ZARZADZENIE NR B.0050.249.2011
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 17 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 30, ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591
z p6zniejszymi zmianami),
1)Wprowadzi¢ w zycie instrukcj¢ dotyczaca gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim w Bieruniu, zgodnie z zatgcznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2)Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Skarbnikowi Miasta.

3)Uchyli¢ Zarzadzenie Nr B-0151/146/09 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 7 sierpnia 2009 r. w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

4)Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr B.0050.249.2011
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 17 pazdziernika 2011 r.

INSTRUKCJA
dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (tj. Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi
zmianami).
2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych, przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1iinne
jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z pdézniejszymi zmianami).

§1
Przez uiyte w instrukcji okreslenie rozumie sie:

1),, Wartos$ci pieni¢zne” — krajowe, zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle iinne dokumenty zast¢pujace w obrocie
gotowke.

2),, Jednostka obliczeniowa” — (j.0.) — jednostk¢ uzyta do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych wynoszaca 120 krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, wedlug
obwieszczenia Prezesa GUS publikowanego w I kwartale kazdego roku.

§2
Techniczna organizacja kasy

1)Pomieszczenie kasowe jest wydzielone, drzwi wejSciowe zamykane sg na dwa zamki izabezpieczone urzadzeniem
elektronicznym - alarm. W kasie znajduje si¢ system alarmowy, uruchamiany przez kasjera w razie potrzeby.

2)Wydzielone stanowisko kasy uniemozliwia dostep do kasy osobom postronnym.
3)Budynek Urzedu, w ktorym znajduje si¢ kasa objety jest monitoringiem i kontrolg dyzurujacego Strazy Miejskiej.

4)Walory i depozyty przechowywane sg w kasie stalowej kodowanej szyfrem.

§3
Wymagania i obowiqzki kasjera

1)Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca wyksztatceniu minimum $rednie,

b) majaca nienaganng opinie,

¢) nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,

d) posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
2)Przekazanie kasy nastapuje w drodze protokolarnej w obecnosci Kierownika Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.
3)Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada o$wiadczenie o:

a) odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

b) znajomosci przepisoéw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym
wzgledzie obowigzujacych.

§4
Ochrona wartosci pienigznych

1)Wartos$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w sposdb zapewniajacy nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnigciem.

2)W warunkach Urz¢du Miejskiego w Bieruniu nalezy je przechowywaé w kasie stalowej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu
kasowym.
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§5s
Transport wartosci pienigeznych
1)Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacych 1 jednostke obliczeniowa moze by¢ wykonywany pieszo.
2)Kasjera transportujacego wartosci pieni¢zne, o ktérych mowa w pkt 1 ochrania drugi pracownik lub straznik Strazy
Miejskiej w Bieruniu.
3)Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach kwot przechowywanych
i transportowanych warto$ciach pieni¢znych.

§6
Gospodarka kasowa
1)W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieniezne i papiery warto$ciowe sktadajace si¢ na:
a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki — pogotowie kasowe w wysokosci 5.000,- zt,
b) gotowka podjeta z rachunkdéw bankowych na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow,
¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
d) wartosci pieni¢zne przechowywane w formie depozytu, otrzymane od 0sdb prawnych i fizycznych.

2)Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzgdu w miar¢ wykorzystywania powinien by¢ uzupetniony do wysokosci okreslonej
w pkt 1 a.
3)Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysoko$¢ jej niezbednego zapasu nalezy

odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu w dniu powstania nadwyzki lub w dniach nastgpnych izawsze na koniec
miesigca.

4)Gotdéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw nalezy przeznaczy¢é na cel
okreslony przy jej podjeciu.

5)Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie
pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezbgednego zapasu
o ktorym mowa w pkt. 1 a.

6)Nie mozna dokonywaé wyptat gotowkowych wydatkow z biezacych wplywoéw wiasnych do kasy Urzedu, o ktéorych mowa
w pkt. 1. c.

7)Wplywy nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu w dniu przyjecia lub w dniach nastgpnych i zawsze na koniec
miesiaca.

8)Wartosci pienigzne przechowywane w formie depozytu w kasie Urzgdu podlegajace zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moga by¢é wykorzystywane na pokrycie wydatkéw Urzedu, jak rowniez do
uzupelnienia zapasu gotéwki, a zatem nie sg wliczane do ustalonej dla Urzgdu wielkosci tego zapasu.

