Zarzadzenie Nr 6%@ 1 I\ li@ (\S;
Burmistrza Goldapi
z dniaigh@\wg 2016 rok

w sprawie instrukcji kasowej obowiazujacej w Urzgdzie Miejskim w Gotdapi

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst jednolity
w Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzn. zm.) i w zwiazku z art.40 i art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tekst jednolity w Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdézn. zm.) zarzadzam co
nastepuje :

§1
Wprowadzam sie do stosowania instrukcje kasowa stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych do zapoznania z trescig
instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 350a/IX/2004 Burmistrza Gotdapi z dnia 2.09.2004r. w sprawie
instrukcji kasowej obowiagzujacej w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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____+Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 906 | 1\ 12016
- Burmistrza Gotdapi
z dnia ZrS/ "l/,‘LL'.' UQ’,’%\LU‘Q

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Rozdzial I
Zakres i podstawy prawne instrukcji

1. Instrukcja kasowa okresla zasady, warunki jakie powinny by¢ spetnione, przy prowadzeniu gospodarki kasowej w
Urzedzie Miejskim w Goldapi oraz warunki zabezpieczenia, transportu i przechowywania wartosci pienieznych w tej
jednostce budzetowe;j.
2. Instrukcja zostata opracowana z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

— ustawy z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci (tekst jedn. w Dz. U z 2013r poz. 330 z pézn. zm.)

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach pub licznych(tekst jedn. w Dz. U z 2013r poz. 885 z p6zn. zm.)

— ustawy z dnia 02.07.2004r o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. z2013r poz. 672 z pdzn. zm.)

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010r w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U nr 166 poz. 1128 z p6zn. zm.)

— zarzadzenia Prezesa NBP z dnia 31.08.1989r w sprawie zatrzymywania fatszywych znakéw pienieznych (MP
nr 32 poz. 255 z pézn. zm.)

— zarzadzenia nr 31/2013 Prezesa NBP z dnia 17.12.2013r w sprawie szczeg6towych zasad i trybu wymiany
znakow pienigznych, ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem platniczym na
obszarze Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. Urz. NBP z 20.12.2013r poz. 23)

Rozdzial 11
Objasnienia
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a/ jednostce- oznacza to Urzad Miejski
b/ kierowniku jednostki- oznacza to Burmistrza Gotdapi
¢/ ksiggowym- oznacza to Skarbnika Gminy Gotdap

d/ wartosciach pienieznych- oznacza to :

— krajowe i zagraniczne znaki pienigzne

|

czeki gotowkowe

weksle

— inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke
e/ kasjerze- oznacza to zaréwno pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera, jak tez innego pracownika Urzedu
Miejskiego w Gotdapi, ktéremu- w zakresie czynnos$ci- powierzono petienie obowigzkow (zastepstwo) kasjera na state
lub okresowo
f/ jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke¢ uzyta do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych
warto$ci  pienigznych,wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w  gospodarce

uspolecznionej za ubiegty kwartat,wg obwieszczenia Prezesa GUS.



