Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 1/83/2022
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 grudnia 2022 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

§1

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady prowadzenia gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Kasie - nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie kasowe Urzgdu Miejskiego

w Strzelcach Opolskich,

Banku - nalezy przez to rozumie¢ bank obstugujacy Urzad Miejski w Strzelcach
Opolskich,

Warto$ciach pieni¢znych - nalezy przez to rozumie¢ krajowe znaki pieni¢zne,
czeki,

Transporcie warto$ci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrebem kasy Urzedu,

Kasjerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera
1 ztozyl w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialnej,
Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, naczelnika
wydziatu, skarbnika,

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza Strzelec Opolskich,
Ksiggowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ Referat Budzetowy i1 Referat Podatkowy,
Inkasencie — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacych organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych gminy (sottysow).

3. Szczegbdlowe zasady obiegu dokumentow, nie objete niniejszg instrukcja
w poszczegdlnych zakresach oraz stosowane formularze drukow okres§lone sg odrebnymi
instrukcjami.

§2

Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiada Kierownik jednostki.



. Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa sprawuje kierownik Referatu budzetowego.

. Rozliczenia gotowkowe odbywaja si¢ za posrednictwem kas. Operacje kasowe wykonuje
kasjer.

. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganng opinig,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu oraz posiadajaca
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, posiadajaca kwalifikacje do zajmowania tego
stanowiska zapewniajace znajomos$¢ prawidtowego przechowywania oraz przyjmowania

1 wydawania wartosci pieni¢znych.

. Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera jest zobowigzany ztozy¢ pisemne o$wiadczenie
o przyje¢ciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie, stanowigce zalgcznik
nr la do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie przekazywane jest do Referatu kadr, celem
przechowania w aktach osobowych kasjera.

. Przyjecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnos$ci kierownika
referatu budzetowego lub skarbnika albo osoby przez nich wyznaczone;.

§3

Ochrona wartosci pieni¢znych

. Kasjer jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i1 zabezpieczenie gotowki
1 innych walorow oraz drukow $cistego zarachowania znajdujacych si¢ w kasie Urzedu.

. Warto$ci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w pomieszczeniach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

. Kasjer jest obowigzany przechowywac¢ warto$ci pieni¢zne:
a) w kasetce stalowe;j,
b) w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknigciu kasy.

. W godzinach otwarcia kasy, gotowka znajduje si¢ w specjalnie przygotowanych szafkach-
potkach zamontowanych na state pod parapetem okienka kasowego.

. Po zakonczonym dniu pracy kasjer zobowigzany jest zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasowego kasjer sprawdza czy nie zostat naruszony zamek
1 krata okienna.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
przetozonego 1 Kierownika jednostki, ktory powiadamia Policjg.

. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust.3, sporzadza si¢ pisemny protokot.



§4

Gospodarka kasowa

. W kasie mogg by¢ przechowywane:

a) gotowka niezbedna do prawidtowego funkcjonowania kasy, np. wydawanie reszty,

b) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

c) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniony
do ustalonej wysokosci ze srodkow:

a) podjetych z rachunku bankowego

b) pochodzacych z wplywow wilasnych.

. Wysokos$¢ niezbednej gotowki w kasie Urzedu, tzw. ,,pogotowie kasowe” okresla
Kierownik jednostki pismem zastrzezonym. Zaklejone i opieczetowane pismo ztozono
w Kancelarii z klauzulg ,,Zastrzezone”.

. W celu zrealizowania okreslonych wydatkow, kasjer wystawia czek. Gotowka podjeta do
kasy z rachunku bankowego jest przeznaczona na pokrycie okreslonych wydatkow.
Niewykorzystang czes¢ tej gotowki mozna przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu gotéwki z rachunku bankowego (w przypadku zwrotow wptaconych zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot). Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wysokosci
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt.1.

. W przypadku niedokonania wyptat gotowkowych z biezacych wpltywow do kasy, kasjer
zobowigzany jest odprowadzi¢ te wplywy na rachunek bankowy w dniu przyjecia do kasy,
w przypadku wystapienia przeszkdéd — w dniu nastgpnym.

. Wptaty wadium w dniu przetargu do kasy moga by¢ wyptacone w tym samym dniu
osobom wplacajgcym.

§5

Dowody kasowe

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi ,,KW” (w formie wydrukow
komputerowych),

b) wptaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi ,,K-103 KP” (w formie
wydrukéw komputerowych).

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty gotéwki — zostaje wydany wplacajacemu,
b) kopia przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.



3. Wszelkie wptaty przyjmowane sg przez kasjera, ktory wydaje pokwitowanie na wptacong
gotowke na podstawie dowodu pokwitowanie wptaty KP.
Ustala si¢ nastepujace rodzaje dowodow dla udokumentowania operacji kasowych Urzedu:
a) w zakresie wplat:
- pokwitowanie wptaty KP (wydruk komputerowy),
- kwitariusz K-103 — dla inkasentéw i w przypadku awarii systemu komputerowego
lub braku pradu.
b) w zakresie wyplat:
- listy wyptat dotyczace wynagrodzen, premii, nagrod oraz statych §wiadczen
pieni¢znych,
- delegacje stuzbowe,
- wnioski rozliczenia zaliczek,
- faktury, rachunki,
- polecenia wyplaty i inne.

Potwierdzenia odbioru gotowki z kasy dokonuje si¢ na dowodzie wptaty, wystawionym
przez kasjera lub dokumencie zrédtowym.

