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zmieniajjce zarzygdzenie w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur
kontroli finansowej, instrukeji gospodarlki kasowej i drukami $cislego zarachowania, instrukeji ewidencji
i poboru podatkéw i oplat oraz procedur postgpowania przy udzielaniu ulg podatkowych
i niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie naleznogei cywilnoprawnych

Na podstawie art. 68 i art, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 1. poz 2077 zpézn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzqgdzie gminnym
(Dz. U. z 20181, poz. 994 z pdzn, zm.) oraz ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
zdnia 13 wrzesnia 2017 r, w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacyel siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz. 1911 z pdzn. zm.); Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw zdnia 30 grudnia 20091, wsprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje;

§ 1. W zarzqdzeniu Nr 1047/2018 Burmistrza Nidzicy z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej, instrukeji gospodarki kasowej
i drukami $cislego zarachowania, instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i optat oraz procedur postepowania
przy udzielaniu ulg podatkowych i niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych,
zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Nidzicy Nr 1122/2018 z dnia 6 marca 2018 ., Nr1196/2018 z dnia
21 maja 2018 1., Nr 1299/2018 z dnia 24 sierpnia 2018 1. i1 Nr 11/2018 z dnia 26 listopada 2018 r, zatacznik
Nr2  INSTRUKCJA  WSPRAWIE GOSPODARKI KASOWES | DRUKAMI  SCISLEGO
ZARACHOWANIA” otrzymuje brzmienie, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Zastgpcy Kierownika Wydziatu Finansowepgo, Kierownikom Wydzialow, Stanowiskom samodzielnym,
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i Komendantowi Strazy Miejskiej.

§ 3. Zobowigzuje osoby, oktérych mowa w§2, do zapoznania pracownikéw ztrescig niniejszego
zarzgdzenia i wprowadzenia w zakresach czynnosei pracownikéw wykonujgcych zarzadzenie ustalen z niego
wynikajgeych.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.,
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Zalgeznik -

do zarzadzenia Nr £7/2019
Burmistrza Nidzicy

z dnia 11 stycznia 2019 r,

Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 1047/2018
Burmistrza Nidzicy

z dnia 2 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
1 DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

CZESC 1 OGOLNA

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej | gospodarki drukami scislego zarachowania,
2. Przez uzyte w insirukeji okreslenia rozumie sie:

1) Srodki pieniezne — banknoty i monety oraz jednostki pienigzne krajowe i zagraniczne;

2) Gidwny ksiggowy — Zastepca Kierownika Wydzialu Finansowego;

3) Kierownik jednostki - Burmistrz Nidzicy;

4) ustawa - ustawe z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci;

5) jednostka — Urzad Miejski w Nidzicy,

6) transport wartosci — przewoZenie lub przenoszenie wartosci poza obreb kasy jednostki.

CZESC 1 SZCZEGOLOWA

§ 2. Gospodarka pieniezna

l. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do stosowania
obrotu bezgotéwkowego. Wystgpowanie obrotu gotdwkowego winno byé ograniczone do niezbednego
minimum i moze dotyezy¢ tylke wydatkdw biezacych.

2. Gotdwka, papiery warloéciowe oraz druki $cislego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie
ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktore po zakorczeniu pracy kasjer (lub osoba wyznaczona przez
kierownika jednostki) zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer / osoba zastepujgca kasjera.

3. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewnié¢ ochrone kasy, jak réwniez bezpieczenstwo transportu
pienigdzy i innych waloréw z banku i do banku.

§ 3. Pomieszczenie kasy

I. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgeym bezpieczenstwo obrotu, a takze
umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno byé wydzielone, Okna i drzwi powinny by¢ specjalnie wzmocnione. Od
zewngtrz okna powinny by¢ okratowane lub posiada¢ zaluzje antywlamaniowe,

3. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowy (sejf) do przechowywania $rodkow pienieznych,



