ZARZADZENIE NR 28/10
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 10 marca 2010

w sprawie wprowadzenia Instrulkeji kasowej

Na podstawie art. 30 i art. 33 ust. lustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; z2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337; z 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz, 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2000r.

Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241) Burmistrz Koluszek zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig¢ Instrukcje kasowa dla Urzedu Miejskiego w Koluszkach
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/08 Burmistrza Miasta Koluszki z dnia
22 lipca 2008 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalaeznik nr.1
do Zarzadzenia Nr 28/10
Burmistrza Koluszek
z dnia 10 marca 2010r.

WPROWADZENIE:

1. Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki jakie powinny by¢ spelnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie, oraz zabezpieczenia i przechowywania
wartosci pienigznych.

2. Instrukcja kasowa zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepiséw.

PODSTAWA PRAWNA :

1. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r.
Nr 152 poz. 1223 ze zm.),

2. Ustawa z 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 249 poz.2109
ze Zm. obowigzujacymi do 31.12.2009r.) oraz obowigzujace od 01.01.2010r. - ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych(Dz. U. Z 2009r. Nr 157 poz. 1240
Ze Zm.)

3. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewngirznych i Administracji z 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegblowych zasad i wymagar, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998r.Nr 129, poz. 858 ze
zZm.),

L WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN:

Ilekroé w instrukcji przywolano:

1) srodki pienigzne — pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniezne
(rozrachunkowe) krajowe 1 zagraniczne, tak w gotdéwee, jak i na rachunku bankowym
lub w formie lokaty pienigznej, czeki i weksle obce, jezeli sg one platne w ciagu
3 miesigcy od daty ich wystawienia,

2) czeki gotéwkowe — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obcigzenia
jego rachunku kwota, na ktora czek zostal wystawiony, oraz wyplaty tej kwoty
okazicielowi czeku (czek na okaziciela) lub osobie wskazanej na czeku (czek imienny),

3) polecenie przelewu — udzielona bankowi dyspozycja diuznika do obciazenia
jego rachunku okreslong kwotg i uznania ta kwotg rachunku wierzyciela,

4) polecenie zaplaty — udzielona bankowi dyspozycja wierzyciela do obcigzenia okreslong
kwotg rachunku bankowego diuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela,

5) czek rozrachunkowy — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obcigzenia
jego rachunku kwota, na ktéra czek zostal wystawiony oraz uznania tg kwotg rachunku
posiadacza czeku,

6) trasat — w przypadku realizacji czekéw jest to bank zobowigzany przez posiadacza
rachunku bankowego do zaplaty okreslonej na czeku sumy pienieznej,



7) rozliczenia bezgotdwkowe — regulowanie zobowiazan migdzy Urzgdem a podmiotami
gospodarczymi za posrednictwem i pod kontrola banku w postaci zapiséw na kontach
bankowych rozliczajacych si¢ podmiotow,

8) rozliczenia saldami — rozliczenia majace zastosowanie w sytuacji, gdy kontrahenci sa
dla siebie wzajemnie dostawea 1 odbiorca — polegaja na wzajemnej kompensacie
poszczegdlnych naleznoscei i zobowiazan oraz ustaleniu sald podlegajacych zaplacie,

9) wartosci pieniezne — rozumie sig przez to:

a) krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne,

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke ,,wartosé do inkasa”, ,naleznosé
do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajgcym wzmianke
,warto$¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty wykorzystywane w obrocie gotdwka,

10)przechowywanie warto$ci pienigznych — magazynowanie wartosci pienigznych
w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pienigznych wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne typu kasa pancerna, kaseta.

11)transport wartosci pienigznych — przewozenie wraz z przenoszeniem wartoéci pienigznych
poza obrgbem Urzedu,

12)konwojent — pracownik ochrony wyposazony w bron palna,

13)klasa odpornosci na wlamanie — klasyfikacyjne oznaczenie odpornosci na wlamanie,
wyrazone w jednostkach oporowych obliczanych dla kazdego urzadzenia,

14)érodki tacznosci wewnetrznej i zewngtrznej — srodki shuzgce do nawigzywania tacznosci
odpowiednio w obrebie chronionego obiektu, migdzy cztonkami konwaoju
oraz z instytucjami zewngtrznymi,

15)érodki ochrony osobistej — wyposazenie kuloodporne skladajace sig co najmniej
z kamizelki i helmu.

