ZARZADZENIE NR 70/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 11 sierpnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzgdzie Miasta i Gminy Bodzentyn

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U.2019. poz. 351 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje kasowa okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Bodzentyn, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z w/w instrukcja i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie NR 52/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn z dnia 3 wrze$nia
2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bodzentynie

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 70/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 11 sierpnia 2020 r,
INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BODZENTYN
§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Bodzentyn. Zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych, ktore
w szczegdlnoscel stanowia:

—Ustawa z 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t. j. Dz.U z 2019 r.poz.351ze zm.),

— Ustawa z 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz.869
Ze Zm.),

~Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1440 ze zm.),

—Ustawa z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.)

—Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (t. j. DzU. z 2019 r poz. 2357
ze zm.),

~Ustawa z 28 kwietnia 1936 r. Prawo czekowe (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 462
Ze Zm. ),

—Ustawa z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych ( t. j. Dz. U. z 2019 1. poz. 659 ze
Zm. ),

—Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010
w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartodci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki
organizacyjne ( t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793 ze zm. ),

—Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zasad zatrzymywania falszywych znakéw pienieznych ( Monitor Polski z 1989 r, Nr 32,
poz. 2551z 1990 1. Nr 11, poz. 88)

Kasa Urzgdu prowadzi obstugg kasowa w petnym zakresie dla nastepujacych jednostek
budzetowych:

- Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn,

- Centrum Obstugi O$wiaty w Bodzentynie,

- Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Psarach Starej Wi,



- Szkoty Podstawowej im. Poetéw Doliny Wilkowskiej w Swietej Katarzynie,
- Szkoty Podstawowej w Woli Szczygietkowej,
- Zespotu Szkoét we Wzdole Rzadowym,
- Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego w Bodzentynie
- Migjsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spoteczne) w Bodzentynie.
§2
Pomieszczenia kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych
1. Kasa znajduje si¢ w wydzielonym, zabezpieczonym pomieszczeniu,
. Zabezpieczenie kasy uniemozliwia swobodny dostep 0sob nieupowaznionych,

. Drzwi wejsciowe do kasy sa specjalnej konstrukeji, zamykane na zamek,

oW R

. Pomieszczenie do przechowywania warto$ci pienigznych wyposazone jest w szafe
stalowa (pancerna),

5. Pozostalg w kasie urzedu po godzinach pracy gotowke kasjer przechowuje w kasecie
stalowej, ktora przechowywana jest w szafie stalowej ( pancernej),

6. Zabezpicczeniem technicznym w trakeie transportu gotowki jest specjalnie do tego
celu przystosowany neseser, posiadajacy aktualng homologacje,

7. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej réwnowartosci 0,1
jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonany pieszo badz samochodem przez kasjera.

8. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajgcej wartosé 0,1 jednostki

obliczeniowe] podlega ochronie dodatkowo przez wyznaczonego pracownika Urzedu.

A

Transport wartodci pienigznych w kwocie przekraczajacej wartosé 0,2 jednostki
obliczeniowej powinien odbywaé sie samochodem.

10. W samochodach przewozacych wartoéci pieni¢zne nie mogg byé rdwnoczesnie
transportowane inne fadunki o znacznej wartosci oraz nie mogg byé w nich
przewozone osoby postronne, nie uczestniczgce w tym transporcie,

11. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych oraz transportowanych wartosci pienieznych.

§3
Gospodarka kasowa
1. W kasie moze by¢ przechowywana ;
— gotdéwka stanowiaca niezbedny zapas na biezgce wydatki tzw. ,,pogotowie kasowe”,
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
— gotdéwka pochodzaca z biezacych wpltywéw do kasy jednostki,

— gotéwka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.



2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki, na wniosek Skarbnika Miasta i Gminy, w zaleznosci od potrzeb jednostki,
warunkow zabezpieczenia gotéwki 1 mozliwosci jej odprowadzemia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotdwki nalezy uwzglednié:

— minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

— niezbedny zapas gotdwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze byé uzupetniany
do ustalonej wysokosci( weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze
$rodkdw podjetych z rachunku bankowego,

— nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki- w dniu nastepnym na
rachunek.

