BURMISTRYZ

Miasta | Gminy )
w Kazimierzy Wielkigj Zarzadzenie nr 1 /2012

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 2 stycznia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukeji w spawie organizacji i prowadzenia gospodarki
kasowej oraz ustalenia wysokoSci pogotowia kasowego

Na podstawie:
art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. 22009 r,
Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam uvaktualniony dokument: ,instrukcja w spawie organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka”- stanowiacy
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

§3

Wykonanie zarzadzenia powiecrzam: Skarbnikowi Miasta i Gminy, Naczelnikom
Wydziatéw, wszystkim pracownikom.

§4

W zakresie uregulowanym przepisami niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie

Nr 1/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 4 stycznia 2010 roku
w sprawie: wprowadzenia instrukcji w spawie organizacji i prowadzenia gospodarki
kasowe] oraz ustalenia wysokosci pogotowia kasowego.

§5

Niniejsza instrukcja jest uzupetniona nastepujacymi zatgcznikami:

- zakgeznik nr 2 do zarzadzenia — o$wiadczenie w zwiazku z powierzeniem funkcji kasjera,
- zalacznik nr 3 do zarzadzenia — upowaznienic kasjera do pobierania i kwitowania
srodkow pienigznych w banku,

- zalgeznik nr 4 do zarzadzenia — przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;,

- zalgeznik nr 5 do zarzadzenia — protokot inwentaryzgicji (kontroli) kasy.

§6
Zarzadzenie niniejsze wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRY,

Lot r”ﬂﬂm

Weddlenen Timuska



Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 1/ 2012
Burmistrza Miasta { Gminy
w Kazimierzy Wielkicj

z dnia 02 stycznia 2012 roku

Instrukeja
W sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie:
art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2009r
Nr 152, poz. 1223 7z p6zniejszymi zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy. Zarzadzenie reguluje nastepujace zagadnienia;
- zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz wartodci pienieznych,
- zasad prowadzenia kasy,
- kontroli gospodarki kasowe;.
2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostee — oznacza to Urzgd Miasta i Gminy,
- kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy,
- ksiggowym-— oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy,
- wartoSciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,

§2

1. Czynnosci w zakresie przechowywania i transportu wartoéci pienigznych
powierzam kasjerowi. Kasjer przyjmujgc powierzone obowiazki potwierdza ten
fakt na pismie (w zakresie czynnosci). Dokument ten przechowuje sie w aktach
osobowych jednostki.

2. Obowiazki kasjera moze petni¢ wytacznie pracownik o nienagannej opinii, nie
karany (potwierdzenie o niekaralnosci nalezy dotaczy¢ do akt osobowych), osoba
posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie oraz posiadajaca petng zdolnosé do
czynnosci prawnych,

3. Przyjeeie — przekazanie kasy moze nastapié jedynie protokolarnie, w obecnogei
komisji wyznaczonej przez kicrownika jednostki,

4. Kasjer musi na dowdd przyjgcia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnodci za powierzone micnie oraz 0 znajomodei przepiséw w zakresie
operacji kasowych i transportu gotéwki ( zatgeznik nr 2),

3. Wartosei pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniaj acych
nalezyta ochroneg,



10.

Konwojowanie gotowki na wyplaty powierza sie kasjerowi. Od momentu pobrania
gotdwki z banku, lub jej przenoszenia z kasy Urzgdu do banku, odpowiedzialno$¢ za
gotowke 1 jej przechowywanie cigZy na kasjerze. Gorng granice wartosci pienigznych,
jaka moze by¢ jednorazowo transportowana okresla sig na 20.000,00 zI. Wartosci
pieni¢zne winny by¢é przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong ( transport gotdwki w specjalnej walizce przeznaczonej do
transportu gotowki),

Kasjer transportujacy wartosei na wyplaty gotdwkowe lub wplaty do banku o
wartosci wiekszej niz w/w. dokonuje transportu w towarzystwie pracownika
Urzedu. O takich jednostkowych wypadkach musi by¢ powiadomiony Burmistrz

i Skarbnik,

(Gérng granicg wartodel pienigznych, jaka moze by¢ stale przechowywana w
Jjednostce okreéla sie na 20.000,00 21, Dopuszcza si¢ w jednostkowych przypadkach
za wiedza Burmistrza i Skarbnika, przyjmowanie kwot wigkszych,
odprowadzanych niezwtocznie do kasy banku,

Kasjer jest obowiazany przechowywad wartosci pienigzne:

- w kasecie metalowej,

- w szafie metalowej, do ktorej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszezenie w trakcie godzin pracy. Do przechowywania gotdwki poza
godzinami pracy urzedu shizy szafa metalowa, w pomieszcezeniu zabezpieczonym
kratg oraz drzwiami antywlamaniowymi.

