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BURM lj,i . {|[\1‘J' " ZARZADZENIE NR 142/2019
V=200 RIDE T TREN Burmistrza Bisztynka

ul. Kodciuszki 2
z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.
poz. 351), uwzgledniajac rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
07.09.2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016 r. poz.793), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje dotyczgcea gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku,
okreslajacg zasady gospodarki kasowej, stanowigeg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenia Nr 319/55/10 Burmistrza Bisztynka z 06.07.2010 roku w sprawie ustalenia
zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

2) Zarzadzeniem Nr 11/11/10 Burmistrza Bisztynka z dnia 31.12.2010 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku,

3) Zarzadzeniem Nr 100/2011 Burmistrza Bisztynka z dnia 30.12.2011 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku,

4) Zarzadzeniem Nr65/2013 Burmistrza Bisztynka z dnia 26.06.2013 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawic ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku,

5) Zarzadzeniem Nr 121/2013 Burmistrza Bisztynka z dnia 27.11.2013 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku,

6) Zarzadzeniem Nr 77/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 19.06.2017 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku,

7) § 2 Zarzadzenia Nr 109/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 31.08.2017 r. zmieniajacego
Zarzadzenie w sprawie prowadzenia gospodarki kasowe]j oraz RACHUNKOWOSCI W
Urzedzie Miejskim w Bisztynku i jednostkach obstugiwanych oraz Zarzgdzenie w
sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

8) Zarzadzeniem Nr212/2017 Burmistrza Bisztynka z dnia 29.12.2017 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Migjskim w
Bisztynku

9) Zarzadzenic Nr 83/2019 Burmistrza Bisztynka z dnia 02.09.2019 r. zmieniajgce
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
2020 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 142/2019
Burmistrza Bisztynka z 31.12.2019r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W BISZTYNKU

§ 1

W Urzegdzie Miejskim w Bisztynku czynna jest kasa przeznaczona do obshugi mieszkancow i
pracownikow Urzedu oraz jednostek, dla ktérych obstuge ksiggows prowadzi Urzad Miejski w
Bisztynku.

§2
Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg $rodki pieni¢zne jest wlasciwie zabezpieczone
oraz wyposazone w urzgdzenia alarmowe.

. Obshluga klientow odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienka, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotdéwke.

. Na drzwiach kasy jest wywieszona informacja o godzinach pracy kasy.

§3

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

§ 4
W kasie moga znajdowac si¢ wartosci pienigzne w kwocie do 0,3 jednostek obliczeniowych,
o ktéorych mowa w § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 07.09.2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne

Transport wartosci pienig¢znych w kwocie o ktorej owa w ust. 1 ochraniany jest wylgcznie
przez osobe transportujaca, tj. kasjera, ktéry uzywa odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. W takim przypadku wartosci pieni¢zne moga by¢ przewozone samochodem
nieprzystosowanym do tego celu.

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

§5
Kasjerem moze by¢ osoba:

2) posiadajgca minimum srednie wyksztalcenie,

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

5) posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

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

., przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg¢ odpowiedzialnosé¢ materialng za powierzone mi
pienigdze i inne wartoSci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie. Data i
podpis.”



3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Skarbnika.

4. Kasjer dysponuje aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw osob upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych.

§6
1. W kasie Urzedu Miejskiego w Bisztynku moga znajdowa¢ si¢ $rodki pienigzne i papiery
wartosciowe:

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

2) gotoéwka podjeta z rachunkow bankowych na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

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

2. Gotdéwke wplacona do kasy odprowadza si¢ na wlasciwe rachunki bankowe nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

§7
1. Ustala si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego w jednostce 001 Urzad Miejski w kwocie
10.000,00 zt.

2. Niezbedny zapas gotoéwki (pogotowie kasowe) w miare wykorzystania jest uzupetniany do
ustalonej wysokosci.

3. Stan gotéwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ ,,0”.

§8

Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
byé¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej
wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy.

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

1) dokumentami zrodlowymi,
2) kwitami kasowymi wystawianymi komputerowo,

§ 10

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

2. Wplaty gotéwkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP — kwitow
wystawianych komputerowo. Muszg one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego
gotowke, ponadto zawieraé numer dowodu ’KP’’, date wplaty, tytut dokonanej wplaty oraz
kwote wptlaty — wypisang cyframi i stownie.

3. Dowody kasowe wystawiane sg 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 ksiggowosci podatkéw i optat, drugi jest pokwitowaniem
dla wplacajgcego.



. Zrédlowe dowody kasowe i asygnaty powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych podpis i date.

§11

. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych dowoddéw
kasowych uzasadniajgcych wyplate, tj.:

1) faktur VAT/rachunkéw/ wystawionych przez kontrahentow,

2) list plac, dotyczacych wynagrodzen, diet radnych, innych wyplat pieni¢znych, premii,
nagrod,

3) wilasnych dowodow zrédlowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyptata
zaliczek do rozliczenia,

4) dowodow wyplaty KW — , Kasa wyptaci”.

Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien sprawdzi¢ czy dokument jest prawidlowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdzi¢ podpisy osob zatwierdzajacych wyptate.

. Odbiorca kwituje odbior gotowki wilasnorecznym podpisem w sposOb trwaly (atramentem
lub dtugopisem). Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

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

. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac
potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajgcej potwierdzenie przez notariusza,
wilasciwy urzad gminy, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub
zaktad leczniczy — w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.
§ 12

. Czek gotowkowy stanowi formg realizowania obrotu gotdéwkowego. Druki czekdéw podlegaja
ewidencji w ksiedze drukow $cistego zarachowania,

Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku
wyplacenia okreslonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

Wypelnienie czeku nastgpuje zgodnie z treSciag druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popemionej pomytki na blankiecie czeku nalezy wpisad
wanulowano” i obok zamiesci¢ podpis.

§13

. Przychody 1 rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco 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 ktérym przychod i rozchdd mial miejsce.

. Kasjer prowadzi nastepujace raporty kasowe dla poszczegdlnych 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 Grzgda
- SP GRZEDA WYDATKI
- SP GRZEDA FSS

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

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

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

3. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaly wpisane.

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

§ 14

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

2. Wypelnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrodlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

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

4. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotéwkowych oraz obliczenie
stanu koncowego.

5. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami wplat i dowodami kasowymi
wyplat kasjer przekazuje za pokwitowaniem wyznaczonemu pracownikowi w Referacie
Finansowo — Ksiegowym. Kopia raportu pozostaje w kasie.

6. Pracownik na stanowisku windykacji podatkow i oplat oraz na stanowisku poboru i rozliczen
oplaty za gospodarowanie odpadami potwierdza w raporcie kasowym pobranie dowodow
wplat poprzez umieszczenie tresci: ,Kwitujg odbior dowodéw wplat poz.............. ,
POAPIS sassvsss ”, jednoczesnie dowodow tych nie zalacza sig do raportu kasowego

§ 15

Jezeli obrét kasowy dotyczy roznych walut nalezy sporzadzi¢ odrgbny raport dla obrotu w
walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotow dotyczacych poszezegolnych walut obeych.

§ 16

W przypadku popetnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowa¢ i wystawi¢ nowy
prawidlowy dowdd kasowy.



§ 17
Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
. Niedoborem kasowym sg falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

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

. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
. Ewidencje¢ przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, por¢czenia, gwarancje,
3) okreslenie jednostki, ktdrej 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) wdowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
4) w sytuacjach losowych.



