w Kazimierzy Wielkie] Zarzadzenie Nr 19/2020
Burmlstrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 6 lutego 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,instrukcji dotyczacej organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej oraz ustalenia wysokos$ci pogotowia kasowego w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci

(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zmianami) oraz art. 40 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 roku poz. 869 ze zmianami),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania: instrukcje w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki
kasowej oraz ustalenia wysokosci pogotowia kasowego w Urzedzie Miasta i Gminy

Kazimierza Wielka”- stanowigcg zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Niniejsza instrukcja jest uzupetniona nast¢pujacymi zatacznikamai:

— zalgcznik nr 2 do zarzadzenia — o$wiadczenie w zwigzku z powierzeniem funkcji
kasjera,

— zalgcznik nr 3 do zarzadzenia — upowaznienie kasjera do pobierania 1 kwitowania
srodkéw pienieznych w banku,

— zalacznik nr 4 do zarzadzenia — przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowej,

— zalgcznik nr 5 do zarzagdzenia — protokot inwentaryzacji (kontroli) kasy.

§3
Sprawy nieobj¢te niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi, Sekretarzowi Miasta 1 Gminy,
Naczelnikom Wydziatow, wszystkim pracownikom.

§5
W zakresie uregulowanym przepisami niniejszego zarzadzenia tracg moc:

— Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z
dnia 10 grudnia 2019 roku w sprawie: wprowadzenia zmian w ,instrukcji
dotyczacej organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej oraz ustalenia wysokosci
pogotowia kasowego w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”.

§ 6

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 19/2020

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkicj
z dnia 6 lutego 2020 roku

Hinstrukeja
w sprawie: organizacjii prowadzenia gospodarki kasowej oraz ustalenia
wysokoéci pogotowia kasowego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej”



Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz art. 40 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz. U. 22019 roku poz. 869 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadzam zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy. Zarzadzenie reguluje nastgpujace zagadnienia:
- zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz warto$ci pienigznych,
- zasad prowadzenia kasy,
- kontroli gospodarki kasowe;.
2. Hekroé w ninigjszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy,
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta 1 Gminy,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy, -
- warto$ciach pieni¢znych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigZne,
czeki 1 inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke.

§2

1. Czynnosci w =zakresie przechowywania i transportu wartoSci pienigznych
powierzam kasjerowi.. Kasjer przyjmujac powierzone obowiazki potwierdza ten
fakt na piémie (w zakresie czynno$ci). Dokument ten przechowuje si¢ w aktach
osobowych jednostki.

2. Obowigzki kasjera moze pelni¢ wylacznie pracownik o nienagannej opinii, nie
karany (potwierdzenie o niekaralno$ci nalezy dotgczy¢ do akt osobowych), osoba
posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

3. Przyjecie — przekazame kasy moze mnastapi¢ Jedynle protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki, :

4. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracjg o
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
operacji kasowych i fransportu gotowki ( zatacznik nr 2 ).

5. Wartoéci pienigzne powinny byc przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytq ochrong. -

6. KonWOJowame gotowkl na wyplaty powierza sig kasjerowi. Od momentu pobrania
gotéwki z banku, lub jej ‘przenoszenia z kasy Urzedu do banku, odpowiedzialno$¢ za
gotowke 1 jej przechowywame ciazy na kasjerze. Gérng granice warto$ci pienigznych,
jaka moze byé jednorazowo transportowana okresla si¢ na 20.000,00 zI. Wartosci
pienigzne winny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewnlajqcych
nalezytq ochrone (transport gotowki w speqalnej walizce przeznaczonej do
transportu gotowkl)

7. Gornq granice wartosci pienigznych, Jaka moze by¢ stale przechowywana w
Jednostce okresla sie na 20.000, 00 zt. Dopuszcza sie w jednostkowych przypadkach
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7za wiedza Burmistrza i Skarbnika, przyjmowanie kwot wigkszych,
odprowadzanych niezwiocznie do kasy banku.

Kasjer jest obowiazany przechowywaé warto$ci pienigzne:

- w kasecie metalowej,

- w szafie metalowej, do ktérej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza

_pomieszczenie w trakcie godzin pracy. Do przechowywania gotowki poza

godzinami pracy urzedu shizy szafa metalowa, w pomieszczeniu zabezpieczonym
krata oraz drzwiami antywlamaniowymi.