W godzinach pracy Urzedu gotéwka znajduje si¢ w kasecie metalowej w
pomieszczeniu kasy. W czasie pracy w pomieszezeniu kasy moze przebywal
jedynie kasjer. Klucze do kasy oraz szafy metalowej znajdujg sie na state w
posiadaniu kasjera. Dodatkowym zabezpieczeniem sg podwdjne drzwi wejsciowe
do pomieszczenia kasy 1 okratowane okna. Zobowiazuje si¢ kasjera do codziennego
dokfadnego zamykania drzwi wejéciowych do pomieszczenia kasowego, w ktérym
to pomieszezeniu znajduje si¢ kasa metalowa. Przy otwarciu szafy metalowej rano
kasjer winien sprawdzi¢ nienaruszalnos¢ zamkow.

W przypadku stwierdzenia ich uszkodzenia, kasjer zgtasza ten fakt Burmistrzowi,
ktory wspdlnie ze skarbnikiem protokolarnie lub w tym celu powotana doraznie
komisja inwentaryzacyjna, ustala stan gotéwki i innych wartodci przechowywanych
w kasie. Nastepnie sprawe kieruje do organdw $cigania przestepstw.

Za wartosci pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie, w czasie transportu oraz rozliczenia
zgodnie z zarzagdzeniem odpowiedzialny jest kasjer.

§3

Dokumentacj¢ kasows stanowia:

1) Dokumenty operacyjne kasy:

dowdd przyjecia gotéwki ,,KP- kasa przyjmie”,
dowdd wyptlaty gotdwki ,,KW- kasa wyplaci,”
raport kasowy ,,RK,”

czek gotowkowy ( z banku),

bankowy dowdd wplaty,

2) Dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,
dowody sprzedazy,



wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

listy ptac,

listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,

oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych,

» inne akceptowane podpisem przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) Dokumenty organizacyjne kasy:
* instrukcja w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej,
¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosei materialnej,
o zakres czynnosci kasjera,
* wykaz os6b uprawnionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi z wzorami podpisow,
protokoty przyjecia - przekazania kasy
* protokoty kontroli kasy,
¢ protokoty inwentaryzacyjne,

4) Dokumenty sporzadzane przez kasjera:
e zestawienie nie podjgtych w terminie wynagrodzen i innych naleznogei,

§4

1. Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera powinien zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o
odpowiedzialnosei materialnej ( zatgeznik nr 2),

2. Przejecie kasy kazdorazowo powinno odbywac sig w oparciu o komisyjnie sporzadzong,
inwentaryzacje,

3. Inwentaryzacjg nalezy objaé:

- §rodki pieni¢zne,
- dowody ,,KP”,
- dowody ,,KW?”.

4. W toku inwentaryzacji powinny by¢ przeliczone wartosei pieniczne przez osobe
materialnie odpowiedzialng w obecnosei skarbnika lub osoby upowaznionej,

5. W razie stwierdzenia nadwyzki [ub niedoboru kasowego, zespdt spisowy informuje
Skarbnika o zaistniatej sytuacji.

6. Po zinwentaryzowaniu przejmowanej kasy kasjer ponosi petna odpowiedzialnosé za
powierzone mienie. Niedobory kasowe obciazajg kasjera, a nadwyzki (ponad stan z
raportéw) winny by¢ odprowadzone na dochody budzetowe w terminie nie dtuzszym niz
14 dni od ich stwierdzenia.

§5

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny byé udokumentowane dowodami ksiegowymi
»KP-kasa przyjmie”, ,, KW — kasa wyplaci”.

2. Dowody ,,KP - kasa prayjmie” i ,,KW - kasa wyptaci” drukowane sg z programu
komputerowego stuzacego do obslugi kasy. W dowodach kasowych nie mozna
dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat badZ wyplat.. Bledy poprawia sie poprzez.
anulowanie druku — dowodu i wystawienia nowego. Anulowane druki nie mozna



niszezy¢ tylko przechowuje sig¢ tacznie z pozostalymi dowodami kasowymi
stanowigcymi zrédio przychodu i rozchodu gotowki w kasie.

