ZARZADZENIE NR 21/2019
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 25 futego 2019 roku

- w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej dla Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Na podstawie art. 30 i art. 33 ust 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
{ti. Dz. U. z 2018 1. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500),
art.10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoéei (. Dz. U. z 2018 r. poz. 395;
zm.: Dz. U. z 2018r. poz. 62, poz. 398, poz. 650, poz. 1629, poz. 2212 i poz. 2244), art, 53, art. 68
i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (ij. Dz. U. 2017 r.
poz. 2077, zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693, poz. 2354
1 poz. 2500) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzednia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartofci pienigZnych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inme jednostki organizacyjne
(4. Dz. U, z 2016 1., poz. 793) Burmistrz Koluszek zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig¢ Instrukcje kasowa dla Urzedu Miejskispo w Koluszkach
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/10 Burmistrza Koluszek z dnia 10 marca 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej oraz Zarzadzenia nr 52/2012 Burmistrza Koluszek
z dnia 02 kwietnia 2012 roku w sprawie zmiany do Zarzadzenia Nr 28/10 Burmistrza Koluszek
z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 marca 2019 roku.

mgr Waldemar Chalat






Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 21/2019

Burmistrza Koluszek

Z dnia 25 lutego 2019 1. .

w sprawic wprowadzenia Instrukcji kasowej
dla Urzedu Miejskiego w Koluszkach

ROZDZIAL I: WPROWADZENIE;

Instrukcja kasowa okredla zasady i warunki jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu gospodarki
kasowej w Urzgdzie oraz zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienigznych. Instrukcja kasowa
zostala opracowana na podstawie obowigzujacych przepiséw.

ROZDZIAL II: WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN:

llekro¢ w instrukeji przywolano:

1) érodki.pienigzne ~ pienigdze (banknoty i monsty) oraz jednostki pienigzne (rozrachunkowe).
krajowe i zagraniczne, tak w gotéwee, jak ina rachunku bankowym lub w formie lokaty pienigznej,
czeki i weksle oboe, jezeli s3 one platne w ciggu 3 missiecy od daty ich wystawienia,

2) czeki gotéwkowe — dyspozycja wystawey czeku udzielona trasatowi do obcigzenia jego rachunku
kwotg, na ktéra 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 dhuzmika do obeigZenia jego rachunku
okreslong kwota i uznania ta kwota rachunku wierzycicla,

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

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

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

7) rozliczenia = bezgotowkowe - rtegulowanie zobowigzan migdzy Urzedem a podmiotami-
gospodarczymi za posrednictwem i pod konirolg banku w postaci zapiséw na kontach bankowych
rozliczajacych sig podmiotow, oraz przy uzyciu karty platniczej-terminal platniczy, platnosci
mobilnej- telefonem, badz za posrednictwem sPUAP. :

8) rozliczenia saldami — rozliczenia majace zastosowanie w sytuacii, gdy kontrahenci sg dla siebie
wzajemnie dostaweg i odbiorca — polegaja na wzajemnej kompensacie poszezegolnych naleznosci
1 zobowigzan oraz ustaleniu sald podlegajgcych zaplacie,

9) wartosci pienigzne — rozumie sig przez to:

a) krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,

b) czeki, z wyjgtkiem czekéw zakreslonych, skasowanych Iub opatrzonych indosem
pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke ,,wartosé do inkasa”, ,naleznoéé do inkasa” lub nng
o podobnym charakterze, '

¢) weksle, z wyjatkiem opatrzomych indosem pelnomocniczym, zawierajacym wzmiankg ,,wartodé
do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty wykorzystywane w obrocie gotowka, .

10) przechowywanie wartosci pienigznych ~ magazynowanie wartoéci pienigznych w pomieszczeniach
stuzacych do przechowywania wartosci pieniginych wyposazonych w odpowiednie urzadzenia
techniczne typu kasa pancerna, kaseta. '

11) transport warto$ci pienigznych — przewozenie wraz z przenoszeniem wartoéci pienieznych poza
obrgbem Urzedu,

12) konwojent — pracownik ochrony wyposazony w bron palna,

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



14) srodki lacznodci wewngirznej i zewngtrznej — $rodki shiigce do nawigzywania lacznosci
odpowiednio w obrebie chronionego obiektu, migdzy cztonkami konwoju oraz z instytucjami
zZewnetrznymi, ‘ ‘

15) érodki ochrony osobistej — wyposazenie kuloodporne skladajgce sig co najmniej z kamizelki i
hetmu,

ROZDZIAL TII: POMIESZCZENIE KASY:

Za kase uznaje sie stanowisko (punkt kasowy) dokonujacy przyjeé lub wydatkow pienigdzy na rzecz

lub w imieniu Urzgdu Miejskiego w Koluszkach. Kasa (punkt kasowy) zlokalizowane sg w miejscu

gwarantujacym bezpieczny obrét srodkami pienigznymi a takze ich sprawne funkcjonowanie.

Urzad Miejski w Koluszkach posiada:

1) stale stanowisko kasy wyposazone w sejf o numerze inwentarzowym 380 i kasety o numerach
inwentarzowych 51/4/20101 51/1/1/2001. _ '

2) czasowy punkt kasowy uruchamiany doraznie w pomieszczeniu zajmowanym przez Biuro InZyniera
Gminy. ‘ '

ROZDZIAL IV: OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W KASIE:

Kasa i dorazny punkt kasowy znajdujg sig w lokalach zapewniajacych bezpieczne dokonywanic

transakgji: ' : :

1) pomieszczenie, . w- ktérym przechowywane sg Srodki pienigine jest wydziclone przez co
‘uniemozliwia swobodny dostgp do kasy osobom postronnym, ‘ : _

2) okna zewnetrzne pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi wyjsciowe zamykane na zamek
oraz wyposazone w urzadzenie alarmowe, - '