§ 4. Ochrona kasy
|. W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokodci zapewniajace; wladciwg ochrone.
2. Pomieszezenie kasowe powinno posiadaé sprawng instalacje alarmowa.
§ 5. Transport srodkéw pienieznych
1. Kasjer moze przewozi¢ samochodem sluzbowym $rodki pieniezne do wysokosei 10.000,00 zi.
2. W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000,00 zt ochrong transportu powierza sie Strazy
Miejskiej.
8§ 6. Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajgea minimum srednie wyksztalcenie (pozadane o profilu ekonomicznym);
2} nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;
3) posiadajgea nienaganng opinie;
4} posiadajgca pelng zdolnosé do czynnosei prawnych;
5) legitymujaca sig praktyka w ksiggowosei finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;j.
2. Przejgcia ~ przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci Gléwnego
ksiggowego lub Skarbnika albo innych os6b upowaznionych.
3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresie gospodarki kasowej.
4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pieniezaymi
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.
5. Osoba zastgpujgca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spelniac te same warunki co kasjer.
§ 7. Gospodarka kasowa
I. W kasie moze znajdowac sie:
1} pogotowie kasowe na biezgce wydatki ustalone w kwocie do 4.000,00 zt:
2) gotéwka podjgta z banku na okreslone rodzaje wydatkow;
3) gotowka pochodzaca z biezacych wplywaow do kasy;
4) papiery warto$ciowe, gwarancje, zabezpieczenia wykonywanych umow;
5) druki scislego zarachowania (okreslone niniejszg instrukcia).
2. Gotdwka pochodzaca z biezacych wplywow podlega odprowadzeniu na koniec dnia do banku.
3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow wydatkéw (wg klasyfikacji
budzetowej) powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu,
4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre$lonych wydatkéw a nie zrealizowana
w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia,
o powyzszym kasjer jest zobowigzany powiadomié Glownego ksiggowego lub Skarbnika Miasta. Gotdwki tej
nie wlicza sig do wysokosci niezbednego pogotowia kasowego.
§ 8. Dokumentacja kasowa

1. Dekumenty kasy stanowia:



1) dokumenty operacyjne kasy (dowody kasowe):
a) raport kasowy ,,RK™- (gotdwkowy),
b) raport kasowy ,,TB”- (bezgotdwkowy),
¢) dowody wplaty - zgodnie z programem komputerowym obslugujgeym kase — . KP7,
d) dowody wyplaty - zgodnie z programem komputerowym obstugujgeym kase — ,KW”,
e) dowody wplat do banku;
2) dokumenty zrodlowe (dowody zrodiowe):
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy — faktury,
c) wnioski o zaliczki,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji sluzbowej,
f) lista plac,
g) listy wyplat,
h) rachunki z umow: zlecenia, o dzielo itp.;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i drukami $cislego zarachowania,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
¢) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoly przyjecia — przekazania kasy,
e} protokoly inwetaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP - wg programu ,,PUMA™Y;
2) wyplaty gotowkowe - wlasne rozchodowe dowody kasowe (KW — wi programu L PUMA™),

3. Przed wyplatg gotéowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy adpowiednie dowody Zrodlowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty, Dowody zrodiowe podpisane przez osoby do tego
nieupowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodaw
kasowych wystawionych przez kasjera.

4. Dowody Zrodlowe wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyplat sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym, zatwierdzone do wyplaty, zgodnie z przepisami zalgcznika Nr 1 ,,PROCEDURY
KONTROLI FINANSOWEJ” do zarzadzenia.

5. Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje odbior na dowodzie zrodlowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac slownie kwote
i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszeza swéj podpis. Obowigzek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy wystawianych zbiorezych dowodéw, gdzie jest wpisywana slownie w zlotych ogélna suma wyplat (np.

listy ptac, listy wyplat), kazda osoba kwituje kwote otrzymang.



6. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjerowi, kasjer obowigzany jest zazada¢ dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamodé odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie
Zrddlowym numer, date oraz okresli¢ wystawce dokumentu.

7. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sig podpisaé, na jej prosbe lub prosbe kasjera moze podpisaé
inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej gotdéwke oraz dane
osoby podpisujacej jako swiadek.

Wprowadza sig pieczatke do stosowania nastepujgcej tresei:

- Kwituje odbiorzt ...l

stownie zl

kkl

data podpis
8. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona
w rozchodowym dowodzie Zrédlowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie
do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierad potwierdzenie tozsamosei
wlasnorgcznosei podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wiasciwy urzad administracji samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila
upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
9. Zrealizowane rozchodowe dowody Zrodlowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
zrodlowe dotyczgce wyptlat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera.
10. W Urzedzie Migjskim w Nidzicy sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje raportdéw kasowych
1) do transakcji gotowkowych:
a) raport kasowy — dochody budzetowe,
b) raport kasowy — wydatki budzetowe (obejmuje rowniez pogotowie kasowe),
c) raport kasowy — sumy depozytowe,
d) raport kasowy — ZFSS;
2) do transakeji bezgotowkowych:
a) raport kasowy- dochody budzetowe TB-1,
b)raport kasowy -ZFSS dochody TB-2,
c) raport kasowy- sumy depozytowe dochody TB-3.
11. Raporty kasowe sporzadza si¢ w dniu, w ktorym nastgpita operacja na danym rachunku i po kazdym
podjeciu gotéwki z banku. Na koniec kazdego miesigca musi byé sporzadzony raport kasowy. Zapisy

w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.



