ZARZADZENIE NR 01/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 3 stycznia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2021
poz. 217 ze zmianami), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig instrukcje kasowa stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta 1 Gminy Naklo
nad Notecig.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 205/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 1 grudnia
2020 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 4. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Nakto nad Notecig

Stawomir Napierala
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 01/2022
Burmistrza Miasta 1 Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 3 stycznia 2022 .

INSTRUKCJA KASOWA

W Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig obsluga kasowa prowadzona jest w kasie, na parterze
budynku przy ulicy Ksiedza Piotra Skargi 7 w Nakle nad Notecig, w ktorej przyjmuje si¢ wszystkie
rodzaje oplat pobieranych przez urzad oraz dokonuje si¢ wyplat w zwigzku z biezgca pracg urzedu,
realizacja zadan na rzecz interesantow i pracownikéw urzedu.

§ 1. KASJER

1. Za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer. Kasjer
przyjmujac obowiazki skiada pisemng deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
warto$ci pieni¢zne i inne wartosci. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
b) posiadajaca nienaganng opini¢,
¢) posiadajaca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie i przekazanie kasy nastgpuje w drodze protokolarnej, protokot zdawczo-odbiorczy podpisuja
pracownik zdajacy i przejmujacy kase.

3. Kasjer posiada wykaz os6b upowaznionych do dysponowania §rodkami pieni¢znymi w postaci karty
wzoréw podpisow.

4. Kasjer posiada obowigzujaca w urzedzie instrukcje kasowa i podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢
z jej trescig. Oswiadczenie stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 2. ZABEZPIECZENIE MIENIA

1. Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasa stanowi wydzielone pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg $rodki pieni¢zne 1inne
warto$ci. Okna pomieszczenia kasy zabezpieczone sg zamkami co umozliwia zamknigcie skrzydet
okiennych na klucz, drzwi wejSciowe znajduja si¢ w biurze nr 3a, zabezpieczone sg zamkiem
patentowym oraz urzadzeniem kodujacym. Do zamka sg trzy komplety kluczy — jeden komplet posiada
kasjer, dwa zdeponowane sg w multisejfie z kluczami zapasowymi, do ktorego dostep ma wyznaczony
pracownik Wydziatu Finansowo Budzetowego.

3. Wewnatrz kasy znajduje si¢ urzadzenie alarmowe, budynek urzedu wyposazony jest w urzadzenia
alarmowe. Do obstugi klientow przygotowane sa dwa okna kasowe, umozliwiajace bezpieczne przyjecie
1 wyplate gotowki oraz obstuge bezgotowkowa za posrednictwem zainstalowanego terminala. Na oknie
kasowym znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy. Srodki pieniezne, depozyty, druki $cistego
zarachowania iinne warto$ci przechowywane sg w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie
pancernej, do ktorej sa dwa komplety kluczy - jeden z nich otrzymuje kasjer w momencie przejmowania
kasy, drugi jest zdeponowany w multisejfie z kluczami zapasowymi, do ktérego dostep ma wyznaczony
pracownik Wydziatu Finansowo Budzetowego.

Id: 3A8162D1-5FBB-416D-8332-05C59EA9039E. Podpisany Strona 1



4. Do sprawdzania autentycznosci srodkow pienigznych stuzy odpowiednie urzadzenie, ktére znajdujace
si¢ na stanowisku pracy kasjera. Kasjer jest wyposazony w kasetke zamykang na klucz stuzaca do
przechowywania warto$ci pieni¢znych w trakcie biezace] obstugi. W kasie znajduje si¢ multisejf
z dwoma komorami zamykanymi odrgbnie przy uzyciu kodéw umozliwiajacy zabezpieczenie skrzynek
1 kluczy w trakcie pracy kasjera.

§ 3. EWIDENCJA 1 DOWODY KASOWE

1. Ewidencja operacji kasowych odbywa si¢ w programie ksiggowym Firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM R. iT. Groszek sp.j. Legionowo, modut KASA. Do prowadzenia kasy w systemie
elektronicznym obowigzuja zasady i plan kont okreslone w odr¢bnym zarzadzeniu.

2. Wszystkie operacje kasowe ujmowane s3 w raportach kasowych zgodnie ztrescia programu
ksiggowego, w ktorych ujmuje si¢ wptaty 1 wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowe;j
operacji oraz podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji. Raporty kasowe
sporzadza si¢ za okresy:

a) w zakresie pobranych dochodéw — codziennie,
b) w zakresie wydatkow — tygodniowo,
c¢) w zakresie pozostatych operacji kasowych — tygodniowo.

3. Rzeczywisty stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym
wynikajacym zréznicy pomiedzy stanem poczatkowym gotowki powigkszonym o dokonane wplaty
1 pomniejszonym o dokonane wyptaty. Raporty kasowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Zakonczony i podpisany raport kasowy wraz z dokumentami kasowymi kasjer przekazuje na stanowisko
ds. ksiegowos$ci budzetowe] nastepnego dnia po sporzadzeniu. Drugi egzemplarz raportu kasowego
pozostaje w kasie.

4. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrodtowymi pochodzacymi z programu ksiggowego i terminala,

b) dowodami z kwitariusza przychodowego K-103, (w przypadku awarii systemu komputerowego),

c) dowodami kasowymi, KP-,Kasa przyjmie” i KW- , Kasa wyplaci”,

d) dowodami potwierdzajacymi dokonanie optaty obcigzonej podatkiem VAT - wydruk z kasy fiskalne;,

e) zrodlowymi dokumentami obrotu kasowego np.: wnioski o wyplate zaliczki, rozliczenie zaliczki,
faktury VAT, rachunki, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wpfat itp.

