FlBMLe TRl Zarzadzenie Nr 0050.197.2018
OYSIZyCy AsoLzxie] Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
2 dnia 03.07.2018

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy
Klodzkiej

Na podstawie art.10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22018 r. poz.395 z p6zn.zm.) oraz art.53, art.68 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz.2077 z pézn.zm.) , Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i administracji z dnia 9 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan jakim
powinna odpowiadac¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz.U. z 2016 r. poz.793 z pozn.zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej dla
Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 0151/16/2007 z 16.01.2007 r.

§3
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkoéw, do zapoznania si¢ z ww. Instrukcjg oraz przestrzegania w peini zawartych
W niej postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr | do Zarzgdzenia Nr 0050.197 2018
2 03.07.2018

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkie)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1. Objasnienia

Ilekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to urzad miasta 1 gminy

- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza,

- ksiggowym- oznacza to skarbnika gminy lub osobe upowazniong

- jednostce obliczemowej {j.0.} —0znacza to jednostke pienigzng stanowiacy
rownowartos¢ 120-krotnosci przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartal, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, stosownie do postanowiest §
I pkt 5 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie
szczegotowych zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i

transportowanych wartosci pieni¢znych. Wartos¢ metahi i kamieni szlachetnych oraz
perel, przyjmowana jest zgodnie z ewidencja.

§ 2. Zabezpieczenie mienia

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé

odpowiednic wydzielone i zabezpicczone. Wszystkie okna kasy musza byé
okratowane.

Pomieszezenie powinno posiadac zainstalowane urzadzenie alarmowe.

Dostep do pomicszczenia, w ktorym znajdute ste kasa, powinien byé ograniczony i

kontrolowany, poprzez wewngtrzne, przezroczyste szyby wykonane z trwalego
niepalnego materiatu.

Srodki pieniczne oraz druki $cistego zarachowania winny by¢ przechowywane w
szafie pancerne), do ktorej komplet kluczy posiada kasjer, a drugt komplet kluczy jest
zdeponowany w Gospodarczym Banku Spétdzielczym Oddz. Bystrzyca Ki.

§ 3. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opini¢, nie karana za przestgpstwo gospodarcze tub wykroczenie przeciwko mieniu i
dokumentom, posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych.

Przyjecic — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoscl
komis)i wyznaczonej przez Skarbnika Gminy lub Zastgpcy Skarbnika Gminy.



Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest petna, oczywista 1 jednoznaczna. Kasjer

przyjmuje na siebie odpowtedzialno$¢ materialng za gotéwke w kasie w momencie
protokolarnego przejecia kasy.

3. Skarbnik Gminy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,

zawartymi w niniejszej instrukeji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:
- adnotacje o tresci: ,,O8wiadczam, ze zostalem (lam) zapoznany(a) z niniejszg
instrukcja, oraz zobowiazuje sie do jej stosowania.”
- date oraz skladajac wlasnorgczny podpis.
Kasjer otrzymuje rowniez kopig wykazu osdb upowaznionych do dysponowania
gotdowka i zatwierdzenia dowodow kasowych vraz wzory ich podpisow.
§ 4. Transport i przenoszenie Srodkéw picni¢znych

1. Transport wartosci pientgznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 0,1 j.0.
moze by¢ wykonywany pieszo przez kasjera.

2. Transport wartosei pienigznych w kwocie przekraczajacej 0,1 j.o. podlega ochronie
przez dodatkowego pracownika.

3. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczajg 0.3 j.o. osoba
transportujaca jest chrontona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory
moze by¢ uzbrojony.

4. Transport wartosci pienieznych w kwocie powyzej 1 j.o. powinien odbywaé sig
transportem  samochodowym z co najmniej jednym uzbrojonym pracownikiem
ochrony.

5.

1.

W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogag by¢é rownoczesnie
transportowane inne fadunki oraz osoby postronne.

