ZARZADZENIE NR 100/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 09 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r.
poz. 506), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r.

w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigeznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016r. poz. 793) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjaé instrukcje kasowa okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Drzewicy zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc instrukcja okreslona zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia nr 62/2017 Burmistrza
Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 wrzesnia 2019 .




Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 100/2019
Burmistrza Drzewicy

Z dnia 09 wrzesnia 2019 .

INSTRUKCIJA KASOWA

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395)

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w URZEDZIE MIEJSKIM w DRZEWICY.

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera, pracownikdéw zastepujacych
kasjera i pracownikow uczestniczacych w kontroli kasy.

Ewidencje kasowg prowadzi sie za pomocg programu komputerowego opracowanego przez
firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo.

§1
PRACA KASY
Kasa Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy czynna jest w godzinach:
od godziny 73 do godz, 14%°
w érode od godziny 8*° dogodz. 14°°
z przerwami niezbednymi do pobierania i odprowadzenia gotéwki z i do banku.
Na czas zamkniecia kasy kasjer wywiesza informacje:

»kasa czynna bedzie o godzinie .....



§2
POMIESZCZENIE KASY

Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna zabezpieczone kartg, drzwi
antywtamaniowe klasy C zamykane na dwa zamki. Zamki posiadajg trzy pary kluczy.
Pomieszczenie kasy zabezpieczone systemem kontroli dostepu oraz oddzielng strefg
systemu alarmowego.

Za wiasciwe zabezpieczenie kasy od wewnatrz odpowiada kasjer.

W czasie pracy kasy drzwi muszg by¢ zamkniete przez kasjera od wewnatrz. Wyptat
oraz wptat dokonuje sie przez okienko zabezpieczone szybg antywlamaniowa.
Wstep do kasy oprocz kasjera majg osoby:

a) w sprawach stuzbowo-kontrolnych skarbnik

b) osoba wyznaczona przez skarbnika do zastepstwa kasjera

c) konwojenci w czasie czynnosci dotyczacych ochrony wartosci pienieznych.
Klucze od kasy (trzy pary) podlegajg zdeponowaniu:

- 2 komplety kluczy w szafie u Burmistrza Drzewicy

- 1 komplet posiada kasjer — po zakonczeniu pracy kasjer zdaje klucze do sekretariatu
urzedu. Pobrania i zwrotu kluczy kasjer dokonuje za pokwitowaniem w sekretariacie
urzedu.

Przed opuszczeniem lokalu kasy, kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ zabezpieczenia
oraz zamkniecia kasy a po opuszczeniu pomieszczenia kasy dokonac sprawdzenia
prawidtowego zamkniecia lokalu kasy.

Przed otwarciem lokalu kasy kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy nie zostaty
uszkodzone drzwi lud zamki kasy.

W sprawie stwierdzenia uszkodzenia kasjer odstepuje od czynnosci otwarcia,
powiadamia skarbnika i Burmistrza. Burmistrz powiadamia organy powotane do
scigania przestepstw.

§3
STANOWISKO KASJERA

Prowadzenie kasy powierza sie kasjerowi.

Kasjerem powinna by¢ osoba, ktéra:

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

- ma minimum $rednie wyksztatcenie

- nienaganng opinie, nie byta karana

- jest sprawne fizycznie do wykonywania obowigzkéw podczas transportu oraz
przechowywania wartosci pienieznych.



3.Przy zatrudnianiu pracownika na stanowisku kasjera — osoba zajmujgca sie sprawami
kadrowymi winna:
- dokona¢ wtasciwego doboru osoby i uzyskac opinie skarbnika
- wystapic z zapytaniem o niekaralnosci
- na pisSmie powiadomi¢ o czynnosciach zwigzanych z przechowywaniem
i transportem wartosci pienieznych
- przekazac za pokwitowaniem instrukcje kasowa
- uzyskac¢ od kasjera oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej o
nastepujacej tresci:
»Deklaracja”

W zwiqzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Drzewicy
przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzong mi
gotowke i inne wartosci pieniezne. Zobowiqzuje sie do przestrzegania przepiséw

w tym zakresie, prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponosze
odpowiedzialnosc¢ za ich naruszenie.

................................................................

(data i petny podpis osoby przyjmujqgcej funkcje kasjera)

Na deklaracji winna by¢ zamieszczona klauzula ,,niniejszg deklaracje ztozono w moje;j
obecnosci w dniu............... » | podpis pracownika komarki kadr.
4.Podstawowe obowigzki kasjera:

a) Przestrzegad instrukcji kasowej

b) Witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych wartosci
pienieznych w kasie

c) Przyjmowanie gotowki do kasy

d) Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkdéw
bankowych czekiem na okreslone potrzeby na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione tj. Burmistrza i skarbnika
lub inne osoby zgodnie z kartg wzorédw podpisu ztozong w banku.

e) W czasie transportu gotowki z i do banku — ztozenie jej w przystosowanej do tego
celu torbie,

f) Codzienne sporzadzanie raportéw kasowych oraz poréwnanie stanu gotéwki
w naturze ze stanem wynikajacym z zapisow w raporcie,

g) Niezwtoczne zawiadomienie Skarbnika oraz Burmistrza o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

h) Zazadac okazania dowodu osobistego od osdb nieznanych przy wypfatach
gotowki,

i) Zadaé pokwitowania gotéwki wyptacone;j.



