ZARZADZENIE NR 508/14
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 2 lipca 2014 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta Grajewo
- w zakresie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania oraz w zakresie gospodarki kasowej.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego:

1) instrukcj¢ w sprawie ewidencji ikontroli drukow S$cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Grajewo
stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) instrukcje¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Grajewo stanowiaca Zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow,
do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami i do przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Grajewo Nr 12/05 z dnia 30.12.2005 w sprawie przepisow
wewngetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzgdzie Miasta Grajewo, MOSIR w Grajewie, Strazy
Miejskiej w Grajewie — w zakresie ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania oraz w Urzgdzie Miasta
Grajewo w zakresie gospodarki kasowe;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

inz. Adam Kielczewski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 508/14
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 2 lipca 2014 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Grajewo

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 330, z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.
zm.).

Rozdziatl 2.
Objasnienia
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki —burmistrza miasta,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

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

2. Druki $cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ,,Ksiedze drukow $cistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbg
inumery przyjetych iwydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw $cislego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W jednostce Urzedu Miasta do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:
— kwitariusze przychodowe — K 103,
— arkusze spisu z natury,
— bilety optaty targowej,
— kasa wyda — KW,
— kasa przyjmie — KP.

§ 4. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukoéw w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
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§ 5. 1. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkeg
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza
lub zniszczeniem.

Rozdzial 3.
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§ 6. 1. Oznaczenia drukdéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii
i numeroéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

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

- numer kolejny bloku,
- numer kart blokuod nr .............. donr.........

3. Poszczegélne bloki dowoddéw wplaty 1wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowac w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

4. PoszczegoOlne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciagto$ci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty
wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer iodtego momentu sa drukami Scistego
zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 7. Ewidencje wszystkich drukéow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksigedze o ponumerowanych stronach.

§ 8. 1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — rachunek badz faktura VAT dostawcy,

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

2. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych
Zapisow.

Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ iwpisaé prawidlowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok
wniesionej poprawki umieéci¢ swdj podpis i date dokonania tej czynno$ci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania nast¢puje na podstawie upowaznienia do ich pobrania,
zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastgpce.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbg drukow Scistego zarachowania oraz imiennie pracownika
upowaznionego do odbioru drukow i zawiera¢ rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

§ 9. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia iocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

2. Btednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, oile sa broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 11. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow $cislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukoéw $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
- w przypadku zaginigcia czekow, powiadomic niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem iloSci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczegci,

- datg zaginigcia drukow,

- okoliczno$ci zaginigcia drukéw,

- miejsce zaginigcia drukow,

- nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialna za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 508/14
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 2 lipca 2014 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Grajewo

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, aw szczego6lnosci na podstawie:
1. Ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. orachunkowosci ( Dz U.z2013r., poz. 330zpdzn. zm.).
2. Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r1. o finansach publicznych ( Dz. U.z2013r. poz. 885zpdzn. zm.).
3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.).

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r1. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2.
Objasnienia
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to urzad miasta,
- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,
- ksiggowym — oznacza to skarbnika miasta,

- wartoSciach pienigznych — oznacza to krajowe izagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle iinne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby ztych metali, kamienie szlachetne
i perty, a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcow,

- jednostce obliczeniowej (j.0o.) — oznacza to jednostk¢ pieniezna stanowiaca réwnowarto$¢ zlotych,
stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1inne jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu
przechowywanych 1 transportowanych warto$ci pienigznych (120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski") .

Rozdzial 3.
Kasjer

§ 3. 1. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje o odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepisdOw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki.

2. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz
0s0b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich
podpisow.
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3. Przyjgcie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez
ksiggowego jednostki. Szczegdlowe postanowienia wtej kwestii zawiera ,Instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

Rozdzial 4.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji, zaopatrzone w co
najmniej dwa zamki i posiadajace wizjer.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢  zamykane okienko, dodatkowo zabezpieczone roleta
zewngetrzng antywlamaniowa, przez ktéore kasjer dokonuje wyptaty.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢ ono
wyposazone w szafg stalowa do przechowywania wartosci pienig¢znych i drukéw Scistego zarachowania.

§ 5. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

§ 6. 1. Transport warto$ci pienigznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglos¢ dzielaca
jednostke, w ktorej wartosci pieni¢zne sa pobierane, od jednostki, do ktorej sa transportowane, a do przenoszenia
wartosci pienigznych uzywa si¢ odpowiednio zabezpieczenia technicznego.

2. Transport warto$ci pieni¢znych moze by¢ wykonywany specjalnym samochodem przez firme ochroniarska
w obecnosci dwoch uzbrojonych o0sob.

3. Osoby wykonujace konwoj powinny by¢ umieszczone w wykazie oséb upowaznionych, wskazanych przez
firme¢ ochroniarska.

4. Wartosci pieni¢zne w czasie konwoju powinny by¢ umieszczone w przystosowanej do takiego transportu
walizce.

Rozdzial 5.
Gospodarka kasowa

§ 7. 1. W kasie moze by¢ :
- niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki,
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotowka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki, w zaleznosci od
warunkow zabezpieczenia gotowki imozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu
wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbgdny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupeliany do ustalonej
wysoko$ci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze $rodkow podjetych z rachunku
bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos$¢ jej niezbgdnego zapasu,
odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki.