3) obshiga klientéw odbywa sig przez specjalnie zainstalowane okienko (szyba antywlamaniowa),
przez ktére kasjer przyjmuje lub wyplaca gotowke, badZ realizuje transakoje bezgotowkowe,

4) przy kasie znajduje si¢ wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy, :

5) srodki pienigzne przechowywane sa w odpowiednim sejfie pancernym,

6) w pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzadzenie alarmowe, ’

7) budynek Urzedu jest monitorowany,

8) kasjer jest odpowiedzialny za klucze do pomieszczenia kasy oraz sgjfu,

9) po zakoficzeniu pracy klucze sg kodowane i odpowiednio przechowywane, _

10) w przypadku paruszenia zamkoéw pomieszczenia kasowego, kasjer zobowigzany jest do
powiadomienia kierownika jednostki.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotéwkowego urzedu przestrzega sig nastgpujgce zasady:

1) wartodci pienigzne powierzone sg pracownikowi majgcemu nienaganng opinig, a w szezegolnosci
nie karany za przestcpstwa z winy umyslngj lub wykroczenie przeciwko mienin albo za
przestgpstwo gospodarcze, .

2) wartosci pienigzne powierzone sg pracownikowi, ktéry posiada kwalifikacje, zapewniajgce

 znajomos¢ prawidlowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych,

3) w celu przeliczenia znajdujgeych sig w kasie wartosci pienigznych, sporzadzeniu raportu kasowego
oraz transportu gotéwki do banku, kasjer posiada wydzielong godzing w ktorej kasa nie jest czynna
dia klientow. '

ROZDZIAL V: OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W TRANSPORCIE: 7

W Urzedzie, dla transportu wartosci pienigznych, zapewniona jest ochrona, Transport wartosci
pienigznych wykonuje sig przy usyciu pojazdow specjalnych. Ochrong wartodci pienigznych
transportowanych pojazdami mechanicznymi wykonuja konwojenci wyposazeni w wewngirzne i
zewngtrzne $rodki tacznosci. Zasady uzbrojenia konwojentow regulujg odrgbne przepisy.

Jeden z konwojentow, wyznaczony przez dowodeg konwoju, asystuje osobie przenoszacej wartosel
pienigzne. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach 1 wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.



Szczegdlowo:

1) transport kwoty do 3.000,00 z! moze by¢ ochraniany przez osoby transportujace, 1. kasjera i
kieroweg, ki6ry uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. W takim przypadku wartosci
pienigzne mogg byé przewozone samochodem nie przystosowanym do tego celu,

2) transport wartosci pienigznych w kwocie powyzej 3.000,00 zt podlega ochronie przez co najmnie;
Jjednego pracownika ochrony, ktéry moze byé uzbrojony.

ROZDZIAL VI: ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA:

Kasjerem moze by¢ osoba: _

1) posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie,

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

3) posiadajgca nienaganng opinie,

4) posiadajgca pelng zdolnoéé do czynnosei prawnych,

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

przyjmujgc obowigzki sklada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci wedlug wzoru okreslonego w

zatgezniku nr 2 do niniejszsj instrukeji. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é w zakresie znajomosci i

stosowania obowigzujacych przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i

przechowywania gotéwki oraz jej transportu, Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnodé za wilasciwe

funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie. '

Przejgeie — przekazanie kasy moze nastgpié tylko w drodze protokélarnej, w obecnogei osoby

wyznaczonej przez Skarbnika Gminy sprawujacego nadzér nad kasg wedlug wzoru protokolu

okreslonego w zalaczniku nr 3 do niniejszej instrukeji. ‘

Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpiséw o0séb upowaznionych do dysponowania

gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow do wyplaty.

Kasjer powinien;

1) przyjmowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Burmistrza i Skarbnika, badZ osoby
upowaznione,

2) zada¢ okazania dowodu osobistego od 0séb nie znanych,

3) zadaé pokwitowania odbioru gotéwki za przediozone faktury VAT i rachunki,

4) sprawdzaé saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakoniczeniem dnia,

ROZDZIAL VII: POGOTOWIE KASOWE:

W danym roku budzetowym na wniosek Skarbnika uruchamia sig érodld do dyspozyciji kasjera tzw.
pogotowie kasowe kasjera w wysokosci maksymalnie 2.000,00 zi, Pogotowie kasowe ewidencjonuje
si¢ w raporcie kasowym przypisanym dla wszystkich wydatkéw z klasyfikacjy budzetowa dziat 750
rozdzial 75023 paragraf 4210.

Saldo pogotowia kasowego kasjera jest widoczne w saldzie koAcowym raportu wydatkéw na koniec
kazdego dnia. Saldo pogotowia kasowego kagjera nie wlicza sig do limitu $rodkéw pozostajacych w
kasie tj. 5,000,00 zl, o czym szczegSlowiej w dalszej czgsci instrkeji. Ny

Pogotowie kasowe kasjera podlega rozliczeniu i odprowadzeniu na rachunek bankowy wydatkow
najpozniej do 31 grudnia danego roku budzetowego.

Dla drugiego wyodrgbnionego punktu kasowego uruchamia sie rodki do dyspozycji kasjera tzw.
pogotowie kasowe w wysokodei 500,00 zl, ktére podlega rozliczeniu po kazdorazowym zakofczeniu
pracy tegoz punktu kasowego.



