Zalacznik nr 7A

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Instrukeja kasowa w Urzedzie Miasta Porg¢ba

Gospodarka kasowa i ochrona wartosci pieni¢znych wprowadzona jest na podstawie
wykorzystania nastepujacych aktow normatywnych:
1. Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (t.
Dz.U. 22017 r. poz. 2342 z p67n. zm.),
2. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 1, poz. 793 z pozn. zm),
3. Zarzadzeniem Prezesa Narodowego Banku Polskiego a dnia 31 sierpnia 1989 r.

W sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pienieznych (M.P. 1989.32.255 z p67n. zm.).



POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1
I. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata [ub zagarnigciem.
2. Kasa jednostki znajduje sie w budynku Urzedu Miasta na parterze w pokoju nr 4. Srodki
pieniezne przechowywane sg w sejfie. Miejsce wyznaczone na kase jest oddzielone od

pozostalej czesci pomieszezenia oszklong ladg i posiada osobne wejscie.

§2.

l. Za prawidlowe zorganizowanie  gospodarki kasowej w  Urzedzie Miasta
odpowiedzialnosgé ponosza: Burmistrz i Gtéwny Ksi¢gowy, kazdy w zakresie sSwej
dziatalnosci.

2. Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa ponosi Glowny Ksiegowy, ktéry wykonuje
czynnosci kasowe za posrednictwem zatrudnionego kasjera.

3. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum érednim wyksztatceniu, majaca nienaganng
opini¢, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
1 dokumentom, posiadajgca petna zdolnosé do Czynnosci prawnych. Funkcj¢ kasjera
pelni pracownik Urzedu Miasta Poreba.

4. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
pracownika wskazanego przez kierownika Jednostki. Odpowiedzialnosé materialna jest
petna, oczywista i Jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé
materialng za gotowke w kasic w momencie protokolarnego przyjecia kasy. (wzor

Zatacznik nr 7.2. do Instrukc;ji).
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5. W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowiazki kasjera przejmuje
WYyznaczony na zastgpstwo pracownik, sposréd 0séb uprawnionych do Zastepstwa. Od
osoby zast¢pujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zalaczone do akt osobowych
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej. W przypadku naglej nieobecnosci
kasjera przekazanie obowigzkéw innej osobic nalezy dokonywaé¢ w obecnosci
gléwnego ksiegowego lub osoby wyznaczonej, zawsze na podstawie protokotu.

6. Kasjer winien nadto ztozy¢ o$wiadezenie stwierdzajace, Ze¢ znane mu $3 przepisy
regulujace:

— zasady dokonywania operacji kasowych,
— przechowywanie gotowki w kasie,
— zasady prowadzenia i gospodarowania drukami Scistego zarachowania w kasie.

7. Kasjer zapoznaje sie z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi
W niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:

— adnotacje o tresci: Oswiadczam, ze zostatem(tam) zapoznany(a) z niniejszg
instrukcja, oraz zobowiazuje sie do Jej stosowania.”
— datg, oraz skladaj ac wlasnoreczny podpis.
8. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach

1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§3.
Ochrona $rodkéw pieni¢znych
1. Srodki pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezytg ochrone. Kasjer obowigzany jest przechowywa¢ $rodki pieniezne w sejfie.
2. Do sejfu sa dwa komplety kluczy, ktory jeden z nich otrzymuje kasjer w momencie

przyjmowania kasy, drugi jest zdeponowany w sejfie urzedu (sekretariat).



3. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer zobowigzany jest zabezpieczyé pomieszezenie kasy.
Przed otwarciem pomieszezen kasjer sprawdza €zy nie zostaly naruszone zamki do kasy,
drzwi kasy, kraty okienne.

4. W przypadku naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia Gléwnego
Ksiegowego, ten Burmistrza i Policje. Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny protokot.
Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy, celem zabezpieczenia

sladow.

§ 4.
Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze posiadaé w kasie-

— gotdwke podjeta z rachunkuy bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

~ niezbedny zapas gotéwki w kasie,

— gotdéwke pochodzacy z biezacych wptat do kasy jednostki,

— gotowke przechowywana w formie depozytu,

- gotéwke na ZFSS.
2. Wysokos¢ zapasu wynosi do 3 000,00 zt. (trzy tysigce zlotych). Biezace wplaty nalezy

odprowadzié najpdézniej w dniu nastgpnym na rachunek bankowy.

§ 5.

