BURMISTRZ EABISZYNA

Zarzadzenie Nr 120.82.2018
Burmistrza tabiszyna
z dnia 11 grudnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Labiszynie

Na podstawie 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2018 r. poz. 395 ze zm.) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( t. j. D.U. z 2017, poz. 2077, z 2018 poz. 62, 1000, 1366)
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2016
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne ( Dz. U. z 2016 r. , poz. 793) , zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 11 grudnia 2018 r. wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim
instrukcje kasowg stanowigcg Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc: Zarzadzenie Burmistrza tabiszyna Nr 0152/39/05 z dnia 13 grudnia
2005 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w tabiszynie, , Zarzadzenie Nr 0152/15/2006 Burmistrza tabiszyna z dnia
27 lipca 2006 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miejskim, Zarzadzenie Nr 120.6.2013 Burmistrza tabiszyna z
dnia 17 kwietnia 2013 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim, Zarzadzenie Nr 120.15.2016 Burmistrza
tabiszyna z dnia 15 marca 2016 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w tabiszynie oraz Planie kont dla
Gminy tabiszyn i Urzedu Miejskiego oraz uregulowania dotyczgce gospodarki
pienieznej zawarte w pkt. A/ Zarzadzenia Nr 36/a/03 z dnia 6 sierpnia 2003 r.
Burmistrza Miasta i Gminy tabiszyn.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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RURMISTRZ LABISZYNA

Zatacznik do Zarzadzenia 120.82.2018
Z dnia 11 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIEJSKIEGO W £ABISZYNIE

§ 1. Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w tabiszynie i zostata opracowana na podstawie:

1.
2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t .j. D.U. z 2018 r. poz.
395 ze zm.)

Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (t. j. D U. z 2016 r.
poz. 1432 ze zm.)

rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2016 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci  pienieznych  przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. z 2016 r. , poz. 793

§ 2.Techniczna organizacja kasy

. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okno pomieszczenia kasy

zabezpieczone kratg, drzwi wzmocnione blachg i zamykane na dwa zamki.
Drzwi posiadajg okratowane i zamykane okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyptaty. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do
kasy osobom postronnym. Warto$ci pieniezne przechowywane sg w kasecie
metalowej wbudowanej w szafe stalowa.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczgce technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczen kasjer zgtasza na pisSmie kierownikowi
jednostki.

Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w
godzinach 8.30 — 14.00, z przerwg od godz. 11.00 — 11.30.

§ 3. Ochrona, transport i przechowywanie gotéwki

. W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci

zapewniajgcej wtasciwa jej ochrone.
Kierownik jednostki — Urzedu Miejskiego — ustala pogotowie w wysokosci
3.000,00 zt.
Kasjer moze przenosi¢ — przewozi¢ z banku srodki pieniezne :
-do 0,2 j.0. — pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotéwki,
-o0d 0,2 do 1,0 j.0. — pieszo jw. chroniony przez konwojenta,

j.o0 to 120-krotnosé przecietnego krajowego wynagrodzenia.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokoéciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci
pienieznych.

§ 4. Wymagania i obowiazki kasjera
Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,
2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw prawu,
3) posiadajgca nienaganng opinie,
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4) posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. Przejecie/przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze
protokolarnej, w obecnosci Skarbnika Gminy lub innej osoby wyznaczonej
przez kierownika jednostki.

Kasjer winien podpisa¢ os$wiadczenie o przejeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych
gospodarki kasowe;.

Kasjer powinien dysponowac aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow
os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych.

§ 5. Przepltyw gotéowki w kasie

. W kasie mogg znajdowac sie tylko srodki pieniezne i papiery wartoSciowe

sktadajgce sie na:

1) Niezbedny zapas gotdéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

2) Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow ,

3) Gotdéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) Gotdéwke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu
otrzymane od oséb prawnych i fizycznych,

5) Inne wartos$ci pieniezne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 3.000,00 zt.

Gotéwke wptacong do kasy nalezy na koniec kazdego dnia odprowadzi¢ na

rachunek biezacy jednostki.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong

transakcji, z ktérego wynika ptatnos¢, jest przedsiebiorca oraz gdy

jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej

ptatnosci, przekracza 15.000,00 ztotych lub rownowartos¢ tej kwoty.

§ 6. Udokumentowanie operacji kasowych.