ROZDZIAL VIII: ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ:

Poza pogotowiem kasowym w kasie Urzedu mogg znajdowac sig érodki pienigine do kwoty 5.000,00
7k i papiery wartosciowe, czyli gotéwka pochodzgea z biezgeych wplat do kasy oraz gotowka i papiery
wartogciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osdb prawnych i fizycznych. -
Gotéwke wplacong do kasy nalezy odprowadzaé na rachunek bankowy raz w tygodniu, chyba ze kwota
érodkéw w kasie przekracza kwotg 5.000,00 21,

Podjgta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych redzajowo wydatkdw powinna byc
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgeiu. Gotowka podjgta z rachunku bankowego jednostki na
pokrycie okredlonych wydatkow, a nie zrealizowana w danym dniu (uzasadniony brak mozliwosct jej
odebrania) moze byé przechowywana w kasie przez siedem dni, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia, Gotéwlki tej nie uznaje sig za pogotowie kasows oraz nie wehodzi w limit srodkow jakie
mogg pozostaé w kasie (4.5 tys. z1) tzn. w dnin podjgcia z rachunln bankowego wydatkow traktuje sig -
jejako zrealizowane. , ‘

Gotéwka podjgta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podiega zwrotowi osabie prawnej lub
fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze byC wykorzystana na pokrycie innych wydatkow
jednostld. ‘

Urzgd dokonuje rozliczen pienigznych w formach gotéwkowej i bezgotéwkowej.

Rozliczenia gotéwkowe dokonywane sa:

1) za posrednictwem kasy,

2) za poérednictwem banku — czekiem gotéwkowym,

3) za podrednictwem poczty — przekazem pocztowym.

Rozliczenia bezgotéwkowe przeprowadza sig¢ w kasie w jednej z nastepujacych form:

1) polecenia przelewu, '

2) polecenia zaplaty,

3) czeku rozrachunkowego,

4) kartg platnicza

5) telefonem (platnos¢ mobilna)

6) platforma ePUAP o

Szczegdlowe zasady wplat bezgotdwkowych okreslone zostaly odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza
Koluszek w sprawie = wprowadzenia Jnstrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzgdzie Migjskim w Koluszkach™.

Obshuga kasowa Urzgdu ma okreslony sposéb gospodarowania srodkami pienigznymi, ktory polega na

nastepujacych czynnosciach:

1) obrét mastepuje przez wplaty i wyplaty kasowe i realizowany jest przez kasg Urzedu, terminal
platniczy bgdz mobilnie-telefonem,

2) znajduje sig staly wyodrgbniony punkt kasowy oraz dmgi wyodr¢bniony punkt kasowy - w
preypadku doraznego odcigzenia stalego punktu, np. w okresach natgzonego wplywu wplat - typa
zobowigzan.

3) wyznaczono osobg upowazniong do prowadzenia kasy ze wskazaniem zastgpey oraz do
dysponowania $rodkami pienigznymi i podpisywania stosownych dokumentow,

4) obowigzuje system ochrony wartosci pienigznych,

5) okreslono sposéb przechowywania i transportu tych srodkow, zapewniajacy nalezyta ochrong przed
zniszczeniem lub kradzieza,

6) okreslono forme przekazywania fimkcji kasjera.



Kasa przeznaczana jest do:

1) realizacji wyplat potdwkowych polegajacych na rozliczeniach za postednictwem  czeku
gotéwkowego np. delegacje, zaliczki, wyplaty $wiadczen ‘dla oséb nie posiadajacych rachunku
bankowego i innych wydatkéw,

2) przyjmowania wplat podatkéw i oplat od 0séb fizycznych i podmiotow posiadajacych osobowosé
prawng, ktorych art. 61 ustawy Ordynacja podatkowa nie wyklucza od dokonywania platmosci w
formie gotowkowej,

3) przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca karty platnicze) oraz platnoci mobilnej-
telefonem.

4) przechowywania i wydawania drukéw Scistego zarachowania co szczegOlowo opisano w odrebngj
instrukgji,

5) przechowywania gwarancji ubezpieczeniowych.

ROZDZIAL IX: DOKUI\'IENTACJ A OBROTU KASOWEGO:

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ ndokumentowane dowodami kasowymi:

a) dolkumentami Zrédtowymi - listy plac, wrioski o wyplatg zaliczek, rozliczenia zaliczek, rachunki,
faktury VAT, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat dokonywanych w
instytucjach publiczno — prawnych,

b) dowodami z kwitariusza przychodowego K 103,

¢) zastgpezymi dowodami kasowymi, czyli KP - kasa przyjmie i KW - kasa wyplaci. Zastgpcze
dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w wypadku braku innego dokumentu zrodlowego,

d) dokumenty obrotu kartami platniczymi,

e) dokumenty organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, zakres czynnosci kasjera, protokoly inwentary-
zacji zdawczo-odbiorezej, protokoly inwentaryzacii. '

Kazdy dokument kasowy winien zawieraé nastgpujace elementy:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operagji gospodarczej,

3) opis operacji.oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

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

5) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od kt6rej przyj gto skiadniki majgtkowe.

Whlaty kasowe:

dowody kasowe KP — kasa przyjmie musza by¢ podpisane co najmmniej przez kasjera przyjmujacego

gotowke 1 ponadto zawieraé: ozmaczenie gminy, numer dowodu KP, date wplywu, tytuhn dokonywanej

wplaty oraz kwotg wplaty wpisanej réwniez slownie.

W przypadku wplat bezgotéwkowych do dowodn kasowego KP nalezy zalgczy¢ potwierdzenie

wykonanej transakeji.

Formularze dowodéw wplat KP, polgczone w bloczki, w przypadku systemu rgeznego powinny byé

ponumerowane w sposéb trwaly. Na okladce kazdego bloczku dowodoéw kasowych nalezy odnotowaé

kolejny numer bloczku formularzy, numery kolsjne formularzy w bloczku oraz datg wydania do

uzytkowania oraz datg zwrotu, Bloczki wydawane sa osobom upowaznionym za pokwitowaniem w

ewidencji drukow Scislego zarachowania, ktéra umozliwia kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan

bloczkow formularzy.