I. OGOLNE ZASADY ROZLICZEN PIENIEZNYCH:

Urzad dokonuje rozliczen pienieznych w formach gotéwkowej i bezgotdwkowej.

Rozliczenia gotéwkowe dokonywane sa:

— za posrednictwem kasy,

— za posrednictwem banku — czekiem gotowkowym,

— za posrednictwem poczty — przekazem pocztowynmt.

Rozliczenia bezgotdwkowe przeprowadza si¢ w jednej z nastepujacych form:

polecenia przelewu,

polecenia zaplaty,

czelu rozrachunkowego,

— rozliczenia saldami.

Urzad, zgodnie z odrebnymi przepisami obowiazany jest do prowadzenia ksigg
rachunkowych, w zwiazku z czym ma obowiazek posiadania rachunkéw bankowych
za posrednictwem ktérych gromadzi oraz wydatkowuje $rodki pienigzne.

Przedmiotowe transakcje prowadzi przy pomocy rachunku bankowego gdy strong jest
przedsigbiorca i jednorazowa wartosé naleznoéei lub zobowigzan przekracza réwnowartose
3.000 EURQ albo réwnowarto$é 1.000 EUROQ, gdy suma wartosci tych naleznosci
i zobowiazan powstatych w miesigcu poprzednim przekracza 10.000 EURO (przeliczone
na zlote wg kursu kupna walut obcych oglaszanego przez NBP z ostatniego dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonywane s operacje finansowe).

|



III. ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ:

Obstuga kasowa Urzedu ma okreslony sposéb gospodarowania $rodkami pienigznymi,

ktéry polega na nastepujacych czynnosciach:

1)
2)
3)

4)
)

6)

obrét nastepuje przez wplaty 1 wyplaty kasowe i realizowany jest przez kasg Urzedu,
znajduje sie staly wyodrebniony punkt kasowy oraz drugi wyodrebniony punkt kasowy

w przypadku doraznego odciazenia stalego punktu, np. w okresach natgzonego wplywu
wplat — typu zobowigzan.

wyznaczono osobg upowazniong do prowadzenia kasy ze wskazaniem zastgpcy oraz do
dysponowania $rodkami pienigznymi i podpisywania stosownych dokumentéw,
obowigzuje systemn ochrony wartosci pienigznych,

okreslono sposeb przechowywania i transportu tych srodkéw, zapewniajacy nalezyts
ochrone przed zniszczeniem lub kradzieza,

okreslono forme przekazywania funkcji kasjera.

W Urzedzie czynna jest kasa przeznaczona do obstugi mieszkafncéw Gminy Koluszki

i pracownikéw Urzedu.

Kasa przeznaczana jest do:

1)

realizacji wyplat gotéwkowych polegajacych na rozliczeniach za posrednictwem czeku

gotdwkowego np. delegacje, zaliczki, wyplaty $wiadczen dla os6b nie posiadajacych

rachunku bankowego i innych,

przyjmowania wplat od oséb fizycznych i podmiotéw posiadajacych osobowosé prawna,

ktorych art. 61 ustawy Ordynacja podatkowa nie wyklucza od dokonywania platnosci

w formie gotéwkowej, w tym z tytulu m. in.:

— oplaty skarbowej,

— przyjmowania oplat za oploszenia od oséb fizycznych i prowadzacych dziatalnosc
gospodarcza,

— -sprzedazy specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

- wadiow zwigzanych z gospodarka gruntami,

— akgji ,,LATO”

— czynszu dzierzawnego,

— najmu i dzierzawy,

— oplaty adiacenckiej,

— oplaty od posiadania psow,

— oplaty za pobyt w Domu Pomocy Spolecznej,

— oplaty za ushugi opiekunicze,

— optlaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

— oplaty za zajecie pasa drogowego, umieszczenie urzadzenia w pasie drogi,

— oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,

— podatku Jesnego,

— podatku od nieruchomosci,

— podatku od srodlkéw transportu,

— podatku rolnego,

— przekszialcenia prawa uzytkowania wieczystego na wiasnosc,

— sprzedazy nieruchomosci,

— zarzadu i uzytkowania wieczystego,

— lacznego zobowiazania pienigznego,

— refaktury — ustugi telelkomunikacyjne



— ushug kserograficznych
— innych dochodéw zwigzanych np. ze sprzedaza ksiazek i innych gadzetow
promujacych UM Koluszki
3) przechowywania i wydawania drukéw Scislego zarachowania,
4) przechowywania gwarancji ubezpieczeniowych.

