Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 28 lutego 2023 r.

ZARZADZENIE NR 99/FIN/2023
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 40, poz. 572) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu prawidlowego wykonania obowigzkow w zakresie rachunkowosci wprowadzam Instrukcje
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Migdzyzdrojach, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr48/FIN/2021 Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 22 lutego 2021 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 99/FIN/2023
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 28 lutego 2023 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W MIEDZYZDROJACH

§ 1. Definicje
Przez uzyte w instrukcji okre$lenia rozumie sig:

1) wartosci pieniezne — krajowe znaki pieniezne, czeki i weksle inne dokumenty zastgpujace w obrocie
gotowke;

2) jednostka obliczeniowa - (j.0o.) — jednostkg¢ wuzyta do okreSlenia limitu przechowywanych
i transportowanych warto§ci pienigznych wynoszacych 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce uspotecznionej za ubiegly kwartat, wg obwieszczenia Prezesa GUS; wartos¢
ztota i srebra oraz wyrobow ztych metali, kamieni szlachetnych iperel atakze platyny ipozostatych
platynowcow jest ustalona zgodnie z ewidencja ksiggowa;

3) przechowywanie wartos$ci pienieznych — magazynowanie wartosci pienieznych w pomieszczeniach
stuzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne,
zwanych dalej ,,pomieszczeniami” lub w urzadzeniach shuzacych do przechowywania warto$ci pieni¢znych
zwanych dalej ,,urzadzeniami”;

4) transport wartoSci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie wartos$ci pienieznych w obrebie i poza
obrebem jednostki organizacyjnej;

5)terminal POS - urzadzenie wraz zoprogramowaniem umozliwiajacym obsluge platnosci
bezgotéwkowych dokonywanych przy uzyciu instrumentdw platniczych takich jak karta ptatnicza lub
BLIK;

6) wydzielone stanowisko kasowe — stanowisko wyposazone w podreczny sejf, z wyjmowang kasetka,
zgodnie z normg PN-EN 1143-1 oraz urzadzenie antynapadowe, objete monitoringiem, z uwzglednieniem
bezposredniego rzutu kamery na stanowisko;

7) pomieszczenie zamkniete — pomieszczenie umozliwiajace bezpieczne przeliczenie gotowki bez udziatu
0s6b postronnych.

§ 2. Kasjer.

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej
przez Skarbnika lub osoby upowaznionej. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisOw w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotowki iznajomosci przepisow obowigzujagcych w tym zakresie. Kasjer
powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich
podpisow.

§ 3. Ochrona wartoSci pieni¢znych.

1. Wartoéci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone,
w szczegdlnosci przed zniszczeniem, utratg badz zagarnigciem.

2. Wartosci pieniezne moga by¢ przechowywane w sejfie kasjerskim, spelniajacym norme PN-EN 1143-1,
przymocowanym przy stanowisko pracy w sposob trwaly do podtoza. Zapas wartosci pieni¢znych nie powinien
przekracza 0,1 j.o.

§ 4. Transport wartosci pieni¢znych.

Id: FSCEC47D-9B0F-4617-9AFB-522D9FA87923. Podpisany Strona 1



1. W celu zapewnienia wymaganej ochrony przy transporcie warto$ci pieni¢znych Urzad korzysta
z konwoju Strazy Miejskiej. Pracownikowi przewozacemu (transportujgcemu) warto$ci pieniczne nalezy
przydzieli¢ co najmniej jednego uzbrojonego funkcjonariusza Strazy Miejskiej

2. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ réwnocze$nie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne nie uczestniczace w tym transporcie.

§ 6. Gospodarka kasowa.

1. Jednostka budzetowa moze przyjmowaé w wydzielonym stanowisku kasowym wptaty w formie
gotowkowej oraz bezgotdwkowe;.

2. Przyjmowanie wptat w formie bezgotowkowej odbywa si¢ przy uzyciu terminalu POS.
3. Jednostka budzetowa moze mie¢ w wydzielonym stanowisku kasowym kasie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkow,

3) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

4) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od osoéb prawnych i fizycznych.

4. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w wydzielonym stanowisku kasowym ustala si¢ na kwote 0,1
j.o.

5. Niezbedny zapas gotéwki w wydzielonym stanowisku kasowym Urzgdu Miejskiego w Miedzyzdrojach
w miar¢ wykorzystywania moze by¢ uzupeklniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby
przez Burmistrza) ze srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.

6. Znajdujacg si¢ w wydzielonym stanowisku kasowym na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong
wysoko$¢ jej niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada warunki
zabezpieczenia przechowywanej gotowki w dniu nastgpnym na rachunek bankowy budzetu gminy
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

7. Gotowka przechowywana w wydzielonym stanowisku kasowym Urzgdu Miejskiego w formie depozytu,
podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktéra zlozyla rzeczony depozyt, nie moze byc
wykorzystywana na pokrycie wydatkow Urzgdu jak rowniez na uzupehienie niezbednego zapasu gotowki,
a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

§ 7. Dowody kasowe.
1. Wszelkie obroty gotowkowe oraz bezgotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP),

2) wplaty bezgotoéwkowe dokonywane przy uzyciu terminalu POS — wlasnymi przychodowymi dowodami
kasowymi (KP) wraz zzatagczonym dowodem potwierdzajgcym dokonanie ptatnosci w formie
bezgotowkowej wygenerowanym przez terminal POS,

3) wyptaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zroédlowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki (KW).

2. Zastgpcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez pracownika
upowaznionego przez Skarbnika. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa (KW) lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe (KP) generowane sg w systemie stuzagcym do obshlugi kasy (opisanych
w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim
w Miedzyzdrojach), w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden stanowi pokwitowanie wplaty gotowka lub
bezgotdwkowo i zostaje wreczony wplacajacemu, drugi egzemplarz dotaczany jest do raportu kasowego
i przekazywany wraz z raportem do Referatu Budzetu i Finansow.

4. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przyjete przez kasjera do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.
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5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie btgdnych
dowodow kasowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

6. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie dowodow KP wygenerowanych
elektronicznie w systemie stuzacym do obstugi kasy (opisanym w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Migdzyzdrojach) i podpisanych przez kasjera, do wysokosci
maksymalne;j:

1) 1 000 zt dla jednego klienta w ciggu 1 dnia,
2) 20 000 zt dla inkasenta optaty targowe;j.

7. Wyptlata gotowki moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajgcych wyplate tzn. na
podstawie:

1) dowodoéw wptaty na wlasne rachunki bankowe (przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwierdzac
stempel banku na dowodzie wptaty),

2) faktur VAT (rachunkéw uproszczonych),
3) list wyptat,

4) wlasnych zrodtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia na zakup
materialow lub ustug),

5) dowoddéw wyptlaty (KW) — kasa wyptaci, do kwoty nie wyzszej niz:
a) 10 000 zt — dla pracownikow Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy,
b) 1 000 zt — dla interesantow Urzedu Miejskiego.

8. Wlasne zrodlowe dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia (w tym takze
zaliczek na koszty podrézy stuzbowych) powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

9. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj czytelny podpis i datg. Sprawdzone
dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

10. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty, podajac stownie kwote i datg jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy
przypadku wypisania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, na ktérych umieszczona jest
ogolna suma do wyptaty w zlotych (np. listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na
wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie
gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

11. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do
tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci wiasnorecznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad
administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie
lub zaktad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

12. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ wpisane do raportu
kasowego sporzadzonego przez kasjera w systemie stuzagcym do obstugi kasy (opisanym w zarzadzeniu
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Migdzyzdrojach). Wyptaty
z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume¢ poszczegdlnych
wyptat dokonanych w danym dniu. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat iwyptat gotdowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.
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13. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustalaniu gotowki. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy iobcigza kasjera. Nieudokumentowana
gotowka przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

14. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu plombowane kasety zwierajace gotowke,
pieczatki, druki S$cistego zarachowania. Ewidencj¢ przyjetych iwydanych depozytoéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
3) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos$¢ stanowi depozyt,

4) date 1 godzing przyjecia depozytu,

5) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.

15. Sposob i1 zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych okreslaja objasnienia stanowigce zatagcznik
do niniejszej Instrukc;ji.
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Zatacznik do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach z dnia 28.02.2023

OBJASNIENA DOTYCZACE SPOSOBU I ZASAD WYPEENIANIA FORMULARZY I DRUKOW
KASOWYCH

1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiiany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtlowo wypetniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku
nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomyltki w jego
wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ w sposéb omowiony w instrukcji o drukach S$cistego
zarachowania.

2. Dowo6d wplaty kasa przyjmie (KP) jest drukiem generowanym elektronicznie w systemie shuzagcym do
obstugi kasy (opisanym w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Migdzyzdrojach). Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. W przypadku pomyiki,
nalezy wszystkie egzemplarze uniewaznic.

3. Kasa wyplaci (KW) jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania ewidencjonowanym przez
pracownika referatu Budzetu i Finanséw (upowaznionego przez Skarbnika) w oddzielnie na ten cel zalozonej
ewidencji. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Finansow jako dowod
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych nalezno$ci, do ktorych zostat zastosowany dowaod
zrodtowy zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisywany jest przez osobge wystawiajgca
w dwoch egzemplarzach. Dowoéd KW podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez
nich upowaznione. Na oryginale dowodu winien widnie¢ podpis kasjera jako osoby wyptacajacej oraz podpis
osoby, ktora nalezno$¢ pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

4. Raportu kasowego (RK) jest tworzony i generowany w systemie stuzacym do obstugi kasy (opisany
w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim
w Miedzyzdrojach). Tworzony jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci
w jakiej nastgpuja wptaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe wprowadzane sg na biezaco. Raport kasowy
tworzony jest dla kazdego dnia z osobna. Zamknigty i wydrukowany z systemu raport kasowy podpisuje kasjer.
Podpisany raport wraz z zatacznikami kasjer za pokwitowaniem przekazuje do Referatu Budzetu i Finansow
osobie upowaznionej przez Skarbnika.

5. Przeliczenie stanu gotéwki na koniec dnia pracy nastepuje w pomieszczeniu zamknietym bez osob
postronnych Przenoszenie wartosci pienigznych w obrebie jednostki organizacyjnej w celu jej przeliczenia
odbywa si¢ w obecnosci uzbrojonego funkcjonariusza Strazy Miejskiej.
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