Formularze dowodow wplat KP w przypadku systemu komputerowego polaczone s raportem

kasowym, ktory zawiera numer dowodu wplaty oraz date wydania, dane oséb dokonujacych wplaty i

adres zamieszkania oraz tytut i kwotg dokonanej wplaty. ,

Dowod wplaty - KP jest drukiem scislego zarachowania. Wystawiany jest w systemie komputerowym

z automatycznie nadawanym numerem kolejnym oraz numerem KP. Dowdd wplaty przygotowuje sig

w trzech egzemplarzach:

— oryginal dla wplacajacego,

—  dwie kopie pozostaja odpowiednio jako zalaczniki do raportu kasowego i przekazywane sa na sta-
nowisko w Referacie Finansowo — Budzetowym oraz pozostaja w kasie.



Na dowodzie KP nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek, w szczegolnodci w zakresie
lewot wplaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidiowego dowodu. Korekta bledu jest moz-
liwa wylgcznie w dniu wystawienia KP. '

Na wystawionym dowodzie KP kasjer sklada wlasnorgczny podpis. W przypadku watpliwosci prawi-
dtowego okreslenia co do osoby wplacajacej, tytulu wplaty lub celem wyjaénienia oczywistych omylek
pisarskich, celem wladciwej interpretacji dowodu w procesie ksiggowym kasjer moze zamiescié sto-
sowng odreczng adnotacje (wyjasnienie) na odwrocie kopii dowodu KP.

Wyplaty kasowe: - _

dowdd kasowy KW — kasa wyplaci stanowi o tym, ze gotéwke z kasy nalezy realizowac na podstawie

srodiowych dowodéw kasowych uzasadniajacych wyplatg, czyli:

1) oryginaty faktur VAT i rachunkdw obeych, '

2) list wyplat — wynagrodzenia, inne éwiadczenia pienigzne, diety radnych, premie, nagrody, zbiorcze
zestawienia wyplat sporzgdzonych na podstawie nie podjstych plac,

3) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

4) wlasnych dowodow zrédtowych np. wyplata zaliczki do rozliczenia,

5) dowoddéw wyplat KW np. nie podjgtych plac.  ~

Przed wyplata kasjer sprawdza czy dokument jest sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym,

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 gotowki

kwituje jej odbiér swoim podpisem na dowodzie w sposob trwaly (atramentem lub dlugopisem).

Otrzymana gotéwke odbiorea powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyplacie gotowki osobie nie znanej — kasjer zada dowodu osobistego Iub innego dokumentu

stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotdwlkd i jednoczeénie wpisuje na dokumencie kasowym dane z

dokumentu np. numer, datg wydania, imig i nazwisko osoby pobierajace) gotowks.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong W

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym naleZy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano oscbie

upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie wiasnorgcznosci

podpisu osoby wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza, wlasciwy Urzgd gminy, zaklad pracy

zatrudniajacy osobg, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy - w raze przebywania

pracownika na leczeniu. Upowaznienie nalezy dolgczy¢ do dowodu kasowego.

Formularze dowodéw wyplat KW, polaczone w bloczki, w przypadku systemu rgeznego powinny byé

. ponumerowane w spos6b trwaly. Na okladce kazdego bloczku dowoddw kasowych nalezy odnotowac

kolejny numer bloczlu formularzy, numery kolejne formularzy w bloczku oraz datg wydania do

uzytkowania oraz datg zwrotu.

" Formularze dowodéw wyplat KW w przypadku systemu komputerowego polaczone sa raportem

kasowym, ktéry zawiera numer dowodu wyplaty oraz datg wydania, dane 0séb dokonujacych wyplaty

oraz tytul i kwote dokonanej wyplaty. :

Dowdd wyplaty - KW jest drukiem scislego zarachowania. Wystawiany jest w systemie komputerowym

z automatycznie nadawanym numerem kolejnym oraz numerem KW. Dowod wyplaty przygotowuje sig

w trzech egzemplarzach:

— oryginal dla odbierajgcego gotowke,

- dwie kopie pozostaja odpowiednio jako zalaczniki do raportu kasowego i przekazywane sg na sta-
nowisko w Referacie Finansowo — Budzetowym wraz z dokumentami zrédiowymi oraz druga kopia
pozostaje w kasie z kopia raportu kasowego.

Czek gotowkowy jest:

1) formg realizowania obrotu gotowkowego,

2) drukiem icistego zarachowania,

3) dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla bankn wyplacenia kwoty na ktérs opiewa
czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

4) czek musi zawierad: nazwg ,czek”, kwota, konto z kidrego ma zosta¢ zrealizowany, podpisy
upowaznionych wystawcédw czeku.



Na czeku nie mozna dokonywa¢ Zadnych poprawek. W razie popehienia pomylki w jego wypelnienin
— blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby
anulujgcej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny byé wykorzystywane w
kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer serii czekn na podstawie ktdrego
nastapilo przyjgcie gotéwki do kasy winien byé umieszezony réwniez na dokumencie KP - kasa
przyjmie lub PK - plecenie ksiggowania w raporcic kasowym. Czek jest wazny 10 dni od daty
wystawienia. '

Raport kasowy:

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje, badz w przypadkn prowadzenia

absfugi kasy za pomoca komputera wprowadza do komputera, na biezaco w prowadzonych

zestawieniach nazwanych odpowiednio:

1) w przypadku wplaty gotéwkowej ,,Raportem dochodowym®,

2) w przypadku zaplaty bezgotowkowsj w zestawieniu nazwanym . Raportem dochodowym terminal
platniczy”

3) w przypadku wyplat gotowkowych w zestawieniach nazywanych odpowiednio ,Raportem
wydatkéw”, ,,Raportem ZFSS”, , Raportem kaucji i wadiéw” itp.

Zapisy w raporcie kasowym dochodowym i dochodowym terminala, wydatkowym itp. na podstawie

dokumentéw KP i KW powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym, w dniu, w ktérym

przychod i rozchod gotéwki i zaplaty bezgotowkowej rzeczywiscie miat miejsce.