3. Podjgtg z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla jednostki niezbednego
zapasu, o ktorym mowa w § 3 ust 1.

5. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlega zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla. Nie moze by¢é
wykorzystywana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia
niezb¢dnego zapasu gotéwki. Nie jest rowniez wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu,

§ 4
Odpowiedzialno$¢ Kkasjera

1. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasic oraz funkcjonowanie kasy. Powinien mieé
jednoznacznie  okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny
z obowigzujacymi przepisami. Zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosci kasjera okresla
kierownik jednostki.

2. Kasjerem powinna byé osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.

3. Kasjer powinien dysponowaé aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw 0s6b

upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych.
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Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow  odnosnic  dokonywania  operacji  kasowych,  zabezpieczenia,
przechowywania gotéwki i1 innych  walorow. W tym celu sklada pisemne
oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Wzér oswiadczenia stanowi
zalagcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

W przypadku osoby przejmujacej obowigzki kasjera na czas nieobecnosci kasjera
w pracy, odpowiedzialno§¢ materialna osoby przejmujace] obowiazki kasjera
rozpoczyna si¢ od momentu protokolamego przyjecia kasy, a konczy sig z chwilg
dokonania przekazania protokolem przyjgcia-przekazania kasy stanowigcym zatgcznik
nr 2 do niniejszej instrukeji.

W przypadku przejecia kasy podczas nieobecnosci kasjera zdajgcego, przejecia kasy
nalezy dokona¢ w skladzie zwiekszonym o osobe kierownika jednostki budzetowe;j.
O przejeciu kasy w podanym wyzej trybie nalezy uczyni¢ odpowiednig wzmianke
w protokole zdawczo-odbiorczym, przy czym protokoé! winien byé podpisany
dodatkowo przez kierownika jednostki budzetowej. Roznice stwierdzone na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego migdzy stanem faktycznym a stanem ksicgowym
powinny by¢ natychmiast wyjasnione.

Pobranie gotéwki z banku moze nastapi¢ wylacznie na podstawie czeku gotowkowego
podpisanego przez osoby wskazane w karcie wzoréw podpiséw. Na czeku nie wolno
dokonywac¢ zadnych poprawek. W przypadku pomylki druk ten nalezy anulowaé.
Anulowane czeki przechowywane sa w bloczku czekowym.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie sprawdzonych pod
wzglgdem merytorycznym , rachunkowym oraz formalno-prawnym i zatwierdzonych
do wyplaty dowodow.

Gotoéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty. Odbiorca kwituje
odbior gotowki na dowodzie kasowym.

Przy wyplacie gotowki osobic nieznanej kasjer zobowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ w rozchodowym dowodzie kasowym numer dokumentu, date

oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe

kasjera, dowéd kasowy moze podpisa¢ inna osoba { nie moze to byé kasjer),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotéwki osobie

wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza sie
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13.

14.

15.

numer, date 1 okreslenie wystawcy dowodu, stwierdzajac tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujace) jako $wiadek.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznoéei podpisu osoby wystawiajace] to upowaznienie przez:

- notariusza,

- zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra wystawila upowaznienie,

- zaklad leczniczy- w razie przebywania osoby, ktéra wystawila upowaZnienie
na leczeniu,

- wiasciwy urzad.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone deo rozchodowego dowodu
kasowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$é materialng za :

nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych
na wlasciwych dowodach rozchodowych,

nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

dokonywanie wyplat na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyplaty.

§5
Obowigzki kasjera

. Dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat ) na podstawie dowoddw

przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione,
Dokonywanie wyplat gotdéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

. Odprowadzanie przyjetych sum do banku,

Niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki o brakach gotéwkowych
lub ewentualnych wlamaniach do kasy,
§6

