Zarzadzenie Nr 42/2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,instrukeji dotyczgcej organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej oraz ustalenia wysoko§ci pogotowia kasowego w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”

Na podstawie art, 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci
(tj.Dz. U.z 2018 r, poz. 395z pdzn.zm.) oraz art.40 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U, z 2017 roku poz.2077 z pé7n.zm.), zarzadzam co
nastgpuje: -

§1

Wprowadzam do stosowania: instrukeje w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki
kasowej oraz ustalenia wysokogci pogotowia kasowego w Utzedzie Miasta i Gminy
Kazimierza Wiclka”- stanowigca zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Niniejsza instrukcja jest uzupelniona nastgpuj geymi zatacznikami:

- zalaeznik nr 2 do zarzadzenia — o§wiadczenie w zwigzku z powierzeniem funkcji kasjera,
- zatacznik nr 3 do zarzadzenia — upowaznienie kasjera do pobierania i kwitowania
srodkéw pienigznych w banku,

- zalgcznik nr 4 do zarzgdzenia — przyrzeczenie o przestrzeganiu taj emnicy skarbowej,

- zatacznik nr § do zarzgdzenia — protokot inwentaryzacji (kontroli) kasy.

§3

Sprawy nicobjete niniejsza instrukcjs zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewngtrznymi,

§ 4

‘Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi, Sekretarzowi Miasta i Gminy,
Naczelnikom Wydziatow, wszystkim pracownikom.

§5

W zakresie uregulowanym przepisami niniejszego zarzadzenia fracg moc:
- 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 wysokodci pogotowia kasowego”,
- Zarzadzenie Nr 26/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
14 marca 2013 roku w sprawie wprowadzenia zmiany w Jinstrukcji w sprawie
organizacji 1 prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Ominy w Kazimierzy
Wielkiej”,
- Zarzadzenie Nr 101/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
10 lipca 2013 roku dotyczace wprowadzenia zmian w instrukcji w sprawie organizacji
i prowadzenia gospodarki kasowe]j w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

!



§ 6

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZLalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42/20138

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

winstrukeja
W sprawie: orgamzacjl i prowadzenia gospodarki kasowej oraz ustalenia
wysoko$ci pogotowia kasowego w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej”

Na podstavwe art 10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci

(tj. Dz. U, 22018 r, poz. 395 z pozn.zm.) oraz art.40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 roku poz.2077 z pdén.zm.), zarzgdzam co
nastepuje:

§1

[. Wprowadzam zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Urzgdzie
Miasta i Gminy. Zarzgdzenie reguluje nastepujace zagadnienia:
- zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz warto$ci pienigznych,
- zasad prowadzenia kasy,
- kontroli gospodarki kasowej.

2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostee — oznacza to Urzgd Miasta 1 Gminy,
- kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy,
- ksiegowym-— oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy,

" < warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki plemc-;zne

czeki i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke,

§2

[. Czynnoéci w zakresie przechowywania 1 transportu wartosci pienigznych
powierzam kasjerowi. Kasjer przyjmujgc powierzone obowigzki potwierdza ten
fakt na pismie (w zakresie czynnosei). Dokument ten przechowuje si¢ w aktach
‘osobowych jednostki,

2. Obowigzki kasjera moze petnié¢ wylgcznie pracowmk 0 nienagannej opinii, nie
karany (potwierdzenie o niekaralnodci nalezy dotaczyé do akt osobowych), osoba
posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do
czynnodci prawnych,

3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki,



Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosei materialnej ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomogei przepiséw w zakresie
operacii kasowych i transportu gotowki ( zatgcznik nr 2'),

Wartodel pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone,

Konwojowanie gotéwki na wyplaty powierza sie kasjerowi. Od momentu pobrania
gotéwki z banku, lub jej przenoszenia z kasy Urz¢du do banku, odpowiedzialnosé za
gotowke i jej przechowywanie cigzy na kasjerze. Gorng granice warto$ci pienigznych,
jaka moze by¢ jednorazowo transportowana okresla sig na 20.000,00 zi. Wartosci
pienigine winny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrong ( transport gotéwki w specjalnej walizce przeznaczone] do
transportu gotéwki),