5.Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
a) Nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
b) Wyptacenie gotéwki na podstawie dowoddw niezatwierdzonych do wyptaty ,
c) Dokonania wyptaty gotéwki bez pokwitowania jej odbioru,
d) Nienalezyte zabezpieczenie gotéwki.

6.Przekazanie stanowiska kasjera

Dostep do kasy posiada: kasjer oraz osoby zastepujace posiadajgce karte

identyfikujgca do otwarcia kasy, login i hasto do programu KASA

a) Przejecie stanu kasy :

- w przypadku planowanej nieobecnosci kasjera przekazanie kasy nastepuje
pomiedzy kasjerem a osobg zastepujgca kasjera na koniec dnia.

- w przypadku nie planowanej nieobecnosci kasjera ( nagta nieobecnos¢ ) osoba
zastepujaca otwiera kase w obecnosci skarbnika lub osoby wyznaczonej przez
skarbnika w celu dokonania weryfikacji salda kasy.

&4
ZASADY GOSPODARKI PIENIEZNE)

1.Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzac do
stosowania obrotu bezgotéwkowego.

2.0brét gotéwkowy winien by¢ ograniczony do niezbednego minimum (zaliczki,
delegacje, wyptata za drobne rachunki, wyptata wynagrodzen)

3.Burmistrz obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo
podczas transportu gotéwki do i z banku.

4.Przechowywanie gotéwki lub innych waloréw nie nalezgcych do jednostki jest
zabronione.

5.W dowodach kasowych nie wolno dokonywa¢ zadnych poprawek kwot i wypftat
wyrazonych cyframi i stowami.

6.Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenia btednej
tresci kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci i daty poprawki oraz ztozenie podpisu kasjera. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter i cyfr. Niedopuszczalne jest poprawianie poprzez wymazywanie,
uzywanie korektoréow lub dokonywanie przerébek.

7.Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

8.Dzient wyptaty wynagrodzen ustala sie od 25-go do 27-go kazdego miesigca

9.W miesigcu grudniu w dniach od 20-go do 23-go.



§5

DOKUMENTACIA KASOWA

Do prowadzenia ewidencji obrotu pienieznego w kasie stuzy program KASA firmy INFO-

SYSTEM. Operacje kasowe polegaja na rejestracji poszczegélnych kwot z zaznaczeniem czy

jest to przychdéd lub rozchéd gotowki.

1.Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a)
b)

Dokumentami zrédtowymi,
Dowodami kasowymi, czyli KP (kasa przyjmie), Pokwitowanie (otrzymanie
gotowki przez kasjera- wptata do kasy), KW (kasa wyptaci)

2.Dokumentacja kasy stanowig:

a)

Zrédtowe: faktury, rachunki, listy pfac, rozliczenia zaliczek, kaucji oraz inne
dokumenty akceptowane do zapfaty przez Burmistrza lub osoby upowaznione.
Przed dokonaniem wypftaty z kasy dowody te powinny by¢ zatwierdzone do
wypftaty przez osoby uprawnione zgodnie z kartg wzoréw podpisu.

Do kazdego dowodu uzasadniajgcego wyptate nalezy dodatkowo drukowad

dokument KW — kasa wyptaci. Odbiorca gotéwki kwituje odbidér gotéwki na

dokumencie KW. Dokument KW — generowany jest z programu KASA w dwéch
egzemplarzach, z ktorych jeden dofaczony zostaje do dokumentu Zzrédtowego pod
raport, drugi otrzymuje osoba odbierajgca gotéwke.

Operacyjne kasy: raport kasowy, pokwitowanie, KP, KW, bankowy dowdéd wpftaty.
KP — kasa przyjmie — dowdéd generowany z programu KASA na podstawie czeku
gotéwkowego podpisanego przez osoby upowaznione. Dowdd wystawiony w
jednym egzemplarzu, ktéry dotaczony zostaje do raportu kasowego.

Pokwitowanie — generowanie z programu ksiegowego PODATKI oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (Smieci), optate za sprzedaz napojow
alkoholowych. Wystawiane w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje na
stanowisku ksiegowej podatkowej, dwa egzemplarze otrzymuje osoba wptacajaca
podatek, optate za smieci lub zezwolenie na alkohol. Po wptacie gotéwki do kasy,
kasjer zwraca jeden egzemplarz wptacajacemu, drugi dotacza do raportu
kasowego. Pokwitowanie z programu ksiegowego posiada: nazwe i adres
wptacajacego, tytut wpitaty, kolejny numer, date oraz numer ewidencyjny
podatnika.