Dokumentacja kasy

. dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,,RK”



kwitariusz przychodowy ,,K-103",
dowdd wyplaty . KW™,
dowod wplaty ,,KP”,
czek gotdéwkowy,
bankowy dowdd wplaty
dokumenty zrodiowe:
faktury, rachunki,
noty ksiggowe,
wnioski o zaliczki 1 jej rozliczenie,
rozliczenie delegacji stuzbowej,
rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecenia lub uméw o dzielo,
o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztdéw uzywania pojazdu prywatnego
do celéw shuzbowych,
listy wyplat Swiadczenia z tytulu pomocy udzielonej ze srodkéw Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
listy plac,
listy wyplat zasitkow z opieki spotecznej,
listy wyplat dodatkéw mieszkaniowych,
inne akceptowane przez kierownika jednostki
. dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
zakres czynnosci kasjera,
wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi z wzorami
podpisow
protokoty przyjecia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,
protokoty inwetaryzacyjne.
protokoly z przeprowadzenia kontroli gotowki w kasie.
§7

Raport kasowy

. Raport kasowy jest drukiem scistego zarachowania i stuzy do ewidencji obrotu

kasowego gotoéwkowego oraz wplat bezgotéwkowych.
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Ewidencje kasowa prowadzi si¢ technikg reczng z podzialem na rachunki bankowe,

z ktérych gotéwka zostata pobrana.

. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,

w jakiej nastepujg wplaty 1 wyplaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktdrym wystapity
operacje.

Raport kasowy moze by¢ sporzadzany za dowolny okres czasu, nie dtuzej jednak niz
10 dni kalendarzowych. Raport kasowy zawsze sporzadza si¢ na ostatni dzien
miesiaca.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostalosci gotéwki
w kasie, kasjer podpisuje raport. Oryginal z dowodami kasowymi przekazuje osobie
upowaznionej pozostawiajac dla siebie kopig raportu.

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptlat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszezegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie rownej sumie ogétem wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom.
Gotowka znajdujaca sig w kasie do wyplaty z list plac w okresie nieprzekraczajacym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawiec odpowiednich zestawien wplat i wyplat jednorodnych operacji
gospodarczych.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym wypetnionym z kopia.
Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera,

Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

W kasie Urzedu prowadzi si¢ ewidencje w nastepujacych raportach kasowych

z podziatem na obstugiwane jednostki organizacyjne:



- Wydatki,

— Podatki i oplaty,

- Wplywy,

~  Odpady,

— Inwestycje,

— Podatki i oplaty —- TERMINAL,

- Wplywy - TERMINAL,

— Odpady - TERMINAL,

— ZFSS Gmina,

— Komplieksowy Rozwoj Szkot Wiejskich

— Klub Seniora dla Gminy Bodzentyn,

- MGOPS,

- COO

— ZSz-P Bodzentyn,

- 28z Wzdét Rzadowy,

— SP. Sw. Katarzyna,

— SP. Psary,

— SP Wola Szezygietkowa

— Dochody ZSz-P Bodzentyn,

- Dochedy ZSz Wzdét Rzadowy,

— Dochody SP. Sw. Katarzyna,

— Dochody SP. Psary,

— Dochody SP Wola Szczygietkowa

- ZFSS ZSz-p Bodzentyn,

— ZFSS 78z Wzdst Rzgdowy,

~ ZFSS SP. Sw. Katarzyna,

— ZFSS SP. Psary,

— ZFSS SP Wola Szczygictkowa

§8
Czek gotéwkowy
1. Czek gotéwkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po

pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja
bankowsg. Prawidlowo wypehiony czek podpisywany jest przez osoby do tego
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upowaznione ( ktérych nazwiska i wzory podpisoéw sa zlozone na karcie wzordw
podpisow znajdujacej si¢ w banku sprawujacym obstugg bankowa jednostki).
Czeki sluzg do pobierania gotowki z rachunku bankowego w celu zasilenia kasy
Jednostki. Podstawe ich wystawienia powinny stanowi¢ dokumenty zrodlowe.
Kazdy czek ma numeracj¢ nadang przez bank.
Czeki nalezy wypelmaé w sposob trwaly ( dlugopisem, atramentem). W ich tresci
nie mozna dokonywaé zadnych przerébek czy zamazan.
Blednie wystawione blankiety czekowe powinny zosta¢ anulowane ( poprzez
przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji ,, Anulowano”.
Nicuzywane czyste blankiety czekowe, a takze blankiety anulowane nalezy
przechowywa¢ w  warunkach  zabezpieczajacych przed dostepem  osdb
nieupowaznionych.
Aby uniemozliwi¢ dokonanie defraudacji przez pracownikéw wprowadza si¢
bezwzgledny zakaz podpisywania blankietéw czekowych in blanco.
Dowodem ksiegowym jest wyciag bankowy z zalgczonym odcinkiem czeku , ktory
przechowywany jest w dokumentacji jednostki. W dokumentacji kasowej dowodem
przyjecia do kasy gotéwki pobranej czekiem z rachunku bankowego jest dowod
zastepczy KP- ,, Kasa przyjmie”.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia ilosci dni
waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
Blankiety, ktére stracily wazno$é, powinny by¢ zgodnie z obowigzujaca umows
niczwlocznie zwrdcone do banku, ktory je wystawil ( za pokwitowaniem), albo
komisyjnie zniszczone.
§9
Dowdd wplaty ,, KP”