12. Po sporzgdzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostalodci gotéwki w kasie na dany dzien, kasjer
podpisuje raport. Oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje do sprawdzenia Gléwnemu
ksiggowemu fub osobie upowaznionej. Osoba sprawdzajaca przekazuje oryginat raportu pracownikowi
odpowiedzialnemu za dekretacje i ksiegowosé.

13. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie, Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obciaza lkasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

14, Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spolecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikdw
Jednostki: plombowane kasetki zawierajace gotowke, a takze pieczatki, gwarancje zaplaty wadium, gwarancje
ubezpieczeniowe nalezytego wykonania uméw. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer,
Ewidencja ta musi zawierac co najmniej nastepujace dane:

1} numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwee okreslic¢ jej wysokosé;

3} okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt;

4} date i godzing przyjecia depozytu;

5) datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis 0soby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu gotdwka nie moze by¢ ljczona z gotéwka jednostki.

§ 9. Zasady sporzgdzania dokumentow kasowych.

1. W przypadku przyjmowania do kasy podatkéw i innych naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
nalezy scisle przestrzegaé instrukeji obslugi systemu modulu kasa.

2. Dowody wplat KP wystawiane sa bezposrednio z programu komputerowego. W pozycji ,wystawil”
komputerowo wpisana jest osoba obslugujgca (kasjer), w pozyeji ..otrzymal” kasjer skiada wlasnoreczny
podpis. Dowody wplaty wystawia kasjer: oryginal dla wplacajacego, kopia stanowi zalgcznik do raportu
kasowego,

Dowody KP wystawiane na:
1} czek przyjety do kasy oznaczajac w nim rodzaj (np. wydatki budzetowe, sumy depozytowe, dochody
i ZFSS):

2) przyjecia depozytu gotowkowego;

3) wplaty gotowkowe.

3. Bankowe dowody (opcja bankowa) - odprowadzenie gotdwki KW - wystawiane sq: oryginal dla banku,
kopia przy raporcie kasowym podpisane przez Glownego ksiegowego lub inng osobe upowazniong.

4. Lista wyplat sluzy do udokumentowania wyplat gotéwkowych z kasy. Liste wyplat wystawia
upowazniony pracownik wpisujac m.in. nastepujace dane:

1) date wyplaty;
2) nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty;
3} tytul wyplaty;

4) kwote wyplaty cyframi i slownie.



Dowad ten sporzadza sie w jednym egzemplarzu, kiory jest zalgeznikiem do raportu kasowego. W lideie wyplat
nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotéwki wyrazonej cyframi i slownie. Sprostowanie
blgdu moze nastapi¢ tylko w drodze wystawienia nowego prawidlowego dowodu. Lista wyplat podlega
zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym, musi byé podpisana przez glownego ksiegowego
i Burmistrza, badZ osoby przez niego upowaznione. Ponadto listg wyplat podpisuja: wystawiajacy, wyplacajacy
(kasjer) i otrzymujgcy gotdwke.

5. Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go calym biokiem po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidlowo wypelniony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze zlozonymi wzorami podpiséw w banku.
Na czeku nie s3 dozwolone Zadne poprawki, w przypadku pomylki w jego wypelnieniu blankiet danego czeku
nalezy anulowa¢ i pozostawi¢ w bloezku. Podstawg wpisu do raportu kasowego podjetej gotowki na czek jest
dowdd wewnetrzny KP, wezesniej omdwiony.

6. Raport kasowy ,RK" stuzy do ewidencji szczegdlowe] wszystkich dowodéw kasowych dotyczgcych
wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniony jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym tzn. w kolgjnosci dokenywanych wyplat i wplat. Raport sporzadza sie
komputerowo wg uzywanego programu w kasie. Raport kasowy automatycznie z programu komputerowego
sporzgdza Kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zalacznikami (dowodami
przychedowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie przekazuje sie gléwnemu ksiegowemu lub innej
osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego po zlozeniu podpisu oséb upowaznionych pozostaje
u kasjera. Prawidlowo$é sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza Skarbnik, Glowny ksiggowy lub inna
osoba upowazniona albo zastepujaca.

W szczegdlnosei ustala on, ezy wykazane przez kasjera poszezeg6lne rozchody sa udokumentowane dowodami
kasowymi, czy zalgezone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone s
w odpowiednie kiauzule, czy ustalono prawidlowo stan gotowki.

