BURMISTRZ KLOBUCEA
ul. 11 Listopada 6 42-100 KEOBUCK
rel. 0343100160, fax 0343172661

Zarzadzenia Nr FK.120.29.2016
Burmistrza Klobucka
z dnia 9 wrzesnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji
| kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Ktobucku.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2016r., poz.1047), art. 69 ust.1 pkt 2 w zw. z art.68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz.885 z pozn. zm.)

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1

Ustalam i wprowadzam do stosowania:

1) Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Ktobucku
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Kiobucku zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z wyzej wymienionymi instrukcjami
i do przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 72/FK/2004 Burmistrza Gminy Ktobuck z dnia 31 grudnia
2004 roku w sprawie: przyjecia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz
ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania zmienione Zarzgadzeniem Nr
2/FK/2007 Burmistrza Gminy Ktobuck z dnia 19 stycznia 2007 roku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

BURMISTRZ HEOBUCKA

Jerzy Zpfigewslcd
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Zarzadzenia Nr FK.120.29.2016
Burmistrza Kitobucka
z dnia 09.09.2016r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim w Kiobucku
Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.,

poz. 1047),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z2013r., poz. 885 z poézn. zm.) ,

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika
2010 r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne z dnia
7 wrzesnia 2010r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 793),

5. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw w sprawie ,Standardow kontroli finansowej w
jednostkach sektora finanséw publicznych” z dnia 30 czerwea 2006r. (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 7, poz. 58).

Rozdziat Il
Objasnienia
§ 2.

llekroé¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Ktobucku

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Kitobucka

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz ztoto, srebro i wyroby z
tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostate metale z grupy
platynowcow,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) — 120 krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia

w poprzednim kwartale, ogtoszonego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, stosownie

do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji

z 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci

pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki

organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych
wartosci pienieznych.



Rozdziat Il
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztatcenie,
majgca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez ksiegowego lub przy jego wspdétudziale.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozyé deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejéciowe do kasy winny byé specjalnej konstrukcji, z blokadami
bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac sie zamykane okienko, przez ktore kasjer
dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy. Ponadto powinno by¢ ono wyposazone w szafe
stalowg do przechowywania wartosci pienigznych.

§ 5.

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytag
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:
— w kasecie stalowej, przymocowanej do podtoza lub Sciany, jezeli zapas wartosci
pienieznych nie przekracza 0,2 j.o.
- w szafie stalowo-betonowej, jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza .1,0 j.o.
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§6.

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 0,1 j.o.
moze byé wykonywany pieszo.

2 Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 0,3 j.o.
moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

3. Transport wartosci pienieznych w kwocie réwnej i przekraczajacej réwnowartos¢ 0,3
j-0. podlega ochronie przez dwdch dodatkowych pracownikéw urzedu z uwagi na bliskie
potozenie banku petnigcego obstuge.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze byc¢ :
— niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,
— gotéwka podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
— gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki,
- gotéwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.
- Inne walory
2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki, w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia
na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) potrzeby w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze byc
uzupetniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Ustala sie wysoko$¢ pogotowia kasowego maksymalnie na kwote 6.000 zt (sze$¢

tysiecy ztotych).

4. Gotéwke znajdujacy sie w kasie na koniec dnia, pochodzacg z wptywéw pobranych do
kasy nalezy bezwzglednie odprowadzi¢ na rachunek bankowy jednostki w dniu
przyjecia do kasy tych wptywéw. Nie wolno dokonywa¢ wydatkéw z wptywow
pobranych do kasy tytutem dochodéw budzetowych.

§8.

1. Podjetg z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej
podjeciu. Niewykorzystang czes¢ tej gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty
wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkéw
bankowych.
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2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w
§ 7 ust. 2 pkt. 2. i ust.3.

3. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupeinienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest
wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§o.

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,RK”,
dowdd wptaty ,,KP”,
dowdd wyptaty ,,KW?”,
czek gotowkowy,
czek rozrachunkowy
bankowy dowéd wptaty,
- kwitariusze przychodowe K-103
2) dokumenty zrédiowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
— listy wyptat premii, nagréd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecer lub uméw o dzieto,
— o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych, '
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi
- z wzorami podpiséw,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,



4) dokumenty sporzgdzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytdw,
— rejestr papierow wartosciowych,
- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac,

— inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— woptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastepcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie
przez ksiegowego lub osobe upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze byé
asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.

Oryginat, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wptacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat z kasy
§ 11.

1. Przed przyjeciem Ilub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub
wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowoddédw w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotdwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowoddéw — w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w zZrédtowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodéw wyptat gotdwki.

4, Wptaty gotowki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla
wptat, wszelkich tytutow przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz date
i jej tytut.



§12.

1. Formularze dowodéw wptat powinny byé potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodoéw kasowych, ktdre nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowoddéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujgc
ciggtos¢ numeracji Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Na okiadce kazdego bloku nalezy
odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (od nr-....... donr..... ),
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia .......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢é wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukdw
Scistego zarachowania®.