§6
1.W kasie moze znajdowac sie:

a. Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki

b. Gotowka podjeta z rachunkdw bankowych,

c. Gotdwka pochodzgca z biezacych wptywow do kasy,
Gotdéwka podjeta z rachunkdw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow powinna by¢ przeznaczona wykgcznie na cele okreslone przy jej podjeciu.
W kasie dokonuje si¢ wyplat gotéwkowych jednorazowej transakeji do wysokosci
20 000 zt. W przypadku wplaty wyzszych kwot dla 0sdb fizycznych konieczna jest
zgoda Burmistrza.

2. Ustala si¢ wielkos¢ gotéwki na ,,pogotowie kasowe” na kwote 1 000,00 ztotych
(stownie: jeden tysige ztotych) z przeznaczeniem na dorazne zakupy.,
Gotdwka na pogotowie kasowe pobierana jest na poczatku kazdego roku z rachunku
»Wydatki” i zwracana na ten rachunek pod koniec kazdego roku. Srodki te pobiera
kasjer w formie zaliczki i on jest odpowiedzialny za terminowe jej rozliczenie.

3. Wyplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodtowych dowoddéw kasowych:
a. Faktury, rachunki,
b. Listy plac,
c. Innych wlasnych dowodow itp. wystawionych w zwigzku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia, polecen wyjazdu stuzbowego.

4. Na dowodach zrédtowych, stanowiacych podstawe do wyplaty gotowki zamieszcza sie
nastepujace klauzule:

»aprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalno$ci i oszczednosci.
Wydatek zgodny z planem finansowym:

-----------------------------------------------------------

(podpis)”

» Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym
(data)........... (podpis) ceevneannnnn. ”



,Dokonano wste¢pnej kontroli zgodnie z Ustawa o finansach publicznych
Skarbnik Miasta i Gminy /Glowny Ksiggowy (esoba upowazniona)

POAPIS . carieenniecrateernrerisnersnsorsnsnerarmersrsssssscsaiscsannesarnararsrsanns »

Zatwierdzono do wyplaty ze SrodKow.......covevviiiiniiiinniiininninn,

Dzial ......... Rozdzial ........... §eoirernraerenen Zh i
........... TN} S
........... T4

Razem zZh.iioiioiiiiiiiiiiiiiiniiniiiiniinnin,

Potracenia......ccvievviiiiniiniiniieniinnnnnnnensnZl

Do wyplaty — ZwWrofu ......cooovviiiiiiiiiiiniiiinninnen zi

Slownie Zhueoeeieiiiiiiiieiiiniiiiiiieiiiierieiee,

»Wyplacono gotéwka
dnia.....ccoviiiiiniiiniinnnn
podpis kasjera................ ”

5. Wszelkie wplaty 1 wyplaty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

e Wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi —,,KP- kasa
przyjmie”,

e Wyplaty kasowe — wlasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi — ,,KW- kasa
wyplaci”. Dodatkowo przy odprowadzeniu gotdwki z kasy do banku dolgcza sie
bankowy dowdd wplaty.

6. Kasjer po otrzymaniu Zrédlowego dowodu kasowego obowigzany jest sprawdzié
podpisy osdb upowaznionych do akceptowania dokumentdw.

7. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na dowodzie — ,, KW - kasa wyptaci”.
Pokwitowanie obejmuje: podpis naniesiony w sposob trwaty.

8. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgdad
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ oraz wpisaé
jego cechy na rozchodowanym dowodzie kasowym.

9. Zrealizowane dowody rozchodowe nalezy oznaczy¢ poprzez podanie na nich: daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym zostaty ujete.

10. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wplat 1 wyplat gotowki w danym dniu
powinny by¢ ujete do raportu kasowego sporzadzanego za ten dzien.

11. Jezeli wyptata gotowki nastgpuje na podstawie upowaznienia kasjer na dowodzie

odnotowuje nazwisko osoby otrzymujacej wplate, a upowaznienie dolacza do
dowodu rozchodu gotéwki. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé
potwierdzenie wiasnorecznoscei podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.



