ZARZADZENIE NR 112/21
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 14 lipca 2021 r.

w sprawie wdrozenia Instrukcji Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego

w Szydlowcu.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U.z 2021 r.,
Nr 217 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw i inne jednostki

organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz. 793) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W zwigzku z bezpieczenstwem w obrgbie Kasy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu wprowadza
si¢ jako obowigzujaca Instrukcje Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

bedacej zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc obowigzujacag Zarzadzenie Nr 102/09 Burmistrza Miasta Szydlowca z dnia
31 grudnia 2009r. w sprawie wdrozenia Instrukcji Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu

Miejskiego w Szydtowcu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Artur Ludew



INSTRUKCJA

GOSPODARKI
KASOWEJ



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 112 /21
Burmistrza Szydtowca

z dnia 14 lipca 2021 r.

I. Techniczna organizacja kasy.

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone sg krata, drzwi
do pomieszczenia kasy zamykane na specjalne zamki oraz wyposazone w urzadzenia
alarmowe.

2. Wydzielone stanowisko kasjera umozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

3. Wszelkie uwagi i watpliwo$ci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkoéw itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

4. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia, w godzinach
8.00 — 14.00.

I1. Transport i przechowywanie gotowki.

1. Transport warto$ci pieni¢znych odbywa si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:
a) transport warto$ci pienieznych do 10.000 zt umieszczonych w specjalnej walizce, moze
by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione,
b) wartosci pienigzne wigksze niz 10.000 zt transportuje si¢ z asysta zapewniong przez
firme zewnetrzng do ochrony wartosci pienieznych na podstawie zawartej umowy.
2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach

kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

ITI. Wymagania i obowiazki kasjera.

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,

b) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
i dokumentom,

C) posiadajgca nienaganng opinie,



d) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Przekazanie i przyjecie stanu kasy oraz
znajdujacych si¢ w niej warto$ci pienieznych i drukow, z powodu zmiany lub planowanej
nieobecnosci kasjera, nastgpuje zawsze na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzanego po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy przez przejmujacego przy udziale
kasjera i innej wyznaczonej osoby trzeciej. W razie nieplanowanej nieobecno$ci kasjera,
np. z przyczyn losowych, obowigzki kasjera przejmuje wyznaczony na zastepstwo
pracownik, sposrod osdb uprawnionych, na podstawie przeprowadzonej - w obecnos$ci
Gloéwnego Ksiegowego oraz innej osoby upowaznionej - inwentaryzacji i sporzadzonego
protokotu z przyjecia kasy. Protokét ten przedklada si¢ do zapoznania kasjerowi
w pierwszym dniu po jego powrocie do pracy.

3. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje o nastepujacej tresci:

,»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkoéw kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze oraz inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do
przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponosze

odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

V. Przeplyw gotowki w Kkasie.

1. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko srodki pieni¢zne 1 papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:
a) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajow wydatkow,
c) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
d) gotowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od os6b

prawnych i fizycznych,

e) inne wartosci pieni¢zne za pisemng zgodg kierownika jednostki.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

3. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezaco (nie pdzniej niz nastepnego dnia) odprowadzaé

na odpowiednie rachunki bankowe jednostki.
4. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do



ustalonej wielkosci pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy najp6zniej w 3 dniu po podjeciu.

. Gotoéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
fizycznej lub prawnej, do ktorej depozyt nalezy, 1 nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki.

. Kasa nie moze przyjmowa¢ lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakeji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnoSci, przekracza rownowartos¢ kwoty
okreslonej w art.19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow
(Dz.U.2021.162).

. Dowody wplaty gotowki w formie pokwitowania na drukach akcydensowych K-103,
oznaczonych jako druki $cistego zarachowania, mogg by¢ stosowane jedynie — w obrocie
poza kasowym - przez wyznaczonych inkasentow tylko dla potwierdzenia przyjgcia przez
nich wplat gotowkowych wszelkich naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych. Pobrane
w ten sposob kwoty nalezno$ci (dochodow) budzetowych powinny zosta¢ wptacone do kasy
urzgdu w terminie okreslonym w uchwale w sprawie poboru podatkow w drodze inkasa.

. Czeki gotowkowe po ich odebraniu z banku - podlegaja wpisaniu do ewidencji drukow
$cistego zarachowania i przechowywane sa w kasie. Kasjer prowadzi ewidencj¢ ich
rozchodu, umozliwiajaca kontrole obrotu czekami.

