Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Jankowski; Urzad Miasta-Gminy Strykéw
dnia 12 maja 2014 r.

ZARZADZENIE NR 50/2014
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 12 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta - Gminy Strykéw

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2013 r., poz. 594 zpdzn. zm.") iart. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.?)) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2013 r., poz. 885 z po6zn. zm.*) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow zawarte
w Instrukcji kasowej, stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszyscy pracownicy wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé si¢
z tre$cig instrukcji i przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2011 Burmistrza Miasta - Gminy Strykow z dnia 10 maja 2011r. w sprawie
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta - Gminy Strykow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZm. poz. 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 379.
2 Zm. poz. 613.
) Zm. poz. 938 i 1646 oraz z 2014 r. poz. 379.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2014
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 12 maja 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA W URZEDZIE MIASTA - GMINY STRYKOW

§ 1. 1. Do obshlugi operacji gotowkowych przeznaczone jest wyodrebnione pomieszczenie z odpowiednim
zabezpieczeniem 1 wyposazone w urzadzenie alarmowe, zwane dalej "kasg".

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen itp
kasjer natychmiast zglasza Sekretarzowi Miasta - Gminy Strykow.

3. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 8.00 - 15.00.

§ 2. 1. W pomieszczeniu wymienionym w § 1.1 w godzinach pracy urzedu moze przebywac tylko jedna
osoba-kasjer.

2. Przebywanie innych o0s6b w kasie dozwolone jest tylko przy niezbednych czynnosciach
kasowo-finansowcyh tj. uzgadnianiu dokumentéw i przeprowadzaniu inwentaryzacji.

3. Pozostawanie kasjera po godzinach pracy w kasie wymaga zgody Skarbnika.

4. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka pomieszczenie kasy. Jeden komplet kluczy od drzwi wejsciowych
pomieszczenia kasy i od kasy pancernej posiada kasjer. Drugi komplet kluczy od kasy pancernej zdeponowany
jest na komisariacie Policji w Strykowie, a od drzwi wejsciowych do kasy w Sekretariacie tutejszego Urzedu.

§ 3. 1. Transport wartosci pienieznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:

1) transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany
pieszo,
2) przenoszenie warto$ci pienieznych przekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowej powinien si¢ odbywac

w asyS$cie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Zasady regulujace ochrone podczas transportu gotoéwki musza odpowiada¢é wymogom rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

3. Zobowigzuje si¢ kasjera do zachowania w tajemnicy informacji o terminach iwysokos$ciach kwot
przechowywanych i transportowych

§ 4. 1. Ustala si¢ dopuszczalng kwotg tzw. stalego zapasu gotéwki przeznaczonej na realizacje wydatkow
w wysokosci 5.000,00 zl / stownie ztotych: pie¢ tysigcy 00/100/.

2. Ustala si¢ dopuszczalng wielko$¢ gotowki w kasie z wplywow w kwocie 1.000,00 zt / stownie ztotych:
jeden tysiac 00/100/.

3. Kwota przekraczajaca dopuszczalng wartos¢ wymieniong w § 4.2 musi by¢ przekazana do banku w dniu
przekroczenia.

4. Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci statego
zapasu gotowki. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy, najp6zniej w 6smym dniu od
daty pobrania gotéwki z rachunku bankowego.

§5. 1. Gotéwka w banknotach w czasie godzin pracy kasjera przechowywana jest w wydzielonej wnece
z przegrodami pozwalajacymi je segregowa¢ wedlug nominatéw, zamykanej na klucz drzwiami
harmonijkowymi.

2. Gotowka w bilonie w czasie godzin pracy kasjera przechowywana jest w kasecie metalowej z przegrodami
pozwalajacymi go segregowac wedlug nominatow.

3. Po zakonczeniu pracy pozostajace Srodki pienigzne kasjer przemieszcza do kasetki metalowej, ktora
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umieszcza w wydzielonym miejscu zamykanym na klucz w kasie pancernej. Drzwi zewnetrzne kasy pancernej
kasjer zamyka dwoma odrebnymi kluczami.

§ 6. 1. Za odpowiednie wyposazenie pomieszczenia kasy odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta - Gminy
Strykow.