5. Zrodtowe dowody kasowe musza by¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione osoby.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

6. Odbiorca gotéwki kwituje w sposéb trwaty odbior swoim podpisem wraz z datg otrzymania gotowki
1 wpisaniem kwoty stownie. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

7. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

8. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej i zataczy¢ upowaznienie do dowodu wyplaty.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

1. Kwoty pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki. Ustala si¢ pogotowie kasowe:
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a)w kwocie 25.000,00 (stownie: dwadzieScia pigé¢ tysiecy ztotych °/,4)) na realizacje biezacych
wydatkow budzetowych sklasyfikowanych w dziale 750 ,,Administracja publiczna” w rozdziale
75023 ,,Urzedy gmin (miast imiast na prawach powiatu)” w paragrafie 4210 ,Zakup materialow
1 wyposazenia”,

b) w kwocie 1.000,00 zt (stownie: jeden tysigc zlotych 9/,y) dla zapewnienia obstugi kasowej
przyjmowanych w gotéwce dochodéw budzetowych.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslony rodzaj wydatkéw nie jest taczona z kwota
pogotowia kasowego.

3. Pogotowie kasowe nie moze by¢ uzupeliane z biezacych wplywow do kasy ztytulu dochodéw
budzetowych.

4. Gotowka z biezacych wptat dochodéow budzetowych podlega odprowadzeniu na wiasciwy rachunek
bankowy okresowo, nie rzadziej niz na koniec tygodnia pracy.

5. Na koniec roku obrotowego odprowadzeniu na rachunki bankowe podlegaja wszystkie wartosci
pieni¢zne przechowywane w kasie.

§ 5. OBSLUGA TRANSAKCJI BEZGOTOWKOWO

W kasie znajduje si¢ terminal do obstugi transakcji bezgotowkowych za pomoca kart ptatniczych.
Po przyjeciu zaptaty nalezy wydrukowa¢ potwierdzenie w dwodch egzemplarzach — jeden dla
wplacajacego, drugi do raportu dobowego przeprowadzonych transakcji. Raport kasowy operacji
bezgotowkowych sporzadzany jest codziennie. Wysytka transakcji zterminala do systemu
rozliczeniowego odbywa si¢ automatycznie.

§ 6. POBIERANIE GOTOWKI Z BANKU DO KASY

Czek gotowkowy stanowi forme realizowania obrotu gotowkowego izawiera polecenie dla banku
wyplacenia okreslonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku. Druki czekéw podlegaja ewidenc;ji
w ksiedze drukow S$cistego zarachowania. Wypetnienia tresci czeku dokonuje kasjer po otrzymaniu
stosownej dyspozycji, zgodnie z tre$cig druku, przy czym niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek.
W razie popetionej pomytki na blankiecie czeku nalezy wpisa¢ ,,anulowano” obok zamiesci¢ podpis
1 date. Czek podpisuja osoby wskazane w karcie wzorow podpisow.

§ 7. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o wysoko$ci przechowywanych, transportowanych
do banku iz banku wartoéci pienigznych. Pobrania gotéwki z banku i przekazania gotowki do banku
dokonuje kasjer w godzinach swojej pracy. W czasie transportu gotdwka jest zabezpieczona w pojemniku
specjalistycznym stuzacym do jej przewozu. Transport odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig regulujagcym warunki i sposoéb konwojowania
dokumentow, przedmiotow warto§ciowych i wartosci pieni¢znych.

§ 8. PRZECHOWYWANIE DEPOZYTOW

Depozyty przechowywane sg w kasie pancernej. Ewidencj¢ depozytoéw prowadzi kasjer w postaci rejestru
w formie elektronicznej, w jednym egzemplarzu. Rejestr zawiera nastepujace dane:

1) nr depozytu (kolejny nr przyjetego depozytu w danym roku ....../rok),
2) dane wilasciciela depozytu,

3) date wystawienia depozytu,

4) date waznosci depozytu,

5) rodzaj depozytu np. porgczenia, gwarancje, polisy, kwoty zdeponowanej gotowki itp.,
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6) dat¢ odbioru/odestania/likwidacji depozytu na podstawie wniosku kierownika komoérki merytorycznej,

7) po dokonaniu wydruku rejestru - dat¢ sporzadzenia, podpis kasjera.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Burmistrza w obecnosci kasjera.
Inwentaryzacji podlegaja $rodki pieni¢zne, wszystkie druki S$cistego zarachowania, depozyty 1iinne
wartosci przechowywane w kasie. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
c¢) w sytuacjach losowych.

2. Na zlecenie Skarbnika Miasta i Gminy Naklo nad Notecig wyznaczeni przez niego pracownicy
dokonuja kontroli okresowej stanu gotéwki w kasie w obecnosci kasjera. Z kontroli sporzadza sie¢
protokot.

3. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Niedoborem kasowym sg takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.
Kasjer zobowigzany jest uzupeti¢ stwierdzony niedobor.

4. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, podlega przyjeciu do kasy na podstawie dowodu KP ipodlega odprowadzeniu na rachunek
bankowy — do wyjasnienia.

5. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja maja zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.
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Zalacznik do instrukcji kasowej
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalam(tem) si¢ ztrescig instrukcji kasowej obowigzujacej w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Nakle nad Notecia wprowadzonej Zarzadzeniem nr 01/2020 Burmistrza Miasta i Gminy
Nakto nad Notecig z dnia 3 stycznia 2022 r.
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