§7
Kasjer dokonuje wyptaty z listy ptac na ogdinych zasadach wyplaty gotowki. Lista ptac
musi by¢ sprawdzona i zatwierdzona przez osoby do tego upowaznione. Odbidr
gotowki pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na dowodzie KW, a kasjer
na liscie plac umieszcza adnotacje¢ —,,wyplacono gotéwka, dnia i czytelny podpis™
Przy czgsciowej wyplacie listy ptac kasjer na koniec dnia dokonuje w liscie wyptat
adnotacji ,,nie podjgto” w pozycji dotyczacej osoby, ktéra wyptaty nie podjeta. Kwoty
nie podjgtych wyplat nalezy zwrdci¢ na rachunek bankowy. Nastepnego dnia
ksiggowos¢ wystawia dokument zastepezy do niewyplaconej gotowki z listy ptac i
przygotowuje czek na pobranie gotéwki do kasy. Wszystkie te operacje nalezy ujaé
w raportach kasowych dotyczacych poszezegdlnych dni.

§8
Dowodami wptlaty sa:
1. Dowody wplaty ,,KP - kasa przyjmie”, oznaczone numerami narastajaco w skali
poszczegdlnych raportéw kasowych wediug dni:
Kazdy taki dowdd zawiera nastgpujgcg numeracje:
XX, /XX /X/AXXX
- pierwsze cyfry xx..- ozn. nr kolejny ,,KP,”
- kolejne cyfry xx.. — ozn. nr kolejny raportu,
- kolejna cyfra x — rodzaj raportu,
- na koncu cyfry xxxx — oznaczajg rok, ktérego dotycza dowody kasowe.

Dowody ,,KP” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
- oryginat dla wplacajacego,

- pierwszg kopi¢ zalacza sie do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego.

2. Dowody wplaty ,,KW - kasa wyplaci”, oznaczone numerami narastajaco w skali
poszczegolnych raportéw kasowych wedlug dni:
Kazdy taki dowdd zawiera nastepujacg numeracje:
XX /XX X/XXXX
- pierwsze cyfry xx..- ozn. nr kolejny ,,KW,”
- kolejne cyfry xx.. — ozn. nr kolejny raportu,
- kolejna cyfra x — rodzaj raportu,
- na koricu cyfry xxxx — oznaczaja rok, ktdrego dotycza dowody kasowe.
Dowody ,, KW sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
- oryginal dla wyplacajacego,
- pierwsza kopig zalgcza sie do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego.

3. Bankowy dowéd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki kasy na
rachunek bankowy Urz¢du. Dokument sporzadza kasjer w 2-ch egzemplarzach,
Oryginat zatrzymuje dla siebie bank, kopig osoba wplacajaca zalacza do raportu
kasowego. Wszystkie egzemplarze przedkladane sa wraz z gotéwka w banku.

§9

1. Wniosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu dokumentu
dokonuje si¢ wyplaty zaliczki z kasy.



2. Do rozliczenia — udokumentowania pobranej zaliczki stuzy dowod kasowy —

5.

6.

rozliczenie zaliczki. Sporzadza go pracownik, ktéry zaliczke pobrat (w1
egzemplarzu). Na odwrocie druku, zaliczkobiorca dokonuje specyfikacji dowodow
wraz z kwotami i dolgeza rachunki stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dowody wykazuj¢ wydatkowanie kwoty wyZszej niz pobrana
zaliczka wowczas réznice wyplaca sie pracownikowi z kasy na podstawie dowodu
rozliczenia. W przypadku, gdy rozliczenie wykazuje nizsza niz pobrana zaliczka
rdznica podlega zwrotowi do kasy.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do
wykonania zleconych mu czynnosci podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypetnia
sie w jednym egzemplarzu. Sekretariat Urzedu prowadzi ewidencje wyjazddw
stuzbowych. Polecenie wyjazdu stuzbowego merytorycznie podpisuje burmistrz [ub
osoba przez niego upowazniona. Pracownik ksiegowosci sprawdza pod wzgledem
formalno — rachunkowym. Podpisany, sprawdzony i zatwierdzony dokument
przedklada si¢ w kasie celem rozliczenia. Rozliczajac zwracane koszty pracownik
potwierdza to podpisem w pozycji ,,kwituje odbidr” i zaznacza kwote pobrane;
gotowki oraz datg jej pobrania. Rachunek kosztéw podrézy zalgcza sie do raporiu
kasowego.

§ 10

. Do udokumentowania operacji kasowych ( wplat i wyplat) jednostka stosuje

raporty kasowe. Sporzadza je kasjer w dwéch egzemplarzach. Dowody wptat

1 wyplat gotdwki wpisywane sg za pomocg programu komputerowego do raportu
w tym dniu, w ktérym zostaly zrealizowane, w porzadku chronologicznym, w
jakim nast¢pujg wplaty i wyplaty.