Gérna granice wartosei pienieznych, jaka moze by¢ stale przechowywana w
jednostee okreéla sie na 20.000,00 zt. Dopuszcza si¢ w jednostkowych przypadkach
7a wiedza Burmistrza i Skarbnika, przyjmowanie kwot wigkszych,odprowadzanych
niezwlocznie do kasy banku,

Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartoSci pienigzne:

- w kasecie metalowej,

- w szafie metalowej, do ktérej chowa kasetg po zamknigeiu kasy lub gdy opuszeza
pomieszczenie w trakcie godzin pracy. Do przechowywania gotowki poza
godzinami pracy urzedu shuzy szafa metalowa, w pomieszezeniu zabezpieczonym
kratg oraz drzwiami antywlamaniowymi.

W godzinach pracy Urzedu gotéwka znajduje si¢ w kasecie metalowej w
pomieszozeniu kasy. W czasie pracy w pomieszczeniu kasy moze przebywaé
jedynie kasjer. Klucze do kasy oraz szafy metalowej znajdujg si¢ na stale w
posiadaniu kasjera. Dodatkowym zabezpieczeniem s3 podwojne drzwi wejéciowe
do pomieszezenia kasy i okratowane okna. Zobowiazuje sig kasjera do codziennego
dokladnego zamykania drzwi wejsciowych do pomieszezenia kasowego, w ktorym
to pomieszezeniu znajduje sig kasa metalowa. Przy otwarciu szafy metalowe] rano
kasjer winien sprawdzi¢ nienaruszalno$¢ zamkow.

W przypadku stwierdzenia ich uszkodzenia, kasjer zgtasza ten fakt Burmistrzowi,
ktéry wspdlnie ze Skarbnikiem protokolarnie Jub w tym celu powotana doraZznie
komisja inwentaryzacyjna, ustala stan gotoéwki i innych wartosei przechowywanych
w kasie. Nastepnie sprawe kieruje do organow $cigania przestgpstw.

7.a wartoéci pieniezne znajdujace sic w kasie, w czasie transportu oraz rozliczenia
zgodnie 7 zarzgdzeniem odpowiedzialny jest kasjer.

§3

Dokumentacj¢ kasowg stanowia:

1) Dokumenty operacyjne kasy:

dowéd przyjecia gotowki ,,KP- kasa przyjmie”,
dowad wyplaty gotowki ,, K W- kasa wyplaci,”
raport kasowy ,,RK,”

czek gotowkowy ( z banku),

bankowy dowdd wplaty,

2) Dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,



dowody sprzedazy,
wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki,
rozliczenie delegacji stuzbowej,
listy plac, ' -
listy wyplat zasitkéw, premii, nagrod,
inne akceptowane podpisem przez kierownika jednostki i skarbnika (lub osoby
upowaznione),

3) Dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej,
»  o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialne;,
~ o zgkres czynnodci kasjera, |
e wykaz o0s6b uprawnionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami
majatkowymi z wzorami podpisdw,
e protokoly przyjecia - przekazania kasy
¢ protokoty kontroli kasy,
e protokoty inwentaryzacyjne.”

§ 4

1. Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera powinien zlozy¢ pisemne o$wiadczenie 0
odpowiedzialnoéci materialnej ( zalgeznik nr 2),

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

3. Inwentaryzacjg nalezy objaé:

- §rodki pienigzne,
- dowody ,,KP”,
- dowody ,,KW”,

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

5. W razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru kasowego, zespot spisowy informuje
Skarbnika o zaistnialej sytuacji.

6. Po zinwentaryzowaniu przejmowanej kasy kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie. Niedobory kasowe obciazaja kasjera, a nadwyzki (ponad stan z
raportow) winny byé odprowadzone na dochody budzetowe w terminie nie dtuzszym niz
14 dni od ich stwierdzenia.

