Zarzgdzenie Nr 728/17
Burmistrza Miasta Augustowa
Z dnia 7 czerwca 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 208/05 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 3 stycznia
2005 roku w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg

§1
W zarzadzeniu Nr 208/05 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 3 stycznia 2005 roku
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowsa, Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Augustowie, stanowiaca zafacznik
Nr 1 do Zarzgdzenia, otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 728/17
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 7 czerwca 2017 roku

Zatgcznile Nr 1

do Zarzadzenia Nr 208/05
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 3 stycznia 2005 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWE!
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

ROZDZIAL |
Podstawy prawne

§1
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisdéw ogdlnych, a w szczegdlnosci
na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (T.j. Dz. U, z 2016 r. poz.
1047; zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 2255 oraz z 2017 r, poz. 61, poz. 245 i poz. 791.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (T.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870; zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, poz. 1984 i poz. 2260 oraz z 2017 r. poz. 191 i poz.
659.), '

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2010r. Nr 166, poz. 1128 ze zm.).

ROZDZIAL ||
Kasjer

§2

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie, majaca
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca petng zdolnoéé do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci 2
cztonkow zespofu spisowego wyznaczonego przez Burmistrza Miasta odrebnym
zarzadzeniem.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnodci materialnej ztozyé deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje kasowg oraz wykaz oséb
upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do wyptaty w kasie, jak rowniez
wzory ich podpisow.




ROZDZIAL 1l
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§3
Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieniginych powinno by¢
odpowiednioc wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami
bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone, w co najmniej dwa zamki.
W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac sie okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyptaty. Powinno ono byc tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy.
W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno
by¢ ono wyposazone w kase pancerng do przechowywania wartosci pienieznych.
Wartosci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w kasie pancernej.

§4
Transport wartosci pienigeznych podlega ochronie przez dodatkowego pracownika
i odbywa sie samochodem,
Szczegbtowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki musza
odpowiada¢ wymogom Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzeénia 2010r. (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 ze zm.).
Kasjer jest zobowigzany do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

ROZDZIAL IV
Gospodarka kasowa

§5

W kasie moze znajdowac sie:

- niezbegdny zapas gotowki na wydatki biezgce (pogotowie kasowe),

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkdw,

- gotdwka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

- inne wartosci pieniezne za pisemng zgodg Burmistrza.
Wysokos¢ statego zapasu gotdwki w kasie na wydatki budzetowe tzn. pogotowie kasowe
jest ustalane odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta. Moze ono ulegaé zmianie
w razie uzasadnionej potrzeby.
Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystywania jest uzupetniany do ustalonej
wysokoscia pogotowia ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
Podjeta z rachunku bankowego gotowke przeznacza sie na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki, nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem jej naleiytego zabezpieczenia,
nie dtuzej jednak niz 7 dni kalendarzowych,




10.

11.

ROZDZIAL V
Dokumentacja kasowa

§6

Do prowadzenia ewidencji obrotu pienieinego stuzy program Modut Fiskus.net Kasa
autorstwa Centrum Informatyki "ZETO" S.A. Program umozliwia rejestrowanie operacji
kasowych, emisje dowoddéw kasowych KP i KW, sporzgdzanie raportow kasowych,
automatyczne rozksiegowywanie dokonanych wptat w powiagzaniu z kartami kontowymi
w ramach systemu Fiskus.net. Wzorce generowanych dokumentow nie podlegaja
modyfikacji przez uzytkownika. Sg zgodne z wymogami wynikajgcymi ze szczegdtowych
przepisow. Instrukcja Modutu Fiskus.net Kasa stanowi zatacznik do niniejszej Instrukcji.
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a. dokumentami Zrodtowymi,

b. dowodami kasowymi, czyli KP (kasa przyjmie)} i KW (kasa wyptaci), stanowigcymi

wydruki z programu Modu? Fiskus.net Kasa.

Dokumentami Zrddtowymi abrotu kasowego sa:

a. dowody zakupu - faktury, rachunki,
whioski o zaliczki,
razliczenia zaliczek,
rozliczenia delegacji stuzbowych,
listy ptac,
listy wyptat zasitkéw, nagrod itp.
rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen i o dzieto,
oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celdw stuzbowych w jazdach lokainych,

i. czek gotowkowy,

j-  bankowy dowdd wptaty

k. inne akceptowane przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika lub

Kierownika Wydziatu Finansowego.

Whptat gotéwkowych dokonuje sie na podstawie dowoddow kasowych KP — ,Kasa
przyjmie”.
Wyptata gotéwki z kasy realizowana jest na podstawie irédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wypfate. Do kazdego dowodu nalezy drukowaé dokument KW — ,Kasa
wyptaci”.
Zrédiowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowiagzani do
wykonania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Skarbnik Miejski lub Kierownik Wydziatu
Finansowego oraz Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza.
Gotdwke wyptaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotédwki kwituje odbidr w sposdb trwaly (atramentem lub diugopisem),
czytelnym podpisem oraz datg odbioru gotéwki.
Reklamacje dotyczace ilosci wypfacanej gotéwki rozpatruje sie tylko w przypadku, gdy
odbiorca przeliczy gotdwke w obecnosci kasjera.
Przy wypfacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki.
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Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym (KW), w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie do tego upowainione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie toisamosci,
wlasnorgcznodci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy
urzad gminy.

Upowaznienie do obioru gotédwki powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie moggcej sie podpisaé, na jej prosbhe lub na proshe
kasjera na rozchodowym dowodzie kasowym (KW} moze by¢ podpisana inna osoba
(z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplate), stwierdzajagca jako swiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotéowki osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisaé réwniez dane z dokumentu toisamosci osoby
podpisujgcej jako $wiadek — imig, nazwisko, numer i date wystawienia dowodu
tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

ROZDZIAE VI
Raport kasowy

§7
Ewidencja obrotu pienieznego dokonywana jest w ramach dokumentdéw wtérnych,
ktérymi sg raporty kasowe.
Kasjer prowadzi oddzielnie raporty kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwki.
Raporty moga dotyczy¢ rachunku podstawowego, rachunku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz rachunku depozytowego.
Raporty kasowe drukowane sg z programu Modut Fiskus.net Kasa. Kazdy drukowany
raport oznaczony jest numerem zgodnie z tym, jaki zostat mu nadany w bazie danych,
data lub zakresem dat okreslajgcym okres, ktdrego dotyczy.
Kazda pozycja w raporcie kasowym opatrzona jest kolejnym numerem. Drukowany jest
numer dowodu kasowego, data, jego tresc oraz kwoty przychodu i rozchodu.
Drukowane jest tez podsumowanie raportu z wykazaniem jego salda poczatkowego
i koncowego oraz obrotow.
Raporty kasowe z wptat sporzadza sig chronologicznie i zamyka nie rzadziej niz na koniec
miesigca.
Raporty kasowe z wyptat sporzadza sie i zamyka za dany dzien.
Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z zatacznikami kasjer przekazuje
Kierownikowi Wydziatu Finansowego.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

ROZDZIAL VII
Obstuga transakcji ptatnych kartami ptatniczymi

§8
Zaptata w kasie moze by¢ dokonywana przy pomocy kart platniczych. Kasjer obstugujacy
terminal powinien przestrzega¢ nastepujgcych zasad:
a) Transakcji mozna dokonaé jedynie po kaidorazowe] weryfikacji karty ptatniczej,
polegajgcej na sprawdzeniu jej daty waznosci, poréwnaniu numeru karty i daty jej




wazinosci z danymi na terminalu POS lub na dowodzie sprzedazy, sprawdzeniu
brakdw podrabiania lub przerabiania.

b) Kasjer jest zobowigzany do porownania czterech pierwszych ttoczonych Ilub
grawerowanych cyfr numeru karty z wydrukowanymi bezposrednio pod nimi
czterema cyframi. Jezeli cyfry te bedg niezgodne, bedg wystepowac w innej sekwencji
lub nie beda wydrukowane, transakcje nalezy anulowa¢ nawet jesli uzyskano
autoryzacje a karte zatrzymac.

¢) Kasjer jest zobowigzany z nalezytg starannoscig poréwnac podpis ztozony na
Dowodzie Sprzedazy z podpisem na karcie. W przypadku, gdy terminal POS posiada
mozliwos¢ weryfikacji karty przy uzyciu PIN, wszystkie transakcje dokonywane za
pomoca takiej karty wymagaja wprowadzenia przez posiadacza numeru PIN, ktéry
zastepuje jego podpis na Dowodzie Sprzedazy.

d) Powyisze sposoby weryfikacji karty nie obowiazujg przy ptatnosciach zblizeniowych
w sytuacji gdy kasjerowi nie jest wreczana karta ptatnicza.

e} Kasjer zobowigzany jest przechowywaé w oddzielnych segregatorach, w porzadku
chronologicznym dzienne raporty transakcyjne oraz wszystkie potwierdzenia
dokonanych ptatnosci przy uzyciu karty pfatnicze;j.

ROZDZIAL VIII
Depozyty

§9
Kasjer moze przechowywa¢ w formie depozytu:
a. druki scistego zarachowania,

b. pieczatki,

c. dokumenty,

d. gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe,
e. gotowke,

f. przedmioty wartosciowe.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéow prowadzi kasjer.
W przypadku drukow Scistego zarachowania ewidencjg depozytéw jest ksiega drukdw
Scistego zarachowania,
Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ taczona z gotéwka jednostki.

ROZDZIAL X
Inwentaryzacja kasy

§10
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
- wdniach ustalonych przez Burmistrza Miasta,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym kazdego roku.
W zakresie inwentaryzacji w kasie majg zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
inwentaryzacyjnej.




ROZDZIAL X
Postanowienia koficowe

1. W zwiazku ze zmiang programu kasowego w ciggu roku, nowy program kasowy Modut
Fiskus.net Kasa zachowuje ciggtos¢ numeracji dowoddow kasowych wystawianych od
poczatku roku,

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzgce decyzje podejmuje Skarbnik.
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