Zarzadzenie nr BF.0050.144.2021.AS
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 30 listopada 2021r.
w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i obowiazkow kasjera

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 2 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013,
poz. 330 ze zm.) oraz art. 53 , art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2021r., poz. 305).

§1.
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej i
obowigzkow kasjera w Urzedzie Miejskim w Dobrym Miescie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje pracownikow wlasciwych merytorycznie , z tytulu powierzonych im obowigzkéw
do zapoznania si¢ z zasadami i procedurami zawartymi w instrukcji oraz przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§3.
Traci moc Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i obowiazkow kasjera — wprowadzona
Zarzadzeniem nr 0152-43/BF/2010 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 6 wrze$nia 2010r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr BF.0050.144.2021.AS Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 30
listopada 2021r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ I OBOWIAZKOW KASJERA

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ustawy z dnia 2 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. 2013, poz. 330 ze zm.)

§2.
1. W Urzedzie Miejskim w Dobrym Miesécie kasa prowadzona jest w zakresie wyptat
gotowkowych w ramach pogotowia kasowego.
2. Obstluge kasowa w zakresie dochodow budzetowych zapewnia bank prowadzacy rachunek
biezacy budzetu gminy.
3. W Urzedzie Miejskim w Dobrym Mieécie do kasy przyjmuje si¢ wplaty z tytutu optaty
skarbowe;j.

§3.
Wartosci pienigzne podlegaja przechowywaniu w warunkach zapewniajacych wlasciwa
ochrong przed zagarni¢ciem , kradzieza, utratg badz zniszczeniem.

§4.
1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w pomieszczeniu zabezpieczonym Ww sposob
zapewniajacy wlasciwg ochrone wartosci pieni¢znych.
2. W Urzedzie Miejskim w pomieszczeniu, w ktorym jest kasa sg dwa stanowiska pracy, tj.
kasjera 1 stanowisko ds. wynagrodzen, zlokalizowane za lada.
3. Gotowka 1 pozostale wartosci przechowywane sa w szafie metalowej, ktora jest zamykana
przez kasjera na klucz.

§9.
1. Kasjerem moze by¢é o0soba majgca minimum $rednie  wyksztalcenie,
nienaganng opini¢, niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub  wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej, musi zlozy¢
oS$wiadczenie o odpowiedzialno§ci za powierzone mienie oraz o0 znajomosci
przepisdw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

§6.
Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong. Jednostka obowigzana jest przechowywacé warto$ci pieni¢zne co najmniej w szafie
stalowej odpowiedni zabezpieczonej.

§7.
Warunki, jakim powinny odpowiada¢ zabezpieczenia warto$ci pieni¢znych w czasie transportu
w jednostkach nalezacych do sektora finansow publicznych uzaleznione sg od wartosci tych srodkow,
ustalanej w odniesieniu do jednostki obliczeniowej - wynoszacej 120-krotno$¢ przecietnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"



Transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

§8.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pienigznych.

§9.
W kasie moze by¢ przechowywana :
1. Gotowka na biezgce wydatki (pogotowie kasowe),
2. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow.

§10
Niezbedny zapas gotowki w kasie moze by¢ uzupetniany ze srodkéw podjetych z rachunku
bankowego.

§11.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze
by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia i powinna byc¢
przeznaczana na cel okreslony przy jej podjeciu.

§12.
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

§13.
1. Przed wyptata gotowki z kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat.
2. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.

§14.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot do wyptaty gotowki
wyrazonych cyframi lub stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych dowodow wyplaty gotowki 1 wystawienie prawidlowych dowodéw do
udokumentowania wyptat gotowki.

§15.
Wyplaty gotowki z kasy nastgpuja na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate:
1. Faktur, rachunkéw polecen wyjazdu stuzbowego,
2. Listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, ryczaltow, diet, ekwiwalentow, itp.,
3. Wiasnych zrédlowych dowodow np. wystawionych w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia,
4. Zastgpczych dowodow wyptaty — jezeli wyptlaty gotéwki nie mogg by¢ udokumentowane
zrodtowymi dowodami kasowymi,
5. Zaleca si¢ stosowanie formularzy powszechnego uzytku — ,,Dowdd wptaty”, ,,Dokument
KW- kasa wyptaci” .

§16.
1. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.



2. Osoby zobowigzane do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych
swoj podpis i date.
3. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy lub
osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci: ,,Zatwierdzono do
wyplaty”

§17.
1. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej na rozchodowym dowodzie kasowym.
2. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym W sposob trwaty:
dhugopisem, podajac cyframi oraz stownie jej kwote i date otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis.

§18.
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest sprawdzi¢ tozsamos¢
odbiorcy na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy tego dokumentu.

§19.
1. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.
2. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dokumentu kasowego.
3. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci
podpisu osoby je wystawiajacej. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza lub
wiasciwy urzad administracji rzadowej lub samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe,
ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy w razie przebywania pracownika na
leczeniu.

§20.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat gotowki dokonywanych w danym dniu powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Raport kasowy sporzadza si¢ na formularzach powszechnego uzytku ,,Raport kasowy”

§21.
W razie posiadania przez jednostke gotowki stanowigcej zagraniczne $rodki pieni¢zne, nalezy
ja wpisa¢ do odrgbnego dla kazdej waluty raportu kasowego lub odpowiednio wyodrebni¢ w
raporcie sporzadzonym dla gotoéwki w walucie polskie;.

§22.
Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla poszczegdlnych rachunkow bankowych za okresy
tygodniowe, z tym ze nalezy sporzadzac raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podzialem na poszczegolne dni
dokonania wyptlaty.

§23.
Po wpisaniu do raportu kasowego wyplat za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie na okres$lony dzien , kasjer podpisuje raport kasowy 1 przekazuje jego oryginat wraz z
dowodami kasowymi do zaksiggowania uprawnionemu pracownikowi.



§24.
Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

§25.
Kasjer moze przechowywac¢ w kasie przyjete depozyty i jest zobowigzany do prowadzenia
ewidencji przyjetych i wydanych depozytow.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
1. Numer kolejny depozytu
2. Okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote
3. Okreslenie jednostki lub osoby , ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt
4. Date i godzing przyjecia depozytu
5. Datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie gotdéwka nie moze by¢ laczona z gotowka
jednostki.

§26.
1. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowani. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku.
2. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego uprawnione,
posiadajace ztozony wzor podpisu w baku.
3. Na czeku nie sg dozwolone poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w
jego wypehieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

§27.
Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po poraniu z
banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej nastepuje za pokwitowaniem.

§28.
Dowdd zastepczy ,,Kasa wyptaci” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Dowod podpisuje osoba wystawiajaca oraz kasjer jako osoba wyplacajaca gotowke.

§29.
Raport kasowy ,,RK” wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym .
Niewypelnione pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone.

§30.
1. Kwitariusz K-103 jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Kwitariusz jest
wydawany inkasentom do poboru naleznosci z tytutu podatkow 1 optat stanowigcych dochody
gminy.
2. Licencja na wykonanie transportu drogowego takséwka oraz zezwolenia na wykonanie
regularnego przewozu oso6b w transporcie drogowym sg znormalizowanymi drukami $cistego
zarachowania.
3. Arkusze spisu z natury sg znormalizowanymi drukami $cistego zarachowania.

§31.
Wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera jako druki Scistego
zarachowania .



§32.
Za stosowanie si¢ do postanowien Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej odpowiedzialny
jest kasjer. Kontrolg nad prawidtowoscia gospodarki kasowej sprawuje gtowny ksieggowy lub
osoba przez niego upowazniona.
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