W godzinach pracy Urzedu gotowka znajduje si¢ w kasecie metalowe] w
pomieszczeniu kasy. W czasie pracy w pomieszczeniu kasy moze przebywac
jedynie kasjer. Klucze do kasy oraz szafy metalowej znajdujg si¢ na stale w
posiadaniu kasjera. Dodatkowym zabezpieczeniem sg podwojne drzwi wejsciowe
do pomicszczenia kasy i okratowane okna. Zobowigzuje si¢ kasjera do codziennego
dokladnego zamykania drzwi wejsciowych do pomieszczenia kasowego, w ktorym
to pomieszczeniu znajduje si¢ kasa metalowa. Przy otwarciu szafy metalowej rano
kasjer winien sprawdzi¢ nienaruszalnos¢ zamkow.

W przypadku stwierdzenia ich uszkodzenia, kasjer zglasza ten fakt Burmistrzowi,
ktéry wspélnie ze Skarbnikiem protokolarnie lub w tym celu powotana doraznie
komisja inwentaryzacyjna, ustala stan gotéwki 1 innych wartosci przechowywanych
w kasie. Nastepnic sprawe kieruje do organéw Scigania przestepstw.

Za wartoéci pienigzne znajdujace sie w kasie, w czasie transportu oraz rozliczenia
zgodnie z zarzadzeniem odpowiedzialny jest kasjer.

§3

Dokumentacje kasowa stanowig:

1} Dokumenty operacyjne kasy:

dowdd przyjecia gotowki ,,KP- kasa przyjmie”,
dowod wyplaty gotdéwki ,,KW- kasa wyptaci,”
raport kasowy ,,RK,”

raport kasowy bezgotowkowy ,,RB

czek gotdéwkowy ( z banku),

bankowy dowod wplaty.

2) Dokumenty zrodtowe — dyspozyeyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,

dowody sprzedazy,

wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy plac,

listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,

inne akceptowane podpisem przez kierownika jednostki 1 skarbmka (lub osoby

‘upowaznione).



3) Dokumenty organizacyjne kasy:
o instrukcja w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej,
e o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej,
¢ zakres czynno$ci kasjera,
e wykaz o0s6b uprawnionych do dysponowania pieni¢znymi skladnikamu
majgtkowymi z wzorami podpisow,
protokoly przyjecia - przekazania kasy
protokoty kontroli kasy,
protokoty inwentaryzacyjne,
instrukcja obshugi programu kasowego firmy Korelacja,
instrukcja obstugi terminali platniczych.

§ 4

1. Pracownik przejmujgcy obowiazki kasjera powinien zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o
odpowiedzialnoéci materialnej ( zataoznik nr 2).

2. Przejgeie kasy kazdorazowo powm.no odbywac Slq w oparciu o komisyjnie sporzadzong
Inwentaryzacje, '

3. Inwentaryzacja nalezy obja,é:

- grodki pieniczne,
- dowody ,,KP”,
- dowody WKW

4. W toku mwentaryzacp powinny by¢ przeliczone wartodci pieniezne przez osobg
materialnie odpowiedzialna w obecnoéci skarbnika lub osoby upowaznionej,

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

6. Po zinwentaryzowaniu przejmowanej kasy kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie. Nledobory kasowe obcigzajg kasjera, a nadwyzki (ponad stan z
raportow) winny by¢ odprowadzone na dochody budzetowe w terminie nie dluzszym niz
14 dni od ich stwierdzenia.

§5

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ ndokumentowane dowodami ksiggowymi
, KP - kasa przyjmie”, , KW — kasa wyplaci”.

2. Dowody ,,KP - kasa przyjmie” i ,KW - kasa wyplaci” drukowane sg z programu
komputerowege shuzacego do- obstugi kasy. W dowodach kasowych nie mozna
dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat badZ wyplat. Bledy poprawia si¢ poprzez

- anulowanie druku — dowodu i wystawienia nowego. Anulowane -druki nie mozna
niszczyé tylko przechowuje sie facznie =z pozostalymi dowodami kasowymi
-stanowigcymi Zrodlo przychodi i rozchodu gotéwki w kasie: '

_§6

1. W kasie UMiG w Ka21mlerzy Wlelkle] moze znaJdowac sie:
— Nlezbq_:dny zapas gotowkl (pogotowie kasowe) na blezqce wydatkl
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— Gotdwka podjeta z rachunkéw bankowych,

— Gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywéw do kasy,

— Gotéwka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreSlonych
wydatkéw powinna byé przeznaczona wylacznie na cele okreslone przy jej
podjgciu.

. W kasie dokonuje si¢ wyplat gotéwkowych jednorazowe;j transakcji do wysokosci
20.000 zt. W przypadku wplaty wyzszych kwot dla 0s6b fizycznych konieczna jest
zgoda 0s6b przelozonych. '

. Na koniec kazdego dnia roboczego gotéwka z zainkasowanych wplat przez kasjera
odprowadzana jest na rachunki bankowe gminy.

