ZARZADZENIE Nr 476 /2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY TRZEMESZNO
z dnia 14 sierpnia 2014 r.

w sprawie instrukeji gospodarki kasowej

Na  podstawie ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o  rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 07 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz. U.z2010 nr 166,poz.1128) .

zarzadzam co nastepuje :
§1

Ustalam instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie stanowigca zalgcznik
Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje¢ kasjera i pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Trzemesznie do przestrzegania postanowiefi
i procedur zawartych w instrukcji , o ktorej mowa w § 1.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 303/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 07 maja 2013 r.
w sprawie instrukcji gospodarki kasowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ,z mocg obowiazujaca od 01 sierpnia 2014 r.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 476 /2014
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 14 sierpnia 2014 .

Instrukcja kasowa

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie.
2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera.

§1

1. Kasa zlokalizowana jest w wydzielonym pomieszczeniu na parterze budynku Trzemeszenskiego
Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp.z o.0. przy ulicy 1 Maja 21.

2. W pomieszczeniu o ktérym mowa w § 1 sa okna i drzwi okratowane. Srodki pienigzne
przechowywane sa w kasie pancernej, przymocowanej na trwate do podfoza.

3. Za zabezpieczenie punktu poboru optat odpowiedzialne jest TPK Sp.z 0.0. zgodnie z umowa z dnia
01.08.2014 r.

4. Do kasy sa dwa klucze: jeden posiada kasjer, drugi jest zdeponowany u Prezesa Zarzadu. W kasie
pancernej znajduje si¢ kaseta metalowa przytwierdzona na stale do podtoza kasy, do ktérej klucz
posiada kasjer.

5. Na drzwiach wejsciowych do kasy wisi wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

§2

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujgca sie:
a. minimum $rednim wyksztalceniem
b. nienaganna opinig
c. praktyka w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniu w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej
d. peka zdolnoscia do czynnosci prawnych
e. nie karana za przestgpstwa gospodarcze i przestepstwa przeciw mieniu
2. Kasjer jest zobowiazany podpisa¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i transportu
gotowki.

§3
1. W kasie mogg znajdowa¢ sig $rodki pienigzne pochodzace z biezacych wptywow do kasy.

2. Srodki pieniezne transportowane sa przy uzyciu teczki »zabezpieczenie techniczne Box20007.
3. Kasjer moze przechowywaé w kasie pieczatki.

§4

Znajdujaca si¢ w kasie gotowke na koniec dnia nalezy odprowadzi¢ do banku. Za bezpieczenstwo
gotowki do banku odpowiedzialny jest Prezes Zarzadu zgodnie z umowa z dnia 01.08.2014 .



§5

1. Dokumentacje kasy stanowia dokumenty:
a. raport kasowy, bankowy dowod wplaty,
b. organizacyjne kasy:
v instrukcja gospodarki kasowej,
v o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
v" zakres czynnosci kasjera,
v' protokoly przyjecia-przekazania kasy (kopie)
¥' protokoly inwentaryzacyjne kasy (kopie)
2. Do obslugi kasowej wykorzystywany jest program komputerowy firmy RADIX KASA+.

3. Raport kasowy

a. Raport kasowy stuzy do szczegdlowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat.

b. Wypelniany on jest na biezaco w porzadku chronologicznym tj. w takiej kolejnosci w jakiej
nastepuja wplaty gotowki.

c. Sporzadza sie jeden raport dochoddw za okres jednodniowy

d. Raport kasowy z programu komputerowego RADIX KASA+ sporzadza kasjer w dwoch
egzemplarzach, oryginal wraz z wszystkimi zalacznikami kasjer przekazuje do
zaksiggowania, a kopia raportu pozostaje w kasie.

4, Niedobor kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotdéwki w kasie i obcigza on kasjera.
Nadwyzka kasowsg jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostale przychody operacyjne.

5. W przypadku przedtozenia w kasie jednostki falszywych lub budzacych watpliwosei, co do ich
autentyczno$ci, krajowych znakéw pienieznych kasjer zobowiazany jest zawsze znaki takie
zatrzymac, sporzadzajac stosowny protokdt.

6. Protokot taki nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat protokolu wraz z zatrzymanym
znakiem pienigznym nalezy przekaza¢ niezwlocznie do najblizszego Komisariatu Policji. Drugi
egzemplarz jako pokwitowanie otrzymuje osoba, ktéra przedlozyla zatrzymany znak pienigzny, a
trzeci egzemplarz pozostaje w aktach urzedu.

§6

Kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej.

2. Skarbnik (Gléwny Ksiggowy) lub Zastgpca Gléwnego Ksiggowego przeprowadza kontrole pod
wzgledem formalno- rachunkowym raportu kasowego i kontroli gotowki w kasie, co potwierdza
wpisem do raportu kasowego.

3. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.
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