. Dowod wplaty ,, KP”- Kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania,

W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

Stanowi dowéd podjecia gotoéwki czekiem do kasy przez kasjera. Wystawiany jest
w dwoch egzemplarzach, oryginat zatacza si¢ do raportu kasowego, kopia pozostaje
w bloczku. Dowodd KP wystawiany jest i podpisany przez kasjera.

Dow6d wplaty Kp wygenerowany =z programu komputerowego firmy
Przedsiebiorstwo Informatyczne Fortes:

formularze wplat sa ponumerowane , zachowujac ciagto$é numeracji, ktora nie konczy

si¢ w okresie sprawozdawczym,



~ dowdd wplaty drukuje upowazniona osoba w 2 egzemplarzach z ktérych oryginat jest

3.

dla wplacajacego jako dowdd wplaty, natomiast kopia dolaczana jest do raportu
kasowego,
w wydrukowanym dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i1 stownie. W przypadku dokonania pomylki nalezy
bledny dowdd anulowaé ( nie niszezyd) 1 wystawié nowy dowod.
§ 10

Dowod wplaty wg kwitariusza K-103:
Kwitariusz K-103 jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym przez
upowaznione osoby,
Formularze kwitariusza sa polaczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem,
zachowujac cigglo$é numerac)i,
Dowod  wplaty wypelnia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach,
z ktorych oryginal jest dla wplacajacego, jako dowdd wplaty, pierwsza kopia
dolaczona jest do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloku formularzy
do rozliczenia i kontroli.
W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i slownie. W przypadku dokonania pomytki nalezy bledny

dowdd anulowaé ( nie niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowod.

§ 11
Dowdéd wyplaty KW

. Dowé6d KW- Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

Wystawiany jest przez kasjera jako rozchodowy dowodd zastepezy, stuzacy
do udokumentowania wyplaty gotowki z kasy. Wystawiany jest w dwéch
egzemplarzach, z ktérych oryginal dotaczany jest do raportu kasowego, kopia
pozostaje w bloczku.

Osoba wystawiajaca dowod ,, KW” wpisuje nastepujace dane:

— datg wyplaty,
~ tytul wyplaty

— kwote wyptlaty cyframi i stownie

4.

Dowdd Kw ,Zwrot” wygenerowany z programu komputerowego firmy

Przedsigbiorstwo Informatyczne Fortes:
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— formularze zwrotu s3 ponumerowane , zachowujgc cigglos¢ numeracji, ktéra
nie konczy si¢ w okresie sprawozdawczym,

- dowdd zwrotu drukuje upowazniona osoba w 2 egzemplarzach z ktoérych kopia jest dla
otrzymujacego zwrot jako dowdd zwrotu, natomiast oryvginal dolgezony jest do raportu
kasowego,

— w wydrukowanym dowodzie zwrotu nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
zwrotu gotowki wyrazonej cyframi i stownie. W przypadku dokonania pomylki nalezy
bledny dowod anulowa¢ ( nie niszczy¢) 1 wystawi¢ nowy dowad.

§12
Bankowy dowdd wplaty
1. Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkow pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.
2. Dokument wypelnia kasjer w dwéch egzemplarzach.
3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sktada

wraz z gotéwka w banku.
4. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopig otrzymuje

osoba wplacajaca.

§ 13
Whplaty bezgotéwkowe

. Kasjer, moze zaproponowa¢ poza oplatg gotdéwkows realizowana w kasie Urzedu
dokonanie platnosci karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego znajdujacego sie
w pomieszezeniu kasy. Urzadzenie dostarczone jest przez Fist Data Polska S.A z siedziba
w Warszawie przy ul. Al. Jagielloniskie 92, 00-807 Warszawa.
. W przypadku, gdy ptatno$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN, kasjer
zobowigzany jest udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN mogt zostaé
wprowadzony w sposdb poufny.
. W razie uzasadnionych watpliwoséci co do tozsamosci posiadacza karty platniczej, kasjer
moze zazada¢ dokumentu stwierdzajgcego jego tozsamosé.
. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala

w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

oryginat zostaje dolgczony przez kasjera do kopii dowodu wplaty oraz podpiety do raportu
kasowego z danego dnia,

kopia przekazana jest wplacajacemu.
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5. Terminal dokonuje zamkniecia dnia automatycznie.

6. Rozliczenie z tytutu zrealizowanych transakeji bezgotéwkowych nastepuje poprzez wplyw
srodkow pienigznych na whasciwy rachunek bankowy Gminy.

7. Ewidencje wplat bezgotowkowych prowadzi si¢ technika reczng

8. Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym,
tzn. w takiej kolejnosei, w jakiej nastgpuja wplaty.

9. Dokonywane operacje wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktdrym wystapity.

10.  Raport kasowy moze by¢ sporzadzany za dowolny okres czasu, nie dluzej jednak niz
10 dni kalendarzowych. Raport kasowy zawsze sporzadza si¢ na ostatni dzien miesiaca.

11.  Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres, kasjer podpisuje raport,
a oryginal z dowodami wplaty przekazuje osobie upowaznionej pozostawiajac sobie kopie
raportu.

12. Do ewidencji wplat bezgotdwkowych prowadzi sie raporty kasowe pod nazwg
»Wplywy Terminal”, ,.Podatki 1 optaty Terminal”, ,,Odpady Terminal”

13.  Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej mozna dokonaé po zlozeniu
pisemnego wniosku wraz z zalgczonym potwierdzeniem wplaty z terminala. Przed
dokonaniem zwrotu pracownik z komorki merytorycznej stwierdza zasadnoséé zwrotu.

14.  Kasjer dokonujacy zwrotu, zobowigzany jest do wpisania na odwrocie dowodu wplaty
stowa ,,Zwrot”, wysokos§¢ zwracanej kwoty 1 daty zwrotu,

§ 14

1. Rozliczenie =zaliczki odbywa si¢ na druku ,rozliczenie zaliczki”. Po wpisaniu

do zestawienia rachunkéw zrealizowanych, sprawdza si¢ pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym oraz zatwierdzeniem przez osoby upowaznione.
Przy zwrocie niewydatkowanej zaliczki kasjer wystawia dowod wptlaty ,, KP” w trzech
egzemplarzach i na tej podstawie wpisuje do raportu kasowego.

§ 15

8. Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie, w formie depozytu, druki $cistego zarachowania,
pieczatki, papiery wartosciowe. Przy ewidencji depozytu nalezy prowadzi¢ ich ewidencje.

Ewidencja powinna zawierac¢:

kolejny numer depozytu,

ckreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

jednostke — whasciciela,

termin przyjecia i zwrotu depozytu,

podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
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§ 16
Kontrola i inwentaryzacja kasy
. Kasa podlega biezacej, doraznej i ckresowej kontroli.
. Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrole biezaca raportu kasowego. Fakt ten
potwierdza swoim odpisem na raporcie kasowym.
. Kontrola kasy dotyezy wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
. W ramach kontroli biezgcej dokonuje si¢ okresowych kontroli kasy majacych na celu
ustalenie gotowki w kasie. Dokonuje jej kierownik jednostki lub skarbnik, ktory
dokumentuje protokotem okreslonym w zalaczniku Nr 3 do niniejszej instrukcji.
. Kontrola dorazna dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowaé protokolem.
- Inwentaryzacja $rodkdéw pienigznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktéry pelega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego ( wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanami
ewidencyjnymi i wyjasnienie ewentualnych roznic. Osoba materialnie odpowiedzialna
w obecnosci zespotu spisowego przelicza wszystkie srodki pieni¢zne znajdujace si¢
w kasie. Srodki picni¢zne w bilonie znajdujgce si¢ w opakowaniach moga byé
okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod
warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne ( w stanie nienaruszonym), a ilogé i rodzaj
srodkow pienigznych znajdujacych si¢ w opakowaniach byly wyrywkowo sprawdzone
w trakeie spisu. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki scistego zarachowania
( czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz inne wartosci znajdujace sie w kasie { weksle,
akcje, obligacje), znaki skarbowe. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji ujmuje si¢
w protokole inwentaryzacji kasy. Wzor stanowi zalacznik Nr 4.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
na dzien konczacy rok obrotowy,
przy zmianie kasjera ( protoké! przyjecia-przekazania kasy)
a takze w innych przypadkach przewidzianych prawem.
Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona takze w dowolnym  innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.
. Ujawniony w kasie niedobor wykazuje sie w raporcie kasowym (na podstawie

dowodu KW — kasa wyptaci). Odpowiedzialnos¢ za niego ponosi kasjer.
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Wyjatkiem jest sytuacja, gdy niedobor zostal spowodowany wypadkiem losowym,

np. kradziezg, wlamaniem, powodzig (zalanie kasy).

10. Niedobér gotéwki spowodowany wypadkiem losowym zalicza si¢ do pozostatych

kosztow operacyjnych.

11. Ujawniong nadwyzke gotdwki wykazuje sie w raporcie kasowym KP — kasa przyjmie

1.

2.

1

i stanowi ona pozostale przychody operacyjne.
§17
Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Kopie raportow kasowych, dowodéw wplaty i dowodéw wyplaty przechowuje sie
w kasie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
Oryginal raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie
z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoniczeniu roku obrotowego.
§18
Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienicznego
. W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastgpujgco:

a) Wreczony znak pienigzny ( moneta lub banknot) co do ktdrego powziagl podejrzenia,

ze Jest sfalszowany, zatrzymuje 1 zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

b) Sporzadza protokét w trzech egzemplarzach yymujac w nich nastepujace dane:

numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieniezny,
nazwg 1 adres  jednostki  obcej przedstawiajacej znak  pieniezny
z réwneczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby
reprezentujgcej t¢ jednostke, zas w przypadku wptlaty przez osobe fizyczna tylko dane
jak wyzej oraz numer i serie dowodu osobistego.

wartos¢ nominalng 1 dat¢ =zatrzymanego znaku pienicznego i dodatkowo

( dotyczy banknotu) numer i serie znaku.

. Protokét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca

sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego. Jedng kopie protokolu wrgeza osobie przedstawiajacej sfatszowany znak
pienigzny,

. Numeracjg protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego

watpliwosci co do autentycznosei i w razie niemoznodei ustalenia, przez kogo znak
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zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzvmad 1 0 zalrzymaniu sporzgdzic
protokdl w dwich epgzemplarzach, postepujae w nastepujacy spasab:
a) wpisuje sparzgdzony protokdal do ksigzki protokolow nadajae numeracie.
h) taki zatrzymanid znaku sfalszowanego w dmu przedstawienia go, kasjer zgfasza
kierawnikowi swojej komorki. do ktorege nalezy dalsze posigpowanie.
5, Sfalszowane znaki pienigzne 53 jedynie depozytem | nie stanowig podstawy

do wystawienia dowodu wplaty .KP™.
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Zalgeznik Nr 1
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnodeia materialng
Ja | nize) podpiSAIY(A). o errrsseeeseseeanns vt e e

¢ 41ty { sz dkre: )

zamieszkaly(a) w ....... Siadisasentsnnsnrdesis T Eo YA v 1w s e s RRE M ERE R R EEER T PESE rteereeaaaenns _