Raport kasowy kasjer drukuje z programu komputerowego ,,Kasa Urzedu” na
koniec kazdego dnia.

Suma obrotéw po stronie przychoddw i stan kasy z poprzedniego raportu
kasowego musi by¢ réwna sumie rozchoddw i obecnego stanu ( pozostatoscei) kasy.
Rozchad gotowki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi
niedobdr obcigzajacy kasjera.

Prowadzi sig kilka raportéw kasowych odrgbnych dla réznych zrédet przychodu i
rozchodu gotdwki w kasie tj. raporty.:

- Nr 1 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,zobowigzan pienigznych”
- Nr 2 dot. przychodu i rozchodu gotowki w zakresie ,,pozostatych dochoddw™

- Nr 3 dot. przychodu i rozchodu gotowki w zakresie ,,oplaty skarbowej”

- Nr 4 dot. przychodu i rozchodu gotowki w zakresie ,,pogotowie kasowe”

- Nr 5 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,wydatki”

- Nr 6 dot. przychodu i rozchodu gotdéwki w zakresie ,,depozyty”

- Nr 7 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,fundusz socjalny”

- Nr 8 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,$rodki transportowe”.

Najpozniej w dniu nastgpnym kasjer podpisuje raport kasowy i oryginal przekazuje
do komorki ksiggowosci celem sprawdzenia i ujecia w ksiegach rachunkowych.
Kazdy raport kasowy zawiera:

a. W lewym gornym rogu raportu zamieszczong informacje o nazwie urzedu,



b. Po prawej stronie w gbrnej rubryce, program komputerowy nadaje numer
raportu kasowego, ktdry jest nadawany z zachowaniem cigglosci numeraciji
rocznej dla poszezegdlnych rodzajdéw raportéw w danym roku obrotowym,

c. W czedel tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody
kasowe na biezaco wg. daty wptaty, w uktadzie chronologicznym, w
kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tres¢” okredla si¢ rodzaj
operacji gotowkowej oraz symbol dokumentu wraz z jego numerem np.
faktura, rachunek, delegacja.

d. Dokumenty przychodu gotdwki ,,KP” wykazywane sa w kolumnie
przychdd, a dokumenty rozchodu gotowki ,, KW w kolumnie rozchaod.

Nr kolejny pozycji w raporcie okre$la numery poszczegdinych dowodow
HKP7 1 KW

e. W dolnej czeset raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, program
podlicza tgcznie obroty operacji gotdwkowych. Kazdg strong raportu
kasowego podlicza oddzielnie, a taczng sumg obrotéw objetych raportem
kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty ” na ostatniej stronie raportu
kasowego, Kasjer przed podpisaniem raportu sprawdza zgodno$é zapisdw
wygenerowanego dokumentu (raportu kasowego).

811

1. Czek gotowkowy wystawia pracownik ksiggowosci na blankietach
wydawanych przez bank, zawicrajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego GMINY. Czek podpisuja(akceptuja): Burmistrz, lub osoba
upowazniona posiadajaca wzor podpisu w banku, oraz Skarbnik Iub osoba
upowazniona posiadajaca wzdr podpisu w banku. Czek stanowi polecenie dla
banku, aby wyplacit oznaczong kwotg osobie wskazanej imiennie na czeku.
Zrealizowany przez bank czek (odcinek z czeku) dotaezony zostaje do wyciagu
bankowego a podjeta gotdwke ewidencjonuje si¢ pod tym dniem w raporcie
kasowym,

2. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w inny sposéb. W
przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet nalezy anulowaé i pozostawié
zapisujac w ksiazce drukdw scistego zarachowania z adnotacja- ,,anulowano”.

3. W przypadku zagubienia pojedynczych blankietéw czekowych kasjer
powiadamia Burmistrza i Skarbnika. Skarbnik powiadamia o powyzszym fakeie
pisemnie bank, ktéry czeki wydal podajac numer blankietu, ilo$é czekow i
ewentualnie kwoty czekOw.

§12

1. Dzialalnos¢ kasowa podlega kontroli. DoraZng kontrole kasy w zakresie gotowki w
kasie przeprowadza gléwny ksiggowy lub pracownik ksiggowosci pisemnie przez
niego upowazniony niczapowiedzianie, przynajmniej raz na kwartat. Fakt kontroli
udokumentowuje si¢ poprzez sporzadzenie protokotu kontroli kasy
( zalgcznik nr 5).