Rozdzial 111
Pomieszczenie kasowe i ochrona wartoSci pieni¢znych
1. Wartosci pieniezne sa by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych nalezyta ich ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zapewnia bezpieczne dokonywanie operacji kasowych, wyposazone takze w
odpowiednie — do przechowywania — urzadzenia zabezpieczenia technicznego, a stanowisko kasjera jest oddzielone od
czesci pomieszczenia kasowego, dostepnej dla interesantow, w sposdb uniemozliwiajgcy wejscie nieuprawnionej osoby
do wnetrza kasy.
3. Drzwi wejSciowe do pomieszczenia kasy sa antywlamaniowe i odpowiednio wzmocnione, natomiast okna
pomieszczenia kasowego znajduje si¢ ono na parterze i jest okratowane.
4. Zamki i klucze do kasy — w razie potrzeby lub na wniosek kasjera — wymieni¢ na nowe w razie ich zgubienia.
5. Transport warto$ci pieni¢znych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany pieszo.
6. W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja kwotg réwna 0,1jednostki obliczeniowej, ale nie
wiecej niz 0,5 jednostki obliczeniowej osoba transportujaca winna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika
z uwagi na bliskie potozenie banku pehigcego obstuge.
Rozdzial IV
Kasjer i zakres jego odpowiedzialnoSci
1.0sobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos$¢ operacji kasowych jest kasjer, za ktérego uwaza
si¢ rowniez pracownika na innym stanowisku, ale wykonujacego czynnosci kasjera w ramach zastgpstwa kasjera.
Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci. Skiada on réwniez pisemna
deklaracjg¢- o$wiadczenie, w ktérym zobowigzuje si¢ do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone jemu
mienie, w szczegblnosci pienigdze i inne wartosci pieniezne , a takze za dokladne przestrzeganie obowigzujacych
przepisow prawa oraz instrukcji w zakresie prowadzenia kasy i obrotu pienigznego, w tym zabezpieczenia,
przechowywania i transportu wartosci pieni¢znych.
2. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajagca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganna opinie, nie karana za
przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
3. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa oraz
zasad i instrukcji wewnetrznych, dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotoéwki oraz jej transportu.
4. Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie zgodnie z art. 114-127 Kodeksu pracy. Przekazanie i przyjecie stanu kasy oraz znajdujacych si¢ w niej wartosci
pienieznych i drukéw, z powodu zmiany lub planowanej nieobecnos$ci kasjera, nastgpuje zawsze na podstawie
protokétu zdawczo-odbiorczego, sporzadzanego po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy przez przejmujacego przy
udziale kasjera i innej wyznaczonej osoby trzeciej. W razie nieplanowanej nieobecnosci kasjera, np. z przyczyn
losowych, obowiazki kasjera przejmuje wyznaczony na zastgpstwo pracownik, sposrod oséb uprawnionych, na
podstawie przeprowadzonej — w obecnosci Kierownika Referatu oraz innej osoby upowaznionej - inwentaryzacji i
sporzadzonego protokoétu z przyjecia kasy. Protokdt ten przedkiada si¢ do zapoznania kasjerowi w pierwszym dniu po
jego powrocie do pracy.
5. Kasjer musi posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych (uprawnionych) do dysponowania gotéwka, tj. do
zatwierdzania kasowych dowodéw do wyptaty.
6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach i wysokosciach kwot

przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.



Rozdzial V
Gospodarka kasowa
1. Operacji kasowych dokonuje si¢ w czasie pracy Urzedu Miejskiego, w godzinach ustalonych przez Skarbnika, z
uwzglednieniem niezbednych przerw. Informacj¢ o stalych godzinach pracy kasy nalezy umiesci¢ na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego oraz w widocznym miejscu obok okienka kasowego. Przy kasie powinno zostaé
réwniez umieszczone czytelne pouczenie dla klientow, ze ,,po odejsciu od kasy reklamacje nie bedg uwzgledniane”.
2. Pelna ewidencja i dokumentowanie obrotu pieni¢znego w kasie Urzedu Miejskiego odbywa sie przy wykorzystaniu
programu (modutu) PUMA, bedacego czescia zintegrowanego informatycznego sytemu (programu) finansowo-
ksiggowego. W przypadku, kiedy - ze wzgledéw technicznych - nie jest mozliwe prowadzenie ewidencji i obrotu
kasowego z wykorzystaniem w/w programu PUMA, zadania te moga by¢ — w razie konieczno$ci- nadal realizowane z
wykorzystaniem kwitariusza, bedacego drukiem $cistego zarachowania, jako dowdd kasowy, oraz sporzadzenie raportu
kasowego.
3. W kasie Urzedu Miejskiego, realizujacej operacje kasowe dotyczace zaréwno dochodow jak i wydatkow
budzetowych, moze znajdowac sie:
a/ niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe
b/ gotéwka podjeta z banku na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkow
¢/ wplacona w danym dniu gotéwka i inne wartosci pienigzne.
4. W celu zapewnienia sprawnej i biezacej obstugi pracownikéw i kontrahentéw Urzedu Miejskiego w zakresie
realizacji wydatkow budzetowych - ustala si¢ dla tej kasy niezbedny zapas gotowki tzw. pogotowie kasowe w
wysokosci 4 000 zt. Niezbedny zapas gotdwki w kasie - w miar¢ jego wykorzystywania - moze by¢é uzupetniany do
ustalonej wyzej wysokosci.
5. Gotoéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢ przeznaczona wylacznie na
cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czg¢s¢ tej gotowki ( nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyptaconych
z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych. Gotdwka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu w pkt 4.
6. Gotowka z biezacych wpltywéw do kasy jednostki z tytulu naleznosci budzetowych lub innych rozrachunkéw nie
moze by¢ przeznaczona, ani na pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkéw budzetowych, ani tez na uzupeienie
niezbednego zapasu gotéwki w kasie (pogotowia kasowego), natomiast wptywy te podlegaja w catosci - w dniu ich
przyjecia - odprowadzeniu na wlasciwy rachunek lub rachunki bankowe jednostki.
Rozdzial VI
Dokumentacja obrotu kasowego
1. Dokumentacje kasowa stanowa:

a/ dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdd wptaty ,,KP”,
— dowdd wyptlaty ,, KW?”,