. Czeki gotowkowe stuzg glownie do podjecia gotowki z banku do kasy przez kasjera.
Na czeku nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie popetienia pomytki w jego
wypetieniu - blankiet czeku nalezy anulowaé poprzez napisanie ,,anulowany’ oraz
postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w kasie do

czasu rozliczenia pobranych drukéw $cistego zarachowania.

10. Czeki winny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez

bank. Numer serii czeku, na podstawie ktorego nastgpito przyjecie gotowki do kasy winien

by¢ umieszczony na wystawionym przez kasjera dowodzie KP.

V. Udokumentowanie operacji kasowych.

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
- Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),
- dokumentami zrédtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie

zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.
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2. Do prowadzenia operacji kasowych dokonywanych przez kasjera stuzg:

a) program Kasa W10 Optimum wersja 17.0.0 dostarczony przez firm¢ Testa Software,
ktory wystawia dokumenty kasowe KP i KW, tworzy raporty kasowe i automatycznie
okresla przynalezno$¢ do raportu kasowego.

b) modut kasowy programu ¢.SOG Elektroniczny System Obstugi Gmin wersja 6.99.995
firmy Zespot RAD Sp. z o. o.., do przyjmowania oplat z tytulu gospodarowania
odpadami komunalnymi, ktory wystawia dokumenty kasowe KP, tworzy raporty
kasowe i automatycznie okre$la przynaleznos¢ do raportu kasowego, nie generuje
dokumentu KW. Dowdd ten sporzadza kasjer na druku $cistego zarachowania.

3. Dowdd wptaty —,,KP” - wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktorych: kopia pozostaje
jako zatacznik do raportu kasowego, oryginat jest dla wptacajacego. W dowodzie ,,KP” nie
mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie.
Bledy popetniane w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i
wystawienie nowego prawidtowego dowodu. Anulowane formularze dowodu ,,KP” nie
mogg by¢ zniszczone. Dowod wptat (KP) podpisuje: wystawca ( kasjer) w pozycji Podpis
kasjera. Zataczeniem do KP jest wydruk Operacje kasowe, ktory zawiera wszystkie
dokumenty KP z danego dnia. Dowdd ten podpisuje kasjer i osoba zatwierdzajaca.

4. Dowod wyptaty — ,, KW” stuzy do udokumentowania wyptat gotowkowych z kasy. Dowdd
ten sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal, podpisany przez
pobierajacego gotowke jest zalgcznikiem do raportu kasowego, a kopia jest dla
pobierajacego gotowke. W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
Wyplaty gotowki wyrazonej cyframi 1 stownie. Bledy popetniane w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie blednego dowodu i1 wystawienie nowego prawidtlowego dowodu.
Anulowane formularze dowodu ,,KW” nie moga by¢ zniszczone.

5. Wydruki komputerowe dowodow kasowych KP i KW stajg sie¢ drukami $cistego
zarachowania w momencie ich wydruku. Nie podlegajg one jednak ujeciu w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, natomiast program komputerowy powinien zapewnié¢, aby
kazdy wystawiony i zrealizowany lub anulowany dowdd kasowy pozostawatl w zbiorze
dokumentow systemu (programu) finansowo-ksiegowego w okresie zgodnym z wymogami
ustawy o rachunkowosci.

6. Raport kasowy wypelniany jest automatycznie przez program kasowy w porzadku
chronologicznym tzn. w kolejnos$ci dokonywanych wptat i wyptat. Raport kasowy zawiera:
naglowek: nazwa jednostki, kolejny numer wraz z oznaczeniem raportu oraz okres, za jaki

zostal sporzadzony; czg$¢ tabelaryczna: wplaty i wyplaty z zachowaniem liczby
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porzadkowej operacji. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy. Podpisane
przez kasjera oryginaly raportow wraz z dowodami kasowymi Kkasjer przekazuje

pracownikowi ksiggowosci. Kopia raportow pozostaje w kasie.

