Zarzadzenie Nr 50/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 05 kwietnia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mlynarach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U.
z 2018 r., poz. 395 z pézn. zm.) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm.) , zarzadza sie,

CO nastepuje:

CZESC 1. ZABEZPIECZENIE MIENIA I OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH.

§1
1. Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktérym przechowywane sa srodki pienigzne

oraz dokonuje si¢ obrotu gotowkowego tymi $rodkami.
Pomieszczenie to jest wydzielone i wyposazone w:

1) kase ogniotrwaly znajdujaca sie w pomieszczeniu kasowym,
2) okno zabezpieczone krata,

3) drzwi wejsciowe obite blachg i zamykane na klucz,

4) urzadzenie zabezpieczajace — alarm.

2. Pomieszczenie kasowe zaopatrzone jest w odpowiednie okienko, ktére stuzy do dokonywania

wyplat oraz do przyjmowania wplat.
3. Obok okienka wywieszone sg informacje:
- .Kasa czynna jest w dni pracy Urzedu od godz. 7:30 do godz. 14:00.

4. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko Kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy moga

wchodzi¢:

1) Burmistrz,

2) Skarbnik,

3) osoby upowaznione do kontroli kasy,

4) inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza lub Skarbnika w zwiazku z wykonywaniem

pracy.



6. Kazde przejecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ protokolarnie w obecnosci osoby zdajace;

1 przejmujacej oraz Skarbnika gminy.

7. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotéwka

1 zatwierdzenia dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

CZESC II. KASJER.
§2

Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

posiada wyksztalcenie minimum srednie,

nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
ma nienaganna opinie,

posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer odpowiada za:

stan gotowki w kasie,

funkcjonowanie kasy,

powierzone mu mienie.

Przyjmujgc obowiazki, kasjer sklada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:
»Przyjmujac obowiazki kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$é
materialng za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych

1 ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.” Data i podpis.

CZESC I1I. GOSPODARKA KASOWA.

§3

1. Obrét gotowkowy przeprowadzany jest przy pomocy programu komputerowego

»» KASA” — TenSoft Sp. z 0.0. ul. Sobétki 10a, 80 - 247 Gdansk.



§4

1. W kasie Urzedu Miasta i Gminy mogg znajdowal si¢ nastepujace $rodki pienigzne i papiery

wartosciowe:
a) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
b) gotdowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

¢) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu od oséb prawnych

i fizycznych.

2. Nie nalezy regulowa¢ rachunkow z gotowki przyjetej do kasy z tytutu podatkéw i innych opfat.
Nalezy dokonywaé wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow bankowych
na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce.

3.Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu podlegajaca zwrotowi, nie moze by¢

wykorzystywana na pokrycie wydatkéw Urzedu.

4. Niewyplacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow kasjer odprowadza na

rachunek bankowy w terminie do 7 dni od daty pobrania gotowki.
§5

1. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi stanowi

niedobor kasowy i obciaza kasjera.
2. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy.

3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa.

§6
l.Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianach na stanowisku kasjera,
3) w dowolnym czasie wedlug decyzji Burmistrza,

4) w sytuacjach losowych.



CZESCIV. DOWODY KASOWE
§7
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami zrédtowymi,
b) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wyplaci).
2. Z'réd%owymi dokumentami obrotu kasowego sg w szczegélnosei:
a) wnioski o wyplate zaliczek,
b) rozliczenia zaliczek,
¢) faktury i rachunki innych jednostek,
d) wnioski o zwroty nadplat z tytutu podatkéw,
e) listy wyptat wynagrodzen.

3.Wszystkie operacje kasowe powinny byé udokumentowane zrédlowymi lub zastepczymi

dowodami kasowymi.
§ 8
1. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP —,,Kasa przyjmie”.
2. Dowod KP powinien zawiera¢ co najmniej:
a) podpis kasjera przyjmujacego gotowke,
b) numer dowodu,
c) date wplaty,
d) tytul dokonanej wplaty,
¢) kwote wplaty wpisana cyframi i stownie.

3. Dowéd KP sporzadza Kasjer, ktory na dowod wystawienia sktada podpis, oraz sklada podpis

w miejscu ,,Kwote powyzsza otrzymalem”™.