4. Formularze dowoddéw wptat przy uzyciu komputerowego systemu przetwarzania
danych sg numerowane automatycznie przez program komputerowy.

§13.

1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpié na podstawie Zrédiowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowoddw wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzac stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigeznych, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,

4) wiasnych zrodiowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

5) dowoddw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac, dieti.t.p.).

2. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢
termin, do ktérego zaliczka ma byé¢ rozliczona.

3. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub
osoba przez nich upowazniona.
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§14.

1. Zastepcze dowody wyptat gotéwki moga byé podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajgcg wyptate, jezeli wynika to ze Zrodiowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione. (np. wypfaty wynagrodzeri ,diet nie podjetych w terminie)

2. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem
lub diugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj
podpis.

3. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogélna suma do wyptaty w ztotych.

4, Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobg, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ narozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

2. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ziozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyptate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i
nazwisko osoby podpisujgcej jako Swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie
podpisag.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;j.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wtasnorecznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy
urzad.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdziat VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wypfaty zostaty
zaewidencjonowane.
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2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK".

3. Wyptaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujgcej sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogotem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotowka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajgcym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

5. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

§17.

1. Raport kasowy z przyjetych wptywdw sporzgdza sie i zamyka codziennie. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje gtéwnemu
ksiegowemu lub osobie upowaznione;.

3. Raport kasowy z rozchodu gotdéwki chronologicznie i na biezaco i zamyka sie nie

rzadziej niz na koniec miesigca.

§18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotdéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy
i obcigza kasjera.

2. Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu

90 dniu od daty jej stwierdzenia.
Rozdziat IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.

Czek gotowkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z
banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzordéw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank zawierajgcych nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia sie atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w inny sposéb.
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5) W przypadku pomytki w jego wypeinieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié¢
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.

§ 20.

Dowdéd wptaty ,,KP”

1) Dowod wptaty ,KP'— Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwiocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.

2) Dowod wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat jest wreczany wptacajgcemu jako dowod wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do
raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

4) Osoba wystawiajgca dowéd ,KP” okresla w nim:

date wptaty,

nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,

doktadne okreslenie tytutu wptaty,

— kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

6) Kasjer moze przyjmowaé wytgcznie wptaty naleznosci dotyczacych podatkéw i opfat
stanowigcych dochody gminy.

7) Inne wptaty mogg by¢ dokonywane w kasie wytgcznie po uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

§ 21.

Kasa wyptaci

1) Dowdd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastepczy,
w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych nalezno$ci, do ktérych zostat zastosowany
dowdd zrédiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajgca dowdd ,KW” wpisuje nastepujgce dane:

— date wyptaty,

nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty,

tytut wypftaty,
— kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginat
zastepczego dowodu kasa wyptaci zalgcza sie do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowéd ,KW” zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.
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§ 22.

Raport kasowy ,,RK”

1) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

2) Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacije.

3) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

4) Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na wydatki, fundusz S$wiadczeri
sogjalnych oraz znaki skarbowe) dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.

5) Raport kasowy sporzgdza kasjer recznie lub za pomocg komputerowego systemu
przetwarzania danych.

6) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportow.

§ 23.

Bankowy dowdd wplaty

1) Bankowy dowdd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe [ub przyjete inne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajgca gotéwke skiada
wraz z gotowkg w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszg kopig
otrzymuje osoba wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

§ 24.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej wtasnosé stanowi depozyt,
— date i godzine przyjecia depozytu,
— date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu
i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ tgczona z
gotéwka jednostki.
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§ 25.

Zestawienie nie podjetych poboréw

1) Zestawienie nie podjetych poboréow stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawieraé nastgpujgce dane:

numer kolejny (liczbe porzadkows),

— nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,

date przyjecia gotowki — wg dowodu ,KP”,
- kwote,
— podpis sporzadzajgcego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatagcza do dowodu ,,KP", a na liscie
ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date
przychodowego dowodu kasowego — ,KP” oraz sktada swéj podpis.

Rozdziat X
Czynnosci kontrolne

§ 26.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkdw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
lub ksiegowy ,a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera,
zespot spisowy skiadajgcy sie co najmniej z dwoch oséb.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujacg i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sig pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien
zostaé wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja;

— oryginat, gtéwny ksiegowy,
— pierwszg kopie, osoba zdajgca kase,
— druga kopie, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majgtku
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
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9) W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzgce decyzje podejmuje  kierownik jednostki w porozumieniu z
ksiegowym.

10) Do czynnosci kontrolnych wyznacza sie dwa zespoty w nastepujgcym sktadzie:

Zespdt 1 Katarzyna Jagusiak
Alicja Kowalik
Zespdt 2 Alicja Kowalik
Mariola Zalewska
11) Do w/w czynnosci mogg byé wyznaczone inne zespoty lub osoby.

§ 27.

Okresla sie ponizej wzér do stosowania protokotu kontroli .