. W przypadku pracy UMiG w dni wolne od pracy tj. np. w soboty odpracowujgce
inne dni robocze (na podstawie odpowiednich Zarzadzen Burmistrza Miasta 1
Gminy) gotéwka z zainkasowanych wplat przez kasjera przechowywana jest w
kasie UMiG do kolejnego dnia roboczego. W nastgpnym dniu kasjer'odprowadza
gotéwke do banku, ktéry zajmuje sig obstugg bankowa gminy.

. Ustala sig wielko§¢ gotéwki na ,,pogotowie kasowe” na kwotg 1 000,00 ziotych
(stownie: jeden tysiac zlotych) z przeznaczeniem na dorazne zakupy. Gotoéwka na
pogotowie kasowe pobierana jest na poczatku kazdego roku z rachunku ,,Wydatki”
1 zwracana na ten rachunek pod koniec kazdego roku. Srodki te pobiera kasjer w
formie zaliczki i on jest odpowiedzialny za terminowe jej rozliczenie.

. Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodiowych dowodow
kasowych: '

— Faktury, rachunki,

— Listy plac, : _

— Innych wlasnych dowodow itp. wystawionych w zwigzku z wyplaty

zaliczek do rozliczenia, polecen wyjazdu stuzbowego.

. Na dowodach zrédlowych, stanowiacych podstawe do wyplaty gotowki zamieszcza
sie nastgpujace klauzule:

»wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Sprawdzono pod wzgledem celowosci,
legalnosci i oszezednoSci. -
Wydatek zgodny z planem finansowym: '

Dzial ........... Rozdzial ................ Paragraf..............
Kazimierza Wielka, dnia.........c.oevnnine
Podpis .c.ccviiiviiininienenn. 5

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

)



,,Dokonano wstepnej kontroli zgednie z Ustawa o finansach publicznych
Skarbnlk Miasta i Gminy /Glowny Ksiegowy (osoba upowaznmna)

0L ¢ T S
Zatwierdzono do wyplaty ze §rodKOW....cocoiriiiiiiiniiiiiiiiiienin,
Dzial ......... Rozdzial ...........  J R . SO
........... BevcviriennnnnnnZhoninn
........... BerevrennniennnZloiiiiiiiiin,
Razem Zh.iocoiooriiiiiiiiiniininnirsraniinien
Potracenia.. teeresreeestsnsasnrentarnsissasssnenesnssssnsneresensZl
Do wyplaty — zwrotu .......................................... 71
Slownie zh....oovreiiiieiiiiniiiiiiiiiii i e
Kierownik jednostki
Podpis....ccocoiivmimriiinnnieiernnnnns ?
»Wyplacono gotowka
(1 111 F: TP UUP PP
podpis kasjera................ ”
8. Wszelkie wplaty i wyplaty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami

- kasowymi:

11.

12.

13.

- 14,

‘s Wplaty gotowkowe — whasnymi przychodowyml dowodaml kasowymi —
KP - kasa przyjmie”.
s Wyplaty kasowe — wlasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi —
LKW - kasa wyplaci”. Dodatkowo przy odprowadzeniu gotowki z kasy do
banku dolgcza sig bankowy dowdd wplaty.
Kasjer po otrzymaniu zrédlowego dowodu kasowego obowiazany jest sprawdzic

* podpisy 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentow.
10.

Odbiorca gotdowki kwituje jej odbior na dowodzie — KW - kasa wyplaci”.
Pokwitowanie obejﬁluje: podpis naniesiony w sposob trwaty.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadac
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc.
Zrealizowane dowody rozchodowe nalezy oznaczy¢ poprzez podanie na nich:
daty, numeru i pozycji faporm kasowego, w ktorym zostaly ujgte.

Wszystkic dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwki w danym dniu
powinny by¢ uth’e'do_ raportu_gkasowego sporzadzanego za ten dzien.

Jezeli wyplata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia kasjer na dowodzie
odnotowuje nazWisko osoby otrzymujacej W}rplatfg,' a upowaznienie dotacza do



dowodu rozchodu gotéwki. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie wlasnorecznosei podpisu osoby wystawiajacej upowaznienic.

§7

Kasjer dokonuje wyplaty z listy wyptat na ogblnych zasadach wyplaty gotowki.

Lista wyplat musi by¢ sprawdzona i zatwierdzona przez osoby do tego
upowaznione. Odbidr gotowki osoba wskazana potwierdza wlasnorgcznym podpisem
na dowodzie KW, a kasjer na lidcie wyplat umieszcza adnotacje —.wyplacono
gotowka, dnia i czytelny podpis”. W przypadku nie wyplacenia w dniu pobrania
gotowki wszystkich pozycji z listy wyplat, gotowke pozostawia sie¢ w kasie UMIG 1
sporzadza raport kasowy ,,Wydatki” z wykazaniem niewyptaconych $rodkow (tj. stanu
kasy obecnego).