W kasie Urzedn moga znajdowad sie §rodki pienigzne do kwoty 5.000,00 zt i papiery

wartosciowe, czyli:

a) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,

b) gotdéwka pochodzgca z biezacych wplat do kasy,

c) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od o0séb
prawnych i fizycznych.

Gotéwke wplacona do kasy nalezy odprowadzaé raz w tygodniu, chyba ze kwota $rodkéw

w kasie przekracza kwotg 5.000,00 zl, na:

— rachunek Urzedu z tytutu dochodéw lub réznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy,
koszty delegacji itp.,

— rachunek sum depozytowych z tytulu sum obcych np. wadidw od os6b prawnych

i fizycznych,

— rachunek dochoddw budzetowych — udostepnianie danych osobowych.

Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna byé przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwka podjgta z rachunku
bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw, a nie zrealizowana w danym dniu
(uzasadniony brak mozliwosci jej odebrania) moze by¢ przechowywana w kasie przez siedem
dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia oraz gotéwki tej nie uznaje si¢ za
pogotowie kasowe tzn. w dniu podjecia z rachunku bankowego wydatkéw traktuje sig je jako
zrealizowane.

Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki.

IV. DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania, to druki platne oraz druki, ktore podlegajg kontroli

iloéciowej, a w szczegdlnosci :

- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe oraz inne asygnaty kasowe,
- bloczki oplaty targowe;j,

- KP —kasa przyjmie,

- KW — kasa wyda,

2. Druki Scistego zarachowania przechowywane sg pod zamknigeiem w szafach w punkcie
kasowym, ktéry miedzy innymi zabezpieczony jest alarmem, kratami w oknie i szyba
antywlamaniowa.

3. Ewidencja drukéw prowadzona jest w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukéw
icistego zarachowania”, nalezycie opisanej, trwale przesznurowanej z ponumerowanymi
stronami, opieczetowanej pieczecia okragla jednostki oraz podpisang przez burmistrza
1 skarbnika,

4, Druki $cistego zarachowania inwentaryzowane sa nie rzadziej niz raz do roku.
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V. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH:

Wartosci pienigzne przechowane i transportowane sa w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zaginigciem.

Kasa 1 dorazny punkt kasowy znajduje si¢ w lokalu zapewniajacym bezpieczne

dokonywanie transakcji:

— pomieszczenie, w ktérym przechowywane sa srodld pieniezne jest wydzielone
przez co uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym,

— okna zewnetrzne pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi wyjsciowe
zamykane na zamek oraz wyposazone w urzqdzenie alarmowe,

— obstuga klientéw odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko (szyba
antywlamaniowa), przez ktore kasjer przyjmuje Iub wyptaca gotéwke,

— przy kasie znajduje sig wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy,

— Srodki pienigzne przechowywane sg w odpowiednim sejfie pancernym,

— w pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzadzenie alarmowe,

— budynek Urzedu jest monitorowany,

— kasjer jest odpowiedzialny za klucze do pomieszczenia kasy oraz sejfu,

— po zakonczeniu pracy klucze sg kodowane 1 odpowiednio przechowywane,

— w przypadku naruszenia zamkdéw pomieszczenia kasowego, kasjer zobowigzany jest
do powiadomienia kierownika jednostki.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotowkowego urzedu przestrzega si¢ nastgpujgce

zasady:

— wartosci pienigzne powierzone sg pracownikowi majgcemu nienaganng opinie,
a w szczegoOlno$ci nie karany za przestgpstwa z winy umyslne] lub wykroczenie
przeciwko mieniu albo za przestepstwo gospodarcze,

— warto$ci pienigzne powierzone sg pracownikowi, ktory posiada kwalifikacje,
zapewniajace znajomos$¢ prawidlowego przechowywania oraz przyjmowania
1 wydawania wartosci pienigznych,

— kasjer nie prowadzi konta ksiggowego kasy ani nie decyduje o wyplatach,

— w celu przeliczenia znajdujgcych si¢ w kasie wartodci pienigznych, sporzadzeniu
raportu kasowego oraz transportu gotéwki do banku, kasjer posiada wydzielong
godzine w ktorej kasa nie jest czynna dla lklientow.

V1. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W TRANSPORCIE:

W Urzedzie, dla transportu wartosci pienigznych, zapewniona jest ochrona.

Transport wartosci pienigznych wykonuje si¢ przy uzyciu pojazdéw specjalnych.