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, pokwitowania wptat itp.

Wptat gotéwkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych tj.
kwitariuszy przychodowych. Muszga one by¢ podpisane przez kasjera
przyjmujgcego gotowke oraz zawierac¢: numer kwitariusza, date wpftaty, tytut
dokonanej wptaty oraz kwote wpfaty.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych
oryginat przeznaczony jest dla ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem
dla wptacajacego , a druga kopia pozostaje w bloczku.

Formularze dowodow kasowych potaczone w bloczki powinny zostaé
oznaczone nazwa jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem kasjerowi.
Bloczki formularzy dowodoéw kasowych wydawane s3g kasjerowi za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra znajduje sie
w ksiegowosci.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i
wystawi¢ nowy prawidtowy dowodd kasowy. Kopie anulowanego dowodu
zachowuje kasjer, a oryginat jest dotgczany do bloczku dowoddéw kasowych.



Adnotacja o anulowanie dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na
bloczku dowodow.

§ 7 Obieg dokumentow kasowych

1. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédiowych

dowoddéw kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz
nagrod,

3) dowodéw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe
potwierdzonych stemplem bankowym'’

4) wiasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptatg
zaliczek do rozliczenia.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki:

- sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym -
pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i date,

- zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki lub upowaznionego
przez niego pracownika i skarbnika.

3. Odbiorca gotéwki kwituje odbidér swoim podpisem oraz date otrzymania
gotowki. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢é w obecnosci
kasjera.

4. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadac
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢
odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

§ 8 Dokumentacja kasowa
Dokumentacje kasowg stanowig:
1/ dokumenty operacyjne kasy :
- raport kasowy RK
- kwitariusz przychodowy
- czek gotowkowy
- bankowy dowdd wptaty
2/ dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki
- wnioski o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegaciji stuzbowej
- listy ptac
- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod
- rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub uméw
0 dzieto
- ksigzeczki optat czynszowych — wydane przez Urzad Miejski
- dowody wptaty za odpady komunalne — wydane przez Urzad Miejski
- inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong
3/ dokumenty organizacyjne kasy:
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- instrukcja kasowa

- oSwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

- zakres czynnosSci kasjera

- wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majgtkowymi — z wzorami podpisow

- protokoty przyjecia — przekazania kasy

- protokoty kontroli kasy

- protokoty inwentaryzacyjne

- porozumienia zawarte z jednostkami organizacyjnymi gminy tabiszyn

§ 9 Raport Kasowy

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w
ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastgpity przychéd i rozchod.
Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢é oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra
przychody i rozchody zostaty zapisane.
Raporty kasowe sg sporzadzane:
1) codziennie — dotyczgce wptat dochodoéw za odpady komunalne i czynszow
mieszkaniowych
2)w Smiare potrzeb — do wysokos$ci pobranego pogotowia kasowego lub czeku
z ZFSS
Dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych, kasjer sporzadza raporty kasowe dla:
1) Urzedu Miejskiego,
2) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
3) Miejskiego Zespotu Oswiaty,
4) Zespotu Szkét w Labiszynie,
5) Zespotu Szkot w Lubostroniu,
6) Zaktadu Wodociggoéw i Kanalizacji
Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane
sg w nim wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego i krétkiej
tresci operacji.
Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych
oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do ksiegowosci. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

§ 10 Inwentaryzacja kasy

. Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z

natury.

Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j :

1) na dzien koniczgcy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) winnych przypadkach przewidzianych prawem

Na dzienn zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzic¢
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki
czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazity
pisemna zgode na ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone im mienie .



. Inwentaryzacja moze byC przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w
sytuacjach losowych.

. Rozchéd gotdwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig
niedobér kasowy, ktéry obcigza kasjera.

. Gotébwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

§ 11

. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzgcego watpliwosci co

do autentycznosci znaku pienieznego kasjer zobowigzany jest zatrzymac i

sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

. Protokét powinien zawierac:

1) Znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu

2) Warto§¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a
ponadto serie i numer jezeli to jest banknot

3) Podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujgcej znak
pieniezny

. W razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer

obowigzany jest zatrzyma¢ znak | sporzadzi¢ protokét w dwdch

egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny jednostka przesyta niezwtocznie

wraz z oryginatem protokotu wiasciwej terytorialnie jednostce polic;ji.