4. Formularze dowodow wptat gotowki — kwitariusze K-103 — powinny by¢ potaczone
w bloki, podpisane przez gtdwnego ksiggowego i kierownika jednostki lub osobe przez
nich upowazniong.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
a) numer kolejny bloku formularzy
b) numer dowodow wptat formularzy (od nr ..... do nr .....)
c) data wydania kwitariusza.

5. Bloki formularzy kwitariuszy K-103 mogg by¢ wydane tylko za pokwitowaniem odbioru
w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu,
rozchodu oraz stan blokdw formularzy.

6. Przed wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.
Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

7. Kasjer posiada wykaz osob upowaznionych (wraz z wzorami podpisoOw) do zatwierdzania
dowodow kasowych do wyptaty.

8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i1 przerobek.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter, cyfr.

Bledy popetione w dokumentach przychodowych ,,KP” i rozchodowych ,,KW” poprawia
si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych

1 wystawienie nowych prawidlowych dowodow. Anulowania dokumentow kasowych
dokonuje kasjer.

. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat

z wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy poda¢ kwote wptaconej gotowki pisang cyfra,
pisang stownie oraz date wplaty i jej tytut. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego
raportu kasowego, a zainkasowang gotowke odprowadza w danym dniu na rachunek
bankowy. Dopuszcza si¢ odprowadzenie gotéwki do banku w dniu nastgpnym.

. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, ktora
kwituje odbior gotowki wlasnorecznym podpisem. Jezeli rozchodowy dowod kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej
przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Gotowke mozna wyptaci¢ réwniez na podstawie potwierdzonego upowaznienia
wystawionego przez osob¢ majaca odebra¢ wyptate. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki musza znalez¢
odzwierciedlenie we wpisach do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

W przypadkach, gdy liczba wplat lub wyptat gotowki w poszczegodlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy
sporzadzac raport na koniec kazdego miesiaca.

Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane
chronologicznie z podziatem na poszczegdlne dni dokonania wptaty lub wyptaty.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami, stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu do banku w ciggu 3 dni od daty jej
stwierdzenia i podlega zapisowi w raporcie dochodow budzetowych.
Nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sg niedoborem kasowym 1 obcigzaja
kasjera.

Ustala si¢ sporzadzanie raportéw kasowych odrebnie dla:
a) wydatkow budzetowych — dziatalno$¢ podstawowa (JWUM),



b) dochodéw niepodatkowych (JDUM),

¢) dochodéw podatkowych (OPUM),

d) dochoddéw z odpadéw komunalnych (GOK)

e) dzialalnosci wyodrebnionej — fundusze (ZFSS), wadia (WADIUM).

17. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki.
Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od skarbnika lub
osoby upowaznionej inne wartos$ci, np. ztozone w zamknigtej kopercie zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw (gwarancje, poreczenia), worki i klucze depozytowe.

§6

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig¢:
a) w ostatnim dniu roku
b) wyrywkowo
metoda spisu z natury. Spis z natury polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym wynikajacym z ksigzki drukow $cistego zarachowania.

2. Osoby do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacjg nalezy obja¢:
1) srodki pieni¢zne w kasie,
2) druki $cistego zarachowania,
3) depozyty,
4) inne walory (papiery warto$ciowe).

4. Inwentaryzacji srodkéw pienig¢znych dokonuje kasjer w obecno$ci zespotu spisowego.

5. Przy inwentaryzacji zespot spisowy sprawdza rowniez:
1) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,
2) przestrzeganie zasad dotyczacych przechowywania niezbednej gotowki w kasie.

6. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w przypadku przekazania kasy — przez
osobe przekazujaca 1 przyjmujaca, w obecnosci skarbnika lub osoby upowaznione;.

§7

Pogotowie kasowe

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalonego w Urzedzie podlega klauzuli ,,zastrzezone”.



§8

Ochrona wartosci pienieznych w czasie transportu i przechowywania

1. Wartos$ci pieni¢zne moga by¢ przechowywane wylgcznie w pomieszczeniach bedacymi
siedzibg kasy, ktora musi spetnia¢ nastepujace wymogi:

1) pomieszczenie wyposazone jest w sygnalizacj¢ alarmowg, otwierane numerem
kodu dostepu,

2) drzwi antywlamaniowe otwierane kluczem,

3) oknaidrzwi w pomieszczeniach s3 odpowiednio zabezpieczone, tj. w oknach
zmontowane sg kraty, okienko kasowe jest kuloodporne oraz zabezpieczone
w zaluzje,

4) pomieszczenie kasowe wyposazone jest w kas¢ pancerna,

5) operacje finansowe prowadzone w kasie odbywajg si¢ tylko przez okienko
kasowe.

2. Transport wartosci pieni¢znych z Banku i do Banku odbywa si¢ przez konwojentow
z Banku.

3. Za dostarczong i odbierang z punktu kasowego gotowke petng odpowiedzialno$¢ ponosi
Bank



Zalacznik Nr 1a
do Instrukeji gospodarki kasowej

Imic i Nazwisko Strzelce Opolskie, ..................

Nazwa referatu

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzku kasjera, zgodnie z zapisem okreslonym
w zakresie czynnos$ci, przyjmuje do wiadomosci, ze ponios¢ odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzong mi gotoéwke 1 inne warto$ci pieni¢zne.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw w tym zakresie, prowadzenia operacji
kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

data i podpis (pracownika)

Niniejsze oswiadczenie ztozono w mojej obecnosci

data i podpis (przetozonego)