Dowody kasowe
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodlowymi lub wtérnymi. Dowody zrédlowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to

dowody wystawiane przez kasjera lub pracownika ksiggowosci.
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2. W jednostce dokumentacje kasy stanowia:
1. Dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK",
— dowdd wptaty ., KP™,
— dowdd wyptlaty , KW?,
— dowdd , K-103",
- czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wplaty,
2. Dokumenty zrédtowe — dyspozycyijne:
— dowody zakupu - faktury, rachunki,
— polecenie ksiggowania (PK)
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
~ rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy plac,
— listy wyptat zasitkéw, premii, nagréd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zleceri lub umow o dzielo,
— swiadczenia dla podopiecznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Porgbie zgodnie z ,,Porozumieniem w sprawie zasad i trybu wyplacania
swiadczen i zasitkow dla podopiecznych Miejskiego Ogrodka Pomocy
Spolecznej w Porebie” z dnia 07.09.2016r.
— inne akceptowane przez Kierownika Jednostki  lub  Gtéwnego
Ksiggowego/Skarbnika.

3. Dokumenty organizacyjne kasy:



— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— instrukeja dotyczgca ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
~ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— protokoly przejecia-przekazania kasy,
— protokoly kontroli kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne,
— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi z wzorami podpiséw (zalgcznik nr 7.1.)
4. W przypadku wigkszej liczby dowodéow wyptlat gotéwkowych dopuszcza si¢ zbiorcze
zestawienie tych dowodéw zawierajace:
— numery dowoddéw,

— date,

kwote do wyplaty,

— paragraf klasyfikacji budzetowe;.

5. Dowody wyplat gotéwkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zbiorcze zestawienie dowodéw gotdowkowych podpisuje
Burmistrz/Sekretarz i Skarbnik/Glowny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

6. Faktury (rachunki) stanowigce podstawe do wyptaty, zawicraja nastepujace podpisane
klauzule:

a) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym - podpisuje pracownik
zobowigzany do sprawdzenia merytorycznego,

b) Zatwierdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym — podpisuje pracownik

Referatu Finansowo-Ksiegowego - kasjer,

-



¢) Zatwierdzono do wyplaty — podpisuje Burmistrz/Sekretarz, Skarbnik/Gtéowny
Ksiggowy.

Listy platnicze, wniosek o zaliczke i polecenie wyjazdu shuzbowego zatwierdzane sg do
wyplaty przez Burmistrza/Sekretarza oraz Skarbnika/Glownego Ksiegowego.
Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, ktére s3 wystawiane w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia muszg okresla¢ termin rozliczenia, jednak nie dtuzej niz 7 dni od dnia dokonania
wyptlaty lub powrotu z podrézy stuzbowej. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
wydiuzenia terminu dokonuje Kierownik jednostki.
Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed wyplatg
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz podpisane do
wyplaty przez Burmistrza/Sekretarz oraz Skarbnika/ Glownego Ksigegowego.
- Do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym okresie stuzy program ,.ZSI KASA™ dostarczony
przez firme Sputnik Software Sp. z 0.0.,
. Raport kasowy wypeliany jest automatycznie przez program kasowy w porzadku
chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wplat i wyptat. Raport kasowy zawiera:

— nagiéwek: nazwa jednostki, kolejny numer wraz z oznaczeniem raportu oraz okres,
za jaki zostal sporzadzony;

— czgs¢ tabelaryczna: wplaty i wyplaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji,
symbol i numer Zrédlowy dowodu kasowego, dat¢ dokonania operacji oraz kréotka
tres¢ operacji;

— podsumowanie: tgczna suma obrotéw jest ujeta w raporcie na ostatniej stronie

w wierszu ,,Rekapitulacja na dzien”.



10.

11.

12.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
Glownemu Ksiggowemu/Skarbnikowi (sprawdzajacy) oraz Burmistrzowi/Sekretarzowi
(zatwierdzajgcy). Kopia raportu pozostaje w kasie.

Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody kasowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez
kasjera.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty. Odbiorca kwituje odbior
gotowki na dowodzie kasowym w sposdb trwaly zamieszczajac swoj podpis. Przy wyptacie
gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zadaé okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki. Przy wyplacie
gotowki osobie niemogacej sig podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera dowod kasowy
moze podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza sie date odbioru gotéwki numer dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujgcej jako
Swiadek.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienia sg zgromadzone

w odrebnym rejestrze.



§ 6.