§ 5. Gospodarka kasowa

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbedny zapas gotdéwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe)

- gotowke podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okresionych wydatkow,

- gotdwke pochodzgcey z biezgcych wplat do kasy jednostki,

- gotdwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych,

Wysokosé pogotowia kasowego ustalana jest przez kierownika jednostki na poczatku
kazdego roku budzetowego zarzgdzeniem,

Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy, kasjer odprowadza na wlasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia .

Podjeta z rachunku bankowego gotéwke przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystana cz¢sc 1e] gotowki ( nie podjete naleznosci oraz zwroly wyptaconych
z nigj zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzgd moze rowniez przeznaczyé na
inne cele niz okreslone przy podjeciu gotdwki z rachunkdw bankowych.

§ 6. Dowody kasowe

Dokumentacje kasy stanowia:
. dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK™

- potwierdzenie wptaty wydruk komputerowy —-KP
- potwierdzenie wyptlaty —wydruk komputerowy - KW




- bankowy dowod wplaty —wydruk komputerowy -BDW
- czek gotowkowy
2. dokumenty zrodlowe dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki
- dowody sprzedazy
- wnioski o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegacji stuzbowej
- listy wynagrodzen i zasitkow, zwroty za przejazdy lokalne
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika

3 dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
- zakres czynno$ci kasjera
- wykaz o0s0b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami
majatkowymi —z wzorami podpisow
- protokoty przyjgcia — przekazania kasy
- protokoty kontroli kasy
- protokoly inwentaryzacyjne

4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow
- rejestr papierdw wartosciowych
- r¢jestr drukow $cistego zarachowania
- zastgpcze dowody wyptat

§ 7. Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

1. Do obslugi czynnosci zwigzanych 2z przyjmowaniem wplat gotowkowych,
bezgotowkowych, wyplat wykorzystywany jest program System Obstugi ,,KASA” firmy
Radix.

W systemie rozrézniane sg dwie kategorie wptat. W kazdej z nich platnik musi poda¢ tytut
wplaty ( nazwe naleznosci) 1 zadeklarowad jej wysokos$é. Pierwsza kategori¢ stanowia
naleznosci z tytutu podatkow i oplat zarejestrowanych jako przypisy w Systemie Windykacji
Podatkowej. Zatwierdzone wplaty ujmowane s3 w raporcie kasowym i automatycznie
rejestrowane w systemie WIP +, a po zaksiggowaniu zmniejszajg naleznosci poszczegolnych
platnikow.

Whplaty wnoszone z innych tytulow niz zarejestrowane w systemic WIP + stanowig w
systemie KASA druga kategori¢ wplat. W tym przypadku system wymaga wprowadzenia
obok danych platnika takze tytulu wptaty i jej kwoty.

W celu odprowadzenia gotowki do banku tworzony jest automatycznie bankowy dowdd
wplaty i ksiggowany jest jako rozchod z kasy. Kasjer posiada mozliwosé wyboru 1 wskazania
BDW do odprowadzenia gotéwki do banku lub pozostawienia w kasie. Po zamknigciu raportu
kasowego pozostawiona gotowka przechodzi jako bilans otwarcia do nastepnego raportu.
Kopie dowodow wplat powinny by¢ dotaczone do raportu kasowego, w ktorym zostaly ujete.



2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowym
zrodlowymi lub wtérnymi. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest
sprawdzié, czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wplaty lub wyplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjcte do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

3. Przyje¢te banknoty nalezy podda¢ kontroli w celu wyeliminowania sfalszowanych, W
przypadku stwierdzenia falszerstwa banknotu nalezy podja¢ kroki ograniczajace mozliwosci
wprowadzenia banknotu fafszywego do obicgu m.inn. powiadomic¢ policje o zaistnialym
zdarzeniu.

4. Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zada do wgladu dowdd osobisty lub inny
dokument stwierdzajacy tozsamosé 1 dokonuje odpowiedniego wpisu na dowodzie wyplaty.

