ZARZADZENIE NR 58/13
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 29 lipca 2013 roku

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Hajnéwka

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. 2013 poz.330) oraz § 2 ust.1 pkt 3, §4, §5, §6, §7, §8 rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci 1 planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U Nr 208, poz.1375) zarzadza si¢ co

nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ instrukcje kasowa w Urzedzie Miasta stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 49/08 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 23 czerwca 2008 roku w
sprawie instrukcji kasowej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



b

Zatacznik do zarzadzenia nr 58/13
nr Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 29 lipca 2013r.

§1

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejSciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami
bocznymi lub wzmocnione blachg i1 zaopatrzone w co najmniej dwa zamki. Kasa powinna
by¢ zlokalizowana na parterze urzegdu w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu, a
takze umozliwiajace sprawne jej funkcjonowanie.

W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane okienko, przez ktore kasjer
dokonuje obstugi wptacajacych i1 pobierajacych naleznosci.

Pomieszczenie kasy winno posiada¢ sprawng instalacje alarmowa. Ponadto pomieszczenie
powinno by¢ wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pieni¢znych.
Duplikaty kluczy kasy i pomieszczenia moga by¢ zdeponowane w banku.

§2
Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych
wartosci pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie.
W kasie moze znajdowac si¢ :
a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ,
b) gotdwka podjeta z banku na okre$lone rodzaje wydatkow,
¢) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy.
Limit gotéwki na pogotowie kasowe ustala na rok budzetowy skarbnik gminy.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow powinna by¢
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
Wartos$ci pieni¢zne winny by¢ przechowywane w kasecie metalowej umieszczanej w szafie
stalowe;.

§3

Transport wartosci pienieznych w kwocie do 0,3 jednostki obliczeniowe] wykonywane sg
pieszo i ochraniane wylacznie przez osobe transportujgca wartosci.

Transport wartosci pienigznych w kwocie od 0,3 do 1 j.o. podlegaja ochronie przez osobe
nie uzbrojong (niezaleznie od osoby transportujacej), a w kwocie powyzej 1 j.o nalezy
transportowac przy ochronie co najmniej jednego konwojenta.

§4
Odpowiedzialnos¢ kasjera

Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganng opini¢, a w szczegdlnosci niekarana za
przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za przestepstwa
gospodarcze, posiadajagca kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska, zapewniajgca
znajomo$¢ prawidtowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania warto$ci
pieni¢znych.

Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastgpic¢ tylko pisemnie w drodze protokolarnej, w
obecnosci komisji lub osoby wyznaczonej przez skarbnika.

Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci



materialnej za powierzone mienie oraz wartosci pieni¢zne.

. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w
szczegolnosci za:

a) niewtasciwe zabezpieczenie gotowki,

b) wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptaty,

c¢) niedobdr w kasie.

Skarbnik winien przekaza¢ kasjerowi nastgpujace dokumenty:

a) wykaz 0so6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych,

b) wzory bankowe podpiséw osdéb upowaznionych do podpisywania czekow i innych
dowoddéw stanowigcych podstawe operacji kasowych.

§5
Dokumentacja obrotu kasowego
. Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych z pogotowia kasowego. W przypadku wyptat na
ktore kasjer nie posiada odpowiedniej ilosci gotowki, kasjer dokonuje wyptaty z biezacych
wplat, niezwlocznie dokonujac zgloszenia do ksiggowosci potrzeby podjecia z banku
gotowki na dokonane wyptaty.
. Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.
. Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem
,»kwituje odbior kwoty ........ ” z podpisem osoby pobierajacej gotowke oraz datg.