BURMISTRZ K] BUCKA



Wzor Nr 1

Kontrol

i (przekazania)
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PROTOKOL

kasy w Urzedzie Gminy Kitobuck przeprowadzonej w dniu
przez Komisje w skfadzie:

Kontrole przeprowadzono w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

Strona przekazujgca

Strona przyjmujaca

Komisja dokonata przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw pienigznych ,
drukéw $cistego zarachowania, depozytéw i innych waloréw kasowych :

W toku kontroli stwierdzono nastepujacy stan gotéwki w kasie::

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie :

Banknoty:

---------

po
po
po
po
po
po
po
po
po
po
po
po
po
po
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Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem :

Raportu kasowego Nr ............ kwota .......................
Raportu kasowego Nr ............ kwota ...............c...cce
Raportu kasowego Nr ............ 17151 N ————
Na podstawie powyzszego stwierdzono , ze stan gotéwki w kasie jest .....................

ze stanem wykazanym w raportach kasowych.

3.Druki scistego zarachowania:
- czeki gotdwkowe od nr.........ccoeeis i donr oo

- kwitariusze przyohotdome O cosois sos sorm s o mssms Gems e e s o

Cztonkowie Komisiji: Zdajaca: Przyjmujaca:

N\
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Wzér Nr 2
PROTOKOL
Kontroli kasy w Urzedzie Gminy Kiobuck przeprowadzonej w dniu ...........ccccocovvvviciiinniniinns
WQgodz., ..o, przez Komisje w skfadzie:
U
B ompsmsmemnmmm i TR

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie PO zt
Banknoty:

......... 82t po 2002t = s
......... szt po 100zt = .
......... szt po 50z = e
......... szt po 202 =  .cccescensisseaie
......... szt po 102 = coeensnersseraes
......... szt po 52l =  ciicsessnsssvavessenennes
......... szt po 22 = cicissessssssreiasaaes
......... szt po 128 = e
......... szt po 0,50zt =
......... szt po 0,202t = .civvevenseenveninivenss
......... szt po 0107 = aoessoETeEmsTes
......... szt po 0,05zt = .
......... szt po 0,02zt = e
......... szt po 0,01zt = .
......... 1 i o] o TRERENE. ) — —

............................ zt

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. W depozycie kasowym znajdujg Si€ @ .....ccccvreiiuiiniminiiniarearsnrerresrasrs s eneannas
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4.Druki $cistego zarachowania:
- czeki gotowkowe odnr.............coes veeneennnn. o wsarsmmmaTereTs

- kwitariusze przyChodowe O ...........cooe corieiiiir e et e e e eea

5. Ustalenia kontroli:

Za strong kontrolowana: Kontrolujacy:

(kasjerka) (gtowny ksiegowy)

WO
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Burmistrza Klobucka
z dnia 09.09.2016r.
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FEhG]

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Kiobucku

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, a w
szczegolnosci na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 .,

poz. 1047),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.

z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.),

3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw w sprawie ,Standardéw kontroli finansowej
w jednostkach sektora finanséw publicznych” z dnia 30 czerwca 2006 r. (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 7, poz. 58).

Rozdziat I
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Kiobucku
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Kitobucka
- ksieggowym — oznacza to skarbnika gminy

§ 3.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukoéw scistego
zarachowania” W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegolnych drukdw Scistego zarachowania.



3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie w szczegélnosci:
— czeki gotowkowe,
- czeki rozrachunkowe
— kwitariusze przychodowe — K 103,
— arkusze spisu z natury,,
- kasa wyptaci — KW,
- dowod wptaty - KP
- bloczki optaty targowej
— karty drogowe.

§4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
— komisyjnym przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw $cistego
zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkow komisji, o ktdrej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numeroéw,

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerow nadanych
przez drukarnie,

3) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje w
aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.



Rozdziat llI
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§6.
1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, ksiegowy stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane
w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart blokuodnr .............. donr......... ,

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty — przez ksiegowego
gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodoéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukdw $cistego zarachowania.

4. Poszczegodlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisac
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki
$cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im
kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidenciji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego lub jego zastepcy.
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§8.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowiag:

— dla przychodu — protokét komisji dokonujgcej przyjecia i ocechowania drukéw ,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem |ub diugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie

korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidiowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis | date dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub
jego zastepce.

4. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zgdang liczbe drukow scistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawierac rozliczenie z poprzednio
pobranych drukow.

§9.

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2. Btlednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacii
,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Postanowienia korncowe

§ 10.

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.



2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skfadnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjecia) drukoéw scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 1.

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzié protokét zaginiecia,

— w przypadku zaginiecia czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, kitéry czeki
wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujgce dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

—~ dokfadne cechy =zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukdw,

— okolicznosci zaginiecia drukéw,

— miejsce zaginiecia drukoéw,

— nazwe i dokfadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

§12.

Okreslam ponizej wzor upowaznienia do pobierania drukéw $cistego zarachowania.

BURMISTRZ A OBUCEA
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Upowaznienie (state: / jednorazowe+) Nr .......
do pobrania drukow scistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko sfuzbowe, nazwa wydziafu )

do pobierania® — pobrania* nastepujacych drukdw Scistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢



