BURMISTRZ NYSY

ul. Koteiowa 15

48-300 Nysa Zarzadzenie Nr 1855/2023
Burmistrza Nysy
z dnia 10 marca 2023 r.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) zarzadzam co nastepuije:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nysie instrukcje gospodarki kasowej,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Nadzér nad realizacjg instrukcji gospodarki kasowej powierzam Skarbnikowi Miasta.
§3

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Nysy Nr 952/2021 z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
instrukcji gospodarki kasowe;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1855/2023
Burmistrza Nysy

z dnia 10 marca 2023r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W NYSIE

§1

Instrukcje gospodarki kasowej, zwang dalej instrukcja opracowano na podstawie obowigzujacych
przepisow w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r. poz.1634, ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208 r. poz. 1375),

Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz.793)
oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
gospodarki kasowe;.

§2

Zabezpieczenie mienia

Warto$ci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny byé
okratowane. Do cze$ci pomieszczenia, w ktérym bezposrednio przebywa kasjer, prowadzg dwie
pary drzwi, zaopatrzone w dwa zamki.

W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac¢ sie okienko, poprzez ktére kasjer pobiera wptaty
i dokonuje wyptaty. Okienko winno by¢ zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajgcy wejscie
nieupowaznionej osoby do wydzielonej cze$ci pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.

Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.
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§3

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba:

1)  posiadajgca minimum $rednie wyksztaicenie,

2)  majgca nienaganng opinie,

3)  niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz

4)  posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie oraz za prawidiowosé operacji kasowych.
Kasjer sktada pisemne oswiadczenie o przyjeciu kasy z peing odpowiedzialno$cig materialng.
Przejecie i przekazanie kasy nastepuje protokolarnie zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku
Nr 1 do niniejszej instrukcji.
Kasjer powinien posiadac:

1) aktualny wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania do wyptaty dowodow

kasowych oraz wzory ich podpiséw,

2)  instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,

3)  oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

4)  zakres czynnosci kasjera,

5)  protokoly przyjecia — przekazania kasy,

6) protokoty inwentaryzacyjne,

7)  o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig umowy z operatorem terminali ptatniczych POS.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieniezne w szafie pancernej.

W pomieszczeniach kasowych sg zainstalowane urzadzenie alarmowe. Prawidtowe
funkcjonowanie urzadzer alarmowych jest sprawdzane w kazdy poniedziatek przez kasjeréw we
wspotpracy ze Strazg Miejskg w Nysie.

§5

Transport wartosci pienieznych

Transport warto$ci pienigznych z kasy do banku oraz z banku do kasy powinien odbywaé sie
W sposOb gwarantujgcy bezpieczeristwo przewozonych pieniedzy.
Transport wartosci pienigznych ze wzgledu na odleglos¢ dzielacg Urzad Miejski w Nysie od
banku, moze byé wykonywany réwniez pieszo.
Transport pieszy:
1) moze by¢ wykonywany przez kasjera przy transportowaniu wartoci pienieznych nie
przekraczajgcych 3.000,00 zt,
2) z jednym funkcjonariuszem Strazy Miejskiej w Nysie moze byé wykonywany przy
transportowaniu warto$ci pienigznych nie przekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowe;.
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Przew6z wartosci pienigznych powyzej 0,3 jednostki obliczeniowej powinien odbywa¢ sie
transportem samochodowym Strazy Miejskiej w Nysie.

Funkcjonariusze Strazy Miejskiej w Nysie asystujgc przy transporcie wartosci pienieznych muszg
by¢ wyposazeni w reczne miotacze gazu i patke wielofunkcyjna.

Transport wartosci pienigznych w formie wyptat zamknigtych (zwang dalej Ustuga Inkasa)
realizuje wyspecjalizowany podmiot zewnetrzny wspétpracujacy z ING Bankiem Slaskim S.A.
(zwanym dalej ING Bankiem) - wskazany przez Bank w ,Umowie w sprawie obstugi wyptat
gotéwkowych w formie zamknigtej i $wiadczenia ustugi inkasa samochodowego”, w ktérej rowniez
okreslone zostaty zasady postepowania przy realizacji wyptaty zamknietej z banku do kasy.

W przypadku braku mozliwoéci realizacji pobrania $rodkéw pienieznych do kasy w formie wyptat
zamknietych, do transportu wartosci pienieznych z banku do kasy majg zastosowanie zapisy ust.
1 -5 niniejszego paragrafu.

§6

Gospodarka kasowa

W Kasach Urzedu Miejskiego w Nysie moze znajdowac sig:
1)  niezbedny zapas gotéwki na biezacg obstuge kas w tgcznej kwocie do 20.000,00 zt
(pogotowie kasowe),

2)  gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

3) gotowka podjgta z rachunku bankowego celem zwrotu podatnikom nadptat z tytutu

dochodéw budzetowych,

4)  gotdéwka pochodzgca z biezgacych wplywdw do kasy jednostki,

5)  gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od os6b prawnych i fizycznych.
Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie moze by¢ zmieniania przez Burmistrza Nysy lub
osoby upowaznione w zalezno$ci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Burmistrz Nysy dokonuje tych zmian w formie
zarzadzenia.

Przy ustalaniu wysoko$ci zapasu gotdéwki nalezy uwzglednié¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotéwkowego.
Niezbgdny zapas gotéwki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza Nysy lub osoby
upowaznione) ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.
Znajdujgcg si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosé¢ jej
niezbgdnego zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a w uzasadnionych
sytuacjach w dniu nastepnym na rachunki bankowe jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe
dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).
Gotdéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow kasjer
powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. W wyjgtkowych sytuacjach w przypadku
niemozliwosci pobrania gotowki z rachunku bankowego, dopuszcza sie pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw z pogotowia kasowego.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwka ta nie
jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysokosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa
w ust.1 pkt 1.
W przypadku braku mozliwosci dokonania przez kasjera wptaty dochodéw na rachunek jednostki
(brak odprowadzenia z przyczyn niezaleznych od kasjera), kasjer obowigzany jest powiadomié
Straz Miejskg w Nysie, ktéra zabezpiecza przewéz kasjera z gotowkg do budynku Urzedu
Miejskiego w Nysie. Kasjer pozostawia gotéwke w formie depozytu w kasie. Komendant Strazy
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Miejskiej w Nysie organizuje ochrong ziozonych w depozycie kasowym wartoéci pienieznych.
Gotowki tej nie wlicza sig do ustalonego dla Urzedu Miejskiego w Nysie niezbednego zapasu
o ktérym mowa w ust.1, pkt 1.

9.  Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkéw, na zwrot
podatnikom nadptat z tytutu dochodéw podatkowych, jak réwniez do uzupetnienia niezbednego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej kasy wielkosci tego zapasu.

10. Gotowke podjetg z rachunku bankowego celem zwrotu podatnikom nadptat z tytutu dochodéw
budzetowych kasjer powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy podjeciu.

11.  Kasjer moze dokonywa¢ wpfat gotowkowych réwniez w formie zamknietej. Wptaty w formie
zamknietej dokonywane sg w bezpiecznych kopertach z logo ING Banku, wydawanych przez ING
Bank Slagski S.A.

§7

Dokumentacja kasowa

1.  Dokumenty kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy (raporty kasowe ,RK’, dowody wptaty ,KP”, dowdd wyptaty
KW', zlecenie wyptaty elektronicznej lub bankowe dowody wpiaty),

2) dokumenty Zrédtowe - faktury, rachunki, noty ksiegowe, wnioski o wyptate gotowki,
rozliczenie wyptaconej gotéwki, delegacje, rozliczenia delegacji stuzbowych, listy wyptat
wynagrodzen, nagrod, lista wyptaty diet radnych, rachunki za prace wykonane na
podstawie umdw zlecen lub uméw o dzieto oraz inne akceptowane przez Burmistrza Nysy
i Skarbnika Miasta lub przez osoby przez nich upowaznione,

3) dokumenty organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o przyjeciu kasy z peing
odpowiedzialnoscig materialng, wykaz osdb upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi wraz ze wzorami podpisow, protokoty kontroli kasy,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera (rejestr przechowywanych depozytéw, raporty
kasowe, zestawienie niepodjetej gotéwki - niezrealizowane wyptaty z kasy).

2.  Wszelkie operacje gotdbwkowe dokumentuje sie dowodami kasowymi, ktérymi sa:
1)  przychodowe dowody kasowe - dowody wptaty KP —w przypadku wptat gotéwkowych,
2) rozchodowe dowody kasowe — dowody wyptaty KW — w przypadku wyptat gotowkowych.
3. Dowody kasowe moga by¢ sporzgdzane:

1) przy uzyciu komputera z poszczegdlnych modutdbw ZSI URZAD.NT w dwoéch
egzemplarzach,

2)  przy uzyciu komputera z programu informatycznego SYSTEmEG - Egzekucja naleznosci z
tytutu optat parkingowych w dwéch egzemplarzach,

3)  przy uzyciu komputera z programu informatycznego EXEK KONTROLA | EGZEKUCJA
(strefa ptatnego parkowania) w dwéch egzemplarzach,

4)  przy uzyciu komputera z programu ING BusinessOnLine — w jednym egzemplarzu,

5) w przypadkach awarii systeméw informatycznych, dowody kasowe sporzgdzane sg
recznie - w dwoch egzemplarzach.

4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej.

5. Wtasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa kasa przyjmie ,KP”.

6. Zastepczym wiasnym dowodem wyptaty gotdwki moze by¢ asygnata kasowa - kasa wyptaci lub
nota ksiegowa.

7. Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracownicy zobowigzani
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz Nysy i Skarbnik Miasta lub osoby przez
nich upowaznione. W razie stwierdzenia niezgodnos$ci, dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotdwki
wyrazonych cyframi i stowami. Bigdy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodow
wystawionych w celu udokumentowania wpfat i wyptat gotéwki (komplet egzemplarzy) oraz
poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki.
W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w zrédtowych dowodach kasowych, ich skorygowania
nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodéw wyptat
gotowki.
Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie dowodéw kasowych, ktore sg
drukami ujednoliconymi dla wptat do kasy, przy czym z wszystkich tytutéw jest to dowéd KP.
Dowody kasowe muszg by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotéwke, podbite pieczecig
urzedowg i ponadto winny zawiera¢: numer dowodu KP, date wplywu, okreslenie stron, tytut
dokonywanej wpfaty, kwote ztotych wypisang réwniez stownie. Kwote wptaty wprowadza sie do
wiasciwego raportu kasowego, a zainkasowang gotéwke odprowadza na rachunek bankowy.
Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédiowych dowodéw uzasadniajgcych
wyptate, takich jak:

1)  dowody wptat na wiasne rachunki bankowe,

2)  oryginaty faktur VAT i rachunkéw obcych,

3)  wiasne zrédtowe dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia,

w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych,
4) dowody wyptat KW - kasa wyptaci, dowody zatwierdzone przez upowaznione osoby
w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych (nadpfaty),

5) iinne dowody zatwierdzone przez upowaznione osoby w zakresie wydatkow.
Wyptata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobe (oprécz kasjera),
zwang pfatnikiem, upowazniong przez Burmistrza Nysy. Nie moze to by¢ osoba, ktéra sporzgdzita
dang liste ptac.
Ptatnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwréci¢ liste wyptat w ciggu dwéch dni roboczych po
dniu wyptaty oraz zwréci¢ rownowaznosé gotowki odpowiadajgca kwocie niedokonanych wyptat.
Kasjer moze by¢ réwniez traktowany jako ptatnik listy ptac. W tym przypadku niewyptacona
gotéwka znajdujgca sie w kasie po wyptacie z list ptac stanowi saldo kasy.
W przypadku niedokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowigzany wykazac
niewyptacone pozycje w zestawieniu dotyczacym rozliczenia salda kasy, ktére nalezy podiaczyé
do raportu kasowego.
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub
diugopisem, podajgc stownie kwote jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis w sposodb
czytelny. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Obowigzek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych zestawien, w ktorych umieszczona jest stownie ogoina
suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).
Przy wypltacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki. Na dowodzie
wyptaty kasjer dodatkowo umieszcza rodzaj, serie i numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢ osoby pobierajgcej naleznosc¢ z kasy.

Przy wypfacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajgcego wyptate), stwierdzajgc
jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
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