§7
Dowody kasowe
1)Operacje kasowe prowadzone s3 w systemie komputerowym.

2)Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzenia dowodow ksiegowych do
wyplaty oraz wzory ich podpisow.

3)Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
. przychodowe dowody kasowe - gotowkowymi dowodami wplat (KP),
* rozchodowe dowody kasowe - gotdwkowymi dowodami wyptat (KW).

4)Przychodowe dowody wptat wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, zktoérych oryginal stanowi pokwitowanie dla
wplacajacego, natomiast kopi¢ zalacza si¢ do raportu ksiggowego.

5)Wptaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowoddéw kasowych, ktore musza by¢ podpisane przez kasjera
przyjmujacego gotowke.

6)Dowody kasowe powinny zawiera¢: numer dowodu, dat¢ wplaty, tytul dokonanej wptlaty, kwot¢ oznaczona cyframi
i stownie oraz dane wptacajacego.

7)Rozchodowe dowody wyptat wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat zalacza sie do raportu kasowego,
a kopie¢ otrzymuje osoba, ktdra pobiera nalezno$¢.
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8)Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych wptlate, to znaczy na
podstawie:

a) rachunkow, faktur,

b) list wyptat dotyczacych: wynagrodzen, statych $wiadczen pieni¢znych, nagrod, ekwiwalentow, dofinansowan,
¢) wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych — rozliczenia zaliczki,

d) inne.

9)Wtasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia, w tym takze zaliczek na
koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

10)Zrodtowe dowody powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na zrédlowych dowodach
kasowych swoj podpis idatg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby do tego
upowaznione.

11)Wyptaty gotowkowe moga by¢ dokonywane na podstawie dyspozycji Inspektora Wydzialu Finansowego lub
bezposrednio przez kasjera w oparciu o zatwierdzone do wyptaty dowody zroédtowe.

12)Przed wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié¢, czy zrédlowe dowody sa podpisane przez osoby upowaznione
do zlecania wyptat.

13)Dowody nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.
14)Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (KW).
15)Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty.

16)Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazagda¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego jego tozsamos¢.

17)Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do
dowodu kasowego.

18)W dowodach kasowych nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotowki wyrazonych cyframi
i stownie. Bledy popelnione wtym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie blgdnych przychodowych Iub
rozchodowych dowodow kasowych iwystawienie nowych prawidtlowych dowodéw w celu udokumentowania wptat
i wyplat gotowki.

19)Po zamknigciu kasy kasjer dokonuje rozliczenia kasy i sporzadza wydruki komputerowe raportow kasowych wedtug
rodzaju dochodéw i wydatkow.

20)Kasjer zobowigzany jest do sporzadzenia w dwdch egzemplarzach wszystkich rodzajow raportow. Po podpisaniu, jeden
egzemplarz wraz zdokumentami zrodtowymi przekazuje do Wydzialu Finansowego, drugi pozostawia w aktach
kasowych.

21)W przypadku gdy liczba wplat i wyptat gotowki w poszczegodlnych daniach jest niewielka, raporty kasowe moga
obejmowac okresy kilkudniowe.

22)Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe dokonywane sa chronologicznie z podziatem na
poszczegolne dni dokonania wplaty lub wyplaty.

23)W przypadku awarii systemu komputerowego lub wylaczen energii elektrycznej wplaty sa przyjmowane przez kasjera na
kwitariuszach, ktére s drukami $cistego zarachowania. Natomiast wyptaty sa dokonywane na drukach KW.

24)Po usunigciu awarii, przyjete wplaty 1 wyptaty nalezy wprowadzi¢ do systemu komputerowego.

25)Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu
gotowki w kasie.

26)Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.
27)Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

28)Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na rachunek budzetu gminy w ciggu 10 dni od daty jej stwierdzenia na dochody
budzetowe.

§8

Inwentaryzacja kasy
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1)Inwentaryzacj¢ $rodkow pienig¢znych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda peina na dzien konczacy rok
obrotowy.

2)Sktad zespolu spisowego okresla kierownik jednostki.

3)Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez w przypadku powierzenia osobie obowigzkoéw kasjera.

4)Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja
kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.
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