5. Gotowke wyplaca si¢ osobic wymieniongj w dowodzie kasowym lub na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniona w dowodzie kasowym. W
upowaznieniu musi by¢ podana osoba upowazniona do odbioru gotdéwki oraz wymienione
cechy jej dokumentu tozsamosci. Upowaznienie nalezy dolaczyé do rozchodowego dowodu
kasowego.

6. W przypadku braku mozliwosei osobistego odbioru gotéwki lub przekazania na konto
moze ona by¢ przekazana przekazem pocztowym na koszt odbiorcy

7. Jedyng osoba upowazniong do odbierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer. Podstawa
pobierania gotowki do kasy jest wypelniony czek gotdwkowy podpisany przez osoby
upowaznione zgodnie z przyjetq kartg wzordw podpisow.

8. Raport kasowy jest sporzadzany na podstawie zrealizowanych dowodéw kasowych
codziennie. Zrealizowane dowody kasowe nalezy opatrzy¢ numerem 1 pozycig raportu
kasowego.

Prowadzone sa nast¢pujace raporty:

- wydatkow,

- dochodow,

- zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,

- depozyty,

- gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- gospodarowanie lokalami komunalnymi,

- wplywy z oplat cmentarnych

9. Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposob, w jaki poprawia
si¢ bledy w innych dowodach ksiegowych. Mozna poprawié tylko dowody kasowe wlasne.
Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu, wpisanie wiasciwych danych.

Obok tak dokonanej korekty powinna by¢ umieszezona data oraz podpis osoby dokonujacej
korekty (kasjera).

§ 8. Dokumentacja stosowana przy uzyciu kasy fiskainej



1. Dokumentagja operacji dokonywanych przy uzyciu kasy z pamigcig fiskalng zawiera co
najmniej:

- paragon fiskalny,

- raport kasowy

Rejestrach przez fiskalna kasg rejestracyjng muszg podlegaé dane o sprzedawanych ustugach,
nazwa ustugi, cena i1 stawka podatku. Kazda operacja sprzedazy powinna by¢
udokumentowana wydrukiem oryginatu i kopii paragonu. Wytyczne do stosowania kas
rejestrujgcych znajdujg sie w instrukeji uzytkowania kas rejestrujgeych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Bystrzyey Ki.

§ 9. Transakcje bezgotowkowe

1.Terminal platniczy { Verifone VX520) umozliwia dokonywanie transakcji
bezgotowkowych.
2. Transakcje bezgotéwkowe udokumentowane sa dowodaini wplat —wydruk z terminala w
dwoch egzemplarzach, oraz wydruk 7 programu ksiggowego potwierdzajacy wplatg w dwéch
egzemplarzach.
- oryginat potwicrdzenia z terminala i programu ksiggowego otrzymuje wplacajacy,
- kopig potwierdzenia z terminala i programu ksigpowego otrzymuje pracownik
merytoryczny wraz z oryginatem raportu kasowego,

- kopia raportu kasowego wraz z wydrukiem wysyiki z terminala pozostaje w kasie,
3. Dla transakcji bezgotowkowych nie tworzy sie¢ raportéw kasowych oddzielnie, lecz s one
wyodrgbnione w raporcie kasowym lacznym zapisem obroty gotdwka i obroty karta.
4. Urzad Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej posiada 2 terminale bezgotdwkowe:

1/ w kasie UMiIG

2/ w Urzgdzie Stanu Cywilnego UMIG

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na rok. Inwentaryzacji dokonuja
osoby powolane przez Skarbnika Gminy w obecnosci kasjera. 7 przeprowadzonej
kontroli $rodkdw pienigznych w kasie sporzadzany jest protokot.

2. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalone) przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek
bankowy.

3. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostaé niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzgcego kase. W przypadku niedoboru noszgcego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powtadomi¢ powolane do tego organy. W
przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie Wojta
Gminy, a ten odpowiednie organy.

4. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukejs maja

zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.




