ZARZADZENIE NR 39/2019
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 25 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r (Dz.U.
7 2019 poz. 351 z pdézn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje :

§1.
1. Ustala si¢ jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Katuszynie.
2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie si¢ :

a) ,,wartosci pienigzne” - krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle, inne dokumenty zastepujace
w obrocie gotowke,

b) ,,kasa” - pogotowie kasowe

¢) ,.kasjer” - pracownik , ktéremu powierzono obowiazki w zakresie obstugi pogotowia kasowego.

§2.

1. Wartosci pieniezne przechowuje si¢ w metalowej kasecie umieszczonej w szafie pancernej, w pomieszczeniu
spetniajacym warunki bezpieczenstwa - pomieszczenie wyposazone w urzadzenie alarmowe (czujnik)

2. Pobierania gotowki z banku do kasy dokonuje pracownik, ktéremu powierzono obowiazki w zakresie obstugi
pogotowia kasowego.

§3.

Gospodarka kasowa

1. Pogotowie kasowe zabezpiecza $rodki pienigzne zprzeznaczeniem na wyplate wydatkow biezacych
w wyjatkowych sytuacjach, ktérych nie ma mozliwos$ci zrealizowania bezgotdéwkowo.
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2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Burmistrz i wynosi ona w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie 1.000 zt.
(stownie: jeden tysigc zt.)

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie - pogotowie kasowe - w miar¢ ponoszonych wydatkow moze by¢ uzupehione
srodkami podjetymi z rachunku bankowego.

Gotowke podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych zobowigzan (wydatkow) nalezy
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

4. Gotowki o ktorej mowa w punkcie 3, nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.

5. Gotowke na pokrycie okreslonych zobowigzan (wydatkéw) podejmuje si¢ w wyjatkowych wypadkach, jezeli
nie ma mozliwosci dokonania zaptaty w formie bezgotowkowej.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo zobowigzan /wydatkow /, anie
wydatkowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez okres 3 dni, pod warunkiem wtasciwego jej
zabezpieczenia.

7. Urzad Miejski w Kaluszynie nie realizuje wptat gotowki do kasy. Wptaty od podatnikow z tytutu podatkdéw i optat
realizowane sg bezposrednio za posrednictwem banku.

§4.
1. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,
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2) przy zmianach na stanowisku , kasjera”.
3) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,

4) w sytuacjach losowych.

§ 5.

Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe lub zastgpcze
wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje kasy stanowia dokumenty:
a/ operacyjne kasy: raport kasowy, wyplaty (KW)

b/ zrédlowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu isprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowych, lista ptac oraz inne dokumenty akceptowane przez upowaznione do
tego osoby

¢/ organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, zakres czynnosci
osoby wykonujacej czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przyj¢cia - przekazania kasy

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi lub stownie.

4. Przed wyptata gotéwki kasjer (pracownik wykonujacy czynnosci kasjera) zobowigzany jest sprawdzié¢, czy dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli tak nie jest pracownik
wykonujacy czynnos$ci kasjera nie moze przyja¢ tych dowodoéw do realizacji ( nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawionych przez kasjera).

5. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki winny by¢ przed dokonaniem wyplat sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym przez zobowigzanych do tego pracownikow, ktorzy
umieszczaja na tych dowodach swdj podpis i date, oraz - zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika
lub osoby przez nich upowaznione pod klauzulg o tresci ,, zatwierdzono do wyptaty”.

6. Zastgpczych dowodow wyptat gotowki np. dowdd wyplaty - kasa wyptaci /KW/:

-nie moze wystawia¢ kasjer, moze je wystawiaé wylacznie osoba do tego upowazniona pracownik komorki
finansowo-ksiegowej Urzedu Miejskiego,
-moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobg zlecajaca wyptate - jezeli wynika to ze Zrodlowych dowodow
kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika oraz skarbnika lub osoby przez nich upowaznione .
7. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym odbiorca gotéwki
kwituje atramentem/ dtugopisem - w sposob trwaly - stownie kwote i date otrzymania gotowki oraz zamieszcza

swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
wpisana jest stownie w ztotych ogo6lna suma wyptat ( np. lista wyplat) woéwczas:

- kazdy odbiorca kwituje odbior otrzymanej przez siebie gotowki, oraz
- nie ma obowigzku wpisywania slownie otrzymanej kwoty.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej ,.kasjer” zobowiagzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na dowodzie rozchodowym numer, datg
i okresli¢ wystawe dokumentu.
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Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ - na jej prosbe lub na prosbe ,kasjera” moze
podpisa¢ inna osoba (nie moze by¢ to ,,kasjer”), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem /czytelnym/ fakt
dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym,

Na dowodzie kasowym umieszcza si¢ :
- numer, date i okre$lenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke, oraz
- dane osoby podpisujacej jako swiadek,

8. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone poprzez umieszczenie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace realizacji dokonywanych w danym dniu powinny by¢ wtym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez osobg , ktdrej powierzono obowigzki w zakresie obstugi kasy( pogotowia kasowego).

10. Raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec
kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

11 .Rozchod gotéwki z kasy nie udokumentowany prawidlowymi rozchodami dokumentami kasowymi
stanowi niedobor gotowki w kasie. Rozchod taki nie jest uwzgledniony przy ustalaniu gotowki w kasie i obcigza
»kasjera”. Nie udokumentowany przychod gotéwki do kasy stanowi nadwyzke kasowa - pozostate przychody
operacyjne.

§ 6.

»Kasjer” zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysoko$ciach przechowywanych
i transportowanych wartosciach pieni¢znych.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Nr 9 Burmistrza Miasta Kaluszyn z dnia 30 marca 2005 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowe;.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Marcin Czyzewski

Id: BE4CEOCA-1D01-48D6-81ED-643C5B148093. Podpisany Strona 3