Stan gotéwki z poprzedniego dnia (tj. stan kasy poprzedni) wykazuje si¢ w raporcie
kasowym i kontynuuje wyplaty na dowdd, ktorych dolgcza sig kopie dowodow KW.
Raport ten ze stanem kasy kontynuuje si¢ az do ostatecznej wyplaty srodkow
pienigznych z listy.

§ 8

Dowody kasowe

Dowodami Wplaty 3.
1. Dowody wplaty ,KP - kasa przyjmie”, oznaczone numerami narastajaco w skah
poszczegdlnych raportow kasowych wedlug dni:
Kazdy taki dowdd zawiera nastgpujaca numeracje: XX../XX../X/XXXxX
- pierwsze cyfry xx..- ozn. or 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,

- pierwsza kopie zatacza sie do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego (lub przekazuje si¢ ja do
ksiggowosci analitycznej celem dopiecia do rejestrow podatkow i oplat).

2. Dowody wplaty ,,KW - kasa wyplaci”, oznaczone numerami narastajaco w skali
poszczegdlnych raportéw kasowych wedhug dni:
Kazdy taki dowdd zawiera nastgpujaca numeraCJq XX, /xx JX/XXXX
- pierwsze cyfry xx..- ozn. nr Kolejny ,,K
- kolejne cyfry xx.. — ozn. nr kolejny raportu
- kolejna cyfra x —rodzaj raportu,
- na konicu cyfry Xxxxx — oznaczaja rok, ktérego dotycza dowody kasowe
Dowody ,,KW” sporzgdza si¢ w trzech egzemplarzach:
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- oryginat dla wyplacajgcego,
- pierwszg kopie zalacza si¢ do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego.

. Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotoéwki kasy na
rachunek bankowy Urzedu. Dokument sporzadza kasjer w 2-ch egzemplarzach.
Oryginat zatrzymuje dla siebie bank, kopie osoba wplacajaca zatgcza do raportu
kasowego. Wszystkie egzemplarze przedkiadane sa wraz z gotéwka w banku.

§9
Zaliczki

. Whniosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwicrdzeniu dokumentu
dokonuje si¢ wyplaty zaliczki z kasy.

. Do rozliczenia — udokumentowania pobranej zaliczki stuzy dowdd kasowy —
rozliczenie zaliczki. Sporzadza go pracownik, ktory zaliczke pobral (w 1
egzemplarzu). Na odwrocie druku, zaliczkobiorca dokonuje specyfikacji dowodow
wraz z kwotami i dotacza rachunki stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dowody. wykazujg wydatkowanic kwoty wyZszej niZ pobrana
zaliczka wowezas roznice wyplaca si¢ pracownikowi z kasy na podstawie dowodu
rozliczenia. W przypadku, gdy rozliczenie wykazuje nizsza niz pobrana zaliczka
rdznica podlega zwrotowi do kasy.

. Druk polecenia wyjazdu shizbowego stanowi upowazmenle pracownika do
wykonania zleconych mu czynnosci podezas wyjazdu stuzbowego. Druk wypelnia
siec w jednym egzemplarzu. Sekretariat Urzedu prowadzi ewidencje wyjazdow
shizbowych. Polecenie wyjazdu stuzbowego merytorycznie podpisuje Burmistrz
lub o'si)'ba przez niego upowazniona. Pracownik ksiegowosci sprawdza pod
wzgle;dem ‘formalno — rachunkowym. Podpisany, sprawdzony i zatwierdzony
dokument przedldada sie w kasie celem rozllczema Rozliczajac zwracane koszty
pracownlk potw1erdza to podpisem W pozycji ,kwituje odbi6r” i zaznacza kwote
pobranej gotowkl oraz datg ] _]eJ pobrania. Rachunek kosztow podrozy zalqcza Slf; do
raportu kasowe go. '

§10
Raporty kasowe

. Do udokumentowama operacji kasowych (wplat i wyplat) chnostka stosuje raporty
kasowe. Sporzadza je . kas;er W, dwoéch egzemplarzach. Dowody wplat i wyplat
gotowkl wpisywane sg za pomoca programu komputerowego - do’ raportu w tym
dniu, w. ktorym zostaly zreahzowane w porzqdku chronologicznym, w Jaklm
nastepuja wpiaty i wyplaty. :

. Do udokumentowania operaciji kasowych dotyczqcych wplat bezgotowkowych
Jednostka stosuje raport kasowy bezgotéwkowy. Sporzqdza je kasjer w dwaoch
egzemplarzach. Dowody wplat bezgotowkowych wplsywane 83 za pomocg



programu komputerowego do raportu w tym dniu, w ktorym zostaly zrealizowane,
w porzadku chronologicznym, w jakim nastgpuja wplaty i wyplaty.

