Zarzadzenie Nr 102/09
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie wdrozenia Instrukcji Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego

w Szydlowcu.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz.694 z p6zniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w sprawie
szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne

(Dz.U. 21998 r., Nr 129, poz. 858 z pdzniejszymi zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1

W zwigzku z bezpieczenstwem w obrgbie Kasy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu wprowadza
si¢ jako obowigzujaca Instrukcje Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

bedacej zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc obowigzujacy Zarzadzenie Nr 84 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia 30 grudnia

2005r. w sprawie wdrozenia Instrukcji Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego

w Szydtowcu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Andrzej Jarzynski
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 102/09
Burmistrza Szydtowca z dnia 31 grudnia 2009 roku
w sprawie wdrozenia Instrukcji Gospodarki Kasowe;j

Kasy Urz¢du Miejskiego w Szydtowcu.

I. Techniczna organizacja kasy.

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone sa krata,
drzwi wyj$ciowe zamykane na specjalne zamki oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.

2. Wydzielone stanowisko kasjera umozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
3. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkoéw itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

4. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia , w godzinach
8.00 — 14.30.

Il. Transport i przechowywanie gotowki.

1. Transport warto$ci pieni¢znych odbywa si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych :

a) transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 10.000 zt moze by¢ wykonywany
pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione, w specjalnej
walizce . W przypadku, gdy przenoszone warto$ci pieni¢zne przekraczaja kwote
10.000zt, osoba transportujagca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika Strazy Miejskiej.

b) wartosci pieni¢zne wigksze niz 30.000 zt transportuje si¢ samochodem stuzbowym.

2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokos$ciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci pieni¢znych.

ITI. Wymagania i obowiazki kasjera.

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

C) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajgca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.
3. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje o nastepujacej tresci:
,»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze ponosze
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci. Zobowigzuj¢ si¢ do
przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.



IV. Przeplyw gotowki w kasie.

1. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko $rodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace sie
na.

a) niezbegdny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

b) gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajow

wydatkow,
c) gotowka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy,
d) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0sOb prawnych i fizycznych,

e) inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
2. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.
3. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezaco (nie pozniej niz nastepnego dnia)
odprowadzac na odpowiednie rachunki bankowe jednostki.
4. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkosci pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy najp6zniej w 3 dniu po podjeciu.
5. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
fizycznej lub prawnej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki.
6. Kasa nie moze przyjmowac¢ lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strony transakcji, z
ktérej wynika platnos¢, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnos$ci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro.

V. Udokumentowanie operacji kasowych.

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
- Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),
- dokumentami zrodlowymi takimi jak: listy plac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenie
zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.
2. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, datg
wplaty, tytut dokonanej wplaty oraz kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.
3. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat
przeznaczony jest dla wplacajacego, jedna kopia dla ksiggowosci, a druga kopia pozostaje w
bloczku.
4. Formularze dowodow kasowych potaczone w bloczki powinny by¢ oznaczone nazwa
jednostki oraz ponumerowane. Musi by¢ zachowana cigglo$¢ numeracji.
5. Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic¢:

a) kolejny numer bloczka formularzy,

b) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr...),

c) date wydania do uzytkowania lub dat¢ zwrotu (wydano dnia ..., zwrdcono dnia ...)

d) podpis osoby wydajacej druki.
6. Bloczki dowodow kasowych wydawane sg wytacznie na podstawie zapotrzebowania 1 za
pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.
7. W przypadku popetienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac¢ 1 wystawic¢
nowy, prawidtowy dowod kasowy.



VI. Obieg dokumentow kasowych.

1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:
a) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
b) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagrod,
c) dowodow z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,
d) wiasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia oraz w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
kierownika lub osoby przez niego upowaznione. Pracownicy zobowigzani do wykonywania
tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

3. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.
Otrzymang gotoéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

4. Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego.

VII. Raport kasowy.

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastapilty przychod i1 rozchod.

2. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

3. Wypehnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty 1 wyptlaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podanie
symbolu zrodlowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacii.

4. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginatl raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do Wydziatu Finansowego. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy
moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy.

VIII. Inwentaryzacja kasy.

1. Inwentaryzacj¢ Srodkdw pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda
peina.
2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

a) nadzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera (w przypadku dtuzszej nieobecnosci),



a takze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

3. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy, ktory
obcigza kasjera.

4. Gotowka w kasie nieudokumentowany przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



