Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa

z dnia 16 sierpnia 2012r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Staporkowie oraz warunki zabezpieczenia
1 przechowywania warto$ci pieni¢znych.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz.
1223 ze zm.),

2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie os6b i mienia (Dz. U. z 2005 roku Nr
145, poz. 1221 ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 roku Nr 166, poz. 1128),

4) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 1/2003 z dnia 15 stycznia 2003
roku, w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakow pieni¢znych, ktore
wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym $rodkiem ptatniczym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP 2003 roku Nr 1, poz. 1 ze zm).

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Miejski w Stgporkowie,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Staporkowa,

3) wartosci pienigzne — Krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle iinne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke

4) kasjer — pracownik Urzedu Miejskiego, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,
5) kasa — wyodrebnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobe, ktorej powierzono
obowiazki kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,
6) jednostka obliczeniowa — jednostka okreSlajgca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych, wynoszaca 120-
krotnos$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubieglty kwartat, oglaszanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,, Monitor Polski”,

7) transport wartosci pienigznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrebem kasy Urzedu.



Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISKA KASOWEGO

1. Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodéw i1 wydatkow Urzedu jest
w Wydziale Finansowym Urze¢du.

2. Kasa przyjmowaé¢ moze wszystkie optaty dotyczace dochodéw jednostki oraz
wszelkie optaty skarbowe i inne.

3. Kasy uprawniona jest do przechowywania stanu pogotowia kasowego na wydatki do
wysokosci 6.000 zt ( stownie ztotych : sze$¢ tysiecy ztotych).

4. Po przyjeciu optat dotyczacych dochodow jednostki kasjer codziennie przekazuje je
na wlasciwy rachunek bankowy Urzgdu Miejskiego .

5.  Wartosci pienigzne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony warto$ci
pieni¢znych, zapewnia si¢ bezposrednia ochrone itechniczne zabezpieczenie budynku
1 pomieszczen.

6. Wartosci pieni¢zne przechowywane sag w metalowej kasetce.

7. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,20 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany do placoéwki banku prowadzacego obstuge Urzedu,
pieszo lub przy uzyciu pojazdu ze wzglgdu na odlegtos¢ dzielaca jednostke od placdwki
banku.

8. Do przenoszenia warto$ci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

9. Transport warto$ci pieni¢znych przy uzyciu pojazdu odbywa si¢ przy ochronie.
W samochodzie przewozacym warto$ci pienie¢zne nie moga by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktore nie sa zobowigzane
uczestniczy¢ w tym transporcie.

1. KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

2. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowosé
operacji kasowych.

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng, sktadajac deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
I wysokos$ci kwot przechowywanych i transportowanych wartosci platniczych.

5. Kasjer zobowigzany jest takze do:



1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materiaty
biurowe i sprzet pomocniczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pienigdzach 1 aktach kasy,

3) sporzadzania na biezaco raportow kasowych,

4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

5) wspotpracy z pracownikami Wydziatu Finansowego.

6. Przejecie — przekazanie kasy nastgpuje za zgoda naczelnika lub zastepcy wydziatu
prowadzacego kas¢ na podstawie protokolu, w ktorym podaje si¢ przeliczenie wszelkich
warto$ci pienieznych, jakie sg przekazywane drugiemu kasjerowi.

IV. GOTOWKA W KASIE

1. W kasie Urzedu Miejskiego moze znajdowac sig:
1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
2) gotowka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki.

2. Niezbegdny zapas gotowki w kasie Urzedu Miejskiego uzupelniony jest, w razie
potrzeby, srodkami pienigznymi pobranymi z rachunku biezgcego — wydatkow jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wptywami z tytutu
pobranych dochodéw budzetowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu 1 moze by¢
przechowywana w kasie Urzedu Miejskiego pod warunkiem jej zabezpieczenia.

5. Gotdéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkoéw jednostki.

V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Obroét gotowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyptlaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe
dowody kasowe.

2. Dokumentacj¢ kasowg stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy RK — prowadzony odrgbnie dla poszczegdlnych typow operacji
kasowych ,

b) dowod wptaty KP ( prowadzony odrebnie dla poszczegdlnych typéw RK) lub
kwitariusz przychodowy K-103,

c) dowdd wyptaty KW( prowadzony odrebnie dla poszczegdlnych typow RK),

2) dokumenty zrodtowe:



a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,

¢) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie delegacji stuzbowych,

e) rachunki uméw: zlecenia i o dzieto,

f) listy wyptat ,

g) inne — zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
C) zakres czynnoSci kasjera,

d) protokoty przejecia — przekazania kasy,

e) protokoty inwentaryzacyjne.

3. Wyptata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptlate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na wlasny rachunek bankowy, przy czym wptata zostanie potwierdzona
zapisem na wyciggu bankowym,

2) faktur, rachunkéw, list wyptat 1 innych dokumentow, zatwierdzonych przez
upowaznione osoby,

3) rachunkoéw z tytulu zawartych umoéw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

4) whasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. zwigzanych z wyptatg zaliczki dla
pracownikow Urzedu Miejskiego na dokonanie zakupow i optacanie ushug, ktore okreslaja
z gbry termin ich rozliczenia),

5) wczesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.

4. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Wydziatu Finansowego Urzedu
zobowigzani sa do wykonania czynno$ci w zakresie kontroli formalno-rachunkowej,
zamieszczajagc na dowodach kasowych swoj podpis 1 dat¢ dokonania sprawdzania.
Sprawdzone dowody zatwierdza Burmistrz lub osobe przez niego upowazniona.
Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow zrodtowych, na podstawie ktorych dokonywane
sq wyplaty, zostaly opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

5. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptaty lub wyptaty.
Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie
moga by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat Iub
wyptat gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu 1 wystawianie nowego prawidtowego dowodu kasowego.

7. W przypadku, gdy btedy zostaly popelione w zréodtowych dowodach kasowych,
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastgpczych dowodow wyptat gotowki.

VI. DOWOD WYPLATY , KW”

1. Wyptaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych.



2. Dokumenty zastgpczych ,KW” wystawiane sg na podstawie wczesniej
przygotowanego dowodu wyplaty, zatwierdzonego przez Burmistrza lub osoby
upowaznione. ,,KW” generowane w systemie komputerowym wystawiane sg w 2
egzemplarzach, oryginal otrzymuje odbierajaca gotowki, a kopia dotgczona jest do raportu
kasowego. W przypadku wystawienia dowodu ,,KW” na znormalizowanym druku, druga
kopia pozostaje w bloczku.

3. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidor w sposob trwaty dtugopisem, podajac stownie kwote
i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje otrzymang kwote
gotowki.

4. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktore zglaszaja si¢ po odbior ze
stosownym upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu tozsamos$ci od osoby odbierajacej gotowke oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamos$ci oraz imi¢ 1 nazwisko
upowaznionej osoby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaktad zatrudniajacy osobe,
ktéra wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dokumentu kasowego.

5. Przy wyptacie gotoéwki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba
(z wyjatkiem kasjera), stwierdzajaca jako §wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ dane zarowno osoby otrzymujacej gotowke, jak i 0soby
poswiadczajacej jej wyptate. Gotowke wyptaca sie osobie niemogacej si¢ podpisac.

VII. BANKOWY DOWOD WPLATY

1. Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptlaty gotowki na wilasciwy
rachunek bankowy.

2. Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wptacajaca gotowke.

3. Dowdd wptaty uymowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.
VIIL. CZEK GOTOWKOWY

1. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem Scistego
zarachowania, dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacania
kwoty, na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

2. Czeki gotowkowe wypelniane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi
1 podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby posiadajace ztozony wzdr podpisu
w banku. Na czeku nie sg dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski.
W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowala.



3. Do wyptaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotdéwkowego, stosuje si¢
podpisane i przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyptaty, ktore moze by¢
zrealizowane przez osobe wskazang w zleceniu wyptaty w ciggu 10 dni od dnia
wystawienia.

IX. RAPORT KASOWY

1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym
przychdd lub rozchdéd gotowki rzeczywiscie mial miejsce. Wykonywane sg odrebne
raporty kasowe dotyczace wplaty dochodow ( zar6wno Urzedu jak i GPRPA), wydatkow
Urzedu, wydatkéow GPRPA , ZFSS i w miare potrzeb mozna tworzy¢ odpowiednio inne
raporty kasowe, ktore utatwig rozliczanie finansowe powstatych operacji.

2. Po zarejestrowaniu w raportach kasowych wptat i wyptat z danego okresu i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostatoscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzone w
programie komputerowym raporty kasowe i drukuje je w dwoch egzemplarzach.

3. Oryginal raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do
Wydziatu Finansowy Urzedu, a kopia raportu pozostaje w kasie.

4. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotowki dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

5.Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat jednorodnych operacji gospodarczych.

X. NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

1. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchod taki
stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obcigza kasjera i moga by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.

3. Gotowka w Kkasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi,
stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na
konto dochodow budzetowych.

4. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostalych przychodow operacyjnych.

X1. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotéwki, falszywego znaku pieni¢znego
kasjer:



1) zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktorego powzigl podejrzenie, ze jest
falszywy i zada od wptacajgcej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika lub Kierownika Wydziatu ,

3) zawiadamia Komendg¢ Policji,

4) sporzadza protokét zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego W  trzech
egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu
sfalszowanego znaku pieni¢znego w dwoch egzemplarzach.

3. Protokoét zatrzymania sfatszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:

1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzania,

2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru shuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,
3) wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawila.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu KP.

XIl. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI
ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu
wymiany.

2. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w pelnej warto$ci nominalnej zuzyte znaki
pieniezne, ktérych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nastgpujacym
warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym roéwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone,
poplamione itp.,

b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czesci pochodza
z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkoéw powierzchni W miejscu przerwania
1 tacznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni,

C) jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace rozpoznanie
ich warto$ci nominalne;.

3. Nie podlegajg wymianie monety oraz elementy (rdzen i piercien) monet, posiadajgce
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opilowane, poryte),
a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez pogiecie.

4. W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienig¢znych, w
zakresie uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich



nie wymieni i nie zwroci petnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmowié przyjecia
banknotu lub monety.

XIl. KONTROLA KASY

1. Nadzér nad kasg i kasjerem sprawuje Naczelnik Wydziatu, w ktorym kasa
funkcjonuje.

2. Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Komisje
wyznaczong przez Skarbnika .

3. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez upowaznionych
pracownikow Wydziatu Finansowy Urzedu, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

4. Kontrola okresowa przeprowadzona jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. W przypadku nicobecno$ci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujaca
nastgpuje protokolarnie W obecnosci Kierownika — Naczelnika Wydziatu, zastepcy lub
wyznaczonego przez niego pracownika.

BURMISTRZ

/-1 mgr Dorota L.ukomska