. Raport kasowy kasjer drukuje z programu komputerowego firmy Korelacja pn.
,,JKasa Urzedu” na koniec kazdego dnia.

Suma obrotdow po stronie przychodéw i stan kasy z poprzedniego raportu
kasowego musi byé réwna sumie rozchod6éw 1 obecnego stanu ( pozostato$ci) kasy.
Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi
niedobér obciazajaey kasjera.

. Prowadzi si¢ kilka raportéw kasowych odrebnych dla réznych Zrodet przychodu 1
rozchodu gotdwki w kasie t). raporty..

- Nr 1 dot. przychodu i rozchodu gotoéwki w zakresie ,,zobowigzah pienigznych”
- Nr 2 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,pozostatych dochodéw”

- Nr 3 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,oplaty skarbowe;j”

- Nr 4 dot. przychodu i rozchodu gotéwki w zakresie ,,pogotowie kasowe™

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

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

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

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

- Nr 9 dot. przychodu i rozchodu gotdwki w zakresie ,-odpadéw komunalnych”.

. Najpézniej w dniu nastgpnym kasjer podpisuje raport kasowy i oryginat przekazuje
do komorki ksiggowosci celem sprawdzenia 1 ujgcia w ksiggach rachunkowych.

. Kazdy raport kasowy zawiera:

a. W lewym gérnym rogu raportu zamieszczong informacj¢ o nazwie urzgdu,

b. Po prawej stronie w gbérnej rubryce, program komputerowy nadaje numer
raportu kasowego, ktory jest nadawany z zachowaniem ciaglosci numeracji
rocznej dla poszczegblnych rodzajoéw raportéw w danym roku obrotowym,

¢. W czeéci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody
kasowe na biezaco wg. daty wplaty, w ukltadzie chronologicznym, w
kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okreSla si¢ rodzaj
operacji gotéwkoWej oraz symbol dokumentu wraz z jego numerem np.
faktura, rachunek, delegacja.

d. Dokumenty przychodu gotowkl LKP”? wykazywane sa w kolumnie
przychdd, a dokumenty Iozchodu gotéwki »KW? w kolumnie rozchéd.

Nr kolejny pozyCJl w raporcie okresla numery poszozegolnych dowodow
L KP” i ,,KW”

e. W dolnej czeSci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, program
podlicza lacznie obroty operacji gotowkowych Kazda strong raportu
‘kasowego podlicza oddzielnie, a ljczng sume obrotow obJe;tych raportem
kasowym wpisuje w wierszu ,obroty ” na ostainiej stronie raportu
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L.

Lh

kasowego. Kasjer przed podpisaniem raportu sprawdza zgodno$¢ zapisow
wygenerowanego dokumentu (raportu kasowego).

f. Informacjc na temat transakcji kasowych dokonanych w formie
bezgotéwkowej przy uzZyciu terminala platniczego.

§11
Czeki gotowkowe

Czek gotéwkowy wystawia pracownik ksiggowosci na blankietach wydawanych przez
bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego GMINY. Czek
podpisuja (akceptuja): Burmistrz (lub osoba upowazniona posiadajaca wzér podpisu w
banku) oraz Skarbnik (lub osoba upowazniona posiadajaca wzor podpisu w banku).
Czek stanowi polecenie dla banku, aby wyplacil oznaczong kwote osobie wskazane;
imiennie na czeku. Zrealizowany przez bank czek (odcinek z czeku) dolgczony zostaje
do wyciagu bankowego a podjeta gotéwke ew1denCJonuJe si¢ pod tym dniem w
raporcie kasowym.

Tresci czeku nic mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob W przypadku
pomylki w jego wypelnianiu, blankiet nalezy anulowaé i pozostawié zapisujac w
ksiazce drukow Scislego zarachowania z adnotacjg - ,,anulowano™.

W przypadku zagubienia pojedynczych blankietow czekowych kasjer powiadamia

‘Burmistrza 1 Skarbnika. Skarbnik powiadamia o powyzszym fakcie pisemnie bank,
" ktory czeki wydat podaja[c numer blankletu ilo$¢ czekow 1 ewentualme kwoty

czekow

§12

- Obstuga transakcp oplacanych instrumentann platniczymi z Wykorzystamem terminala

(platnosm bezgotowkowe)

Dzialajac na podstawie uchwaly Nr XIX/129/2019 Rady Miejskiej w Kazimierzy
Wielkiej z dnia 29 pazdziernika 2019 roku oraz umowy zawartej pomi¢dzy Gming a
Grupa LEW Sp. z o.0. wprowadza 81@ do obslugl transakql bezgotowkowych
terminale platnicze.