Raport kasowy jest urzadzeniem ksiggowym zbiorczym i zarazem dowodem zbiorczym grupujacym

operagje gospodarcze za dany okres.

Raport kasowy zawiera pieczgé naglowkows, oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzany, numer

raportu, zestawienie chronologicznie ponumerowanych dokumentéw KP i KW,

Do raportu nalezy dolgczyé whasciwe dowody ksiggowe dokumentujace poszczegolne operacje kasowe

wraz z potwierdzeniem dokonania transakeji bezgotéwkowych. '

Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ njmowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo, na

podstawie odpowiednich zestawiet wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Whlaty,i wyplaty wpisane sg do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej

operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i krotkde tresci operacji,

Raport dochodowy i odpowiednio Raport dochodowy terminal zamyka sig sumowaniem wplat i wyplat

gotéwlkowych i wplat bezgotdwkowych oraz obliczeniem stanu koncowego gotowki i operacji

bezgotéwkowych. -

Podpisane przez kasjera oryginaly raportéw wraz z dowodami kasowymi i dobowym raportem wysyiki

kasjer przekazuje upowaznionej osobie w celu ich zaksiggowania. Kopie raportéw pozostajg w kasie,

Jeieli obrét kasowy dotyczy roinmych walut nalezy sporzadzi¢ odrgbny raport dla obrotu w walucie

krajowej oraz odrgbny raport dla obrotow dotyczacych poszezegolnych walut obeych,

Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobér

kasowy i obcigza kasjera. Niedoborem kasowym sa falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie oraz

niezgodnos¢ w przyjetych wplatach bezgotowkowych. Gotéwka w kasie nie udokumentowana

przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzkg kasowa. ‘

Dla opisania zbiorczych raportéw i dokumentéw kasowych oraz pozostalych dokumentow, jakie

tworzone sg w kasie stosuje sig zasady zawarte w regulaminie organizacyjnym i nstrukeji kancelaryjnej

Urzgdu Migjskiego w Koluszkach,

Operacje gotowkowe, zwlaszcza dowody zawierajace wyplate gotowki, powinny by¢ poddane, przed
zrealizowaniem wyplaty, tzw. kontroli podwéjnej — kazda nastgpna osoba uprawniona do wykonania
okreslonych czynnosci kontrolnych operacji wyplaty gotoéwki, powinna sprawdzi, czy czynnosci osoby
poprzedniej zostaly wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone na dokumencie Zawierajacym
dyspozycjg zapliaty.



Dokumenty spehniajace wymogi dokumentu ksiggowego przediladane do rozliczen gotowkowych po-
winny byé ewidencjonowane j.n.:
a)potwierdzenie odbioru faktury/rachunku przez upowaznionego pracownika realizujgcego merytorycz-

B

d)

nie zadanie - w praypadku przekazania od kontrahenta oryginatu i kopii faktury VAT, stanowisko
merytoryczne potwierdza odbiér na kopii faktury i ja odsyla/przekaznje wykonawcy — jest to row-
norzgdne z uznaniem faktury za zgodng z zapisami umowy/zlecenia/zaméwienia, jakie przygotowat
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania. Kontrola merytoryczna w tym-
przypadku nic jest tozsama z kontrola formalne — rachunkowa,

przekazywanie dokumentdw gotowkowych bezposrednio do Referatu Finansowo — Budzetowego
celem wpisania do Rejestru faktur, -

wpisanie do systemu ,Rejestr faktur”, prowadzonego w Referacie Finansowo — Budietowym
i opatrzone numerem kolejnym rejestru. Na fakturze umieszcza sie pieczatke: REJESTR FAKTUR
_ Referat FN Urzedu Migjskiego w Koluszkach, Nr pozycji ..............., podpis .oooviiiinnns
faktury i rachunki sa poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej w odpowiednich wydzialach
i referatach co stanowi: ' '

"~ potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, pra-

widlowym i rzetelnym opisem dokumentu, wskazujacym przyczyny dokonania konkretnego
wydatku oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej wraz z tmienng pieczatka,

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnodc
ze stanem faktycznym, z zawarts wmowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalg-
czonej dokumentacji w postaci protokolu czgéciowego lub konicowego odbioru wykonanych
robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych
z zapiséw umowy/zlecenia,

—  kontrolg merytoryczna, celowosci, gospodarnosei i legalnodci (mozliwo$é stosowania pieczgei)
z datg i podpisem potwierdzonym pieczatka imienna; .

—  wskazanie zasad, jakimi postugiwal sig pracownik merytoryczny w zakresie zamowienia
ushugi/zakupu poprzez opieczgtowanic faktury picczatka lub zapisem wskazujacym na pod-
stawg prawng wynikajacg z Prawa zamowien publicznych ~ wraz z datg, podpisem i pieczgtka
imienna.

—  zaklasyfikowanie w ukladzie kiasyfikacii budzetowej (tj. ,,wydatek sfinansowany bedzie ze
grodkéw budzetn Gminy Koluszki na ........ rok z dzialu........, rozdzialu ......... § . }i
kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) Iub rozliczenia, ' .

