Zarzadzenie 41/2012
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w sprawie: instrukeji kasowej i drukami $cislego zarachowania.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity: Dz. U. 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 . Ny 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje kasowa i drukami Scistego zarachowania dla Urzedu

Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim, stanowigcg zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/2/2008 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia

I lutego 2008 r. w sprawie: ustalenia procedur kontroli wewnetrznej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnja 10 sierpnia 2012 1.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

I. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

a) Urzad — Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim,

b) Burmistrz — Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego,

¢) Skarbnik — Skarbnik Gminy Nowogréd Bobrzanski,

d) wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki 1 weksle
1 inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,

e) jednostka obliczeniowa — ( j.0 ) — jednostka uzyta do okreslenia limitu
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120
krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia miesiecznego za ubiegly kwartal
ogloszonego przez Prezesa GUS w Duzienniku Urzedowym RP , Monitor
Polski”,

f) transport wartosci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obreb Urzedu,

g) urzadzenia — urzadzenie mechaniczne o okreslonej klasie odpornosci

na wlamanie, shuzace do przechowywania i transportu wartosci pienigznej.

II. OBSADA STANOWISKA KASJERA I JEGO OBOWIAZKI

L.

Kasjerem moze by¢ osoba majgca nienaganng opinie, niekarana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, posiadajaca pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci

Skarbnika lub osoby przez niego wyznaczonej. Wzér protokohu stanowi Zalacznik

Nr 1.



3. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialne) kasjer sktada deklaracje

o odpowiedzialnosci za powierzone mienie, a takze o znajomosci przepiséw
w zakresie ochrony wartosci pienieznych oraz dokonywania operacji 1 transportu
gotowki — wedhug wzorow z Zakgeznika Nr 2 1 Zatgeznika Nr 3 do Instrukeji.

Kasjer ma obowigzek zapoznac si¢ z obowigzujaca w Urzedzie Instrukcjg w sprawie

gospodarki kasowej, a takze wykazem o0séb upowaznionych do dysponowania

gotowka 1 zatwierdzania dowodow kasowych (wykaz oséb zawiera zatacznik Nr 4

do Instrukeji).

Do obowiazkéw kasjera nalezy:

a) wnioskowanie w sprawie ustalenia niezbednego zapasu gotowki (tzw. pogotowie
kasowe) na wydatki biezace,

b) whasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie wartosci pienigznych,

¢) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i wptat ) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty; pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach swoj podpis i date.

d) dokonywanie wyplat gotdéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace, wylgcznie osobom
uprawnionym do ich odbioru,

e) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najpozniej w dniu
nastepnym,

f) niezwlocznie zawiadomienie Burmistrza i Skarbnika Gminy o roznicach kasowych
(niedoborach lub brakach gotéwki), ewentualnych wlamaniach.

Odpowiedzialnos¢ kasjera.

Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;,

b) dokonywanie wyplat na podstawie niewlasciwie lub niekompletnie
zatwierdzonych dokumentow w sytuacji braku udokumentowania podpisami
odbioru gotéwki 1 jej odbiorcow,

¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d) spowodowany niedobor w kasie.



HI. FUNKCJONOWANIE OBROTU PIENIEZNEGO

1. Pomieszczenie kasy:

a) w Urzedzie funkcjonuje jedna kasa w wydzielonym pomieszezeniu,

b) drzwi do kasy powinny by¢ specjalniec wzmacniane lub co najmniej metalowe,
zamykane na dwa zamki,

¢) okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyplaty, powinno by¢ zamykane i posiadaé¢
zabezpieczenie przed kradziezg (np. kraty, szyby antywlamaniowe),

d) Pomieszczenie kasowe wyposazone jest w sygnalizacje alarmowa, szafe stalowa lub
pancerng do przechowywania wartosci pienieznych. Klucze do kasy przechowuje
kasjer.

2. Gospodarka kasowa.

a) Burmistrz na wniosek Skarbnika ustala wysokos¢ pogotowia  kasowego (zapas
gotowki), ktory jest niezbedny do zabezpieczenia obrotu gotowkowego. Dyspozycje
pienigzne winny zmierzaé do stosowania obrotu bezgotéwkowego.

b) w kasie moga by¢ przechowywane:

e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow;
e gotdwka pochodzaca z biezgcych wplywéw;

e gotowka na biezgce wydatki — pogotowie kasowe:

e czeki gotowkowe,

¢) w kasie na koniec dnia moze pozosta¢ jedynie taki zapas gotowki, ktory zostat
okreSlony przez Burmistrza. Nadwyzke poza ustalona warto$¢ odprowadza
si¢ do Banku w dniu powstania, w szczegélnych przypadkach w dniu nastepnym,

d) przyjete wplaty powinny by¢ odprowadzone w dniu przyjecia gotowki lub najpozniej
w dniu nastepnym na rachunek bankowy. Zabrania sie realizowania wydatkow
ze srodkoéw pochodzacych z biezacych wplywéw do kasy,

e) transport wartosci pienigznych nie moze przekracza¢ 0.2 jednostki obliczeniowej
1 nie wymaga wowczas ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego,

f) dokumentacja obrotu kasowego. W kasie Urzedu sporzadza sie nastepujgce raporty
kasowe:

e raport kasowy — Urzad Miejski;
e raport kasowy — Oswiata;

¢ raport kasowy — inny (np. $rodkéw pozyskanych z funduszy zagranicznych).



Raport kasowy kasjer sporzadza codziennie w postaci wydruku komputerowego,
generowanego z systemu stosowanego w Urzedzie. Oryginal wraz z wszystkimi
dowodami. na podstawie ktorych dokonal operacji i ktére ujat w raporcie z ,.Urzedu”
i ,inne” przekazuje Kierownikowi Referatu Planowania i Finanséw, a raportu
,»Oswiata” — inspektorowi prowadzacemu obstuge finansows placowek oswiatowych
do kontroli 1 zaksiggowania. Kopie raportow przechowuje w kasie.
Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dokumentami zrodtowymi lub
dowodami zastepczymi.
Rodzaje dowodow ksiegowych okreslone zostaly instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentéw ksiegowych.
Przed dokonaniem wyplaty gotowkowej — Kkasjer sprawdza tozsamo$¢é osoby
uprawnionej, w.~ pisujac na dowodzie wyplaty cechy dokumentu tozsamosci
lub dokonujgc adnotacji ,,znany osobiscie”,

g) niedobory 1 nadwyzki w kasie — rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobdr kasowy L obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa. ktora podlega wyjawieniu.

HI.GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Rodzaje drukdw scistego zarachowania:
e czeki gotowkowe:
e kwitariusz przychodowe:
e arkusze spisu z natury;
e karty drogowe;
e bloczki mandatowe;
e w zaleznosci od potrzeb inne druki, po nadaniu im indywidualnych cech

np. numeru identyfikacyjnego. nazwy.
2. Ewidencja i przechowywanie drukow scistego zarachowania:
a) w specjalnie do tego celu zatozonej ..ksiedze drukéw Scistego zarachowania”.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numer przyjetych i
wydanych oraz zwroconych formularzy, a takze wprowadza sie kazdorazowo stan

poszczegdlnych drukdw Scistego zarachowania;



b) na ostatniej stronie nalezy wpisal ,ksigga zawiera .... stron, stfownie ....... ,
kolejno ponumerowane, posznurowanych i zalakowanych, potwierdzonych
podpisem przez Skarbnika:

¢) Burmistrz wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke,
ewidencje 1 zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania, powierzajgc obowiazki
w zakresie czynnosci;

d) zmiana na stanowisku osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania musi by ¢ potwierdzona w protokole zdawczo odbiorczym;

e) druki scistego zarachowana, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia nalezy
przechowywac¢ w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem
przez okres 5 lat. Dotyczy takze drukow anulowanych;

f) w przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania,
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ rodzaje, liczbe, cechy
(numery seryjne) zaginionych drukéw, sporzadzi¢ protokdt. W uzasadnionych

przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa nalezy zawiadomié policje.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie

odpowiednie przepisy:

)

2)

3)

4)

5)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 Nr 152, poz.
1223 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

rozporzadzenie ministra finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych (Dz. U.
Nr 128, poz. 861 ze zm.),

rozporzadzanie ministra finansow z 2 maja 2010 r. w sprawie szczegoétowych zasad
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm.),
rozporzadzanie ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wymagan jakie powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych,



przechowywanych 1 transportowanych przez przedsicbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128)

6) ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo czekowe (Dz. U. Nr 37, poz. 283 ze zm.).
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PROTOKOL ZDAWCZO ODBIORCZY
PRZEKAZANIA KASY URZEDU MIEJSKIEGO

W NOWOGRODZIE BOBRZANSKIM

oL 4 O TUPRRURY « 7 S

Nowogrod Bobrzanski dnia. ..o

W obecnosci SKARBNIKA GMINY NOWOGROD BOBRZANSK!

1. Kwitariusz kasowy ,ROZNE WPLATY” oo

2. Nieodprowadzone wptaty

CZEK NI e
Czek NI e
Raport kasowy ,,SUMY ROZNE” AF oo saldo oo,
Raport kasowy ,,OSWIATA” NF oo saldo

Zdajgey Skarbnik Gminy Nowogréd Bobrz.

Przyjmujgcy




B0 Zakgeznik Nr 2
do instrukcji w sprawie

gospodarki kasowe;

OSWIADCZENIE
o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnos$cig materiaina
Ja, mizej podpisany/a ...
imig 1 naswisko
ZANML W
adres zamieszkania
Zatrudniony fa ...
naswa jednostki. miegscowosé
oddnia..................... na podstawie zawartej WMOWY O Prace Na CZAS ..........................

mieokreslony. okreslony do dnia
Oswiadczam, co nastepuje:

. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowiagzkiem wyliczenia sie
za powierzone skladniki majatkowe, przyjete — przekazane ( inwentaryzacja zdawczo
—odbiorezg) z dnia ... Oraz za wszystkie sktadniki mienia przyjete
w czasie wykonywania obowiazkow kasjera (kasjerki). W szezegolnosel przyjmuje
catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
wartosciowe i inne kosztownosci. a ktorych zobowiazuje sie rozliczyé w kazdym
czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede
zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor,
zniszezenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy. ale na skutek zdarzen
i okolicznoscei. za ktére stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi by¢
przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywac czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Zobowigzuje si¢. w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie. do niezwlocznego

wplacenia rownowartosci w gotowee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.
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riowogrodu Bobrzafiskiego Zalacznik Nr 3
1 Stoweackiego 11 ; o v i
ul. Stowoclaeyg . do instrukcji w sprawie

6 010 Mewenred Bobrzodskd J1 W sprawie

L£E-010 MNeowogr gospodarki kasowej

OSWIADCZENIE
0 przestrzeganiu przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponoszeniu odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie

Ja, nizej podpisany/a ...
imie t nazwisko
ZAIML W
adres zamieszkania
zatrudniony /a ...
nazwa jednostki, miejscowosé
oddnia..................... na podstawie zawartej UMOWY O Prace Na Czas ..........................

nieokreslony, okreslony do dnia

Oswiadczam, 7Ze bede przestrzegal/a przepisow operacji kasowych 1 ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie. okreslonych w rozporzadzeniu ministra spraw
wewnetrznych 1 administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan jakie powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych, przechowywanych i transportowanych przez

przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128),

czytelny podpis

data czytelny podpis
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Zatacznik Nr 4
do instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA
GOTOWKA 1 ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH

Lp. Imi¢ i nazwisko Funkcja ZLakres * Wzér podpisu
S S
[ 7 3 i
1. Andrzej Bawtowicz Burmistrz Wszystkie
2. Marian Cygan Doradca Wszystkie
3. Janina Kuca Skarbnik Wszystkie
4. Barbara Jagielik Kierownik Wszystkie z
Referatu wyjatkiem
Planowania i dotyczacych
Finansow spraw z zakresu
oswiaty i
wychowania oraz
edukacyjnej
opieki
wychowawczej
5. Maria Sawicka Inspektor Wszystkie
dotyczace spraw Do ok ¢
z zakresu
oswiaty 1
wychowania oraz
edukacyjnej
opieki
wychowawczej
* realizacja nastepuje pod warunkiem podpisania przez osoby w nastepujacym powigzaniu:

1) z wiersza | lub 2 obowiazkowo po podpisaniu przez osoby z wiersza 3 lub 4,

2) z wiersza 5 obowiazkowo po podpisaniu przez Dyrektora placowki o$wiatowe],

3) dowody bankowe

zgodnie z kartg wzoréw podpisow ztozona w bankach prowadzacych rachunki.




