ZARZADZENIE NR 177/2021
Burmistrza Bisztynka

z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urze¢dzie Miejskim w Bisztynku.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217), uwzgledniajac rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
07.09.2010r. 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), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku,
okreslajaca zasady gospodarki kasowej, stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1)Zarzadzenia Nr 142/2019 Burmistrza Bisztynka z 31.12.2019 roku w sprawie ustalenia
zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

2)Zarzadzenie Nr 86/2021 Burmistrza Bisztynka z dnia 30.06.2021 r. zmieniajace
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Miasta Bisztynek..

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od 1 stycznia
2022 roku.

/-1 Burmistrz Bisztynka
Marek Dominiak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 177/2021
Burmistrza Bisztynka z 14.12.2021r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W BISZTYNKU

§1

W Urzedzie Miejskim w Bisztynku czynna jest kasa przeznaczona do obstugi mieszkancoéw i
pracownikow Urzedu oraz jednostek, dla ktorych obstuge ksiggowa prowadzi Urzad Miejski w
Bisztynku.

§2

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg srodki pieni¢zne jest wlasciwie zabezpieczone
oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.

2. Obstuga klientow odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienka, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotowke.

3. Nadrzwiach kasy jest wywieszona informacja 0 godzinach pracy kasy.

§3

Srodki pieniezne sa przechowywane w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie
pancernej, w pomieszczeniu z zainstalowanym urzadzeniem alarmowym.

§ 4

1. W Kkasie mogg znajdowac si¢ warto$ci pieni¢zne w kwocie do 0,3 jednostek obliczeniowych,
o ktorych mowa w § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 07.09.2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoSci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢biorcow i inne jednostki
organizacyjne

2. Transport warto$ci pieni¢znych odbywa si¢ zgodnie z Umowa o $wiadczenie obstugi
gotowkowej w formie zamknigtej, zawartg pomiedzy Gming Bisztynek a BNP Paribas Bank
Polska S.A. w dniu 20.05.2021 roku. Transport realizowany jest przez konwoj bankowy za
posrednictwem liczarni.”

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu warto$ci
pienieznych oraz o wysoko$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych.

§5
1. Kasjerem moze by¢ osoba:

2) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,

3) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko niemu,
4) posiadajaca nienaganng opinig,

5) posiadajaca pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych.

2. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialno$ci o tresci:

, przyimuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
Plenigdze i inne wartosci. Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie. Data i
podpis.”



3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej, w obecno$ci osoby
wyznaczonej przez Skarbnika.

4. Kasjer dysponuje aktualnym wykazem oraz wzorami podpisdw osdb upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych.

§ 6

1. W kasie Urzedu Miejskiego w Bisztynku mogg znajdowac sie¢ srodki pieni¢zne i papiery
wartosciowe:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki do wysokosci pogotowia kasowego,

2) gotowka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okre$lonych rodzajow wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob prawnych i
fizycznych.

2. Gotowke wptacong do kasy odprowadza si¢ na whasciwe rachunki bankowe nie rzadziej niz
wg stanu na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

§ 7
1. Ustala si¢ wysokos¢ pogotowia kasowego w jednostce 001 Urzad Miejski w kwocie
15.000,00 zt.

2. Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) w miarg wykorzystania jest uzupetniany do
ustalonej wysokosci.

3. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,,0”.

§ 8
Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow

powinna by¢ przeznaczona na cel okre$lony przy jej podjeciu. Gotdwki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego.”

§9
1. Wszystkie operacje kasowe rejestrowane sg w Systemie PUMA, za pomocg modutu KASA
2. Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

2) dokumentami zrédlowymi,
3) kwitami kasowymi wystawianymi komputerowo,

§ 10

1. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy ptac, wnioski o wyptlate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek, dowody wptat na rachunki
bankowe, pokwitowania wptat itp.

2. Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP — kwitow
wystawianych komputerowo. Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujgcego
gotowke, ponadto musza zawiera¢ numer dowodu “’KP’’, date wptaty, tytul dokonanej
wplaty oraz kwote wplaty — wypisang cyframi i stownie.

3. Dowody kasowe wystawiane s na stanowisku wymiaru podatkow i optat oraz na stanowisku
poboru i rozliczen optaty za gospodarowanie odpadami w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla ksiggowosSci podatkow i optat, drugi jest pokwitowaniem
dla wptacajacego.



. Zrodtowe dowody kasowe i asygnaty powinny byé przed dokonaniem wyplaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych podpis 1 date.

§11

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:

1) faktur VAT/rachunkow/ wystawionych przez kontrahentow,

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

3) wiasnych dowodéw zrodtowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyptata
zaliczek do rozliczenia,

4) dowodow wyptaty KW — , Kasa wyplaci”.

Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien sprawdzi¢ czy dokument jest prawidtowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdzi¢ podpisy os6b zatwierdzajacych wyptate.

Odbiorca kwituje odbior gotowki wlasnorgcznym podpisem w sposob trwaty (atramentem
lub dlugopisem). Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

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

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyC, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawieraé
potwierdzenie wlasnoreczno$ci podpisu osoby wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza,
wlasciwy urzad gminy, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawilta upowaznienie lub
zaktad leczniczy — w razie przebywania osoby na leczeniu.

. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.
§ 12

Obrét gotowkowy miedzy Bankiem obslugujacym Gming, a kasg odbywa si¢ za
posrednictwem liczarni w formie odpowiednio wptat 1 wyptat zamknigtych realizowanych
przez konwoj bankowy.

ZamoOwienia konwoju dokonuje kasjer w przeddzien realizacji transportu wartoSci
pienigznych, za posrednictwem zgtoszenia dostgpnego w systemie bankowym.

Podstawg rozliczenia raportu kasowego wydatkow jest Protokot przekazania/odbioru
transportowanych wartosci lub Protokot konwojowy.

Protokot  przekazania/odbioru transportowanych warto$ci  sporzadzany jest w4
egzemplarzach, z ktorych 3 otrzymuje konwdj bankowy, a 1 kasjer zalagcza do oryginatu
raportu kasowego wydatkow.

. Protokot konwojowy sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, z ktorych 2 otrzymuje konwdj
bankowy, a 1 kasjer zalacza do oryginatu raportu kasowego wydatkow.

Do raportu kasowego wydatkéw zalgcza si¢ rowniez protokot przekazania/odbioru
transportowanych wartosci, sporzadzony przez liczarni¢ i podpisany przez konwdj i kasjera.

. Polecenie wplaty gotowkowej stanowi dokument bedacy podstawa rozliczenia raportu
kasowego dochodow — sporzadzany jest w 4 egzemplarzach, z ktorych 3 otrzymuje Konwoj
bankowy, a 1 kasjer zatgcza do oryginatu raportu kasowego dochodow.

. Do raportu kasowego dochoddéw zatacza si¢ rowniez pokwitowanie przyjecia/przekazania
depozytu, sporzadzony przez konwoj i podpisany przez kasjera.



§13

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w
odpowiednich raportach kasowych, prowadzonych w systemie PUMA za pomoca modutu
KASA. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w
dniu w ktorym przychéd i rozchdd miat miejsce.

Kasjer prowadzi nastepujace raporty kasowe dla poszczegolnych jednostek:

1) 001 Urzad Miejski
- UM DOCHODY
- UM DOCHODY TB
- UM DOCHODY - ODPADY
- UM DOCHODY - ODPADY TB
- UM WYDATKI
-UM FSS

2) 005 Gmina Bisztynek - SP Grzeda
- SP GRZEDA WYDATKI
- SP GRZEDA FSS

3) 006 Gmina Bisztynek - SP Satopach
- SP SATOPY WYDATKI
- SP SATOPY FSS

4) 012 Gmina Bisztynek — Ztobek Miejski
-ZE.OBEK WYDATKI
- ZLOBEK FSS”

5) 014 Gmina Bisztynek - ZSP Bisztynek
- ZSP BISZTYNEK WYDATKI
- ZSP BISZTYNEK FSS

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktdrg przychody i rozchody zostaty wpisane.

. Kazdorazowo w przypadku przekazywania kasy innej osobie materialnie odpowiedzialnej,
sporzadza si¢ protokot przekazania-przyjecia (zdawczo-odbiorczy).

§ 14

Raporty kasowe sporzadza si¢ nie rzadziej, niz za okres od poczatku do konca miesigca
kalendarzowego, czyli za okres sprawozdawczy, za wyjatkiem raportéw, o ktérych mowa w
§ 13 ust. 2 pkt 1 tiret 2 i 4, dotyczacych ptatnosci innym instrumentem platniczym, w tym
instrumentem platniczym, na ktérym przechowywany jest pienigdz elektroniczny, ktore
sporzadza si¢ za kazdy dzien, w ktorym realizowane byly ptatnosci.

. Wypehienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty 1 wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego 1 krétkiej tresci operacii.

Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajacym z
raportow kasowych.

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotbwkowych oraz obliczenie
stanu koncowego.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami wptat i dowodami kasowymi
wyptat oraz odpowiednio dokumentami, o ktorych mowa w § 12 ust. 3 1 5, kasjer przekazuje
za pokwitowaniem wyznaczonemu pracownikowi w Referacie Finansowo — Ksiggowym.
Kopia raportu pozostaje w kasie.



6.

Pracownik na stanowisku windykacji podatkow i optat oraz na stanowisku poboru i rozliczen
optaty za gospodarowanie odpadami potwierdza w raporcie kasowym pobranie dowodow
wplat poprzez umieszczenie tresci: ,,Kwituje¢ odbidor dowoddéw wptat poz.............. ,
podpis......... ”, jednoczesnie dowodow tych nie zatgcza sie do raportu kasowego

§15

Jezeli obréot kasowy dotyczy réznych walut nalezy sporzadzi¢ odr¢bny raport dla obrotu w
walucie krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotow dotyczacych poszczegdlnych walut obeych.

§16

W przypadku popehienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawi¢ nowy
prawidtowy dowod kasowy.

=

§17

Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Niedoborem kasowym sg fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.
§ 18

Kasjer moze przechowywaé w kasie depozyty.
Ewidencje¢ przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, poreczenia, gwarancje,
3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt,
4) date i godzing przyjecia depozytu,
5) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu —

na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§ 19

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
4) w sytuacjach losowych.