Poprawianie bledéw w dowodach kasowych
1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat i wplat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie.
3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazef lub liczb, wpisanie tresci
poprawne; i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.
4. Bledy popetnione w przychodowych lub rozchodowych dowodach kasowych poprawia
si¢ przez anulowanie blednych dowodéw kasowych i wystawienie prawidtowych.
5. Anulowania dokumentéw KP, dokonuje kasjer poprzez umieszczenie na dokumencie
nastepujacej klauzuli: ,,anulowano, data, podpis kasjera™.
6. Anulowane dokumenty kasowe w komplecie (oryginal i kopia), sa przechowywane

w kasie w przeznaczonej do tego celu teczce.

§7.

Pobieranie gotéwki i czeki
1. Osoba upowazniong do pobierania gotdwki z banku do kasy jest kasjer lub osoba
wskazana przez kierownika jednostki. Podstawg pobrania gotéwki do kasy jest czek
gotowkowy.
2. Kontrole nad czekami sprawuje pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego - kasjer.

Czeki powinny by¢ przechowywane w szafie metalowe;.



3. Czek wystawiany jest przez pracownika Referatu Finansowo-Ksiggowego - kasjera.
Zgodnie z przyjeta karta wzordw podpiséw, na czeku musi znalezé si¢ okreslona pieczed
jednostki oraz kombinacja dwoch z czterech wzoréw podpisow zlozonych w banku.
(Zalacznik nr 7.1.)

4. W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekresli¢ (po przekatnej)
1 umiesci¢ adnotacje ,, ANULOWANO". Pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego -

kasjer jest zobowigzany do przechowywania anulowanych czekéw.

§8.
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.
2. Gotowka w kasie nicudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowsg

§9.

Zatrzymywanie falszywych znakéw pieni¢znych oraz wymiana zuzytych lub
uszkodzonych znakéw pieni¢znych

1. Wrazie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknot lub moneta) sfalszowanego
lub budzacego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna osoba dzialajaca w
imieniu Urzedu Miasta obowigzana jest taki znak pieniezny zatrzymac 1 sporzadzi¢ na te
okoliczno$¢ protokét, a takze niezwlocznie powiadomié najblizsza jednostke Policji.
2. Protokét powinien zwierac: date jego sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe i adres
jednostki przedstawiajacej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
1 stanowiska stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu jednostki, a w przypadku gdy

zatrzymany znak pieniezny przedstawita osoba fizyczna jej dane osobowe, adres oraz
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dokument tozsamosci. W protokole umieszcza si¢ informacje o wartosci nominalnej oraz
serii i numerze jezeli dotyczy to banknotu. Protokot podpisuje osoba zatrzymujaca znak
plenigzny oraz osoba, ktéra go przedstawila. Protokél sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Polici, drugi jako pokwitowanie
otrzymuje osoba, ktéra przedstawila zatrzymany znak pieniezny, trzeci pozostaje w aktach
Referatu Finansowo-Ksiegowego Urzedu.

3. W razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego budzacego watpliwosci, co do jego
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten zostat wplacony, kasjer
obowigzany jest sporzadzi¢ stosowny protokét na te okolicznosé. Protokdt sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzaj gcg. Jeden egzemplarz nalezy
przekaza¢ do najblizszej jednostki Policji, drugi zostaje w aktach Referatu Finansowo-
Ksiggowego Urzedu.

4. Przy przyjmowaniu wplat gotowki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie
metodami dokona¢ oceny czy stopien zniszczenia banknotéw lub monet umozliwia ich
przyjecie do kasy. W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odméwié przyjecia do kasy.
5. Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne znajdujace sic w kasie nalezy niezwlocznie
ztozy¢ do banku celem wymiany.

6. Banki zobowigzane sg —na mocy zarzadzania prezesa NBP —wymieni¢ zniszczony
banknot w pelnej nominalnej wartosci, lub tylko w polowie tej wartosci w zaleznosci od

stopnia ich uszkodzenia, jezeli ich autentyczno$é nie budzi zastrzezen.
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§ 10.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Wszystkic wplywy i wyplaty z kasy rejestrowane sa W raporcie kasowym. Raporty
przychodowe sporzadza sie za okresy wplat gotéwki do banku, w okresach przekazywania
kasy oraz w razie potrzeby a rozchodowe do kazdego wydatku.
2. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na koniec roku. Inwentaryzacji
dokonuje komisja wyznaczona przez kierownika jednostki w obecnosci kasjera.
Z przeprowadzonej kontroli srodkéw pienieznych w kasie sporzadzany jest protokot.
3. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostaé¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kase. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomié powotane do tego organy. W przypadku,
gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie kierownika jednostki,
a ten odpowiednie organy.,
4. W gospodarce kasowej w zakresie nieregulowanym niniejsza instrukcja maja
zastosowaniec powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika

jednostki.
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