4. Rozchody gotéwki odprowadzonej z kasy do banku nastepuje na podstawie zrédlowego dowodu

kasowego KW (Kasa wyptlaci) — drukowanego z programu komputerowego ,,KASA”.



§9
1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow kasowych

uzasadniajacych wyplatg, tj.:

a) faktur VAT (rachunkow) wystawionych przez kontrahentow,
b) wlasnych dowodow zrédlowych,

¢) dowodow wyplaty KW —, Kasa wyplaci”.

2. Odbiorca kwituje odbior gotowki w sposéb trwaly (dlugopisem) swoim podpisem i wpisaniem

kwoty stownie.

3. Reklamacje dotyczace ilo$ci wyplaconej gotowki rozpatruje sie tylko w przypadku, gdy odbiorca

przeliczy gotdwke w obecnosci kasjera w sposob umozliwiajacy kasjerowi kontrole tej czynnosci.

4. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy dowody kasowe
s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat lub wplat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie

dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

5. Zrédtowe dokumenty obrotu kasowego przed dokonaniem wyptaty powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pod wzgledem merytorycznym kontroli
dokonuje Burmistrz, Sekretarz lub osoba upowazniona. Pod wzgledem formalno-rachunkowym
kontroli dokonuje Skarbnik, Inspektor ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych lub osoba
upowazniona. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz, Sekretarz lub osoba
upowazniona oraz Skarbnik, Inspektor ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych lub osoba

upowazniona - sktadajac swoje podpisy pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty™.

6. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zada¢ do okazania dowod
osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ numer

dokumentu na dowodzie rozchodowym.

7. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbg kasjera,

moze podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera.

Na dowodzie umieszcza si¢ imie i nazwisko oraz cechy dowodu tozsamosci osoby otrzymujgce]
gotéwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca sig¢ osobie nie

mogacej si¢ podpisac.

8.Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia, to w dowodzie rozchodowym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej oraz dotgczy¢ do dowodu

rozchodowego upowaznienie.



9.Upowaznienie do rozchodu gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci

wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

10.Potwierdzenie moze by¢ dokonane przez notariusza, urzad administracji panstwowej lub
samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawila upowaznienie lub placowke

stuzby zdrowia, w przypadku pobytu w szpitalu lub sanatorium.
§ 10
1. Przychody 1 rozchody gotdwki w kolejnych dniach Kasjer uymuje w raporcie kasowym.

2. Raport kasowy prowadzi sie na biezaco, w szczegdlnosci zapisow zdarzen dokonuje si¢ w dniu,

w ktorym mialy miejsce.

3. Zapisy numeréw pozycji w raportach kasowych dokonuje si¢ w sposob chronologiczny.
W przypadku anulowania dowodu ksiegowego — ujmuje si¢ go w raporcie kasowym w celu

zachowania kolejnosci zapisow numerdw pozycji.

4. Dowody kasowe oznacza sie w sposob umozliwiajacy identyfikacje z odpowiednim raportem
kasowym, w szczegdlnosci poprzez wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, pod

ktérymi zdarzenia zostaly wpisane.

5. W przypadku gdy liczba wptat i wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty
kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe, nie diuzsze niz 5 dni oraz nie mogg przekroczy¢

miesigca kalendarzowego.

6.Raporty kasowe sporzadza sie oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegolnych zrodet

finansowania umieszczajac na raportach ponizsze oznaczenia:
1) Dochody,
2) Wydatki,
3) Fundusz socjalny,
4) Depozyty.
7.Sporzadzony raport podpisuje kasjer i przekazuje oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi

Skarbnikowi lub w zastepstwie pracownikowi ds. ksiegowo$ci wydatkéw budzetowych do godziny

15:15, ktoéry w ramach kontroli sprawdza 1 podpisuje raport.

§11
1. Kasjer prowadzi réwniez ewidencje nastgpujacych drukow scistego zarachowania:

a) czeki gotowkowe,



b) bloczki optaty targowej,
c) druki arkuszy spisu z natury,
d) kontokwitariusze K-103.
§ 12
1.W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego-Kasjer postepuje
nastepujgco:

a)wrgczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktérego kasjer powzigl podejrzenie, ze jest

sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;j,
b)sporzadza protokot w 3 egz. opisujac w nim nastgpujace dane:

- numer protokotu i dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono znak pieniezny sfalszowany,

- nazweg 1 adres jednostki obcej przedstawionej znak pieni¢zny z réwnoczesnym wpisaniem
‘nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, zas
w przypadku wplaty przez osobe fizyczng tylko dane tej osoby oraz numer i seri¢ dowodu

osobistego,

- warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo ( dot. banknotu ) nr

1 seri¢ znaku.