Ochrong wartosci pienigznych transportowanych pojazdami mechanicznymi wykonujg
konwojenci wyposazeni w wewnetrzne i zewngtrzne srodki lacznodci.

Zasady uzbrojenia konwojentow reguluja odrebne przepisy.

. Jeden z konwojentéw, wyznaczony przez dowodceg konwoju, asystuje osobie przenoszacej

wartosci pienigzne.
Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

Szczegolowo:
1) transport kwoty do 3.000,00 zt moze byé ochraniany przez osoby transportujace, tj.

kasjera i kierowce, ktéry uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. W takim
przypadku wartosci pienigzne moga by¢ przewozone samochodem nie przystosowanym



2)

do tego celu.
transport warto$ci pienigznych w kwocie powyzej 3.000,00 zt podlega ochronie przez co
najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ uzbrojony.

VII. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO:

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumentami zrédfowymi,

2) dowodami z kwitariusza przychodowego K 103,

3) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli KP - “Kasa przyjmie” i KW -~ “Kasa
wyplaci®.

Zastepcze dowody kasowe wystawiane s przez kasjera w wypadku braku innego dokumentu
zrodiowego.
Szczegolowo:

a) dokumentami kasowymi Zrédlowymi — listy plac, wnioski o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, rachunki, faktury VAT, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat dokonywanych w instytucjach publiczno — prawnych,

b) zastepczymi dowodami kasowymi tzw. asygnaty kasowe wystawione s w przypadku
braku innego dokumentu zrédtowego. Wystgpuja one jako dowedy KP ,Kasa
przyjmie”, KW ,Kasa wyptaci”.

Kazdy dokument kasowy winien zawierac nastgpujace elementy:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano Tub od ktérej przyjgto skladniki
majgtkowe.

. Dowody kasowe wystawiane s przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ki¢rych oryginal

przeznaczony jest dla  ksiggowodci, jedna kopia jest pokwitowaniem
dla wplacajacego/odbierajacego wplate/wyplate, druga kopia pozostaje w kaste.

Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$é z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktéra dokumentuja.

Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btgdéw rachunkowych.

Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie
lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na podzniejsze dopiski
lub zmiany.

Operacje gotowkowe, zwlaszcza dowody zawierajace wyplate gotowki, powinny byé
poddane, przed zrealizowaniem wyplaty, tzw. kontroli podwdjnej — kazda nastgpna osoba
uprawniona do wykonania okreglonych czynnosci kontrolnych operacji wyplaty gotdéwki,
powinna sprawdzié, czy czynnosci osoby poprzedniej zostaly wykonane w sposob
wlasciwy i zostaly potwierdzone na dokumencie zawierajgcym dyspozycj¢ zaplaty.
Zrodtowe i zastepcze dowody ksicgowe wyplaty gotowkowej powinny by¢é przed
dokonaniem wyptlaty sprawdzone pod wzgledem:

a) merytoryczoym,

b) formalno — rachunkowym.

Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz



wraz ze Skarbnikiem (lub osoby upowaznione), skladajac swoje podpisy pod klauzulg
o tredei: ,,Zatwierdzam do wyplaty”. W ten sposéb przeprowadzona jest przez skarbnika
kontrola wstepna.

Zrealizowane rozchodowe dokumenty kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktéra wyplata zostala wpisana
do raportu.

Formularze dowodoéw kasowych w przypadku kiedy kasa prowadzona jest recznie
tzn. bez oprogramowania komputerowego, tj. polaczone w bloczki, powinny by¢
ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi.

Nalezy zachowaé cigglo§é numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢ poswiadczona podpisem pracownika
prowadzacego ewidencje drukow Scistego zarachowania.

Na oktadce kazdego bloczka dowodéw kasowych nalezy odnotowac:

- kolejny numer bloczka formularzy,

- numery kolejne formularzy w danym bloczku /od or......do nr...../,

- datfg wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotw/'wydano dnia............. Zwrocono

i zamiedcié podpis osoby wydajacej druki.
Bloczki formularzy dowoddéw kasowych wydawane sq kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukdw $cistego zarachowania.
Powyzsza zasada obowiazuje przy ,.rgcznym” prowadzeniu kasy.
W przypadku systemu komputerowego w programie drukowane sa dokumenty KP 1 KW
7 zachowaniem cigglosci numeracji koficzy sig raportem kasowym, w ktérym numery w/w
dowoddw sq przywolane ze wskazaniem przeciagu czasowego za ktéry drukowany jest
raport.