— - przy realizacji projektéw wspétfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych, dowody ksiggowe
opatrzone s dodatkowymi opisami/pieczgeiami i adnotacjami wynikajacymi z uméw dofinan-
sowania i procedurami obowigzujacych przy realizacji tych projektow, W przypadku, kiedy
wydatek finansowany jest zrodiami zewngtrznymi, umieszcza sig zapis: ,,Wydatek sfinanso-
wano $rodkami pochodzacymi z .......coooeeis i eeenn (0P, darowizny) w ramach umowy nr

e Lozdnia o Jdata ....ooeene. , pieczatka imienna i podpis,

~  potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzyma-
nia terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnic z zapisami w umowie, badz
wskazanie na przygotowanie noty korygujacej w przypadku niedotrzymania terminu platnosci
przez Gmine, '

wszystkie dokumenty zalgczane do faktury, 3. zZlecenie, umowa, opis merytoryczny, protokoly itp.

musza byé oznaczone na fakturze/rachunku. Informacja o zalacznikach musi by¢ umieszczona na

odwrocie faktury/rachunkn poprzez ponumerowanie zalacznikdw, przypisanie ich nazw i podpis z

datq i pieczecia pracownika merytorycznego, 4.: '

Zatacznik nr 1 — dotyezy:. .o evv e ceire s e

zatacznik nr 2 - dotyezy:... .o v cre v data ............ podpis .................. (pieczgé)”

Zalaczniki muszg zosta¢ ponumerowane Z przywolaniem dowodu ksiggowego, ktorego dotycza.

Faltura/rachunek moze zosta¢ skontrolowany, obok pracownika merytorycznego, rowniez przez

kierownika Referatu na potwierdzenie czego nalezy ztozyd podpis, pieczgé imienng z datg. Po kon-~

troli merytorycznej rachunek przekazywany jest do Referatu Finansowo — Budzetowego, '



f). wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speliajace wymogi dowodu ksiggowego spraw-
dzone przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie przedkiadane sg niezwlocznie do Refe-
ratu Finansowo — Budzetowego gdzie podlegaja kontroli przez wyznaczonego pracownik spraw-
dzajaca pod wzgledem formalno — rachunkowym,

g) faktura/rachunek podlega zatwierdzenin do wyplaty, tj. osoby zatwierdzajace do wyplaty na tre-
sclfpleczqm ~Zatwierdzono do wyplaty (...)” ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j - Burmistrza
i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione,

h) zwrot érodkéw pieniginych w formie gotéwki nastepuje poprzez sporzadzenie przez kasjera czelcu
do przedlozonych dokumentéw wydatkowych i podpisanie go przez osoby majace upowaznienie
zgodnie z obowigzujgey kartg wzoru podpisow,

i) na podstawie czeku i dokumentdw zrodlowych kasjer sporzadza raport kasowy 1 dokumenty PIZyjg-
cia gotowki (KP) i dokumenty wydatkowama (KW),

j} zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ksiggach rachunkowych zgodnie z Polityka rachun-
kowosci w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Dokumenty ksie-
gowe ewidencjonowane s3 w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sig w systemie kom-
puterowym. Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy do-
konuje sig ich uzgednienia. Po dokonaniu uzgodnier: wewnetrznych w Referacie Finansowo — Bu-
dzetowym sporzadza sig zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Formularze dowoddw kasowych w przypadku kiedy kasa prowadzona jest recznie tzn, bez

oprogramowania komputerowego, tj. polaczone w bloczki, powinny byc ponumerowane przed

oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Nalezy zachowaé ciaglodé numeracjl w okresie danego roku

sprawozdawczego. Liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna byé po$wiadczona podpisem

pracownika prowadzacego ewidencjg drukéw Scistego zarachowania.

Na okfadee kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy odnotowac:

1) kolejny numer bloczka formularzy,

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

3) date Wydama do uzytkowania oraz datg zwrotu/wydano dnia.............. zwrocono duia.......... /i
zamiescié podpis osoby wydajacej druki.

Bloczki- forrnula.rzy dowoddéw kasowych wydawane s kasjerowi wylacznie na podstawie

zapotrzebowama iza polc\mtowamem w ewidencji drukéw Scislego zarachowania. Powyzsza zasada

obowigzuje przy ,recznym” prowadzeniu kasy.

W przypadku systemu komputsrowego w programie drukowane s dokumenty KP i KW z zachowaniem

cigglosci numeracji kofczy sig raportem kasowym, w ktérym numery w/w dowodéw sg przywolane ze

wskazaniem przeciggu czasowego za ktory drukowany jest raport.

ROZDZIAL X: POPRAWIANIE BLEDOW W DOWODACH KASOWYCH:

Biedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wlasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu — korekty zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

Bigdy w dowodach wewngtrznych poprawiane s przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czystoéei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ziozenie podpisu osoby upowaznionej.

Niedopuszcza]ne jest poprawianie bledéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci,
uzywame korektorow. Bledéw nie nalezy poprawia¢ zwyklym olowkiem. Naniesiona poprawka
powinna by¢ czytelna i trwala.

Bledy popelione w asygnatach kasowych poprawia sig przez anulowanie blednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidlowych asygnat. Asygnata anulowana
pozostaje w bloczlu, bagdz w odpowiednim raporcie kasowym.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie blgdy moga byé
poprawione przez skreélenie blgdnej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen,
lub liczb i wpisanie tredci poprawione;. _
W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawié nowy
prawidlowy dowod kasowy.



ROZ.DZ,IAL XI: ZATRZYMANIE FALSZYWYCH, ZUZYTYCH LUB USZKODZONYCH
ZNAKOW PIENIEZNYCH:

1. W razie otrzymania w trakcie przyjmowania wplaty sfalszowanego lub budzacego watpliwodé, co
do autentycznosei, znaku pienigznego, kasjer zobowiazany jest taki znak pienigzny zatrzymaé i
sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach protokét o zatrzymaniu. Zatrzymany znak przestany jest wraz
z oryginalem protokoh: wlagciwej jednostce Policji natomiast kopie protokolow otrzymuje osoba
od ktérej kasjer przyjat sfalszowany znak pienigzny oraz drugi egzemplarz kopii protokolu
pozostaje w kasie.