§3

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

2. Dowody ,,KP - kasa przyjmie” i ,KW - kasa wyplaci” drukowane sg z programu
komputerowego stuzacego do obstugi kasy. W dowodach kasowych nie mozna
dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat badZ wyptat.. Bledy poprawia sie poprzez
anulowanie druku — dowodu i wystawienia nowego. Anulowane druki nie mozna
niszezyé tylko przechowuje sie tacznie z pozostatymi dowodami kasowymi
stanowigcymi zrédto przychodu i rozchodu gotowki w kasie.



§6

1.W kasie moze znajdowag sig:
' a. Niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki
b. Gotdéwka podjeta z rachunkéw bankowych,
¢. Gotéwka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy,
Gotdwka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkéw powinna byé przeznaczona wylgeznie na cele okreslone przy jej podjgeiu.
W kasie dokonuje sic wyplat gotdwkowych jednorazowej transakeji do wysokofci
20 000 zI. W przypadku wplaty wyzszych kwot dla 0séb fizycznych konieczna jest

zgoda 0s6b przetozonych.

2. Ustala sie wielko$é gotéwki na ,,pogotowie kasowe” na kwotg 1 000,00 ziotych
(stownie: jeden tysige zlotych) z przeznaczeniem na dorazne zakupy.
Gotéwka 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 podstawic zrodiowych dowoddw kasowych:
a. Faktury, rachunki,

b. Listy plac, ‘
c. Innych whasnych dowodéw itp. wystawionych w zwiazku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia, polecefi wyjazdu stuzbowego.

4, Na dowodach Zrodtowych, stanowigeych podstawe do wyplaty gotéwki zamieszcza sig
 nastepujgce klavzule:

»Sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym.
Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosei i oszczgdnosei.
Wydatek zgodny z planem finansowym:
Dzial........... Rozdzial................ Paragraf.............
Kazimierza Wielka, dnist...ccovevevvivnrinaiiiinies

» Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym
(data)...... voene (POBPIS) vuverarincnnnss ”



., Dokonano wstepnej kontroli zgodnie z Ustawq o finansach publicznych
Skarbnik Miasta i Gminy /Gléwny Ksiggowy (osoba upowazniona)
”

~ . podpiS..ciianaes creerriserenees erererneseerssiessrareies errersenenens creeseres
- Zatwierdzono do wyplaty ze §rodkéw......... vevevereres reerrrerrenernns .
Dzial ......... Rozdzial ........... §erererrerseenns Zhevrereieranens erererenes
........... §everernrinennnnZhiiiiiiiinnn
......... wrrererermnennZhi
Razem zh..iocviieiaieianinnnien. Cerrererenens
POtrACENIA e rerrerrerserrirnneassesssarnnssessrmmmmsarmmssorsissens]
Do wyplaty —zwrotu ........... ereressrinsarisnasererene O /
-~ Slownie Zh...ioiviiisisniiienion veerererrsratstssiernrene verres
= ~ Kierownik jednostki
Podpis.....oeusees ererercrranrreterarans ”
» Wyplacone gotoéwks
(3 111 7: VO OP PP
podpis kasjera......ccooueee. R

- 5. Wszelkie wplaty i wyptaty gotowkowe powinny by¢ ndokumentowane dowodami
. kasowymi: _ _
. e Whptaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi — ,,KP- kasa
przyjmie”,

o Wyplaty kasowe — wlasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi —,,KW- kasa
wyptaci”. Dodatkowo przy odprowadzeniu gotowki z kasy do banku dotacza sig
bankowy dowdéd wplaty.

6. Kasjer po otrzymaniu Zrodtowego dowodu kasowego obowigzany jest sprawdzi¢
podpisy osob upowaznionych do akceptowania dokumentow.

7. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dowodzie —,, KW - kasa wyplaci”.
Pokwitowanie obejmuje: podpis naniesiony w spos6b trwaly.

8. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego fozsamose.

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

10. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowki w danym dniu
powinny by¢ ujete do raportu kasowego sporzagdzanego za ten dzien.

11, Jezeli wyplata gotéwki nastgpuje na podstawie upowaznienia kasjer na dowodzie
odnotowije nazwisko osoby otrzymujacej wyplate, a upowaznienie dotgcza do
dowodu rozchodu gotowki. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierad
potwierdzenie wlasnorgcznodei podpisu osoby wystawliajacej upowaznienie.