§ 8. 1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu. Niewykorzystang czgs$¢ tej gotowki (nie podjgte
nalezno$ci oraz zwroty wyplaconych zniej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rdéwniez
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

2. Gotéwka podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze byé
przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonego dla urzedu niezbgdnego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.
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Rozdzial 6.
Dokumentacja kasowa

§ 9. Dokumentacjg kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
— dowod wplaty ,,KP”,
- dowod wyptaty ,, KW,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wplaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- whnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
- listy wyptat zasitkow, premii, nagréd, diet, dodatkdéw mieszkaniowych, stypendiéw socjalnych,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umoéw o dzielo,

- oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych
w jazdach lokalnych,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz oso6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi - z wzorami
podpiséw,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow,
- inne rejestry.
§ 10. 1. Wszelkie obroty gotoéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody kasowe lub
zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez ksiggowego lub
osobg upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,, KW” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Id: 9A4BCES5-B7CB-4C69-94DD-92BF736EBASC. Podpisany Strona 3



Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial 7.
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11. 1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody ksiggowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki,
wyrazonych cyframi istowami. Bledy popelione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie biednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow w celu udokumentowania
wplaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéow — w celu udokumentowania
wptat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaty popelnione w zrodtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodoéw wyptat gotowki.

4. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat, wszelkich
tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki do banku nalezy wpisa¢ stownie kwotg wptaconej gotowki oraz datg i jej tytul.

§ 12. 1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych wyplate,
to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptlat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzac
stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienigznych, nagrod oraz zbiorczych zestawien
wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. wzwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatow i ustug),

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjgtych ptac).

2. Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych
czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki natomiast kontroli wstgpnej dokonuje
glowny ksiggowy lub osoba przez nich upowazniona.

§ 13. 1. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate,
jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki
i gtdwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie)

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
jej odbidér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i datg
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce
tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

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

§ 14. 1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
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2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis moze
ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ iokreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek.
Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniona w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci, wlasnorgcznosci podpisu
wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy.

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

Rozdzial 8.
Raport kasowy

§ 15. 1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe w systemie
"Kasa".

3. Wyptaty zlist ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegbdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogodtem wyptat
przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4. Gotoéwka znajdujaca sig¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni, traktowana jest
jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki zkasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ nie podjgte
wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wptat iwyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

8. Do wspomagania prac zwiazanych zobstuga kasy urzedu jest wykorzystywany Program , KASA”
opracowany przez firmg ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa.

§ 16. 1. Raport kasowy sporzadza si¢ izamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotdwki w kasie, kasjer podpisuje
raport i z dowodami kasowymi przekazuje, gldownemu ksiggowemu lub osobie upowaznione;j.

§ 17. 1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia sig
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobér kasowy i1 obciaza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial 9.
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 18. Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem S$cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypetiony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie
wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.
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3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku inumer
rachunku bankowego.

4) Czeki wypehlnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. TreSci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

5) W przypadku pomyltki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic.

6) Grzbiety wykorzystanych czekow przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe;.

7) Grzbiety wykorzystanych czekow po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sa do archiwum.
§ 19. Dowod wplaty ,,KP”

1) Dowod wptaty ,,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem generowanym przez system "Kasa",

2) Dowdd wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal jest
wrgczany wplacajacemu jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

- doktadne okreslenie tytulu wptaty,

- kwotg wplaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.
§ 20. Kasa wyplaci

1) Dowdd KW — Kasa wyplaci jest drukiem generowanym przez system "Kasa".

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepezy, w przypadku np.
nie podjetych ptac lub innych nalezno$ci, do ktorych zostat zastosowany dowod zrodlowy, zatwierdzony przez
upowaznione 0soby.

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW?” wpisuje nastepujace dane:

- datg wyptaty,

- nazwisko 1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyptaty,
- tytul wyptaty,

- kwotg wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zalacza si¢ do
raportu kasowego.

5) Do wyplaty dowaod ,,KW?” zatwierdza gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona.
§ 21. Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest wydrukiem komputerowym generowanym przez system "Kasa", powstalym po
biezacym wprowadzeniu przez kasjera w ciggu dnia poszczegdlnych rodzajow przychodéw irozchodoéw
w kasie. Do wspomagania prac zwiazanych z obstuga kasy urzedu jest wykorzystywany Program ,, KASA”
opracowany przez firme ,,INFO-SYSTEM” z Legionowa.

2) Po wydrukowaniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy iprzekazuje do Wydzialu
Finansowego. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

§ 22. Bankowy dowéd wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia sig¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow pienigznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer.
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3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty osoba wptlacajaca gotowke sktada wraz z gotowka
w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopi¢ otrzymuje osoba wplacajaca,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 23. Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- numer kolejny depozytu,
- okreslenie deponowanego przedmiotu,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
- date 1 godzing przyjecia depozytu,
- date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

Rozdzial 10.
Czynnosci kontrolne

§ 24. Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza si¢:
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
- w ostatnim dniu roku.
2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja druki $cistego zarachowania, czeki gotowkowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z dwdch
0s0b.

4) Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza sig¢ protokét w dwoch egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal, gtéwny ksiggowy,
— kopig, osoba, ktorej powierzono obowiazki prowadzenia kasy.

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

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wiazace
decyzje podejmuje skarbnik miasta.
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