Whplaty kasowe: dowody kasowe KP musza by¢ podpisane co najmniej przez kasjera
przyimujacego gotéwke i ponadto zawieraé: numer dowodu KP, datg wplywu, tytutu
dokonywanej wplaty oraz kwotg wplaty wpisanej réwniez slownie.

Formularze dowoddw wplat KP, polaczone w bloczki, w przypadlku systemu recznego
powinny byé ponumerowane w sposob trwaty. Na okladce kazdego bloczku dowodéw
kasowych nalezy odnotowac¢ kolejny numer bloczku formularzy, numery kolejne formularzy
w bloczku oraz date wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu. Bloczki wydawane sa
osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego zarachowania, ktora
umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

Formularze dowoddw wptat KP w przypadku systemu komputerowego polaczone sa raportem
kasowym, ktéry zawiera numer dowodu wptlaty oraz datg wydania, dane 0séb dokonujacych
wplaty i adres zamieszkania oraz tytul i kwotg dokonanej wplaty.

Wyplaty kasowe: wyplata gotéwki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie
srodtowych dowodéw kasowych uzasadniajacych wyptate, czyli:
— oryginaty faktur VAT i rachunkdéw obcych,
- list wyplat — wynagrodzenia, inne §wiadczenia pieniezne, diety radnych, premie, nagrody,
zhiorcze zestawienia wyplat sporzadzonych na podstawie nie podjgtych plac,
— dowoddw wplat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,
- wlasnych dowodow “rodiowych np. wyplata zaliczki do rozliczenia,
dowodow wyplat KW np. nie podjgtych plac.
Przed wyplata kasjer sprawdza czy dokument jest sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby upowaznione, Gotowke wyplaca



sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym typu KW, lista plac, itp.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér swoim podpisem na dowodzie w sposéb trwaly
(atramentem lub diugopisem) oraz poprzez wpisanie stownie otrzymanej kwoty. Otrzymang
gotdwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosei kasjera.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie znanej — kasjer zada dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotdwki i jednoczesnie wpisuje
na dokumencie kasowym dane z dokumentu np. numer, dat¢ wydania, imig i nazwisko osoby
pobierajgcej gotowke.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej.

Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu
osoby wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza, wiasciwy Urzad gminy, zaklad pracy
zatrudniajacy osobe, ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy — w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu kasowego.

Formularze dowodéw wyplat KW, polaczone w bloczki, w przypadku systemu recznego
powinny byé ponumerowane w sposob trwaly. Na okladce kazdego bloczku dowedow
kasowych nalezy odnotowaé kolejny numer bloczku formularzy, numery kolejne formularzy
w bloczku oraz date wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu.

Formularze dowoddéw wyplat KW w przypadku systemu kemputerowego polaczone sa
raportem kasowym, ktéry zawiera numer dowodu wyplaty oraz datg wydania, dane 0s6b
dokonujacych wyplaty oraz tytut i kwote dokonanej wyplaty.

Czek gotdwlkowy jest:
a) forma realizowania obrotu gotowkowego,
b) drukiem $cistego zarachowania,
¢) dokumentem, w kitérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty
na ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,
d) czek musi zawieraé: nazwe ,czek”, kwota, konto z kitdrego ma zostaé zrealizowany,
podpisy upowaznionych wystawcow czeku.
Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popelnienia pomylki w jego
wypelnieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie
daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny
by¢ wykorzystywane w kolejnodci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer
serii czeku na podstawie ktdrego nastapilo przyjeeie gotéwki do kasy winien bydé
umieszczony réwniez na dokumencie KP ,Kasa przyjmie” lub PK ,Plecenie ksiggowania”
w raporcie kasowym. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Raport kasowy:

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje, badz w przypadku
prowadzenia obstugi kasy za pomoca komputera wprowadza do komputera, na biezaco
w prowadzonym zestawieniu nazwanym raportem kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym na podstawie dokumentow KP i KW powinny by¢
dokonywane w ujecin chronologicznym, w dniu, w ktérym przychod i rozchod gotdwki
rzeczywiscie mial miejsce.

3. Raport kasowy jest urzadzeniem ksiggowym zbiorczym i zarazem dowodem zbiorczym
grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

4. Raport kasowy zawiera piecze¢ nagtéwkows, oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzany,
numer raportu, zestawienie chronologicznie ponumerowanych dokumentow KP i KW.