2. Obowiazkowo inwentaryzacje kasy przeprowadza sie na ostatni dzief roboczy
roku. Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokdt. Inwentaryzacje zarzadza sig
takze na dzien zmiany kasjera. Kazdorazowo w razie powierzenia zastepczo



( urlop, choroba) obowigzkdw kasjera osobie, ktéra w zakresie czynnosci ma
przypisane takie zast¢pstwo, skarbnik lub pracownik ksiegowosei przeprowadzaja.
inwentaryzacje kasy.

§13
Ustalam, ze kasa Urzgdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest czynna od
poniedziatku do piatku od godz. 8.00 do godz, 14.30,
Po zamknigciu kasy kasjer sporzadza raporty kasowe z dokonanych operacji i
odprowadza zainkasowana gotowke do banku.

§14
Kontrole nad praca kasjera sprawuje Skarbnik Miasta i Gminy.

- §15

Kasjer stosuje w pracy uregulowania zawarte w niniejszym zarzadzeniu, a takze
przestrzega ogdlnych przepiséw odnosnie gospodarki kasowej 1 rachunkowosci.

Weadddeinar Tinaske



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2012

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wiellkiej
7 dnia 2 stycznia 2012 roku

Pan (i)

Kasjer

w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta i
Gminy w Kazimierzy Wiclkiej o§wiadczam, ze:

1. zostale(a)m zapoznan(a)y z zasadami ochrony wartosci pienigznych w czasie

przechowywania 1 transportu.

2. zobowiazujg si¢ do przestrzegania zasad ochrony wartodei pienieznych przy
wykonywaniu powierzonych mi obowigzkéw oraz terminowego ich rozliczania.

3. zobowiazujg si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacii
kasowych.

4. ponosz¢ odpowiedzialnosé materialng za powierzong mi gotowke i inne wartosci
picnigzne,

5. zostale(a)m zapoznan(a)y z ,,instrukcjg w sprawie organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej”

Kazimierza Wielka, dnia................

Data i podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie Data i podpis osoby skladajgcej oswiadezenie

T N i

Wddesen {rzuska



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2012

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 2 stycznia 2012 roku

Adresat

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej upowaznia Pana(g)......ccoivevvvnvnnnnn
.............................. zatrudnionego(a) w Wydziale Finansowym na stanowisku kasjer
legitymujgcego(q) si¢ dowodem osobistymnr .......ooooooiiiiinne, wydanym
PIZEZ ettt ettt e dnia ............. do pobierania i pokwitowania
$rodkow pienigznych w Waszym Banku jak rowniez dokumentéw z prowadzonych operacji
kasowych naszej jednostki.

Kazimierza Wielka, dnia...........c.o0u.

REUBMISTRA
Y Wﬂ)"‘%
Hebddemear Tizasha




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 1/2012

Burmistrza Miasta { Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 2 stycznia 2012 roku

Urzad Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka

(imig nazwisko, kasjer)

PRZYRZECZENIE
Przyrzekam, ze bede przestrzegaé tajemnicy skarbowe;.

Os$wiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za jej ujawnienie.

Kazimierza Wielka, dnia .................

RURMESTEY
ey Bt —
Weildemer Troaska



Zalagcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/2012

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 2 stycznia 2012 roku

PROTOKOE NR ..........
z inwentaryzacji (kontroli) ............. w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej przeprowadzonej w dniu .......... od godz. ....... do godz. ...........
przez zespdt powolany Zarzadzeniem ..................... Burmistrza Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej zdnia ........................ roku w sktadzie:

1) przewodniczaca — .........ooviiiiiiiiiinnn,
2) czlonek e T T OO

w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej:
...................... — kasjer

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Stan gotowki w kasie z pogotowia kasowego:

Ilo§¢ | j.m | Nominal {z1) | suma | Wartosé (z})

Gotowka w kasie - to jest pogotowie kasowe, Stan ............