7. Zestawienia dowodow kasowych drukowane sa na koniec kazdego miesigca i przechowywane w kasie.

8. Dowody KP, KW anulowane (drukowane z programu komputerowego) wpinane sa i przechowywane
w teczee 7 zestawienie dowoddw Kasowych”.

§ 10. Obrdt bezgotdwlkowy
1. W kasie dokonywane sa wplaty za posrednictwemn karty platniczej na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcjg orazna zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych. Kasa nie dokonuje
operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych uslug, ktére potencjalnie mogg byé wykonywane
za poérednictwem kart platniczych.

2. Obsluga transakeji kartami platniczymi odbywa sie dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym wykorzystaniem
systemu PUMA modul ICASA i terminala kart platniczych.

3. Do obslugi transakeji kartami platniczymi w systemie PUMA shiza odrgbne dokumenty kasowe, ktorymi sa:

1} dowody wplaty TB -potwierdzenia zaplaty karta platnicza, ktére sg sporzadzane na zasadach okreslonych dla
dowodow KP;

2) bezgotdwkowy raport kasowy ,/TB” stanowigcy zestawienie dokonanych w danym dniu operacji



bezgotowkowych. Raport transakeji kartami ptatniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla raportow
kasowych, przy czym sluzy do ewidencji wszystkich dowodéw TB potwierdzen zaplat karta platnicza,
dokonywanych przez kasjera w danym dniu, i nie zawiera dowodow rozchodowych. Raporty te nie podlegajg
zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze
Zerowe.

4. Dowody wplaty TB numerowane sa narastajgco w ciggu roku. Bezgotowkowe raporty kasowe sg
numerowane narastajaco w ciggu roku.

5. Kasjer przyjmujge wplate kartg platnicza wprowadza transakeje do terminala kart platniczych i realizuje za
Jego posrednictwem transakcjg. W przypadku prawidlowe] transakeji sporzgdza dowod TB, wydaje klientowi
oryginal dowedu TB wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla klienta). Kopie dowodu
TB i potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawey) zalgeza do bezgotéwkowego raportu
kasowego.

6. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport wysylki z terminala kart platniczych, celem rozliczenia
dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z raportami transakeji platniczych z systemu ksiegowepo i
zweryfikowaé ich zgodno$é. Raport wysylki podpiety zostaje do bezgotdwkowego raportu kasowego.

§ 11. Kontrola kasy.

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Kontrola kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgey
swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez komisje sprawdzajqcea, ktérej przewodniczacym jest Gléwny
ksiggowy lub Skarbnik. Na okolicznogé stanu faktycznego w kasie winien byé sporzadzony protokol. Na
koniec roku obowigzkowe winna byé przeprowadzona inwentaryzacja $rodkéw pienieznych i innych walordw
znajdujacych sie w kasie,

§ 12. Obowigzki kasjera.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza, Obowigzkéw tych nie wolno
powierza¢ Gtownemu ksiegowemu.

2. Do obowigzkoéw kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow;
2) dokonywanie operacji gotoéwkowych (na podstawie dowodow rozchodowych podpisanych przez osoby
upowaznione i zatwierdzonych do wyplaty):
3} dokonywanie wyplat gotdwkowych ze $rodkow podjgtych z rachunkéw bankowych lub z pogotowia
kasowego na okreslone wydatki;
4) dokonywanie operacji bezgotéwkowych przy pomocy terminala kart platniczych;
5) niezwtoczne zawiadomienie Burmistrza i Glownego ksiggowego o brakach gotéwki oraz ewentualnych

wilamaniach do kasy,

3. W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkdw, kasjer ponosi odpowiedzialno$é materialng za:



1) nieprzestrzeganie zasad pospodarki kasowej i nieprzestrzegania stosowania przepisdéw odnosnie

operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki;

2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszezonych na wlasciwych

dowodach rozehodowych;

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;

4} wyplacenie gotdwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty,

§ 13. Gospodarka drukami Scislego zarachowania.

1. Gospodarka drukami scislego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki, ktére podiegaja

kontroli ilosciowej, a w szczegolnosci:

1) czeki gotowkowe;

2) kwitariusze przychodowe ,,K-1037;

3} arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub innej

upowaznionej osobie;

4)
5)
6)
N
8)
9)
10)
1)

13)

falktury VAT (wystawiane recznie),

noty obciazeniowe z chwila ich ponumerowania;

noty korvgujgce z chwily ich ponumerowania,

mandaty karne;

karty drogowe;

licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowks;

zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym;

wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym;

zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym;

wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym

transporcie drogowyim.