5. Do raportu nalezy dolaczy¢ wlasciwe dowody ksiggowe dokumentujace poszezegolne
operacje kasowe,

6. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byt ujmowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawie wplat i wyplat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Whplaty i wyplaty wpisane sg do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédiowego dowodu kasowego
i krotkie tresci operacji.

8. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotowki.

9. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
upowaznionej osobie w celu jego zaksiggowania. Kopia raportu pozostaje w kasie.

10. Jezeli obrdt kasowy dotyczy rdzmych walut nalezy sporzadzi¢ odrgbny raport dla obrotu
w walucie krajowej oraz odrgbny raport dla obrotéw dotyczacych poszezegdlnych walut
obcych.

Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedob6r kasowy i obciaza kasjera. Niedoborem kasowym sa falszywe banknoty
{ monety ujawnione w kasie. Gotéwka w kasie nic udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

‘Dla opisania zbiorczych raportéw i dokumentéw kasowych oraz pozostatych
dokument6w, jakie tworzone sg w kasie stosuje si¢ zasady zawarte w regulaminie
organizacyjnym i instrukcji kancelaryjnej Urzgdu Miejskiego w Koluszkach.

VIII. POPRAWIANIE BEEDOW W DOWODACH KASOWYCH:

1. Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje sig jedynie
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu — korekty zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2. Bledy w dowodach wewngtrznych poprawiane sa przez skreflenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czystoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej.

3. Niedopuszczalne jest poprawianie bledéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
treéci, uzywanie korektoréw. Blgdéw nie nalezy poprawiaé zwyklym oféwkiem.
Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata.

4. Bledy popehione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych
asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidlowych asygnat.
Asygnata anulowana pozostaje w bloczku, badz w odpowiednim raporcie kasowym.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy
moga byé poprawione przez skreslenie blednej tredci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen, lub liczb i wpisanie tresci poprawione;.

6. W przypadku popetnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawic
nowy prawidlowy dowdd kasowy.

IX. EWIDENCJA OBROTU KASOWEGO:

1. Obrot kasowy ewidencjonuje sig na koncie 101 Kasa.
Po stronic Wn konta 101 ujmuje sie wszystkie wplaty gotowki do kasy, po stronie
Ma konta Kasa ujmuje sie wszystkie wyplaty gotowki z kasy.

(o]
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Zasady szczegdlowe prowadzenia ewidencji obrotéw gotéwkowych w kasie zapisane
zostaty w Zasadach rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Koluszkach.

X. ZATRZYMANIE FALSZYWYCH, ZUZYTYCH LUB USZKODZONYCH
ZNAKOW PIENIEZNYCH:

W razie otrzymania sfalszowanego lub budzacego watpliwoséé, co do autentycznosci,
znaku pienieznego, kasjer zobowiazany jest taki znak pienigzny zatrzymac i sporzadzic
protokdt o zatrzymaniu, Zatrzymany znak przestany jest wraz z oryginatem protokofu
wiasciwej jednostce Policji.

Jezeli w Urzedzie znajduja si¢ zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy je zlozy¢
w banku celem wymiany.

XI. INWENTARYZACJA KASY:

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadzie]j niz:

— na dzien kofczacy rok obrotowy,

~ przy zmianie kasjera (protoké} zdawczo-odbiorezy wg wzoru okreslonego
w zatgczniku or 2),

—  wdowolnym czasie wedlug decyzji Burmistrza,

w sytuacjach losowych (np. wlamanie do kasy, wystqume szk6éd w budynku urzedu).
Inwentaryzaqa érodkéw pienigznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktéry polega
na ustaleniz ich stanu rzeczywistego, porownaniu go ze stanem ewidencyjnym
i wyjasnieniu ewentualnych réznic. Inwentaryzacj¢ konczy spisanie protokotu wg. wzoru
okreslonego w zataczniku nr 3.

Komisja spisowa sprawdza:

— stan gotowki w kasie,

— prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych,

— prawidlowos$é zabezpieczenia Srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy,

— prawidlowosé udokumentowania przychoddw i rozchodéw gotéwki w kasie 1 ujgeiu
ich w raporcie kasowym,

~ prawidlowo$é prowadzenia raportéw kasowych.

XII. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASOWYCH:

Dowody kasowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
i zniszczeniem. '

Dowody ksiegowe stanowiace podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych Urzedu
przechowuje si¢ w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob
pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.
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XIII. ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA:

. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajgca minimum Srednie wyksztatcenie,

2) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko niemu,

3) posiadajgca nienaganng opinig,

4) posiadajaca pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych.

Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.

Kasjer przyjmujac obowiazki skiada pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci wg wzoru

okreslonego w zalgczniku nr 4,

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokdlarnej, w obecnosci

osoby wyznaczonej przez Skarbnika Gminy sprawujgcego nadzoér nad kasa.

Funkcji kasjera nie powinno laczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym

i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta

ksiegowego kasy, ani tez decydowaé o wyplatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$é w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych

przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji  kasowych,  zabezpieczenia

i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ =za wiasciwe funkcjonowanie kasy

oraz odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie.

Kasjer musi posiada¢ wykaz o0sob oraz wzory podpiséw o0séb upowaznionych

do dysponowania gotowkg i zatwierdzania kasowych dowodow do wyplaty.

Kasjer powinien:

— przyjmowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Burmistrza i Skarbnika,
bgdz osoby upowaznione,

— zadaé okazania dowodu osobistego od oséb nie znanych,

— zadaé pokwitowania odbioru gotowki za przediozone faktury VAT i rachunki,

— sprawdzaé saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakoniczeniem
dnia.




Zalgeznik nr.2
do Zarzadzenia Nr 28/10
Burmistrza Koluszek
z dnia 10.03.2010r.

Protokol przekazania kasy (zdawczo-odbiorezy)
IF eeesnarans Z dnia ...cceererenens
w kasie Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Osoba przekazujaca obowiazki kasjera/kasjerki @ ..o
Osoba przyjmujaca obowigzki kasjera/kasjerki : ........ovvierniirmnniamnns
Osoba wyznaczona przez Skarbnika : ..o

Stan gotdwki w kasie w dniu przekazania tj. ......oeneiiinnn jest zgodny z wartoscia
posiadanych przez kase rachunkéw, dowodéw wplat 1 wyplat. Stan pozostatych skladnikow
niepienieznych znajdujgcych sie w pomieszezeniu kasowym (depozyty,dokumentacja kasowa,
bloczki czekowe, oplaty targowejurzadzenia biurowe) zostaja odnotowane w ksiggach
ewidencyjnych i przekazane osobie przejmujace;.

Podpisy :

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

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

Protokél sporzadzono w trzech jednakowych egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze stron).



Zalgcznik nr.3
do Zarzadzenia Nr 28/10
Burmistrza Koluszek
Z dnia 10.03.2010r.

Protokot inwentaryzacji
Z dnia .eiiiicecnininnne.
w kasie Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Komisja Inwentaryzacyjna powolana Zarzadzeniem nr........ Z dnia.......cceeeieenane Burmistrza
Koluszek
Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej :

L e s - przewodniczacy
O SR VOUOUPPPROUORE - czlonek
B ettt ee b s bt e b e n s s taeas - cztonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci kasjera - osoby materialnie odpowiedzialnej
za Stanowisko KaSOWE .c..ccovviiiiniirnisi e

Komisja Inwentaryzacyjna dokonata komisyjnege otwarcia inwentaryzacji kasy, ustalajgc
nastgpujacy stan skladnikéw znajdujacych si¢ w pomieszczeniu kasowym :

1. Rzeczywisty stan gotowki
- stan gotOWKI W KaSIE ..o
- stan gotowki wynikajacy z raportow kasowych dochodow Wlasnych dochodow
budzetowych (dowody osobiste), wydatkow, ZFSS 1 wadiéw, inne: (wymienié jakie

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan gotowki jest zgodny / niezgodny ze
stanem zawartym w raportach kasowych.

II. ,Ksigzka drukow écistego zarachowania”, w tym :
a) kwitariusze przychodowe K-103 w ilosci .......... sztuk od r ...oveeiee donr.............
b) czeki gotowkowe, w tym:

- rachunek biezacy wydatkéw budzetowych wilodci ...........

SZIUK 0d NF e faloJ5 ¢1 JRRRRR .
- rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

wiloscl .oveeeiinn, SZIUK 00 NI c.vvvveveeereereveeeereeane dONT v R
- rachunek kaucji i wadia wilo$ci .o

SZIUK OA IIT .ovevvviviivineier e ineeenns [ [0 15 11 OORUPRROYON ,

- inne (Wymeni€ JAKIE. .. .vvieceerieeereenc e b e )
wilosel ....ceeeSZtuk od nr Lo donr L,

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, Ze stan kwitariuszy i czekéw jest zgodny /
niezgodny ze stanem wynikajacym z ewidencji.