— czek gotdéwkowy,
b/ dokumenty zrédlowe-dyspozycyjne:
— dowody zakupu- faktury, rachunki,



— dowody sprzedazy,

— wnioski o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie delegacji stuzbowej,

— listy plac,

—  listy wyptat premii, nagréd,

— rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o dzieto,

— inne akceptowalne przez kierownika jednostki lub skarbnika
¢/ dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

— zakres czynno$ci kasjera,

— wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi z wzorami podpisow,

—  protokoty przyjecia- przekazania kasy,

—  protokoty kontroli kasy,

—  protokoly inwentaryzacji
d/ dokumenty sporzadzane przez kasjera:

— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac.
2. Dowody kasowe wystawia si¢ generalnie w dwdch egzemplarzach, a w przypadku ewidencji obrotu kasowego poza
systemem komputerowym - w trzech egzemplarzach, ktore - po podpisaniu przez kasjera, a dowodu wyplaty KW takze
przez osobg pobierajacg gotowke z kasy - przekazuje si¢ odpowiednio:

— oryginal dowodu osobie, ktdra dokonata wptaty lub ktérej wyptacono gotowke

—  kopie dowodu wptlaty przekazuje sie do wydziatu, odpowiedzialnego za dang wplate.
3. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza ich zgodnos¢ z rzeczywistym przebiegiem operacji kasowe;j,
ktéra dokumentuja, wolne od bledow rachunkowych, bez zadnych poprawek w danych podstawowych, a w
szczegbdlnosci kwot wyplat lub wplat gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bigdy popetione w tym zakresie
poprawia si¢ wylacznie poprzez anulowanie btednych i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw kasowych.
4. Fakt wyptlaty naleznosci, wynikajacej z dokumentu zrédtowego, kasjer odnotowuje na tym dokumencie poprzez
przystawienie stempla ,,RK Nr ...”, z podaniem pozycji raportu kasowego z dnia ... Tak opisany dokument Zrédtowy
podlega przekazaniu lacznie z dowodem wyptaty KW przy raporcie kasowym, a nastgpnie zostaje on wiaczony do
odpowiednich akt ksiggowych.
5. Wszystkie dowody wyptaty gotéwki z kasy KW - przed ich realizacja - podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika lub
inng osobe upowazniong. Kasjer zatem winien posiada¢ zawsze aktualny wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania
tych dowodéw kasowych wraz ze wzorami ich podpiséw, podpisany przez Skarbnika . Dowody kasowe wyplaty
gotowki KW nie zatwierdzone przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera zrealizowane. Nie
podlegaja obowiazkowi zatwierdzenia jedynie dowody wyptaty KW wystawione przez kasjera w celu odprowadzenia
gotowki na rachunek bankowy jednostki.
6. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu (ze zdjgciem), stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.
7. Przy wyplacie gotdwki na podstawie upowaznienia, wystawionego przez osob¢ fizyczna lub kontrahenta nie

bedacego osoba fizyczng, obowiazuja zasady podane wyzej w ust 6 z zastrzezeniem, ze upowaznienie takie winno



zawieraé w swojej tresci tytut naleznosci, ktéra - na jego podstawie - ma zosta¢ uregulowana gotéwka, oraz winno ono
by¢ podpisane przez osobe reprezentujaca kontrahenta ( np. dyrektora, prezesa, ich zastgpcéw, itp.), a takze opatrzone
pieczeciami firmowa oraz imienng osoby je podpisujacej, z okre§leniem réwniez jej stanowiska
stuzbowego.
Rozdzial VII
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki zrealizowane w kasie na podstawie rzetelnych dowodéw wplaty KP oraz dowodow
wyptaty KW ujmuje si¢ na biezaco i w porzadku chronologicznym do raportu kasowego.
2. Raporty kasowe w Urzedzie Miejskim sporzadza si¢ za okresy dzienne. Raport kasowy moze by¢
jednak sporzadzony za kilka kolejnych dni, ale tylko w przypadku, gdy kasa funkcjonowata w dni wolne od pracy i nie
bylo mozliwe lub zasadne codzienne odprowadzanie gotéwki na rachunek bankowy. W takim przypadku raport kasowy
winien zawiera¢ operacje kasowe z jednego dnia roboczego i przyleglych don dni wolnych od pracy, przy czym nie
moze on jednak obejmowac dni dotyczacych roznych miesigcy kalendarzowych.
3.W Urzedzie Miejskim sporzadza sie nastepujace raporty kasowe:

— dochody,

—  gospodarka odpadami komunalnymi,

—  wydatki,

— fundusz socjalny,

—  depozyty.
4. Raport kasowy moze by¢ tworzony automatycznie w programie komputerowym z mozliwoscia jego wydruku lub tez
prowadzony w sposéb reczny na formularzach. W kazdym jednak przypadku
winien on by¢ oznaczony pieczecia nagtdwkowa, numerem kolejnym w roku kalendarzowym, oraz okresu za jaki jest
sporzadzony.
5. Wplaty i wyptaty ujmowane sa w raporcie kasowym chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
kasowej oraz podaniem symbolu i nr dowodu kasowego, kwoty i krotkiej tresci operacji kasowej.
6. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ nie podjete wyptaty z listy
na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
7. Raport kasowy podlega kontroli formalno - rachunkowej, kompletnosci dokumentacji, dekretacji oraz zatwierdzeniu
do ujecia w ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego w okresie, ktorego dotyczy. Czynnosci kontrolnych i innych w/w
dokonuja pracownicy ksiggowosci w ramach przydzielonych im zakreséw czynnosci. Osoba kontrolujaca potwierdza

kompletnos$¢ dokumentacji i prawidtowos¢ sporzadzenia raportu kasowego poprzez podpisanie go jako sprawdzajacy.

Rozdziat VIII

CzeKki i inne wartoSci pieni¢zne
1. Czeki gotowkowe stuza gtéwnie do podjecia gotowki z banku do kasy przez kasjera.
2. Czeki gotowkowe - po ich odebraniu z banku - podlegaja wpisaniu do ewidencji drukéw Scistego zarachowania i
przechowywane sa w kasie. Dla wszystkich rodzajéw tych czekéw kasjer
prowadzi ewidencje ich rozchodu, umozliwiajaca kontrolg obrotu czekami, a w tym takze ich przeznaczenie i dane
0s6b, ktorym je wydano.
3. Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popelnienia pomytki w jego wypehieniu — blankiet
czeku nalezy anulowaé poprzez napisanie ,,anulowany’ oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek

anulowany pozostaje w kasie do czasu rozliczenia pobranych drukéw $cistego zarachowania.



7. Czeki winny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer serii czeku,
na podstawie ktdrego nastgpito przyjecie gotowki do kasy winien by¢é umieszczony na wystawionym przez kasjera
dowodzie KP.

Wzory podpiséw 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw

podpiséw, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

Rozdzial IX

Zatrzymywanie falszywych znakoéw pieni¢znych
1. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego ( banknotu lub monety ) sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna osoba, dziatajaca w imieniu jednostki, obowiazana jest taki znak
pieni¢zny zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
2. Protokdt powinien zawierac:
a/ piecze¢ firmowa z adresem Urzedu Miejskiego w Gotdapi oraz nr kolejny protokétu w roku kalendarzowym i dateg
jego sporzadzenia
b/ nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i stanowiska
stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba
fizyczna we wlasnym imieniu - jej nazwisko, imi¢ i adres
¢/ warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto seri¢ i numery — jezeli zatrzymanym
znakiem pieni¢znym jest banknot
d/ podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i nr dokumentu tozsamosci osoby, ktéra znak przedstawita
3. Rowniez w razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do jego
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak ten zostat wptacony, kasjer lub inna osoba , dziatajaca
w imieniu jednostki, obowigzana jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu w dwéch egzemplarzach,
zawierajgcy dane podane w ust 2 pkt. a-c oraz podpis osoby sporzadzajace;j.
4. Zatrzymany znak pieni¢zny przesyta si¢ niezwlocznie wraz z oryginatem protokétu wiasciwej terytorialnie jednostce
Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak
pieniezny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach wydziatu ksiggowosci.
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostal sfalszowany przez osobe¢ przedstawiajaca znak lub
zachodzi przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pienigzne — nalezy niezwlocznie

wezwac organa Policji.

