowe,
b) bloczki optaty targowej,
) druki arkuszy spisu z natury,
d) kontokwitariusze K-103.
§12
1.W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywegnaku pieriznego-Kasjer
postpuje nastpujaco:
a)wreczony znak pierizny (moneta lub banknot) co do ktdérego kasjer pawzi

podejrzenie,ze jest sfalszowany, zatrzymujezada dowodu osobistego od osoby
wptacapcej,

b)sporadza protokdt w 3 egz. opisig w nim nastpujace dane:
- numer protokotu i datoraz miejsce spogdzenia,
- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono zpaniezny sfatszowany,

- nazve i adres jednostki obcej przedstawionej znak gignyi z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska | imienia, adresu i stanowiskazb®wego osoby
reprezentuyjcej] & jednostk, za w przypadku wptaty przez oselizyczm tylko
dane tej osoby oraz numer i selowodu osobistego,

- wartgé¢ nominalm, | dak zatrzymanego znaku piennego i dodatkowo
( dot.banknotu ) nr i seriznaku.

2. Protokét spormdzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedgtaaia
sfalszowane znaki piegsine oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

3.Sfalszowane znaki pierine @ jedynie depozytem i nie stanawipodstawy
wystawienia dowodu wptaty KP.



CZESC 5. TRANSPORT WARTOSCI PIENI EZNYCH.
8§13

. Transport wartéci pienkznych w kwocie do 0,3 j.0. ochraniany jest wo#nie
przez osob transportujca, tj. kasjera.

. Kasjer wykonujcy transport, o ktorym mowa w punkcie 1zywa
zabezpieczenia technicznego w postaci odpowiednteyby oraz
zabezpieczenia przed wyrwaniem i zgubieniem torby.

. W przypadku okrdonym w punktach 1. i 2. waroi pienkzne mog by¢
przewaone samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

. Transport wartéci pienkznych w granicach powgj 0,3 j.0. podlega ochronie
w sposOb okrdony w rozporzdzeniu ministra spraw wewtiznych i
administracji z 14.10.1998 r. w sprawie szczegoOldwyasad i wymaga
jakim powinna odpowiadaochrona wart€ci pienkgznych przechowywanych i
transportowanych przez przegsorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U.Nr 129,poz. 858 z gaiejszymi zmianami)

§ 14

Kasjer zobowjzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i okg&ciach
przechowywanych i transportowanych wadigienkznych.

§15

Traci moc Instrukcja prowadzenia gospodarki kasawgjrzedzie Miasta i Gminy w
Mtynarach z dnia 20 grudnia 2005 roku.

§16

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr Marek Sdaw Misztal