Pokwitowanie dla innych wptat — (np. optfata skarbowa, CO, czynsze i inne)
generowane jest przez kasjera w dwdéch egzemplarzach, z ktérych jeden po
wptaceniu gotowki otrzymuje osoba wptacajaca, drugi dotaczony zostaje do
raportu kasowego.



Bankowy dowadd wplaty — stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki na
wtasciwy rachunek bankowy. Dowdd generowany z programu KASA przez kasjera
w trzech egzemplarzach ( dwa egzemplarze do banku , jeden dotgczony do
raportu kasowego. )

Raport kasowy - generowany z programu KASA dla poszczegolnych rachunkéow

rachunkéw bankowych. Program automatycznie nadaje numer raportu. Program
pozwala na drukowanie raportu petnego ( szczegdétowego zapisu poszczegdlnych
pozycji wptat i wyptat ) oraz raportu skréconego w ktorym wplywy i wydatki ujete
sg zbiorczo wedtug klasyfikacji budzetowej. Obydwa raporty posiadajg ten sam
numer.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje skarbnikowi lub osobie wyznaczonej w referacie finansowym. Przekazanie
raportu kasowego nastepuje po zakoiczeniu pracy kasy.

§6
GOTOWKA W KASIE

W kasie moze sie znajdowaé:

a) gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw ,
b) gotdwka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy urzedu,

c) gotéwka przechowywana w formie depozytu od oséb prawnych lub
fizycznych

Pobranie gotowki z banku

a) gotowke pobiera z banku kasjer lub pracownik ktéry petni zastepstwo
w czasie nieobecnosci kasjera.

b) jezeli wartosci pieniezne jednorazowo wynoszg do 20.000,- zt kasjerowi
przydzielony jest pracownik urzedu miejskiego jako asystent.

c) jezeli wartosci pieniezne przekraczaja kwote 20.000,- zt kierownik
jednostki zapewnia transport oraz ochrone.

Odprowadzenie gotowki

a) wptacona gotowka do kasy winna by¢ odprowadzana do banku
codziennie najpdiniej do godz. 14.30



Depozyty
a) decyzje w sprawie przyjecia i przechowywania depozytu w kasie podejmuje
kierownik jednostki lub osoba prze niego upowazniona.
b) przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ fgczona z gotdwka

jednostki
c) ewidencja depozytu - prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawierac:
- kolejny numer depozytu
- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki
- okreslenie jednostki, ktérej wtasnosc stanowi depozyt
- date przyjecia depozytu

- date zwrotu depozytu

Niedobory i nadwyziki w kasie

1. Rozchdd gotdwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotdéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Postepowanie z fatszywymi znakami pienieznymi

W przypadku ujawnienia fatszywego  znaku pienieznego kasjer postepuje
nastepujgco:

- zatrzymuje znak pieniezny i zada dowodu osobistego od wptacajacego
- sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach - protokét winien zawieraé:

a/ nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujgcej znak pieniezny, nr. protokoétu date
jego sporzadzenia

b/ nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w
imieniu tej jednostki, jezeli wptaty dokonuje osoba fizyczna we wtasnym
imieniu jej nazwisko , imie i adres

c/ warto$é nominalng, serie i numer banknotu

d/ protokét podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowany znak z podaniem



1.

nr. dowodu osobistego oraz kasjer

Protokdt w dwdch egzemplarzach nalezy sporzadzic , jezeli nie moina stwierdzic
przez kogo znak zostat wptacony. Spisany protokoét wpisujemy do  ksigzki
protokotéw nadajac numeracje.

Fakt =zatrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer zgtasza
kierownikowi jednostki w dniu otrzymania takiego znaku.

Kierownik jednostki przesyfa niezwtocznie zatrzymany znak wraz z oryginatem protokotu
wiasciwe] jednostce policji. Sfatszowany znak jest depozytem, nie stanowi podstawy
wptaty.

§7
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu
z natury metoda petna.
Inwentaryzacja w kasie dokonywana jest:

- na dzien koriczgcy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera,
- w sytuacjach losowych,
- w dowolnym czasie wedtug decyzji Burmistrza.

Przed rozpoczeciem spisu z natury zesp6t spisowy pobiera oswiadczenie od
kasjera o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu wszystkich operacji kasowych
w raporcie kasowym.

§8
ARCHIWIZACIA
Kasjer zobowigzany jest do terminowego przekazywania dokumentéw do

archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

POZOSTALE USTALENIA

W zwiagzku z przystgpieniem Gminy do programu upowszechniania

ptatnosci bezgotowkowych realizowanych przez Ministerstwo Rozwoju instrukcja
przyjmowania wptat bezgotéwkowych zostata okreslona Zarzadzeniem Nr 16/2018

z dnia

15 luty 2018