§7

. Kasjer dokonuje wyplaty z listy wyplat na ogélnych zasadach wyplaty gotowki.

Lista 'wyplat musi byé sprawdzona i zatwierdzona przez osoby do tego upowaznione.

Odbiér gotéwki osoba wskazana potwierdza wlasnorgeznym podpisem na dowodzie

KW, a kasjer na liscie wyplat umieszcza adnotacje —,wyptacono gotéwka, dnia i

czytelny podpis”. W przypadku nie wyplacenia w dniu pobrania gotowki wszystkich

- kasowy .,,Wydatki” 7. wykazaniem niewyplaconych srodkéw (tj. stanu

‘pozycji z listy wyplat, gotdwke pozostawia sig w kasie UMIG i sporzadza raport

obecnego).

Stan gotéwki z poprzedniego dnia (t,j. stan kasy poprzedni) wykazuje si¢ w raporcie

kasowym i kontynuuje wyplaty na dow6d, ktérych dotacza si¢ kopie dowodow KW.

Raport ten ze stanem kasy kontynuuje si¢ az do ostatecznej wyplaty S$rodkow

‘pienigznych z listy.”

§8

Dowodami wplaty sa.

1.

Dowody wplaty ,KP - kasa przyjmie”, oznaczone numerami narastajgco w skali
poszezegdlnych raportéw kasowych wedtug dni:
Kazdy taki dowdd zawiera nastepujacg numeracjg:

CXXLXXLXXXXX

- pierwsze cyfry xx..- ozn, nr kolejny ,,KP,”

- kolejne cyfry xx.. - ozn. nr kolejny raportu,

- kolejna cyfra x — rodzaj taportu,

- na koficu cyfry xxxx — oznaczajg rok, ktérego dotyczg dowody kasowe.

. Dowody ,,KP” spbrz_adza si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wplacajgcego,

- pierwsza kopig zalgcza si¢ do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego/ lub przekazuje si¢ ja do
ksiegowoséei analitycznej celem dopiecia do rejestréw podatkéw i oplat/,

2. Dowody wplaty ,, KW - kasa wyplaci”, oznaczone numerami narastajaco w skali

poszezegblnych raportow kasowych wedlug dni:

Kazdy taki dowdd zawiera nastgpujacg 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 koficu cyfry xxxx — oznaczajg rok, ktérego dotyczg dowody kasowe.
Dowody ,,KW?” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginal dla wyptacajgcego,

- pierwszg kopig zatacza si¢ do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego.

kasy



3. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki kasy na
rachunek bankowy Urzedu. Dokument sporzadza kasjer w 2-ch egzemplarzach.
Oryginat zatrzymuje dla siebie bank, kopig osoba wplacajgca zalacza do raportu
kasowego. Wszystkie egzemplarze przedkiadane sa wraz 7 gotdéwka w banku.

§9

. Whniosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu dokumentu
dokonuje si¢ wyptaty zaliczki z kasy.

Do rozliczenia — udokumentowania pobranej zaliczki shuzy dowod kasowy —
rozliczenie zaliczld. Sporzadza go pracownik, ktéry zaliczkg pobrat (w 1
egzemplarzu). Na odwrocie druku, zaliczkobiorca dokonuje specyfikacji dowoddw
wraz z kwotami i dotgcza rachunki stwierdzajace wydatkowanie gotéwki. Jezeli

- przedstawione dowody wykazuj¢ wydatkowanie kwoty wyzszej niz pobrana

- zaliczka wowezas T0znice wyplaca sig pracownikowi 2 kasy na podstawie dowodu
' rozliczenia. W przypadku, gdy rozliczenie wykazuje nizszg niz pobrana zaliczka
roznica podlega zwrotowi do kasy.

. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do
wylkonania zleconych mu czynnosei podezas wyjazdu stuzbowego. Druk wypelnia
sic w jednym egzemplarzu. Sekretariat Urzedu prowadzi ewidencjg wyjazdow
shuzbowych. Polecenie wyjazdu suzbowego merytorycznie podpisuje Burmistrz

~ lub osoba przez niego upowazniona. Pracownik ksiegowosci sprawdza pod

- wzgledem formalio -- rachunkowym. Podpisany, sprawdzony i zatwierdzony
‘dokument przedktada si¢ w kasie celem rozliczenia. Rozliczajac zwracane koszty
pracownik potwierdza to podpisem w pozycji Jkwituje odbior” i zaznacza kwote
pobranej gotéwki oraz date jej pobrania. Rachunek kosztéw podrdzy zatacza sie do
raportu kasowego.

§ 10

. Do udokumentowania operacji kasowych ( wplat i wyptat) jednostka stosuje
raporty kasowe. Sporzadza je kasjer w dwoéch egzemplatzach. Dowody wptat
i wyplat gotdwki wpisywane sg za pomocg programu komputerowego do raportu
w tym dniu, w ktérym zostaty zrealizowane, w porzadku chronologicznym, w

jakim nast¢puja wptaty 1 wyplaty.

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

Suma obrotéw po stronie przychodéw i stan kasy z poprzedniego rapottu
kasowego musi byé réwna sumie rozchodow i obecnego stanu ( pozostatosei) kasy.
Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi
niedobor obcigzajacy kasjera.

. Prowadzi si¢ kilka raportéw kasowych odrgbnych dla réznych Zrodet przychodu i
rozchody gotowki w kasie {j. raporty.: : :
- Nr 1 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,zobowiazaf pienigznych”
- N 2 dot. przychodu i rozchodu gotowki w zakresic »pozostatych dochodéw”
- Nr 3 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,oplaty skarbowej”
- Nr 4 dot. przychodu i rozchodu gotowki w zakresie Lpogotowie kasowe”



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

- Nr 6 dot. przychodu i rozehodu gotéwki w zakresie ,,depozyty”

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

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

= Nr 9 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,odpadéw komunalnych”.

. Najpéznicj w dniu nastepnym kasjer podpisuje raport kasowy i oryginal przekazuje
do komorki ksiegowosci celem sprawdzenia i ujgeia w ksiggach rachunkowych.

. Kazdy raport kasowy zawiera:

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

b. Po prawej stronie w gérnej rubryce, program komputerowy nadaje numer
raportu kasowego, ktéry jest nadawany z zachowaniem ciaglosci numeracji
rocznej dla poszezegdlnych rodzajow raportéw w danym roku obrotowym,

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

d. Dokumenty przychodu gotéwki ,,KP” wykazywane sg w kolumnie
przychod, a dokumenty rozchodu gotdowki ,KW” w kolumnie rozchod.

Nr kolejny pozyeji w raporcie okresla numery poszezegdlnych dowodow
HKP7 1 KW?”,

e. W dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, program
podlicza Iacznie obroty operacji gotdéwkowych. Kazda strong raportu
kasowego podlicza oddzielnie, a laczng sume obroiéw objetych raportem
kasowym wpisuje w wierszu ,.obroty ” na ostatniej stronie raportu
kasowego, Kasjer przed podpisaniem raportu sprawdza zgodnos¢ zapiséw
wygenerowanego dokumentu (raportu kasowego).”

§11

1. Czek gotdwkowy wystawia pracownik ksiggowosci na blankietach
wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego GMINY. Czek podpisuja(akceptuja): Burmistrz { lub osoba
upowazniona posiadajaca wzor podpisu w banku) oraz Skarbnik (lub osoba

* upowazniona posiadajgca wz6r podpisu w banku). Czek stanowi polecenie dla
banku, aby wyplacil oznaczona kwotg osobie wskazanej imiennie na czeku,
Zrealizowany przez bank czek (odcinek z czeku) dolgezony zostaje do wyciggu
bankowego a podjeta gotéwke ewidencjonuje sig pod tym dniem w raporcie
kasowym.

2. Tresei czeku nie mozna przerabiaé, wyciera lub usuwa¢ w inny sposob. W

' przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet nalezy anulowa¢ i pozostawic

- zapisujac w ksigzce drukow Scistego zarachowania z adnotacjg- manulowano”.