I, ,Ksiazka drukéw scisltego zarachowania™ dotyczaca bloczkow biletow oplaty
targowej, © nominalach:

-15zt-sztuk ......... ...od nr e, a [0 3511 SO
-12 zt - sztuk veivinee 0 0A DT e [ [0 1511 SRR ,
10z —sztuk ....ovvvn0d 0r Ca o 15 11 ORI ,
“ 57 —sztuk e od NTeeeiviiiniinriien donr .o \
-3 zt - szuk........... .. Y271 1511 JUOUURURURUIN « (s 1 1 GURURIUUS ,
- 2 7t - sztuk............... 0d Nevvevivevenrinnean O O e .
-2,50 zt — sztuk ........ CA TIT vevivevrssrienendO AT e s
-1zt —sztuk ............. od nr covvveveaveeenndo nr

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan bloczkow oplaty targowe_] jest
zgodny / niezgodny ze stanem wynikajacym z ewidencji.

IV. Urzadzenia kasy i przedmioty biurowe :

- sejf pancerny sztuk ...........
- maszyna liczaca z drukarks o nr inwentarzowym 215 sztuk .......cc.e.
- teczka do przenoszenia gotowld sztult .......oeve .

- kasetka metalowa podreczna sztuk ...,

- komplet kluczy od pomieszezenia kasowego i sejfu pancernego

- zestaw komputerowy, drukarka

- kasa fiskalna sztuk .............. \

- tester sztuk ........,

- liczarka sztuk ...........,

- inne (wymienic jakie) ......ccccereerirernernniinenninecnne SZK Lo
Dokumenty organizacyjno-operacyjne kasy :

- raporty kasowe,

- rejestr depozytow,

- dowody wplaty 1 wyplaty,

- dokumenty zrodtowe (faktury, wnioski o zaliczke, listy plac itp.,

- instrukcja kasowa, protokoly kontroli kasy i protokoty przekazania kasy,

- inne (Wymienic JAKIE).....coveiviiviriiisimrin it rae s ea s aseas
VI. Ustalenia i uwagi Komisji InWentaryZacyjnej : ......covcnnenisinniinnsveceeieiesneressssanens

W zwiazku z ustaleniami Komisji Inwentaryzacyjnej osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosla zastrzezen / wniosla nastepujace zastrzeZenia @ ........ccvcvvivninrencnennnns rereeernssreians

Podpisy przewodniczacego i czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

1)..."-"”.--.. ......................... drbdeneddierRrarannans
2) ............... v4dbEsAisan s s s bu R E R IRARRRT XTI
3).....-..----n---u......-..n-nn...- ----------------------

Podpis kasjera ponoszacego odpowiedzialnosé materialng
za stanowisko kasowe :

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

Protokdt sporzadzono w 2 jednakowych egzemplarzach z ktorych jeden pozostaje w kasie.



Zatgcznik nr.4
do Zarzadzenia Nr 28/10
Burmistrza Koluszek
z dnia 10.03.2010r.

Oswiadczenie kasjera/kasjerki
o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscig materialng

Ja, nizej
POAPISAILY{A) +evvvenverereeneiruratersenneireresesaessessessestessre e sess s s seessassassesessenseasasneessanesssareesesraesens

zamieszkaty(a)
Adres zamieszkania

zatrudniony jako kasjer/kasjerka w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach od
Ania ...oveeeeeireneneinee na podstawie UMOWy 0 Prace Zawarte] Na CZAS.........eeveereereerereesieeseenes
nieokresiony / okreslony do dnia

Oswiadczam co nastgpuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia sig
za powierzone mi skladniki majgtkowe, przejete protokolem przekazania kasy oraz
za wszelkie skladniki mienia przejgte w czasie wykonywania obowigzkow
kasjera/kasjerki,
W szczegolnosci przyjmuje catkowits odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi
pieniadze, papiery wartoSciowe i inne kosztownosci, z ktorych zobowigzuje rozliczyé
si¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi skladnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bedg
zwolniony(a) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub
uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore
stosownie do ogolnych przepiséw prawa nie moze mi byé przypisana wina.

3. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznodciach majgqeych wplyw na wykonywanie pracy
na stanowisku kasowym.

4. Nie zglaszam zadnych zastrzezen co do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie ,
w ktorej mam wylkonywaé czynnosci kasjera/kasjerki.

5. Zobowiazuje sig, w razie niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rownowartosci w gotéwee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

czyptelny podpis