2. Sprawy te normuje rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r.
(Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

§ 7. 1. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za warto$ci pienigzne w kasie oraz prawidlowo$¢ udokumentowania
operacji kasowych.

2. Kasjer jest zobowigzany ztozy¢ pisemnie o§wiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mu
mienie.

3. Odpowiedzialnos¢ kasjera rozpoczyna si¢ wraz z przejeciem kasy. Przejecie - przekazanie kasy nastepuje
protokolarnie w obecnosci Skarbnika Miasta - Gminy Strykow.

§ 8. Dokumentacj¢ kasowa stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) pokwitowanie z kwitariusza przychodowego - K-103,

b) pokwitowanie - wplata (wydruk komputerowy),

c) czek gotdwkowy,

d) bankowy dowod wplaty,

e) raport kasowy.

2) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:

a) dowody zakupu - faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,

¢) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie delegacji stuzbowej,

e) listy ptac,

f) listy wyptat zasitkow, stypendiow, dodatkéw mieszkaniowych, diet, dodatkow energetycznych itp.,
g) zastepcze dowody wyptat - nota, polecenie ksiegowania,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzieto,
1) inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi - karta wzoru
podpisow,

b) protokoty przejgcia - przekazania kasy,

¢) protokot inwentaryzacji kasy.

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytow.

§ 9. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

2. Szczegblowe wymagania, jakie powinny spelnia¢ dowody kasowe zawiera Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

§ 10. 1. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotéwki. Otrzymana
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

2. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ dowodu osobistego lub innego
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dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

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

§ 11. 1. Przychody irozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu ktérym nastapity przychod i rozchod.

2. Raporty kasowe sg sporzadzone za okresy dziesigciodniowe lub w miarg potrzeb.
3. Wypeknienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku.

4. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdbwkowych oraz obliczenie stanu
koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
do ksiegowosci budzetowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

5. Przekazany do ksiegowosci budzetowej raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli przez
inspektora ds ksiggowosci budzetowej pod katem prawidlowosci udokumentowania operacji kasowych,
prawidtowosci sporzadzania raportu kasowego oraz kompletnosci zataczonych do raportu kasowego dowodow
wplat i wyptat gotowki z kasy, a zwlaszcza czy:

1) operacje kasowe sa udokumentowane dowodami kasowymi,

2) wyptaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

3) dowody zrodlowe zostaty zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione,
4) operacje kasowe ujmowane sa w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,

5) zachowano poprawnos¢ rachunkowa obrotéw, sald raportu kasowego oraz cigglo§¢ sald w raporcie
kasowym,

6) wyptaty gotowki dokonano za pokwitowaniem odbioru.
§ 12. 1. Inwentaryzacje srodkow pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.
2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmnie;j:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w sytuacjach losowych (wtamanie itp).

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w dniach ustalonych przez kierownika jednostki, ktora
traktowana jest jako inwentaryzacja niezapowiedziana.

5. Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokol w dwoch egzemplarzach podpisany przez cztonkow zespotu
spisowego i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osobe przejmujacg i kasjera.

6. Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, atakze falszywe
banknoty ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory obcigza kasjera.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa
i podlega niezwlocznie przekazaniu na dochody budzetowe.

§ 13. 1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentyczno$ci
znaku pienigznego kasjer obowigzany jest zatrzymacé isporzadzi¢ protokol o zatrzymaniu w trzech
egzemplarzach.

2. Protokot powinien zawierac:
1) znak pienigzny z zaznaczeniem imienia i nazwiska,

2) warto$¢ nominalng idate emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto seri¢ inumer znaku
pienieznego,
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3) podpis osoby, ktéra znak pieniezny przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

3. W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer obowigzany jest zatrzymaé znak
i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny jednostka przesyla niezwlocznie
wraz z oryginalem protokotu wilasciwej terytorialnie policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak
pieniezny zostat sfalszowany przez osobe przedstawiajaca znak pieniezny lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie,
ze osoba ta rozmy$lnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieniezne jednostka obowigzana jest zatrzymac znak
pieniezny i niezwlocznie wezwac organy policji.
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