§6
Gospodarka kasowa
. Wplaty gotowkowe moga by¢ dokonywane wyltacznie na podstawie przychodowych
dowoddéw kasowych — dowodow potwierdzenia wptaty generowanych przez system, a w
przypadku awarii systemu komputerowego, nieobecnosci kasjera lub w terminach platnosci
rat dla sprawnego zalatwiania interesantow - kwitariuszy przychodowych K-103,
podpisanych przez kasjera lub pracownika z referatu finansowo — budzetowego.
. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:
a) oryginal stanowi pokwitowanie dla wptacajacego,
b) pierwsza kopia stanowi zatgcznik do raportu kasowego,
¢) druga kopia zostaje przekazana do referatu finansowo-budzetowego , stuzaca do
rozliczenia .
. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
a) egzemplarza pokwitowania,
b) podatnika,
¢) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,
d) wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty,
e) okres , ktorego dotyczy wptata,
f) daty wptaty lub wyptaty,
g) podpis kasjera i okragta pieczg¢ urzedu . Podpis i piecze¢ umieszczane sg na oryginale
pokwitowania.
. W przypadku awarii systemu komputerowego w celu zabezpieczenia ciaglosci pracy kasy,
nieobecnosci kasjera lub w terminach ptatnosci rat, w celu pobrania naleznos$ci wystawiane
sa pokwitowania z kwitariusza przychodowego, ktére stanowig podstawe do ujecia w
przychodach danego dnia. Wystawiony dokument wprowadzany jest do systemu i dotacza
si¢ do raportu kasowego. W przypadku duzej ilo$ci przyjetych recznych wptlat , kwity te
sumuje si¢ wprowadzajac ogolng sume kwitow , przy czym wpisywac nalezy nr kwitow od
nr ... do nr ...... Dowod wptat z kwitariusza przychodowego wystawia si¢ na zasadach
okreslonych w § 6 pkt 2.
. Na podstawie kopii dowodow potwierdzenia wptat lub kopii pokwitowan z kwitariusza



kasjer sporzadza skrécony raport kasowy na ogdlng sume wplat gotowki z podziatem na
rodzaje naleznosci przyjete] w ciggu dnia do kasy.
Do raportu kasowego kasjer dofacza pokwitowanie wptat i wyplat.

. Przyjeta gotowka do kasy odprowadzana jest na wlasciwy rachunek bankowy urzedu.

§7

. Kasjer dokonuje wyptat gotdowkowych z pogotowia kasowego, ze srodkow podjetych z

banku czekiem lub z biezacych wplat.

. Wyplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodtowych dokumentow

uzasadniajacych wyptate. Sg to miedzy innymi:

a) dowody zakupu lub sprzedazy — faktury, rachunki,
b) rozliczenie delegacji stuzbowych,

¢) wnioski o zaliczke oraz rozliczenie zaliczki,

d) listy ptac, rachunki umowy zlecenia lub o dzieto,
e) inne zaakceptowane dokumenty.

. Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe

sa podpisane przez osoby upowaznione. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim
podpisem na dowodzie w sposob trwaty z datg otrzymania gotowki. Przy wyptacie gotowki
osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki 1 wpisa¢ na dowodzie
rozchodowym numer dokumentu.

. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotdéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
w postaci wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to
moze by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad , zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ,
ktora wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia, w razie przebywania na
leczeniu.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wyplata zostala wpisana do raportu.

§8

. Raport kasowy shluzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowoddéw kasowych

dotyczacych wpftat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu .Raporty kasowe
sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych.

. Dowody kasowe wyplat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat gotowkowych.

. Raporty kasowe wystawiane sg przy uzyciu systemu ,,Kasa, zachowujac cigglos¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Czes¢ nagldowkowa wprowadzana  jest
automatycznie z zachowaniem chronologii. W przypadku awarii systemu lub nieobecnosci
kasjera raporty sporzadzane sg na standardowych drukach, zachowujac ciggto$¢ numeracji.

. Wptlaty 1 wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem numeru zrodlowego dowodu kasowego, dane
wplacajacego lub pobierajacego, rodzaj zobowigzania lub $wiadczenia oraz kwote
przychodu badz rozchodu.

. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotéwkowych, dodania salda
poczatkowego z dnia poprzedniego 1 wyliczeniu salda koncowego na dzien zamknigcia
raportu.

. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat raportu wraz ze

wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie przekazuje kasjer za pokwitowaniem pracownikowi ksiggowosci, ktoremu
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w zakresie czynno$ci powierzono sprawdzanie raportow kasowych. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie.

§9
Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Potwierdzenie
kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami
podlega kontroli merytorycznej przez skarbnika lub inng osobg przez niego upowazniong.
Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej. Dorazne
kontrole kasy dokonywane sg na polecenie skarbnika . Fakt dokonania kontroli powinien
by¢ udokumentowany protokotem lub adnotacja w raporcie kasowym.

Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest na koniec roku. Inwentaryzacji dokonuje
komisja inwentaryzacyjna w obecno$ci kasjera. Z przeprowadzonej kontroli $srodkoéw
pienieznych w kasie sporzadzany jest protokot.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