Feaclvis ssmeszhamic |

ZAMUCIIEONYB) W o oeririseess s sssssrsesesessssesesesssee s eeeseseeseseees e eeseeseensesmesssennns S
frtcsivet Jeedmnith  ampsTon o)

l. Przyjmilig na siebic odpowiedzialnosé maierialng z abowigzkiem wyliczenia sie
za powierzone mi skladnikj majatkowe, przyjete protokolem przekazania - przyjecia
(inwentaryzacja zdawezo- odhioreza) z dnia . ......ooooes e tiritz, za wszellie skladniki
mienia przyjete w ezasie wykonywania obowiazkow kasjera.
W szezegalnodel przyimuje calkowita odpowiedzialnose malerial ng za powierzone
mj pienigdze . papiery wurtosciowe i inng kosztownodei. z ktdryeh zobowiazuje sic
rozliczye w kazdym czasie na zadanie pracodawey.

2, Ptzg‘jmuiic; obowigzek pokryvia wszelkiej straty . jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstalego niedoboru , zniszezenia Jub uszkodzenia érodkow pienicziych
i innyeh powierzonyeh mi skiadnikow majatkowyeh, Od obowiazku pukryeia straty
bede zwolniony(a)w takim zakresie. w jakim udowodnig. Ze niedobdr. zniszezenie
lub uszkodzenie powstaly ni¢ z mojej winy, ale faskuteX zdarzet i okolicznosei,
za ktare stosownie do ogdinych przepisow prawa nie moze mi hy¢ przypisana wing.

3. Nie zglaszam zadnyeh zastrzezed do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywaé czynnoscei kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobewiazuje sie do niezwiooznego powiadomienia pracodawey o wszelkich
zdarzeniach. przeszkodach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjera.

5. Zohowigzujg sie, w razie zaistnienia niedoboru Tub szkody w kasie. do ntezwlocznega

wplacenia rownowartosei 'w gotowee. jezeli nie udowodnie braku mojej winy,
Bodzenivn. dnia.......... et e
ezyelny podpis
Panwierdzam prayjecie oswisdezenia

£ upe. T L LS AT A evielny podpis
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Zatacznik Nr 2

PROTOKOL PRZYJECIA - PRZEKAZANIA KASY
Sporzadzony wdniu..................... przez Komisj¢ w skladzie:

..................................................................... - 0soba zdajaca

..................................................................... - osoba przyjmujgca

..................................................................... - 0soba obecna przy przekazaniu
Komisja dokonala przeliczenia znajdujgcych sie¢ w kasie srodkow pienieznych, depozytow
1 drukow Scislego zarachowania.
W toku przekazania ustalono:
1. Stan gotdwki w Kasie. .. ... s zb. stownie zlotych
jest stanem wykazanym:
- W raporcie kasowym -............oooien nr.....zdma ... stan ...........zt
- wraporcie kasowym -.............. nr...... zdnia ....cccocvuennen. stan ............z4

2. Ostatni numer raportu kasowego:

— raportkasowy ..., 1) ST zdnia.......oooo
— raportkasowy ..., 1} SOOI zdnia........oooi
3 D POy Y et

4. Stan drukow Scistego zarachowania:
1) Stan czekow gotdWKowych ..ovecvivcrceieei e zt

2) Ostatni numer czeku gotéwkowego:

- czek gotdwkowynr...................... SZt....... nazwa jednostki......................l

- czek gotowkowy nr...............LL SZt...... nazwa jednostki.........................
3) Stan czekdw rozrachunkowych ... zt
4) Ostatni numer dowodu KP ..ot sttt e
5) Ostatni numer doWodtl KW ..ot ettt et e e eae e e e e st e enenane

5. Urzadzenia kasy i1 przedmioty biurowe:
~ komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej i pomieszczenia kasowego,
— pieczatki

-~ kasetka metalowa podreczna,
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- szafa metalowa ( pancema)
- neseser do ransportu gotowki
6. Przejmujaca Kasg Pan(i).....c.ocoovicoiiiiiiii i ci i v con . RIE WNOST UWaY
do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezen do iresci niniejszego protokolu
| jedneczesnie oswiadeza:
o W ozwiazku z powierzeniem mi funkeji kasjera w Urzgdzie Miasta | Gminy Bodzentyn
przyvimuje do wiadomosel, e ponosze odpowiedzialnosé materialng za powierzona mi

gotdwke 1 inne wartosei pienieine oraz depozyty.
Padpisy osob:
OSADA ZAAJACH - ovv it et e e e e e e R