Kasa przyjmuje wplaty bezgotowkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukejg
oraz na zasadach okreélonych w umowie z operatorem terminali platniczych. Kasa nie
dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ushug, ktore
potencjalnic moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatmiczych.

. Kasjer zobowiazany jest do zapoznania z tre$cig Umowy z operatorem obstugujzeym

terminale (tj. Grupa LEW Sp. z 0.0.), oraz wszelkimi instrukcjami obstugi 1
bezpieczenistwa, w -szézegolnoéci w  zakresie obstugiwanych - rodzajow kart,
bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem oraz
przestrzegac postanowien tam zawartych, :

Kasjer musi by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala. _

Kasjer powinien przestrzegaé zasad bezpleczenstwa w obrome bezgotowkowym,
szczegdlnosci w zakresie

= weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

- weryfikacji podplsu na karcie, a w razie komecznosc:1 tozsamoSci posmdacza

11



10.

11.

- kontroli transmisji transakcji z terminala do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem,

- innych zasad okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali i
instrukcjach bezpieczenstwa transakeji kartowych.

W kasie Urzedu Miasta i Gminy zainstalowano jak réwniez polaczono z programem
kasowym dwa terminale piatnicze, w tym.

- jeden terminal przyporzadkowany do pobierania dochodéw w tym: oplaty,
skarbowej, podatkéw i innych oplat lokalnych oraz wszelkich naleznosci
odprowadzonych na rachunek bankowy podstawowy Gminy,

- jeden terminal przyporzadkowany do pobierania dochodéw w zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Obstuga kasowa transakeji kartami platniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z
jednoczesnym wykorzystaniem systemu Korelacja program ,,Kasa Urzgdu” i terminala
kart platmczych (Grupy LEW Sp. z0.0.).

Kasjer przmeUch wplate bezgotdwkows wprowadza transakcje do terminala i
realizuje za jego poérednictwem transakcje platniczag. W przypadku prawidiowej
transakcji sporzadza dowéd LKP” z adnotacja ,Potwierdzenie Platnosci
Bezgotdwkowej”, wydaje klientowi oryginal dowodu KP wraz z potwierdzeniem z
terminala (odcinek dla klienta). Kopig dowodu KP i potwierdzenie operacji z
terminala (odcinek dla wystawcy tj. dla Urzedu Miasta i Gminy) zalacza si¢ do
odpowiedniego raportu kasowego operacji bezgotéwkowych. Jezeli klient zamierza
dokonaé kilku odrebnych wplat mozna zrealizowaé je jedns transakcja platnicza na
terminalu. Przy czym transakcje te potwierdza si¢ odrgbnymi indywidualnymi
dowodami KP dla poszczegblnych zaplat, operacji. Transakcje mozna grupowac
wylacznie w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego. Potwierdzenie z
terminala zalacza sie do jednego z dokumentéw KP a fakt ten odnotowuje si¢ w tresci
pozostatych dokumentoéw KP sporzagdzonych do teJ trangakeji.

W przypadku wplat bezgotowkowych sporzadza si¢ odrgbne raporty kasowe. Raporty

kasowe sporzadza sig oddzielnie dla wptat gotdéwkowych oraz wplat bezgotowkowych
opatrzonych adnotacja ,,w tym zaplacono kartg platniczg ... z1”.

Kazdego dnia oprécz raportéw kasowych kasjer zobowiazany jest do sporzadzenia
raportu z operacji na terminalu platniczym, zestawienia dowodéw KP dotyczacych
wplat bezgotowkowych. Raport z transakcji terminala dotacza si¢. do raporiu
bezgotowkowego. '

Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktorym dokonano transakeji z wykorzystaniem
terminala dokonuje sie przez ksiegowo$§¢ kontroli transakcji operacji na terminale
platniczych z wplatg srodkéw od operatora terminala. Raport lub zestawienie nalezy
sweryfikowaé z raportem kasowym oraz wplata wyciggu bankowego celem
zweryfikowania ich zgodnosci. W przypadku niezgodnoéci nalezy niezwlocznie
zgtosié nieprawidlowosci Skarbnikowi badz jego zastepcy celem wyja$nienia sprawy.

§13
Kontrola kasy
1. Dzialalno$é kasowa podlega kontroli. Dorazng kontrblé, kasy w zakresie gotowki w
kasie przeprowadza gléwny ksiggowy lub pracownik ksiggowosci pisemnie przez

niego upowazniony niezapowiedzianie, przynajmniej raz na kwartal. Fakt kontroli
udokumentowuje sie poprzez sporzafdzeme protokohl kontroh kasy (zala;cznlk nr 5).
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2. Obowiazkowo inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien roboczy
roku. Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokot. Inwentaryzacje zarzadza sig
takze na dzien zmiany kasjera. Kazdorazowo w razie powierzenia zast¢pczo
(urlop, choroba) obowigzkéw kasjera osobie, ktora w zakresie czynnosci ma
przypisane takie zastgpstwo, 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. 7:30 do godz. 14.00.
Po zamknicciu kasy kasjer sporzadza raporty kasowe z dokonanych operacji i odprowadza
zainkasowana gotéwke do banku. Wyjatek stanowi praca kasy Urzedu Miasta 1 Gminy w
Kazimierzy Wielkie w dniu okreslonym w § 6 pkt. 4.