2. Protokot sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfalszowane znaki

pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

3.Sfatszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu

wplaty KP.

CZESC 5. OBSLUGA KART PLATNICZYCH
§ 13
1. Kasjer moze przyjmowa¢ wplaty dokonywane przy uzyciu kart platniczych na zasadach
okreslonych Instrukcjg oraz okreslonych w umowie z operatorem terminalu platniczego.
2. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidtowego uzycia lub skopiowania karty platniczej.

3. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegélnosci

w zakresie;

1) weryfikacji staniu i autentycznosci karty;



2) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

3) kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej

transmisji odpowiednim wydrukiem;

4) innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali

1 instrukcjach bezpieczenstwa obrotu kartowego.
4. Kasjer ma obowigzek:

1) na biezaco kontrolowa¢ rozliczenia dotyczace transakcji przedstawionych do rozliczenia oraz

zestawienia rozliczonych transakeji;

2) na biezagco weryfikowa¢ informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,

niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach;

3) niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach, nie pozniej niz

14 dni od dnia, w ktérym te nieprawidlowosci wystapily.

5. W obrocie bezgotéwkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty platniczej jest
automatyczny wydruk z terminala oraz dowdd potwierdzenia wplaty — KP  z adnotacja ,, karta

platnicza™.

6. Potwierdzenie poprawnego zamkniecia dnia, w ktérym dokonywane byly transakcje za pomoca
karty platniczej, stanowi automatyczny wydruk z terminala kart platniczych oraz dowod wyplaty —

KW z adnotacjg ..karta ptatnicza”.

7. Wplaty dokonane przy uzyciu kart platniczych zostaja zapisane w raporcie kasowym
jednoczesnie jako przychdd i rozchod w celu prawidlowego ustalenia stanu gotowki, ktora nalezy

wplaci¢ do banku.

8. Kasjer obstugujacy terminal platniczy sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z instrukcja obstugi
terminala i o zobowiazaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2

do niniejszej instrukcji.

O$wiadczenie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u kasjera, a drugi

nalezy przekazac do akt osobowych kasjera.



CZESC 6. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH.
§ 14

1. Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego i ochraniany jest wylacznie przez

osobe transportujaca, tj. kasjera.

2. Kasjer wykonujacy transport, o ktorym mowa w punkcie 1, uzywa zabezpieczenia
technicznego w postaci odpowiedniej torby oraz zabezpieczenia przed wyrwaniem

i zgubieniem torby.

3. W przypadku okreslonym w punktach 1 i 2 wartoéci pieniezne mogg by¢ przewozone

samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

4. Transport wartosci pienieznych w granicach powyzej 0,2 j.0. podlega ochronie w sposob
okreslony w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne

(Dz. U. Nr 166,poz. 1128 z p6zn. zm).

§15

Kasjer zobowiazany jest do zachowania taj emnicy o terminach i wysokosciach przechowywanych

i transportowanych wartosci pienigznych.
§16

Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary z dnia 31 grudnia 2013

roku w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mtynarach.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B URM

mgr Marek Sanistaw Misztal






Zal. Nr 1

( imie i nazwisko Kasjera)

DEKLARACJA O ODPOWIEDZIALNOSCI

Przyjmujac obowiagzki kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢
materialna za stan gotdwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje¢
sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponoszg

odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Data i podpis Kasjera Podpis przyjmujacego






Zal. Nr2

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSLUGI TERMINALA PLATNICZEGO

Ja, NIZ€J POAPISANY/A .. vnvrninineneinr ittt r e et sttt e
(imie i nazwisko)

Wykonujaca/y obowigzki kasjera w .........cociiviiiiiiiiii

Oswiadczam, co nastepuje:

1) zapoznalem/am si¢ z instrukcja obshugi terminala platniczego;

2) zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji obstugi terminala ptatniczego.

Miynary, dnia ....cooooeivvniains

(podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

Molbtynary, i soaemasersasss ke e R g s

(podpis Burmistrza lub osoby

upowaznionej)