2. ‘W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co
do autentyczno$ci i w razie niemozliwoéei ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowiazany jest znak zatrzymaé i sporzgdzié protokét o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.
Protokil powinien zawierag: .

a) nazwe i siedzibg jednostki zatrzymujgcej znak pienigzny, liczbg porzadkows protokolu i datg
jego sporzgdzenia, . '

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu i charakteru shizbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy
zatrzymany znak pienigzny przedstawila osoba fizyczna we wiasnym imieniu - jej nazwisko,
imie i adres — o ile informacje te mozna ustalié.

¢) wartoéé nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienigZnego, a ponadto serig i numery -
jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot, '

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub doku-
mentu réwnorzednego osoby, ktéra znak ten przedstawita — o ile osobg t¢ ustalono.

Zatrzymany znak przeslany jest wraz z oryginatem protokolu wiasciwej jednostce Policji natomiast

kopia protokolu pozostaje w kasie.

3. Numeracje protokoléw rozpoczyna sig w kazdym roku od liczby 1.

4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego kasjer niezwlocznie zglasza przeloZonemu.
Dalsze postgpowanie (w tym zgloszenie powyzszego faktu wladciwym organom §cigania) nastepuje
na zasadach okrelonych w odrebnych przepisach obowigzujgcego prawa.

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

ROZDZIAE, XII: EWIDENCJA OBROTU KASOWEGO:

Obrét kasowy ewidencjonuje sig na koncie 101 Kasa. ‘ '

Po stronie Wn konta 101 ujmuje sig wszystkie wplaty gotowki do kasy, po stronie Ma konta Kasa ujmuje
sig wszystkie wyplaty gotowki z kasy.

Zasady szczegOlowe prowadzenia ewidencji obrotéw gotdwkowych w kasie zapisane zostaly w
zasadach (polityce) rachunkowasci Urzedu Migjskiego w Koluszkach.

ROZDZIAL XIII: INWENTARYZACJAKASY:

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy, , '

2) przy zmianie kasjera (protokol zdawczo-odbiorczy wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do
ninigjszej instruke;ji),

3) w dowolnym czasie wedlug decyzji Burmistrza,

4) w sytracjach losowych (np. wlamanie do kasy, wystapienie szkéd w budynku urzedu).

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych odbywa sig droga spisu z natury, ktory polega na ustaleniu ich

stanu rzeczywistego, porownaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnienin ewentualnych roznic.

Inwentaryzacje konczy spisanie protokolu wediug wzoru okreslonego w zalacznika nr 4 do niniejszego

zarzgdzenia.



Komisja spisowa sprawdza réwniez:

1) stan gotowki w kasie,

2) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszezen kasowych,

3) prawidlowosé zabezpieczenia Srodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy,

4) prawidiowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotéwki w kasie i ujeciu ich w raporcie

kasowym,
5) prawidlowosé prowadzenia raportéw kasowych.

ROZDZIAL XTV: PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASOWYCH:

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

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych Urzedu przechowuje sig w
siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposéb pozwalajacy na ich latwe odszukanie,

Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dokumenty kasows dotycza.







Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/2019

Burmistrza Koluszek

z dnia 25 lutego 20191,

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej
dla Urzedu Migjskiego w Koluszkach

O$wiadczenie kasjera
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnogeig materialng

J2, NIZE] POAPISATIY(RY .....ovvvurrrsrererrressesees sttt esss e see et s sese s ses s e e sssess s e e ss et oo
Imig i nazwisko
ZAMIESZKALY() W ....oeovvrerciirisets e et et esaees s e e see st e s s se e se e e eees e e s e
Adres zamieszkania
zatrudniony jako kasjer w Urzgdzie Miejskim w Koluszkach od dnia ............................na podstawie
UMOWY O Prace ZAWAITE] N CZAS......c.uurueerimrerrersessasssssssessenssssssssmsersesssorsessssessesssessssseessesssssssssssssssessss s

nieokreslony / okreslony do dnia

Oswiadezam co nastepuje:
Przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
skladniki majatkowe, przejgte protokolem przekazania kasy oraz za wszelkie skladniki mienia preejste
w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera/kasjerki.
W szczegolnosci przyjmuj¢ calkowity odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi pienigdze,
papiery wartodciowe i inne kosztownosci, z ktdrych zobowigzuje rozliczyé sig w kazdym czasie na
zadanie pracodawcy. :
Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych powierzonych mi skladnikow
majgtkowych. Od obowigzku pokrycia straty bgde zwolniony(a) w takim zakresie, w jakim udowodnie,
ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzed i
okolicznogci, za kidre stosownie do ogdlnych przepisow prawa nie moze mi byé przypisana wina.
Zobowigzuje sig do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznodciach majacych wplyw na wykonywanie pracy na stanowisku kasowym.
Nie zglaszam Zadnych zastrzezen co do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w kiérej mam
~wykonywaé czynnosei kasjera/kasjerki.
Zobowizzujg sig, w razie niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia réwnowartosci w
gotéwee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

czytelny podpis

czytelny podpis






Zatgeznile nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/2019

Burmistrza Koluszek

z dnia 25 Iutego 20191,

w sprawie wprowadzenia Instrukcii kasowej
dla Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Protokél przekazania kasy (zdawczo-odbiorczy)
11 (O Z dnia wvveiniiisieieenenns
w kasie Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Osoba przekazujgca obowiazki kasjera/kasierki : .....oovovvveeeornerveeeeerer oo
Osoba przyjmujaca obowigzki Kasjera/kasierki @ ..o..oceeceeeveeevevooee oo
Osoba wyznaczona przez Skarbnika : ............. euebusranseseteeiesesEsaeetshst b as e e s

Stan gotéwki w kasie w dniu przekazania tj. .........cocoevreerenees, jest zgodny z wartoscig posiadanych
przez kasg rachunkéw, dowodéw wplat i wyplat. Stan pozostalych skladnikéw niepienigznych
majdujgcych si¢ w pomieszczeniu kasowym (typu: depozyty, dokumentacja kasowa, bloczki czekowe,
oplaty targowej, urzadzenia biurows, rozliczenia bezgotowkowe) zostaja odnotowane w ksiggach
ewidencyjnych i przekazane osobie przejmujace;.