3. W przypadku zagubienia pojedynczych blankietéw czekowych kasjer
powiadamia Burmistrza i Skarbnika. Skarbnik powiadamia o powyzszym fakeie
pisemnie bank, ktéry czeki wydat podajge numer blankietu, ilo&¢ czekow i
ewentualnie kwoty czekow.
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§12

Dziatalno$¢ kasowa podlega kontroli. Dorazna kontrolg kasy w zakresie gotowki w
kasie przeprowadza glowny ksiegowy lub pracownik ksiegowosci pisemnie przez
niego upowazniony niezapowiedzianie, przynajmniej raz na kwartal. Fakt kontroli
udokumentowuje sie poprzez sporzadzenie protokotu kontroli kasy

( zalgcznik nr 5).

Obowigzkowo inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzief roboczy
roku. Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protoko6t. Inwentaryzacje zarzadza sig
takze na dzien zmiany kasjera. Kazdorazowo w razie powierzenia zastgpczo
(urlop, choroba) obowiazkdéw kasjera osobie, ktéra w zakresie czynnosci ma
przypisane takie zastepstwo, skarbnik lub pracownik ksiggowosci przeprowadzaja
inwentaryzacje kasy.

§13
Ustalam, ze kasa Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest czynna od
poniedziatku do piatku od godz. 8.00 do godz. 14.30.
Po zamknieciu 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 ogolnych przepiséw odnosnie gospodarki kasowej i rachunkowosci.
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr42/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

Kasjer

w Wydziale Finansowym
Urz¢du Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta i
Gminy w Kazimierzy Wielkiej o$wiadczam, ze:

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

2. zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony wartosci pienigznych przy
wykonywaniu powierzonych mi obowigzkdw oraz terminowego ich rozliczania.

zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych.

(o8]

4. ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzona mi gotowke 1 inne wartosci
pieniezne.

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

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

Data i podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis osoby skladajgcej o$wiadczenie
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr42/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej upowaznia Pana(g).......ccciveieieanin
.............................. zatrudnionego(a) w Wydziale Finansowym na stanowisku kasjer
legitymujgcego(g) si¢ dowodem osobistym nr ..........c.oooeiiiinnnn wydanym

$rodkow pienieznych w Waszym Banku jak rowniez dokumentéw z prowadzonych operacji
kasowych naszej jednostki.

Kazimierza Wielka, dnia.................
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Urzgd Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka

Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr42/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

(imi¢ nazwisko, kasjer)

PRZYRZECZENIE

Przyrzekam, ze bede przestrzega¢ tajemnicy skarbowe;.
Oswiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za jej ujawnienie.

Kazimierza Wielka, dnia
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 42/2018

Burmistrza Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 kwietnia 2018 roku

PROTOKOL NR ..........
7 inwentaryzacji (kontroli) ............. w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej przeprowadzonej w dniu .......... od godz. ....... do godz. ...........
przez zespodt powolany Zarzgdzeniem ..................... Burmistrza Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej zdnia ........ocooeieinnnnns roku w sktadzie:

1) przewodniczaca — .oovieeiiiininiiinin.
2) czlonek T PP

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastgpuje:

1. Stan gotowki w kasie z pogotowia kasowego:

Tlo§¢ | jm | Nominal (1) | suma | Wartos¢ (zh)

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

2. Pogotowie kasowe w wysokaosci 1 000,00 zt ustalone zostato zarzadzeniem Nr 42/2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 10 kwietnia 2018 r.
Stan gotéwki z pogotowia kasowego — 1 000,00 zt

3. Ostatni numer czekéw gotéwkowych - kasa czekow nie posiada
4. Qstatni numer czekow rozliczeniowych ......... M e

5. Ostatnie dowody kasowe KP dotyczace poszezeg6lnych rodzajow raportow kasowych:
- zobowigzania pienigzne (KP z dnia ...... roku od nr 1/.../1/2018 do nr .../.../1/2018),
. - pozostale dochody (KP z dnia ...... roku od nr 1/.../2/2018 do nr ../..../2/2018),
- - oplata skarbowa ( KP z dnia ....... roku od nr 1/..../3/2018 do nr ..../.../3/2018),
- pogotowie kasowe (KP z dnia ...... roku nr .../../4/2018)- gotéwka w kasie,
- wydatki (KP z dnia ..... rokunr .../.../5/2018),
- depozyty (KP 7 dnia ..... rokunr .../.../6/2018---),
- fundusz socjalny ( KP z doia ..... roku nr .../,../7/2018),
- §rodki transportowe ( KP z dnia ..... roku nr .../.../8/2018),
- odpady komunalne ( KP z dnja..... rokunr .../.../9/2018),
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6. Ostatnie dowody kasowe KW, dotyczace poszezegblnych rodzajéw raportow
kasowych:

- zobowigzania pienigzne (KW z dnia ......... roku nr../..../1/2018),
- pozostale dochody (KW z dnia ........ rokunr .../...2/2018),
- oplata skarbowa (KW zdnia......... rokunr .../.../3/2018),
- pogotowie kasowe (KW z dnia ......... rokunr .../.../4/2018),
- wydatki (KW z dnia ........... roku nr od nr../.../5/2018 do nr ../../5/201),
- depozyty (KW z dnia ........... roku nr od nr ../.../6/2018 do nr ../../6/2018},
- fundusz socjalny (KW zdnia ........... roku nr od nr ../.../7/2018 do nr ../../7/2018),
- §rodki transportowe (KW z dnia ........... rokunrodnr./.../8/2018 don././8/2018),
~ odpady komunalne (KW z dnia .......... roku nr od nr ../.../9/2018 do n../../9/2018),

7. Tnne wartoScl PIENISZNe ...........v.immmmmmm=mmmi e
8. Ostatnie raporty kasowe:
Ostatni raport kasowy — ,,Zobowigzania pienigine” Nr ./1/2018 za okres..... roku na
kWOt ...vierui.... 2zt — gotéwka odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ../../1/2018
do Banku Spétdzielczego O/Kazimierza Wiclka,

Ostatni raport kasowy ,,Pozostale dochody” Nr ..12/2018 za okres ...... roku na
kwotg ......ooens 71— gotdwka odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr../../2/2018
do Banku Spéldzielczego O/Kazimierza Wielka,

Ostatni taport kasowy ,,Oplata skarbowa” Nr../3/2018 za okres ......... roku na
kwote ...........z1 — gotéwka odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ../3/2018 do
Banku Spéldzielczego O/Kazimierza Wielka,

Ostatni raport kasowy — ,,Pogotowie kasowe” Nr /42018 zdn. ....... roku na
kwote ..oooveennns 71 - gotdwka w kasie,

Ostatni raport kasowy —,, Wydatki” Nr WI5/2018 zaokres ......... roku na kwote
rereasens .7k gotéwka wyplacona w kwocie ......... ,

Ostatni raport kasowy — ,.Jbepozyty” Nr ..../6/2018 zdn. --m-m-mme roku na kwotg --~----

7t — gotéwka odprowadzona zgodnie z dowodem wptaty do Banku Spéldzielczego
O/Kazimierza Wiclka,

Ostatni raport kasowy — ,,Fundusz Secjalny” Nr 472018 7 dn eeemeees roku na
kwote zt — gotéwka odprowadzona zgodnie 7 dowodem wplaty do Banku
Spoldzielezego O/Kazimierza Wielka;

Ostatni raport kasowy — _Srodki transportowe” Nr..../8/2018 zdn. -------- roku na
kwote 7k — gotéwka odprowadzona zgodnie z dowodem wplaty do Banku
Spétdzielczego O/Kazimierza Wielka,

Ostatni raport kasowy — ,,Odpady komunalne” Nr ,.../9/2018 zdn. --------- roku na

kwote zt — gotdwka odprowadzona zgodnie z dowodem wptaty do Banku
Spotdzielezego O/Kazimierza Wielka. '

16



9. Stwierdzone réznice pomig¢dzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartogci pienigznych wymienionych w pkt. 112 niniejszego protokolu

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoby
materialnie odpowiedzialne nie wniosly zastrzezen.

Osoby materialnie odpowiedzialne:
B B =000 pmemessseseonamees

2) Kasjerka na czas zastgpstwa e

Zespol spisowy:

L e ———
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