ZARZADZENIE NR 210/2026
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ
z dnia 30 kwietnia 2026 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 14/2024 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 1 lipca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskie;.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 z
pézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z2026r.
poz. 522) w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz.

426) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 14/2024 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 1 lipca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej
zmienionym Zarzadzeniem Nr 198/2026 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 31 marca
2026 roku wprowadza si¢ zmiany w zalaczniku nr 1, ktéry otrzymuje brzmienie nadane
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 roku.

BURMISTRZ

Marek Dorabiata



Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 210/2026 Burmistrza
Izbicy  Kujawskiej z dnia 30 kwietnia 2026 roku
zmieniajacego Zarzadzenie Nr 14/2024 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 1 lipca 2024 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej.

W dniu 30 kwietnia 2026 roku podpisano rozwigzanie porozumien na prowadzenie obstugi
kasowe] Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicy Kujawskiej i Centrum
Ustug Wspolnych w Izbicy Kujawskiej przez kase Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej z
dniem 1 maja 2026 roku. W zwigzku z powyzszym w Instrukcji kasowej Urzedu Miejskiego
w Izbicy Kujawskiej zostat wykreslony zapis dotyczacy wspolnej obstugi kasowej Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej 1 Centrum Ustug Wspolnych w Izbicy Kujawskiej.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 210/2026 Burmistrza
Izbicy  Kujawskiej z dnia 30 kwietnia 2026 roku
zmieniajacego Zarzadzenie Nr 14/2024 Burmistrza
Izbicy Kujawskiej z dnia 1 lipca 2024 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej.

Instrukcja kasowa
w Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej

CZESC OGOLNA
Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera, osob go zastepujacych i
pracownikow uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kas w ramach przypisanych im
imiennie zakresOw czynnosci.
Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony interesow Urzedu poprzez
uregulowanie m.in.:
- warunkow organizacyjno — technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
- wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,
- zasad przewozu 1 przechowywania §rodkdéw pieni¢znych,
- zasad ustalania tzw. pogotowia kasowego,
- trybu dokonywania operacji kasowych,
- zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;.

§ 1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. wartoSci pieniezne — krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle 1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

2. przechowywanie wartosci pienieznych — magazynowanie wartosci pieni¢znych w
pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pienieznych, wyposazonych w
odpowiednie urzadzenia techniczne lub w urzadzeniach stuzacych do przechowywania
wartosci pieni¢znych;

3. transport wartoS$ci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych w
obrebie 1 poza obrgbem jednostki organizacyjnej;

4. wydzielone stanowisko kasowe — stanowisko wyposazone w sejf, z wyjmowang kasetka
zgodnie z obowigzujacymi normami, objete monitoringiem z uwzglgdnieniem bezposredniego
rzutu kamery na stanowisko;

5. terminal — urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajacym obstuge platnosci
bezgotowkowych dokonywanych przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§ 2. Techniczna organizacja kasy

1. Kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowac¢ bezpieczny obrot i umozliwié
sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy znajduje si¢ w siedzibie Urzgdu (parter) z dogodnym dostepem dla
petenta.

3.Kasa jednostki znajduje si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej ul.
Marszatka Pitsudskiego 32 na parterze w pokoju nr 1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, a
jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia
swobodny dostep do kasy osobom postronnym. Srodki pienigzne przechowywane sa w
kasetce w sejfie. Miejsce wyznaczone na kase¢ jest oddzielone od pozostatej czesci
pomieszczenia wysokg ladg. Wewnatrz pomieszczenia znajduje si¢ monitoring.



4. Wszelkie uwagi 1 watpliwo$ci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie kierownikowi
jednostki.

5. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka kase na klucz.

6. Przyjmowanie 1 wyplacanie gotdwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 7.30—
15.30. Od godziny 13.00 do 13.20 przerwa na zalatwienie spraw bankowych np.
odprowadzenie wptat gotowkowych/.

7. Dopuszcza si¢ zorganizowanie doraznego punktu kasowego dla przyjecia wplat podatkow 1
optat. Punkt kasowy powinien by¢ tak zlokalizowany, aby zagwarantowaé sprawne jego
funkcjonowanie oraz zapewni¢ nalezyta ochrone pieniedzy przed utratg lub zniszczeniem.

8. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochron¢ zaré6wno kasy, jak i doraznego
punktu kasowego, jak rowniez bezpieczenstwa transportu pieni¢dzy.

§ 3. Ochrona wartos$ci pieni¢znych

1. Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone, w szczegolnosci przed zniszczeniem, utratg badz zagarnieciem.

2. WartoSci pieni¢zne moga by¢ przechowywane w sejfie kasjerskim, spelniajacym
obowiazujace normy przymocowanym w sposob trwaly w szafie.

3. Do sejfu kasjerskiego sa 2 komplety kluczy, jeden klucz przechowuje Kkasjer,
natomiast pozostale klucze sq odpowiednio zabezpieczone i przechowywane w szafie
pancernej znajdujacej sie¢ w USC.

4. Przeliczenie stanu gotowki na koniec dnia pracy nastepuje w pomieszczeniu
zamknietym bez osob postronnych.

5. Kasa stanowi wydzielone pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa Srodki
pieniezne i inne wartosci. Okna kasy sa antywlamaniowe. Drzwi zamykane na klucz. Do
zamka s3 dwa komplety - jeden komplet posiada kasjer, jeden zdeponowany w szafce z
kluczami zapasowymi, do ktorych dost¢p ma sekretarz.

6. Budynek urzedu wyposazony jest w urzadzenia alarmowe oraz monitoring
zewnetrzny. Dodatkowo monitoring wewnatrz kasy.

7. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer zobowigzany jest zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasowego kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone
zamki do kasy, okna.

8. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Skarbnika, ktory zawiadamia Policje. Z czynnoSci tych sporzadza si¢ pisemny protokol.
Do czasu przybycia Policji, zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy.

§ 4.Wymaganie 1 obowigzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,

2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

3) posiadajaca nienaganng opinie,

4) posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Przejecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki zgodnie ze wzorem nr 1 do instrukcji
kasowe;.

3. Kasjer, przyjmujac obowigzki, sktada pisemnag o$wiadczenie o przyjeciu kasy z peing
odpowiedzialnoscig materialng zgodnie ze wzorem nr 2 do instrukcji kasowe;.

4. Osoba zastepujaca kasjera sktada pisemne oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j
zgodnie ze wzorem nr 3 do instrukcji kasowe;.



§ 5. Przeptyw gotowki w kasie

1. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko $rodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace si¢
na:

1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkows;

3) gotowke pochodzaca z biezacych wptlat do kasy;

4) gotowke 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0sob
prawnych i fizycznych;

5) inne wartos$ci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej
wysokosci do 15-tego kazdego miesigca i na koniec miesigca.

3. Gotowka z biezacych wptat dochodéow budzetowych i zwrotow wydatkow podlega
odprowadzeniu na wlasciwy rachunek bankowy codziennie, nie pdZniej niz na nastepny dzien
roboczy.

4. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkos$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.

5. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego
wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplatg.

6. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatnos¢, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza kwote okreslong w art. 22
ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

7. W kasie moga by¢ przechowywane S$rodki pienigzne w wysokosci zapewniajacej
wlasciwg ich ochroneg.

§ 6. Udokumentowanie operacji kasowych

1. Ewidencje kasowg prowadzi si¢ technika komputerowa. W kasie uzywany jest program
komputerowy INFO-SYSTEM Roman i1 Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo, modut KASA.

2. Wszystkie operacje kasowe ujmowane sg w raportach kasowych zgodnie z trescig
programu ksiggowego, w ktorych ujmuje si¢ wplaty 1 wyptaty chronologicznie z
zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu zrodiowego dowodu
kasowego 1 krotkiej tresci operacji. Raporty kasowe sporzadza si¢ codziennie.

3. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie
kasowym wynikajacym z rdéznicy pomig¢dzy stanem poczatkowym gotéwki powigkszonym o
dokonane wptaty i pomniejszonym o dokonane wyplaty. Raporty kasowe sporzadza si¢ w
dwoch egzemplarzach. Zakonczony i1 podpisany raport kasowy wraz z dokumentami
kasowymi kasjer przekazuje na stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej najpozniej w
nastgpnym dniu po sporzadzenie. Drugi egzemplarz raportu kasowego pozostaje w kasie.

4. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyplaci (KW) lub

2) dokumentami zrodtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, pokwitowania wptat itp.

5. Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szczegotowe
wymagania, jakie powinny one spetnia¢, oraz list¢ o0s6b uprawnionych do kontroli
1 zatwierdzania tych dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.



6. Dokumenty zréodlowe musza by¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja
na dowodach kasowych swo6j podpis 1 date.

7. Odbiorca gotowki kwituje w sposob trwaty odbidr swoim podpisem wraz z datg otrzymania
gotowki. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

8. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

9. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowiedzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej i zataczy¢ upowaznienie do dowodu wypfaty.

10. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Muszg one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date
wptaty, tytut dokonanej wptaty.

11. Dowody kasowe generowane sa z systemu komputerowego przez kasjera w 2
egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla ksiggowosci, a drugi jest
pokwitowaniem dla wptacajacego/odbierajacego wyplate w kasie.

12. Formularze dowodéw kasowych powinny zostaé oznaczone nazwg jednostki oraz
ponumerowane. Cigglo§¢ numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku
sprawozdawczego.

13. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawié¢
nowy, prawidtowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat
jest dotaczany do dowodow kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego
numerem jest umieszczana na dowodzie.

14. Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi
sktadnikami majatkowymi.

§ 7. Obsluga transakcji bezgotowkowych

W kasie znajduje si¢ terminal do obstugi transakcji bezgotdéwkowych za pomoca kart
ptatniczych. Po przyjeciu zaptaty nalezy wydrukowac potwierdzenie w dwoch egzemplarzach
— jeden dla wptacajacego, drugi do raportu dobowego przeprowadzonych transakcji. Raport
kasowy operacji bezgotowkowych sporzadzany jest codziennie. Wysytka transakcji z
terminala do systemu rozliczeniowego odbywa si¢ automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia jest wydruk ,,Raportu wysytki” zawierajacy saldo przekazane
przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest sprawdzenie
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji. Raport z
wysyltki transakcji dotacza si¢ do dziennego raportu kasowego prowadzonego w systemie
komputerowym KASA.

§ 8. Pobieranie gotowki z banku do kasy

1. Zamowienie gotowki sporzadza kasjer.

2. Skarbnik wysyta zamoéwienie gotowki elektronicznie zgodnie z umowa zawartg z bankiem.
3. Gotéwka dostarczana jest przez konwoj — bezposrednio do kasy Urzedu.

§ 9. Transport wartosci pienieznych

1. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o wysoko$ci przechowywanych,
transportowanych do banku 1 z banku wartos$ci pieni¢znych.

2. Transport srodkow pienigznych do wysokosci 50.000,00 zt moze by¢ dokonywany przez
kasjera przy czym:

- do kwoty 10.000,00 zt transport dokonywany jest pieszo gdyz odlegtos¢ dzielaca urzad od



poczty jest niewielka,

- transport srodkéw pienigznych powyzej 10.000,00 zt kasjer zobowigzany jest wykonaé¢ w
obecnosci jednego pracownika Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskie;.

3. Dopuszcza si¢ odprowadzanie gotowki z danego dnia na poczte przez osobe wskazang
przez Skarbnika lub osobg upowazniong z Referatu Finansowego.

§ 10. Przechowywanie depozytow

1. W kasie jednostki moga by¢ przechowywane depozyty jako zabezpieczenie naleznosci,
porgczenia lub gwarancji bankow i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle 1 inne papiery
wartosciowe.

2. Depozyty przechowywane w kasie powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane w sposob

gwarantujacy ich tozsamos$¢ i nienaruszalnosc.

3. Depozyty przechowane sg w szafie.
4. Ewidencje depozytow prowadzi kasjer w postaci rejestru w formie elektronicznej, w
jednym egzemplarzu. Rejestr zawiera nast¢pujace dane:

1) nr depozytu (kolejny numer przyje¢tego depozytu w danym roku ..../rok),

2) dane wlasciciela depozytu,

3) date wystawienia depozytu,

4) date waznos$ci depozytu,

5) rodzaj depozytu np. porgczenia, gwarancje, polisy itp.),

6) date odbioru/odestania/likwidacji depozytu na podstawie pisma kierownika komorki

merytorycznej,
7) po dokonaniu wydruku rejestru — date sporzadzenia, podpis kasjera.

§ 11. Raport kasowy

1. Przychody irozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje na biezagco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastapity przychod i rozchéd.

2. Raporty kasowe sg sporzadzane codziennie /dni robocze/.

3. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptlat i wyplat gotdowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowos$ci. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazef lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujgcej poprawy, wpisania daty oraz godziny dokonania korekty.

§ 12. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Burmistrza w obecnosci
kasjera. Inwentaryzacji podlegaja Srodki pieni¢zne, wszystkie druki $cistego zarachowania,
depozyty 1 inne wartosci przechowywane w kasie.

2. Inwentaryzacje¢ srodkow pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury .

3. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

4. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

4) w sytuacjach losowych, a takze

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

5. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzacd



inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba,
urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgod¢ na dalsze ponoszenie
wspoélnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia
inwentaryzacji.

6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

7. Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespot spisowy pobiera od o0sOb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku 1ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, atakze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiggowoscig.

8. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy, ktory
obcigza kasjera.

9. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, podlega przyjeciu do kasy na podstawie dowodu KP i podlega
odprowadzeniu na rachunek bankowy — do wyjasnienia.

§ 13. Zasady postepowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego.

1. Wrazie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pienig¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokot
o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokot powinien zawierac:

1) znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

2) warto$¢ nominalng idat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢
1 numer jezeli jest to banknot,

3) podpis osoby, ktora znak przedstawita 1 osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.

3. W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak 1 sporzadzi¢ protokol w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieni¢zny
jednostka przesyta niezwlocznie wraz z oryginalem protokétu wilasciwej terytorialnie
jednostce policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze =zatrzymany znak pieni¢zny zostal
sfatlszowany przez osobe przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba
ta rozmyslnie puszcza w obieg sfatszowane znaki pieni¢zne, jednostka obowigzana jest
zatrzymac znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwac organy policji.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty KP.

§ 14. Zasady postgpowania w przypadku rezygnacji klienta z dokonania wptaty, zloZenia
wniosku z uzasadnieniem zwrotu lub zwrotéw nadpfat.

1. Zwrot nadptaty z kasy dokonuje si¢ w przypadku:

- rezygnacji klienta z dokonania wptaty,

- indywidualnego wniosku klienta,

- stwierdzenia nadplaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,

- pisemnej dyspozycji z wydzialu merytorycznego.

2. W przypadku rezygnacji klienta z dokonanej wptaty, klient ma prawo do zwrotu gotowki
na podstawie ztozonego indywidualnego wniosku o zwrot gotowki.

3. Zwrotu nadptaty/gotowki dokonuje si¢ na dokumencie kasowym KW — kasa wyptaci.

§ 15. Okres przechowywania dokumentéow kasowych
Kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowoddéw wyptaty przechowuje si¢ w kasie
przez okres dwoch lat po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego wraz z



zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres
5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 16. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrole moze przeprowadzi¢ Skarbnik.
Biezaca 1 okresowa kontrola kasy moze by¢ rowniez przeprowadzona przez upowazniong
przez przetozonego komisje¢ (minimum dwie osoby).

2. Kontrola biezagca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem.

3. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.



WZOR nr 1
Protokol przekazania — przyjecia kasy Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej.

sporzadzony wdniu ...........ooeiiiiiiiiiiiie,

1. Osoba zdajaca Kase: ......ccovviniiiiiii i

2. Osoba przejmujaca Kase: ........coevvuiiiiiiiiiiiiiiieieie e,

3. Osoba obecna przy przejeciu Kasy: ......ccoovviviiiiiiiiiiiiiinean.n

4. Stan gotowki wg zbiorczego raportu kasowego nr ....................l z dnia
......................... WYNOSi ....ovvvvvvnnnannn.... Zh

5. Specyfikacja rzeczywistego stanu gotowki w kasie:

Nominat Ilos¢ sztuk Wartos¢

6. Stwierdzony niedobor/stwierdzona nadwyzka (4-5): ..., zh.
7. Druki $cistego zarachowania:

10. Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla
zdajacego kasg, przejmujacego kase 1 Skarbnika.



WZOR nr 2
Oswiadczenie

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialna

(adres zamieszkania)
Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia .........c.cccccenene na podstawie umowy
o pracg oswiadczam, co nastgpuje:
1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone metoda spisu z natury
W dniu ..o oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania
obowiazkow kasjerki (kasjera). W szczegodlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$é¢
materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe 1 inne kosztownosci, z ktorych
zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.
2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pieni¢znych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bed¢ zwolniona (-
ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie zmojej winy, ale na skutek zdarzef i okolicznosci, za ktore, stosownie do ogdlnych
przepisOw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.
3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywa¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach 1 okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).
5. Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci  materialnej,
a w szczeg6lnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114—127 Kodeksu pracy.
6. Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rOwnowartosci w gotowece, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.
Kwituje¢ odbidr nastepujacych regulaminow, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

(data i czytelny podpis pracodawcy)

(data i czytelny podpis skiadajqcej oSwiadczenie)



WZOR nr 3
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej osoby przejmujacej kase na zastepstwo.

Ja, NIZEJ POAPISANA (mF) 1eurieiieeiieeiie ettt ettt ettt e et e st e et e e satessbeesateenseesbeeenseesseesnseenseaans
(imi¢ 1 nazwisko)

zatrudniona (-y) na stanowisku ..., w Urzedzie Miejskim
w Izbicy Kujawskiej

oswiadczam, co nastepuje:

.1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowiagzkiem wyliczenia si¢ za
powierzong mi gotowke otrzymang od kasjera (wptata gotowki z kasy na rachunek bankowy)
lub pobrang z rachunku bankowego (pobranie gotowki na podstawie dyspozycji wyptaty).

.2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych. Od
obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze
niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i
okoliczno$ci, za ktore, stosownie do ogélnych przepisow prawa, nie moze mi zostal
przypisana wina.

3. Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w
szczegOlnosci znane sg mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie:

(miejscowosc, data i podpis)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia przez kasjerke (kasjera):

(miejscowosc¢, data i podpis)