Protokot sporzadzono w trzech jednakowych egzemplarzach (po jednym dia kazdej ze stron).

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

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






Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 21/2019

Burmistrza Koluszel

7z dnia 25 lutego 2019 1.

W sprawie wprowadzenia Instrukciji kasowej
dla Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Protokél inwentaryzacji Nr......... AL DT RO
w kasie Urzedu Miejskiego w Koluszkach

Komisja Inwentaryzacyjna powolana Zarzadzeniem mr....... zdnia.......cccuemnnn. Burmistrza Koluszek
w skladzie:

........................................................... - przewodniczacy
Lt s e e seae e se veenes = CZIODBK

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnodci kasjera - osoby materialnie odpowiedzialnej za
SEATIOWISKO KASOWE ...vvuvuvsvrsenisvississision s e sscsssssesssssssssesssensessesssesssssesseseeeessoseos e ee oo e esseoesosoeesoe .

Komisja Inwentaryzacyjna dokonala komisyjnego otwarcia inwentaryzacji kasy, ustalajac nastepujacy 7
stan skiadnikéw znajdujgcych sie w pomieszczeniu kasowym :

1. Rzeczywisty stan gotdwki:

= SLAN GOIOWI W KASIE ..ooovvoiiveeeii ettt essee e eeeeee e s
- stan gotowki wynikajacy z raportéw kasowych dochodéw wiasnych, wydatkéw, ZFSS i wadiow, inne:
(wymieni¢ jakie z przypisaniem stanu gotéwki do poszezegllnego raportu): .....eeeeeeveeeevee,

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

I.  Rzeczywisty stan operacji bezgotowkowych  wynikajacy z Raportu  terminal

Komisja Inwentaryzacyjna stwicrdza, ze stan operacji jest zgodny / niezgodny ze stanem zawartym w
Raporcie terminal platniczy. - ‘

I. Druki $cistego zarachowania, w tym :
a) czeki gotowkowe, w tym:

rachunek biezacy wydatkdw budzetowych w ilogei ..o, sziuk od Br ..o do
11 O OUUROPR ,

rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w 10861 «....ovvevvveeeeereee e szuk
0d DT ..o donr e .

rachunek kaucji i wadia w ilodci ............. sztuk 0d nr .covvnn, donT .. s
Inne (WYMIEnIi€ JAKIE... ......ioveeueecicemmeereceerins e eesees oo e )
wilosci ... sztukodnr ........donr .......

Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze stan kwitariuszy i czekow Jest zgodny / niezgodny ze stanem
wynikajgcym z ewidencii.



b) bloczki biletéw oplaty targowej, o nominalach:

15 zt - sztuk ......... ... Od DT ovrevriceer e 31 1Y A R
12 21 - szt .oeeee.. 0 DT e donr. .o s
10 zt - sztuk ...vvevrree Od I .oocvvieieienns donr ...vveneene .
5z —sztuk ... (o765 11 RO dO DL ovvriiiieeienens ,
3zt - sztuk. s od MEeee e i (6511 SR s
2zt —sztuk.....ooceeeeee odor....occeneeeeren dOonr e .
2,50 zt - sztuk ........ FoTu 1 c1 SURROURUOIE donr i ,
1 zt —sztuk ... od 0T oo donr cvveceiinrenns s

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

¢) inne rodzaje drukow Scistego zarachowania (wymienié jakie, charakterystyke, l0§¢) ..........oove
Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, 2& Stan ........ocvoienrninninin jest zgodny / niezgodny ze

stanem wynikajgcym z ewidencji.

IV. Wyposazenie pomieszczenia kasy:

a) sejf pancerny o nr inwentarzowym ...... sztuk ..o .

b) maszyna liczaca z drukarka o nr inwentarzowym ..... SZRK Lo s
¢) teczka do przenoszenia gotowki sztuk .....ccviens

d) kasetka metalowa podrgczna sziuk ...cooveerinens s

e) komplet kluczy od pomieszczenia kasowego i sejfu pancernego,
f) zestaw komputerowy, drukarka,

g) kasa fiskalna sztuk ..............,

h) tester sztuk ........,

i) liczarka sztuk ...........,

j)  inne (wymiemié jalde) .....cvmeirc it sztuk .,

V. Dokumenty organizacyjno-operacyjne kasy:
a) raporty kasowe,
b) rejestr depozytow,
¢) dowody wplaty i wyplaty,
d) dokumenty zrodtowe (faktury, wnioski o zaliczke, listy ptac itp.),
e) instrukcja kasowa, protokoly kontroli kasy i protokoly przekazania kasy,
) inne (WYMIEIIE JAKIE). ... vvvuervesierressre s soensecensesssns bbb s

VI. Ustalenia prawidlowoéci zabezpieczenia:
2) POMIESZCZEN KASOWYCH .. .veeiriis ettt e it b s it e s
b) érodkéw pienigznych w drodze z banku do Kasy: ... ...oovveiin i e
VII. Ustalenia prawidtowosci:
a) udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowlkd w kasie i ujgcia ich w raporcie kasowym:

b) prowadzenia raportéw Kasowyeh: .......cooviiii
Ustalenia i uwagi Komisji InWeNIATYZACYIIE] © ..ococemmrmrrissiins sttt e

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

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



W zwiazku z ustaleniami Komisji Inwentaryzacyjnej osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla
zastrzezeh / wiiosla nastgpuigee ZAStIZEZBNIA { .. ceivrrcini

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

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

Protokét sporzadzono w 2 jednakowych egzemplarzach z ktérych jeden pozostaje w kasie.

Podpisy przewodniczacego i cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej:

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






