Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Stanistaw Szorski

ZARZADZENIE NR 88/2024 dnia 14 czerwca 2024 .
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej dla Plywalni Odolanéw dzialajacej w strukturach Urzedu
Gminy i Miasta Odolanéw

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023, poz. 120 ze zm),
art. 68 1 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 1, poz. 1270 ze
zm.), art. 33 ust 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw iinne jednostki organizacyjne (tj. Dz.U. z2016r., poz. 793) Burmistrz Gminy i Miasta
Odolanéw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego dla Ptywalni Odolanéw dziatajacej w strukturach Urzedu Gminy
i Miasta Odolan6éw Instrukcje kasowa stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja jest integralng czescig Zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Gminy
i Miasta Odolanow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Miasta Odolanow.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Burmistrz

Marcin Szorski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 88/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 14 czerwca 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. WPROWADZENIE

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania Kasy dla Plywalni Odolandéw dziatajgcej w strukturach Urzedu
Gminy i Miasta Odolanow.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
irozporzadzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢biorcoéw i inne jednostki organizacyjne.

I1. ZABEZPIECZENIE MIENIA

1. Wartosci pieniezne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem,
utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotdwki jest wydzielone Scianami, drzwi wejsciowe do pomieszczenia sa
zamykane na zamek a wartosci pieni¢zne przechowywane sg w atestowanym sejfie.

3. Pomieszczenie kasowe jest trwale wydzielone z korytarza kontuarem, bramkami wejSciowymi, urzadzenia
kasowe zapewniaja odpowiednia ochrone przechowywanych wartosci pienigznych, zzewnatrz niewidoczne sg
wartosci pieni¢zne.

4. Kasjer jest oddzielony od klientow kontuarem.

5. W wydzielonym pomieszczeniu kasowym znajdujg si¢ dwa stanowiska pracy.

III. KASJER

1. Kasjerem jest osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej przez
Skarbnika. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz znajomos$ci przepisOw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki
i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer posiada wykaz osob upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisoéw.

3. W Ptywalni Odolanow pracuje kilku Kasjerow.
4. Kazdy Kasjer ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.
IV. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Warto$ci pieni¢zne przechowywane s3 w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong.

2. Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pienigzne w sejfie do ktorego chowa gotowke po
zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

V. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Transport gotowki z banku i odwrotnie, odbywa si¢ samochodem, innym $rodkiem komunikacji lub pieszo
z uzyciem bezpiecznej koperty.

2. W zalezno$ci od wysoko$ci transportowanych kwot w transporcie moze uczestniczy¢ Kasjer i osoba lub
osoby towarzyszace.

VI. GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie jednostki moze znajdowac sie:
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- niezbedny zapas gotowki na potrzeby rozliczania z klientami,
- gotdwka pochodzaca z biezacych wplywoéw do kasy,

2. Wysokos$¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Burmistrza, w zalezno$ci od warunkoéw
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek bankowy.

3. Przy ustalaniu wysokos$ci niezbednego zapasu gotowki uwzglednia si¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotowkowego.

4. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec okresu rozliczeniowego nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, kasjer odprowadza w dniu nastgpujacym po dniu rozliczeniowym na rachunek bankowy.

5. Ustala si¢ tygodniowe okresy rozliczeniowe oraz okres rozliczeniowy obejmujacy dni nie objete ostatnim
okresem rozliczeniowym do ostatniego dnia miesigca wlacznie.

VII. OBROTY BEZGOTOWKOWE W KASIE

1. W kasie Plywalni Odolanéw dokonywane sa wplaty za posrednictwem innego instrumentu platniczego,
w tym instrumentu ptatniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

2. Wszystkie wystawione w ciaggu dnia paragony fiskalne i faktury uproszczone (paragon z NIP) sg podstawa
do zapisu w raporcie kasowym (przychody w kasie).

3. Potwierdzenie transakcji z terminala ptatniczego drukowane jest zasadniczo w 2 egzemplarzach, oryginat
potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, a kopi¢ otrzymuje wptacajacy. Wydruk rozliczenia transakcji z danego
dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych o zrealizowanych transakcjach zaptaty innym instrumentem
ptatniczym i stanowi podstawe do zapisu w raporcie kasowym (rozchdd z kasy).