§14

Kontrole nad pracg kasjera sprawuje Skarbnik Miasta i Gminy lub jego zastgpca.

815

Kasjer stosuje w pracy uregulowania zawarte w niniejszym zarzadzeniu, a takze
przestrzega ogdlnych przepiséw odnosnie gospodarki kasowej i rachunkowosci.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2020

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 6 lutego 2020 roku

Kazimiersa Wielka, dnia ..o e svsvusves

(imig i nazwisko)

Kasjer

w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

Urzad Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Wydziale Finanso-Budzetowym Urzgdu

Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej o§wiadczam, ze:

zostate(a)m zapoznan(a)y z zasadami ochrony wartosci pienieznych w czasie
przechowywania 1 transportu,

2. zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony wartosci pieni¢znych przy
wykonywaniu powierzonych mi obowiazkéw oraz terminowego ich rozliczania,

3. zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych,

4. ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzona mi gotowke 1 inne wartosci
pienig¢zne,

5. w przypadkach nadwyzki lub niedoboru kasowego zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego poinformowania swoich bezposrednich przetozonych,

6. ponosze pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtows ewidencje operacji gotowkowych
oraz bezgotoéwkowych przy uzyciu terminala,

7. zostale(a)m zapoznan(a)y z ,,instrukcja w sprawie organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej”, obstuga programu kasowego ,,Kasa Urzad” firmy Korelacja
oraz z obstuga terminali platniczych,

Data i podpis osaby przyjmujace) oéwiadczenie Data i podpis osoby skladajgee] oéwiadezenie
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/2020

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 6 lutego 2020 roku

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

Adresat

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej upowaznia Pana(ig) ........c.ccoeiinnien
.............................. zatrudnionego(a) w Wydziale Finansowo - Budzetowym na stanowisku
kasjer (lub kasjer na czas zastgpstwa) legitymujacego(a) si¢ dowodem osobistym nr
.......................... WD PEBEE snniwsswmraasmmues s s o QB esrmosen derpoblerania
i pokwitowania $rodkéw pienigznych w Waszym Banku jak rowniez dokumentow z
prowadzonych operacji kasowych naszej jednostki.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 19/2020

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 6 lutego 2020 roku

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

Urzad Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

(imie nazwisko, kasjer)

PRZYRZECZENIE

Przyrzekam, Ze bede przestrzegaé tajemnicy skarbowe.
O$wiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za jej ujawnienie.
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Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 19/2020

Burmistrza Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej

PROTOKOL NR ........

z dnia 6 lutego 2020 roku

z inwentaryzacji okresowej (lub zdawczo-odbiorczej Iub pelnej) w kasie Urzgdu Miasta i

Gminy w Kazimierzy Wielkiej przeprowadzonej w dniu . od godziny
do godziny ...... ... przez zespdl spisowy powolany Zarzadzeniem nr

............. Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia ............ roku w
skladzie:

B) e - przewodniczaca

bY e - cztonek

c)
W obecnoéci osdb materialnie odpow1ed21alnych

B) e -kaSJer

b) ...

*(w przypadku protokolu zdawczo — odbiorczego podaé nazwisko kasjera na czas

'zas-z‘e;pstwa)

W toku inwentaryzacji stw1erdzon0 O nastepuje:

Tloge "~ | jm. | Nominat :
zt

1. Stan gotéwki w kasie z pogotowia kasowego

Wartosé

RAZEM

2. Pogotow1e kasowe w wysokosci 1 000,00 zt ustalone zostalo Zarzgdzeniem Nr
...... evivee.i... Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
............. .. roku. Stan gotdwki z pogotowia kasowego (zamkniecie kasy) —

3. ‘Ostatnie dowody kasowe KP dotyczace poszezegblnych rodzajow raportéw

kasowych:

_-a) Zobowigzania pieni¢zne (KP z dnia ........
.. b) Pozostale dochody (KP zdnia.........

17

odnr ...

donr...)

odnr...donr...)