VI. Obieg dokumentéow kasowych.

1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zroédlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:
a) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
b) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagréod,
c) dowodow z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,
d) wilasnych dowodoéw zrodtowych realizowanych np. w zwiazku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia oraz w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
kierownika lub osoby przez niego upowaznione. Pracownicy zobowigzani do wykonywania
tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

3. Odbiorca gotéwki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.
Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

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

5. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty

dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

VII. Transakcje bezgotowkowe.

1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotowkowe przy pomocy terminala platniczego First Data
Polcard. Potwierdzeniem realizacji takiej transakcji jest wydruk dowodu wptaty KP
z systemu KASA wraz z zalaczonym wydrukiem z terminala First Data Polcard; oryginat
wydruku z terminala z oryginalem KP pozostaje w kasie, kopie wydruku

z terminala z kopig KP otrzymuje wptacajacy.



2. Terminal First Data Polcard dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu First Data Polcard jest wydruk Raportu wysytki
zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem kasjera obstugujacego
terminal jest sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji. Raport z danego dnia wysylki transakcji bezgotdéwkowych zatacza
si¢ do dziennego raportu kasowego. Sporzadza si¢ réwniez odrgbne raporty kasowe

Z realizacji transakcji za pomocg kart ptatniczych dla wybranych zobowigzan.

VII1I. Inwentaryzacja i kontrola kasy

1. Inwentaryzacj¢ Srodkdw pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda
pelna.

2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera (w przypadku dtuzszej nicobecnosci),
a takze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

3. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatlszywe banknoty 1 monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory obcigza
kasjera.

4. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

5. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji
kasowych ujetych w raporcie kasowym pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontroli tej
dokonuje Skarbnik lub Gloéwny Ksiggowy, co potwierdza swoim podpisem na raporcie
kasowym.

6. Skarbnik lub Gtowny Ksiggowy dokonuje doraznych kontroli zgodnosci stanu gotowki
w kasie oraz innych walorow w terminach niezapowiedzianych nie rzadziej niz dwa razy do
roku. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem, ktory stanowi
zatgcznik do Instrukcji Gospodarki Kasowej.

IX. Postanowienia koncowe

W gospodarce kasowej w zakresie nie uregulowanym niniejszg instrukcjg majg zastosowanie

powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz wytyczne Kierownika jednostki.



Zatgcznik
do Instrukcji Gospodarki Kasowej

PROTOKOL
KONTIOLTE KASY ....ve e e
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
przeprowadzonej w dniu ............ 20...... r.odgodz. ............. do godz. ........... przez

(poda¢ imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono co nast¢puje :

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: .................... zh (stownie: ...
................................................................................................................ )
Stan gotowki wedhlug raportu kasowego nr ............ zdnia.......... 20,0 e, zt.
(SHOWIIE: ..ttt e e
................................................................................................................ )
2. Nadwyzka — niedobor + .................. zh (stownie: ...

................................................................................................................ )
zostala zapisana w raporcie kasowymnr .......... zdnia......20....r. pod poz. nr ................

3. Stan innych depozytow jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie oraz ich

zgodno$¢ badz niezgodnos$¢ z ewidencja
4. Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie -czeki: ........................



oraz ich zgodno$¢ badz niezgodnoS¢ z eWIdencia: .......o.o.vvviiriiiiniiii i

5. Pogotowie kasowe zostato ustalone w pkt........... Zarzadzenia Nr.........................
Burmistrza Szydlowca z dnia......... 20....r. w sprawie wprowadzenia polityki (zasad)
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu wynosi: ...................... ztotych
(SHOWIIC: ..
....................................................................................................... )

6. Kasjer ......cooovviiiiiiiiiiin jest zaznajomiony/a z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi gospodarki kasowe;.

7. Kasjer ...oooiiiiiiiiiiii , deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej

za powierzong gotowke 1 inne walory znajdujace si¢ w kasie zlozyl/a

wdniu: ............ 20...... .

8. Niniejszy protokot zostat sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach

I po odczytaniu podpisany.

9. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie jednostki, drugi egzemplarz

znajduje¢ si¢ w aktach kontroli wewnetrznej Wydzialu Finansowego.

(kontrolowany) (kontrolujacy)
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Opracowata Iwona Kowalczyk - gléwny ksiggowy

Akceptacje:
1. Kierownik komorki przygotowujacej projekt zarzadzenia:

Wydzial Finansowy - lwona Czarnota — skarbnik gminy

2. Radca Prawny:

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami

3. Skarbnik GMINY: ......c.oovviiriiiiiiiii i,

4. Sekretarz Gminy

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z procedura
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