Rozdzial X
Inwentaryzacja i kontrola kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli poprawno$ci prowadzenia gospodarki kasowej jest inwentaryzacja, prowadzona
zaréwno okresowo jak i wg doraznych potrzeb, w tym takze w celach kontrolnych. Inwentaryzacj¢ przeprowadza
komisja inwentaryzacyjna, powotana przez Burmistrza Miasta w drodze zarzadzenia.
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

—  w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku
3. Srodki pieniezne, w tym takze czeki jednostki, powinny by¢ inwentaryzowane kazdorazowo:

a/ przy zmianie kasjera, takze w ramach okresowego jego zastgpstwa



b/ w sytuacjach losowych, w szczeg6lnosci po wlamaniu do pomieszczenia kasy

¢/ w dowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki lub wydziatlu ksiggowosci, w ramach kontroli okresowej lub
doraznej, nie rzadziej jednak jak raz na 3 miesigce

d/ na dzien konczacy rok obrotowy

4. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych odbywa sie droga spisu z natury, w wyniku ktdérego ustala si¢ stan rzeczywisty,
ktoéry nastepnie poréwnuje sie go ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w raporcie kasowym i ustala ewentualne
réznice.

4. Komisja inwentaryzacyjna lub zespot spisowy, wyznaczony w tym celu, powinien sprawdzi¢ i uja¢ w protokéle:

a/ stan gotowki w kasie, z podzialem ilosciowo-wartosciowym w/g nominatéw

b/ rodzaj oraz stan ilosciowy i warto$ciowy innych wartosci pienigznych

c/ prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych

d/ prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodow gotéwki w kasie oraz ujgcia ich w raporcie kasowym

e/ prawidtowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych oraz przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego

5. Rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany - sporzadzonym i zatwierdzonym przez osoby upowaznione -
dowodem wyptaty KW stanowi niedobodr kasowy i obcigza kasjera.

6. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem lub tez wydanie gotéwki pod przymusem przy jednoczesnym zagrozeniu
utraty zdrowia lub zycia nie obcigzajg kasjera, ale stanowig one wtedy straty nadzwyczajne jednostki.

7. Z kazdej przeprowadzonej inwentaryzacji gotowki oraz wiasnych czekow gotdéwkowych i rozrachunkowych w kasie
powinien zostaé¢ sporzadzony stosowny protokot w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz (kopia) pozostaje
w kasie, natomiast drugi egzemplarz (oryginat) przekazuje si¢ gléwnemu ksiggowemu lub wskazanej przez niego

osobie, z przeznaczeniem do akt wydziatu ksiggowosci.




Metryczka opiniowania projektu uehwaty-Rady-Miejskiej-w-Gotdapi/ Zarzadzenia Burmistrza Gotdapi

z dnia 28.04.2016 r. w sprawie przyjecia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
Projektodawca uehwaty/ Zarzadzenia (poda¢ nazwe Wydziatu/sam. Stanowiska/jednostki organizacyjnej i
podpis kierownika lub poda¢ nazwe innego projektodawcy niz Burmistrz)

Wydzial Finansow i Realizacji Budzetu
1) Jezeli projektodawca uchwaly dziata w imieniu Burmistrza to zobowigzany jest uzyska¢ opinie od
wszystkich Wydziatéw i samodzielnych stanowisk istniejgcych w danym czasie w Urzedzie Miejskim w

Gotdapi.

2) Jezeli projektodawca uchwaty jest innych podmiot niz Burmistrz, merytorycznie odpowiedzialne za projekt
uchwaty Wydziat/samodzielne stanowisko opiniuje go i przykazuje do osoby zajmujgcej sie Obstugg Rady
Miejskiej. Pracownik obstugujacy Rade Miejska zobowigzany jest do zebrania opinii od pozostatych
Wydziatéw i samodzielnych stanowisk istniejgcych w danym czasie w Urzedzie Migjskim w Gotdapi.

3) Projektodawca zarzadzenia zobowigzany jest uzyska¢ opinie od tych Wydziatow i samodzielnych
stanowisk, od ktérych uzna za konieczne.
4) Niniejszy dokument nalezy dotgczyC do projektu uchwaly/zarzadzenia.

Nazwa wydziatu
/samodzielnego
stanowiska w Urzedzie
Miejskim w Gotdapi

Opinia
wydziatu /samodzielnego stanowiska
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Data
opiniowania

Podbis i pieczec
kierownika opiniujgcego

ﬁurmistrz Gotdapi
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