Osoba preimujgea ... cove covncvon i i ines - ibin oS30 3 0 e m

(Osoba pbeena przy przekazamithe. o v v v oims soiis vo s s sin e i e e e 1 e



Zalgeznik Nr 3

PROTOKOL Nr.........

z przeprowadzenia kontrali potdwki w kasie

. Zespdt spisowy dzialajacy w nastgpujgeym skladzie osobowyni:

L) et e et e e e e e S g e e e e
2)
w obecniosci osoby materialnie odpoWICAZIAINE ... o\ v vevs e et e e e e e
woddit. e e dokonal komisyjnego przeliczenia znajduigeyeh sie
w kasie srodkédw pienieznych. Stwierdzony stan faktyezny komisja pordwnala z saldem
rApOrtu KASOWEEO «uoxce vesvris i wiimsas vs sonss soi e oo s ZaMkRlelege wodniuv. .o
2, Swwierdzony stan goiowki w kasie:

BT 7 U2 S e e

IR T U VPSR ——
d. Saldo KaSOWE NA AZIBI. . .. ..o \nes s ven o s e en wen o s o 4V o e o 53 00 S o8 i 023 5772 Ha0E ams
e. stwierdzono nadwyzke/niedobor.. ........oevvenn . e e e 2 Sep pin wea o5 %8 8V

f.  WysoKkos€ pogoloWid KASOWEEO. .. ..vmemiiinims i v s s s es e ceg s s mnr s e ves g s e

Paodpis ospby materialnie odpowiedzialnej Podpis cztonkow zespolu spisowego




Zalacznik Nr 4

PROTOKOL INWENTARYZACJI /KONTROLI KASY

w nastgpujacym skladzie osobowym:
PrzewodniCzacy & ...ocorvevivveciriiriece e
Czlonek: .oooveeiieeei e
Czlonek: ...ocoeveiiieee e

wedlug stanu na dzief............ooi dokonal komisyjnego
przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie dérodkdéw pieni¢znych, drukéw Scistego zarachowania
dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych, dowoddéw ,, kasa przyjmie”,
» kasa wyplaci” oraz innych waloréw.

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotéwki wkasie: ..o zt.

2. Saldo kasowe na dzienl .....c..ceceerecnnnnee.
- wedtug raportu kasowego -...........oee nr.....zdnia ... stan ......zt
- wedlug raportu kasowego -.........ooviiiiiin or......zdnia ... stan ......z}

3. Ostatni numer raportu kasowego:

— raport Kasowy ..., 131 SUUPUOTTI zdnia.........
—  raport Kasowy .....cooviiiiiiiiiieiieas 11 zdmia.......o.oooviiniennn.
4. Stan czekow gotOWKOWYCh L.oevivviv e 71

5. Ostatni numer czeku gotowkowego:
- czek gotdwkowy nr.......... szh....... nazwa jednostki...........co
6. Stan czekoéw rozrachunkowych ......ccecvveciieie e, zt
Ostatni numer dowodu KP ..o s
Ostatni numer dowodu KW ... e e
7. NadwyzKa/MiedoBOr ...c...uoiiii et 7
8. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru ...

....................................................................................................................................................
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9. Uwagi dotyczgee stanu zabezpicezenia gotowki v kasie oraz pomicszezenia, w ktérym

znajduje sie kasa ...... T e T L e e e
Protokol niniejszy sporzadzone w 2 jednobrzmiacych egzeémiplarzach. z ktGrych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku 2 ustaleniami zawartymi w ninigjszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastzezen/wniosla nastegpujace zastrzezenia

padpis osoby materialnie odpowiedzialnej padpis Przewodniczaeego Komisji

[nwentaryzacyjng

il i J - g —r—— S e o

podpis czlonka Komisji Inwenlaryzacyjnej padpis cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej
Podpis Burmistiza Miasta i Gminy
Bodzentyn
o i |\|_'_|-'7\__’_,'F|—F\
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