BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY
MIEOMLYN
Wwoj. warmifisko-mazurskie

Zarzgdzenie nr 51/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn
Z dnia 31 marca 2020r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta | Gminy
Mitomiyn

Na podstawie art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2019r., poz 5006 ze
zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu okreslenia jednolitych zasad prawidtowe] gospodarki finansowej prowadzonej w kasie
Urzgdu Miasta i Gminy Milomtyn wprowadza si¢ obowiazujagca w Urzedzie instrukeje
gospodarki kasowej o tredci stanowiacej zatacznik do zarzadzenia.

§2
Z chwilg wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 53/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn z dnia 7.05.2019r. w sprawie wprowadzenia instrukeji
gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Milomtynie.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01.04.2020r.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 51/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn
Z dnia 31.03.2020r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

1. Czeéé ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej.
2. Kasa Urzgdu prowadzi obstuge kasows dla:

a. Urz¢du Miasta i Gminy Mitomtyn
b. Szkoly Podstawowej w Liwie

c. Szkoly Podstawowej w Mitomtynie
d. Szkoly Podstawowej w Bynowie

IT. Czes¢ szczegotowa
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Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczefistwo a
takze sprawne funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone.

Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w szafie stalowej po zakoficzenin
kazdego dnia.

W kasie moze by¢ przechowywana gotéwka na niezbedne wydatki tzw.
»pogotowie kasowe™ w kwocie

. Kasjer jest zobowigzany do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow
w zakresie gospodarki kasowe;.
Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
srodkami pienigznymi 1 zatwierdzaniu dowodéw kasowych oraz wzory ich
podpisow.
Przejgcie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w
obecnosci skarbnika.
W kasie moze znajdowaé si¢ pogotowie kasowe, gotdwka podjeta z banku na
okreslone rodzaje wydatkéw, gotowka pochodzaca z biezgcych wplywéw do kasy.
Gotoéwka pochodzaca z biezacych wpltywow podlega odprowadzeniu do banku w
dniu przyjecia do kasy.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow powinna byé wydatkowana na okreslony cel przy pobraniu.
Dokumentacje kasowa stanowig:
a. Dokumenty operacyjne kasy

- raport kasowy- transakcja gotéwkowa

- raport kasowy- transakcje bezgotowkowe

- kasa przyjmie KP

- kasa wyptaci KW

- bankowy dowéd wptaty KP

b. Dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu ( faktury , rachunki)

- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

-rozliczenie delegacji stuzbowych




-listy plac

- inne , akceptowane przez skarbnika i burmistrza gminy
¢. Dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa

- o$wiadezenie o odpowiedzialnosei materialnej

- protokoly przyjecia — przekazania kasy

- protokoly inwentaryzacyjne

12. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami

kasowymi:

- wplaty gotdéwkowe — kasa przyjmie — KP

- wyplaty gotéwkowe — KW w przypadku odprowadzenia gotowki do banku,
natomiast w raporcie rozchodowym - rozchodowy dokument Zrédlowy.

Do rozchodowego dokumentu zrédtowego kasjer nie drukuje z systemu KW, na
dokumencie rozchodowym umieszczana jest pieczatka potwierdzajaca wyplate
gotdwki przez kasjera oraz pokwitowanie odbioru.

13. W przypadku rozchodowego dokumentu zrodiowego jakim jest lista plac do
raportu kasowego ujmuje sig faczng kwote wyptaty gotowkowej z danej listy.

14. Przed wyplatag gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty.

15. Dokumenty zrédiowe stanowigce dowody wyplaty powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.

16. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby je
zastgpujace.

17. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje odbidér na dowodzie kasowym w sposéb trwaly
skladajagc swo6j podpis. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym Kasjer
obowiazany jest zazgdaé do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki.

18. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okredli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione]j.
Upowaznienie powinno byé dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci i
wiasnorgcznosci podpisu. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, kt6éra wystawila upowaznienie lub
zaklad lecznicy shuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu,
urzad administracji pafistwowsj lub samorzadowe;j.

19. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich numeru i pozycji raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wyptat i wplat powinny byé wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez
kasjera.

20. W urzgdzie Miasta i Gminy Mitomtyn sporzadza si¢ nastgpujace raporty kasowe:

- raport kasowy dochodowy - transakcja gotowkowa

- raport kasowy dochodowy- transakcje bezgotowkowe

- raport kasowy z pogotowia kasowego

- raport kasowy z wydatkéw w ramach funduszu socjalnego

- raport kasowy w ramach wyplaty wadium




-raporty rozchodowe wydatkow szkél, dla ktérych UMiG Milomlyn zgodnie z
porozumieniem prowadzi obstuge kasows
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Raporty kasowe przychodowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy, raporty
kasowe rozchodowe za kazdy dzief, w ktéorym wystepuje operacja kasowa — w
celu ustalenia stanu gotéwki na koniec kazdego dnia.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasic na dany dzien, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi
przekazuje specjaliscie ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie rozchoddw,
inspektorowi ds. finansowych w zakresic dochodéw, ktorzy dokonujg kontroli
sporzadzonego raportu kasowego.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowym dowodem
kasowym nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedob6ér kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowym dowodem kasowym stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowym dowodem kasowym
stanowi zysk nadzwyczajny.