2. Druki cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach, kasetach nalezycie

zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow. Ewidencje w/w drukdow nalezy

prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukdw écislego zarachowania.

3. Ksiege drukdéw nalezy ponumerowaé. Ksigge wraz z drukami przychodowymi i rozchodowymi

stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja pod zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

4, Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich

ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

3, Oznaczenie drukdw nalezy wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu:

1) druki scistego zarachowania wypeinione w kilku egzemplarzach oznacza si¢ tym samym numerem na

oryginalach i na kopiach tego samego dowodu. Przy numerowaniu drukdw nalezy zachowad cigglosc

numeracji dla kazdego rodzaju formularzy na dany rok kalendarzowy;



2) narzgdzia sluzqee do oznaczania drukow scislego zarachowania (pieczatki, numeratory) nalezy
przechowywaé pod zamknieciem,

6. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sic w Wydziale Finansowym. Pracownik Wydzialu
Finansowego w ksiedze drukoéw  scislego zarachowania odnotowuje wydanie drukéw udokumentowane
pokwitowaniem osoby upowaznionej. Wydanie drukéw $cislego zarachowania w przypadku kart drogowych
odbywa si¢ w sposob nastepujacy: Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw scislego zarachowania wydaje
druki po jedaym nowym bloczku upowaznionemu pracownikowi z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, Komendantowi Strazy Miejskiej, Kierownikowi Wydzialu Techniczno-Inwestycyjnego.
Upowaznieni pracownicy wydajg karty drogowe kierowcom, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
zarzgdzeniem.

7. Wydanie drukow Scistego zarachowania dokonuje osoba do tego wyznaczona.

8. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego roku
i poréwnuje ze stanem faktycznym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza lub Glownego
ksiggowego. W razie zagubienia, kradziezy drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciagajac
odpowiednie wnioski sluzbowe w stosunku do 0séb winnych.

9. W razie zagubienia lub kradziezy blankietéw czekéw gotdwkowych nalezy zawiadomié oddzial banku.
Blankiety czekéw gotowkowych przechowuje pod zamknieciem kasjer, ktory ponosi osobiscie
odpowiedzialnod¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

10. Pracownik lub osoba pobierajgca druki obowigzani sa rozliczyé sie z uprzednio pobranyech drukaw,

Hl. Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do konca w roku kalendarzowym podlegaja zwrotowi
do 31 grudnia tego roku. Pozostale w kwitariuszu pokwitowania uniewaznia sie przez przekredlenie i napisanie
przez kalkg wyrazu ,uniewazniono”, potwierdzajgc to swoim podpisem i wpisujge date,

12. Druki scislego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego
wediug zasad okreslonych w instrukcji inwetaryzacyinej.

§ 14. Sposob postgpowania w przypadku braku zasilania elektrycznego tub awarii systemu informatycznego

L. W przypadku awarii uniemozliwiajacej sporzadzenia dowodéw KP, KW, TB i raportow Kasowych w
systemie komputerowym mozna przejs¢ z ewidencji elektronicznej na reczng.

2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scislego zarachowania wydaje kasjerowi za
pokwitowaniem odpowiednio przygotowane druki KW, KP, TB i druki raportow kasowych uprzednio wpisane
do ksigzki drukéw $cistego zarachowania.

3. Kazdy druk scislego zarachowania powinien zostaé nacechowany numerem ewidencyjnym wraz z
adnotacja ,,Druk scislego zarachowania™.

4. Numery ewidencyjne do poszezegdlnych rodzajow drukéw nalezy rozpoczaé od nr 1/A (A-awaria)
i nadawad narastajgco do zakoficzenia awarii.

2. Po zakoriezeniu awarii i przejsciu na system informatyczny kasjer zdaje kopie drukéw wykorzystanych.

6. Podezas kazdej nastepnej awarii numeracja drukéw rozpoczyna sig¢ od numeru nastepujgcego po ostatnim

zdanym,



7. W przypadku awarii moze sig zdarzy¢, ze w jednym dniu beda sporzgdzone dwa raporty dotyczace
jednorodnych zdarzen (np. przyjmowanie wplat stanowigcych dochody), jeden z numerem kolejnym nadanym
w systemie informatycznym, drugi sporzadzony recznie. Suma rubryki ,.przychod” z obu raportéw bedzie
stanowila kwotg do wplaty na rachunek w banku.

8. Kazdorazowo podczas wystgpienia awarii i przechodzenia z systemu komputerowego na reczny kasjer

sklada pisemnie wyjasnienie co do zaistnialych zdarzen i zalgcza je do sporzadzonych dokumentdw kasowych.