4. Otrzymany wyciag zrachunku bankowego, pokazujacy wplywy na ten rachunek s$rodkow pienigznych
z zaplaty kartg platnicza, jest podstawa do zapiséw ksiegowych w ewidencji ksiggowe;.

VIII. DOWODY KASOWE

1. Wszelkie obroty gotowkowe i bezgotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi -
paragonami fiskalnymi, fakturami uproszczonymi (paragon z NIP), dokumentami Kasa przyjmie (KP) i Kasa
wyplaci (KW):

- wyplaty gotéwkowe (dotyczy odprowadzenia gotowki do banku) — rozchodowymi dowodami kasowymi
(KW), ktorymi sg zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki,

- wplaty gotowkowe i bezgotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi - elektroniczne kopie
wystawionych paragon6ow fiskalnych i faktur uproszczonych (paragony z NIP).

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki wyrazonych
cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki
poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodoéw w celu udokumentowania wptat iwyptat gotowki.
W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow wyptat gotowki.

3. Wplaty gotowki i wplaty bezgotdéwkowe sg dokumentowane wydrukami z kasy fiskalnej.

4. Raport kasowy z zainkasowanych przychodéw sporzadzany jest przez Kasjera automatycznie i zawiera
nastepujace pozycje: Lp., Nr dokumentu, Date, Nazwe naleznosci, Kwote, Sume obrotow, Stan kasy poprzedni,
stan kasy obecny oraz sum¢ koncowa.

5. Raport kasowy Kasjer sporzadza przynajmniej w okresach tygodniowych i zawsze na koniec miesigca.

6. Kasjer podpisuje kazdy raport, jako osoba sporzadzajaca, a upowazniony przez Skarbnika pracownik
podpisuje go jako osoba sprawdzajaca.

7. Zainkasowang gotéwke Kasjer odprowadza do Banku Spoéldzielczego w Dobrzycy Oddziat Odolanéw
nie rzadziej niz raz w tygodniu w dniu nastepnym po sporzadzeniu Raportu Kasowego i zawsze za okres ostatnich
dni miesigca nie objetych raportami tygodniowymi w pierwszym dniu roboczym nastgpnego miesigca za pomoca
dowodu wplaty. Dopuszcza si¢ zwickszenie czgstotliwosci sporzadzania Raportéw kasowych. Terminowosc
i prawidlowo$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana przez Skarbnika lub
upowazniong przez niego osobg.
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8. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowoddéw uzasadniajacych wyplate.

9. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy iobcigza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

IX. INWENTARYZACJA KASY

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
- w dniach ustalonych przez Burmistrza,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub Skarbnik. Gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot spisowy sklada si¢ co najmniej z trzech osob.

3. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przekazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje
przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym
wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

X. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje wreczony znak pieni¢zny, co do ktorego powzigt podejrzenie, ze jest falszywy izada od
wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika, Zastepce Skarbnika lub Glownego Ksiggowego,
3) zawiadamia Komend¢ Powiatowa Policji,
4) sporzadza protokoét zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w 3 egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznoS$ci 1 w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer zobowiazany jest znak
zatrzymac i1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu sfatszowanego znaku pieni¢znego w 2 egzemplarzach.

3. Protokot zatrzymania sfatlszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:
1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzenia,

2)nazwe iadres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, zzaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,

3) warto$¢ nominalng idat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, aponadto serie inumery — jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego dowodu
tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawita.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu KP.

XI. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki pieni¢zne, ktérych
autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nastepujacym warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek umieszczenia trwatego
napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,
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b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czesci pochodza z tego samego
banknotu, nie posiadaja ubytkow powierzchni w miejscu przerwania ilacznie stanowiag 100% pierwotne;j
powierzchni,

c) jezeli zachowatly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementow graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace rozpoznanie ich warto$ci
nominalne;j,
2) monety:

a) jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne (w tym rowniez uszkodzone wskutek umieszczenia na nich

trwatego napisu, rysunku lub innego znaku) oraz cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

b) roztaczone elementy (rdzen i pier§cien) monety tej samej nominalnej wartosci.

3. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajace ubytki pierwotnej
powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opitowane, poryte), a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez
pogigcie.

4. W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, o zakresie uszkodzen na tyle
znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwrdci petnej wartosci nominalne;j
— kasjer moze odméwié przyjecia banknotu lub monety.
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