W przypadku awarii systemu komputerowego kasjer przyjmujac dochody moze
postuzy¢ si¢ kwitariuszem przychodowym K-103, w przypadku przedtuzajacej sie
awarii kasjer sporzadza reczny raport kasowy za dany dzien. W przypadku
chwilowej awarii , wplaty przyjete na kwitariusz wprowadza sie do systemu
komputerowego.

W kasie dokonywane sy wplaty réwniez za posrednictwem karty platniczej na
zasadach okreslonych niniejsza instrukcja oraz na zasadach okre§lonych w
umowie z operatorem terminali platniczych. Kasa nie dokonuje operacji
uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ushug, ktére potencjalnie
mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart platniczych.

Obstuga transakcji kartami platniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z
jednoczesnym wykorzystaniem systemu PUMA modul KASA i terminala kart
platniczych.

Do obstugi transakcji kartami platniczymi w systemie PUMA shuzg odrebne
dokumenty kasowe, ktérymi sg:

a. dowody wplaty "TB" - potwierdzenia zaplaty karta platnicza,

b. bezgotdéwkowy raport kasowy "TB" stanowiacy zestawienie dokonanych w
danym dniu operacji bezgotéwkowych. Raport transakcji  kartami
platniczymi sporzadza sie na zasadach okreslonych dla raportéw
kasowych, przy czym shizy do ewidencji wszystkich dowodéw TB
potwierdzen zaplaty kartg platnicza, dokonywanych przez kasjera w danym
dniu, i nie zawiera dowodow rozchodowych. Raporty te nie podlegajg
zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w
nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

Dowody wplaty TB numerowane sg narastajgco w ciggu roku.

Kasjer przyjmujgc wplate karty platnicza wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku
prawidtowej transakcji sporzgdza dowéd TB, wydaje klientowi oryginat dowodu
TB wraz z potwierdzeniem z terminala kart platniczych ( odcinek dla klienta).
Kopi¢ dowodu TB i potwierdzenie z terminala kart platniczych ( odcinek dla
wystawcy) zalacza do bezgotéwkowego raportu kasowego.

Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport wysylki z terminala kart platniczych,
celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z raportami
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transakeji platniczych z systemu ksiggowego i zweryfikowaé ich zgodnos¢. Raport
wysytki podpiety zostaje do bezgotéwkowego raportu kasowego.
Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczefistwa w obrocie kartowym, w
szczegdlnosci:
a. weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
b. weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosdci tozsamosci
posiadacza,
¢. kontroli transmisji transakeji z terminala kart platniczych do operatora i
potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem,
d. inmych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi terminala.
Kasjer obslugujacy terminal platniczy sklada oswiadczenie o Zapoznaniu sie z
instrukcja obslugi terminala i ogélnymi warunkami $wiadczenia ustug
okreslonymi w umowie z dostawca ustug. Wzér o§wiadczenia stanowi zalacznik
do zarzadzenia.
Kwitariusze przychodowe K-103 s3 drukami cistego zarachowania. Bloki
kwitariuszy moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodéw, rozchodéw oraz stan blokéw kwitariuszy.
Pracownik odpowiedzialny wypetia na oktadce kwitariusza K-103:
a. kwitariusz zawiera kwity od nr... do or...
b. nazwisko i imi¢ pobierajacego kwitariusz
¢. datg wydania kwitariusza

Kwitariusz powinien zawieraé podpisy kierownika jednostki, skarbnika gminy lub
osoby przez nie upowaznione. Po zwrocie winna byé odnotowana data zwrotu w
»ksigdze drukéw $cistego zarachowania”.
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Dochody podatkowe przyjmowane przez soltyséw na kwitariusz przychodowy K-
103 oraz oplata targowa przed przyjeciem do kasy sg sprawdzane przez kasjera
pod wzgledem rachunkowym.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. W kasie prowadzi sie
ewidencje pobranych czekéw gotéwkowych z banku.,

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrola kasy moze ograniczy¢ sig do
sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych operacii kasowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem. Kontrola okresowa dokonywana jest przez
skarbnika lub przez komisj¢ wyznaczona przez Burmistrza na wniosek skarbnika
gminy,

Na okolicznos¢ stanu faktycznego w kasie sporzadza si¢ protokot.

Na koniec roku obowigzkowo winna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja $rodkow
pienig¢znych w kasie.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
i Gminy Mitomtyn nr 51/2020

z dnia 31.03.2020r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania §rodkami pienieznymi i odbioru

raportéw kasowych

1. Karta wzoru podpiséw o0s6b uprawnionych do zatwierdzania wydatku do wyplaty.

Lp. | Imie i nazwisko Wzér podpisu Imig i nazwisko Wzor podpisu
1 2 3 3 5

1 Bartoszuk Sylwia Stanistaw Siwkowski

2 Mirostawa Lisek Ryszard Portka

Dla waznosci dokumentu do realizaciji wymagane sg dwa podpisy, w tym jeden z kolumny 2 i
jeden z kolumny 4.

2. Karta wzoru podpisu 0sGb uprawnionych do odbioru raportow kasowych.

Lp. Rodzaj raportu | Imie i nazwisko Wzor podpisu
kasowego

1. Dochodowy- Natalia Klewiado
gotéwkowy i
bezgotéwkowy

2 rozchodowy Mirostawa Lisek

W przypadku nieobecnosci pracownika

raportu kasowego jest osoba zastepuj gea.

wymienionego w pkt. 2 osoba uprawniong do odbioru