2. Pogotowie kasowe w wysokosei 1 000,00 zt ustalone zostato zarzadzeniem
Nr 1/2012 Burmistrza Miastai Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 02.01.2012 r.
Stan gotowki z pogotowia kasowego — 1 000,00 zt

3. Ostatni numer czekow gotowkowych - kasa czekow nie posiada
4. Ostatni numer czekdéw rozliczeniowych ...~ ... ...

5. Ostatnie dowody kasowe KP dotyczace poszczegdlnych rodzajow raportdw kasowych:
- zobowigzania pienig¢ine (KP z dnia ...... roku od nr 1/.../1/2012 do nr .../.../1/2012),
- pozostale dochody (KP z dnia ...... rokuod nr 1/.../2/2012 do nr ../..../2/2012),
- oplata skarbowa (KP zdnia ....... rokuodnr 1/..../3/2012 do or ..../.../3/2012),
- pogotowie kasowe (KP z dnia ...... roku nr .../../[4/2012)- gotowka w kasie,
- wydatki (KP z dnia ..... rokunr .../.../5/2012),
- depozyty (KP z dnia ..... rokunr.../.../6/2012-----),
- fundusz socjalny ( KP z dnia ..., rokunr .../.../7/2012------ )
- §rodki transportowe ( KP z dnia ..... rokunr .../.../8/2012------ ),



6. Ostatnie dowody kasowe KW, dotyczace poszezegdlnych rodzajow raportéw

kasowych:
- zobowiazania pieni¢zne (KW z dnia ......... roku nr../..,./1/2012),
- pozostale dochody (KW z dnia ........ rokunr .../...2/2012),
- oplata skarbowa (KW zdnia ......... rokunr .../.../3/2012),
- pogotowie kasowe (KW z dnia ......... rokunr .../.../14/2012),
- wydatki (KW zdnia ........... rokunr od nr../.../5/2012 do nr ../../5/2012),
- depozyty (KW zdnia ........... roku nr od nr ../.../6/2012 do nr ../../6/2012),
- fundusz socjalny (KW z dnia ........... roka nr od nr ../.../7/2012 do nr ../../7/2012),
- rodki transportowe (KW zdnia ........... rokunrodanr../.. /82012 don././8/2012),

7. Inne warto$el PICNIGZNG .......o.vvvse === e

8. Ostatnie raporty kasowe:
Ostatni raport kasowy — ,,Zobowigzania pienigzne” Nr../1/2012 za okres.....toku na
kwote ............. zl — gotéwka odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ../../1/2012
do Banku Spotdzielczego O/Kazimierza Wiclka,

Ostatni raport kasowy ,,Pozostale dochody” Nr .../2/2012 za okres ...... roku na
kwote ............ zt— gotowka odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr../../2/2012
do Banku Spotdzielczego O/Kazimierza Wielka,

Ostatni raport kasowy ,,Oplata skarbowa” Nr ../3/2012 za okves ......... roku na
kwotg ........... zt — gotdwka odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ../3/2012 do
Banku Spétdzieleczego O/Kazimierza Wiclka,

Ostatni raport kasowy — ,,Pogotowie kasowe” Nr .../4/2012 zdn. ....... roku na
kwotg ............ 7} - gotowka w kasie.

Ostatni raport kasowy — ,,Wydatki” Nr ../5/2012 za okres ......... roku na kwote
............. zt gotéwka wyptacona w kwocie .........z4,

Ostatni raport kasowy — ,,Depozyty” Nr ..../6/2012 z dn. ——--vsn- roku na kwotg -------

zl — gotoéwka odprowadzona zgodnie z dowodem wplaty do Banku Spotdzielezego
O/Kazimierza Wielka

Ostatni raport kasowy — ,,Fundusz Socjalny” Nr ..../7/2012 zdn. --------- roku na
kwote zt — gotéwka odprowadzona zgodnie z dowodem wplaty do Banku
Spétdzielezego O/Kazimierza Wielka

Ostatni raport kasowy — ,,Srodki transportowe” Nr ..../8/2012 z dn. - roku na
kwote zt — gotéwka odprowadzona zgodnic z dowodem wplaty do Banku
Spotdzielczego O/Kazimicerza Wielka

9. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartosci pieni¢znych wymienionych w pkt. 1 1 2 niniejszego protokotu
10. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ ( badz niezgodnos$c)
zewidencjg .......,.-=-—-m-mm-
11. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje
si¢ kasa



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

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoby
materialnie odpowiedzialne nie wniosty zastrzezen.

Osoby materialnie odpowiedzialne:

1Y Kasjer
2) Kasjerkana czas zastepstwa
Zespolt spisowy:

D)

7

V Ma&' CeLalre e

Weiddemar Triasat