¢) Oplata skarbowa (KP zdnia........odnr..donr...)
d) Pogotowie kasowe (KP z dnia ......... odnr..donr..)
e) Wydatki (KPzdnia........odnr..donr...)
f) Depozyty (KPzdnia........odnr..donr..)
g) Fundusz socjalny (KP zdnia ........odnr..donr...)
h) Srodki transportowe (KP z dnia ........odnr...donr...)
i) Odpady komunalne (KP z dnia ........odnr...donr...)
4, Ostatnie dowody kasowe KW dotyczace poszczegélnych rodzajow raportéw
kasowych:
a) Zobowiazania pieni¢zne (KW z dnia .........odnr.. donr...)
b) Pozostale dochody (KW z dnia ........odnr..donr..)
¢) Oplata skarbowa (KW z dnia ......... odnr.. donr...)
d) Pogotowie kasowe (KW z dnia ......... odnr...donr...)
¢) Wydatki (KW zdnia ........odnr..donr...)
f) Depozyty (KW zdnia ........odnr...donr ...)
g) Fundusz socjalny (KW z dnia ......... odnr.. donr...)
h) Srodki transportowe (KW zdnia ........odnr..donr ...)
i) Odpady komunalne (KW zdnia ........odnr..donr...)

5. Dowody kasowe KP dotyczace wplat bezgotowkowych wedlug poszczegdlnych
raportéw kasowych:

a) Zobowiazania pieniezne (KP z dnia .........odnr..donr...)
b) Pozostale dochody (KP z dnia .........odnr.. donr..)

¢) Oplata skarbowa (KP zdnia ........odnr..donr...)

d) Odpady kemunalne (KP z dnia ........odnr...donr...)

6. Ostatnie raporty kasowe:

a)

b)

»Zobowiazania pieniezne” Nr ..... z dnia ..... na kwotg ..... zI — gotowka
odprowadzdna zgodnie z dowodem KW nr ..... do Banku Spoldzielczego
o/Kazimierza Wielka.
»Pozostale dochody” Nr .... z dnia ..... na kwotg ..... zt — gotowka
odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ..... do Banku Spoétdzielczego
o/Kazimierza Wielka.
»Oplata skarbowa” Nr .... z dmia ..... na kwotg ..... zI — gotowka
odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ..... do Banku Spoéldzielczego
o/Kazimierza Wielka.

,Pogotowie kasowe” Nr ..... od dnia ..... na kwote ..... 7zt — gotowka w
kasie. "
»Wydatki” Nr ..... z dnia ..... na kwotg ..... zI — gotowka wyplacona

zgodnie z dowodami KW ..... lub odprowadzona zgodnie z dowodem KW
nr ..... do Banku Spéldzielczego o/Kazimierza Wielka.
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f) ,,Depozyty” Nr ..... z dnia ..... na kwotg ..... zt — gotéwka wyptacona

zgodnie z dowodami KW ..... lub odprowadzona zgodnie z dowodem KW
nr ..... do Banku Spéldzielczego o/Kazimierza Wielka.

g) ,,Fundusz socjalmy” Nr .... z dnia .... na kwote ..... zI — gotowka
odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ..... do Banku Spotdzielczego
o/Kazimierza Wielka.

h) ,,Srodki transportowe” Nr ... z dnia ..... na kwote ..... zI — gotowka
odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ..... do Banku Spoéldzielczego
o/Kazimierza Wielka.

i) ,,Odpady komunalne” Nr ..... z dnia ..... na kwote ..... zt — gotowka
odprowadzona zgodnie z dowodem KW nr ..... do Banku Spoétdzielczego

o/Kazimierza Wielka.

*W przypadku wystgpienia kwitu KW podaé jego nr i date.

7. Ostatnie raporty kasowe bezgotowkowe:
a) ,,Zobowigzania pieni¢zne” Nr .....zdnia .....na kwote ..... zt..
b) ,,Pozostale dochody” Nr ..... z dnia ..... na kwotg ..... zh
¢) ,Oplata skarbowa” Nr .....z dnia .....na kwote ..... zl.
d) ,,Odpady komunalne” Nr ..... zdnia ..... na kwote ..... zL

8. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartodci pienigznych wymienionych w pkt. 1 1 2 niniejszego
R e it ;1 IR R P

9. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnoé¢ (badz niezgodnosc)
o=, 14 [=1s o 1 K

10. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym
ZNAJAUJE ST KBSAL v cenciv wrs ves sot sun wavverses son sua bas vones eas 1o aus £ 400 208 083 £ 408 200 2 e e

Protoko6?l niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszy protokole osoby
materialnie odpowiedzialne nie wniosty zastrzezen
Osoby materialnie odpowiedzialne:

8) KaSJEr = vnenmmssuis sinisamssnses smaaiae

b) Kasjer na czas zastgpPStWa - ........oooviiirininiiiinnis
Zespol spisowy:

a) Przewodniczacy - ...........ooooiiiinn

)RR @2 (6] [ . AP ———

c) ... 3URM
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