ZARZADZENIE NR 0050.121.2014
BURMISTRZA Styporkowa

z dnia 22 sierpnia 2014 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2013 poz.330 z pdzn. zmianami") 1 w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzniejszymi zmianami), zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Z dniem [ wrzesnia 2014 roku wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w
Staporkowie instrukcje kasowa stanowigcg Zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0050.143.2012 Burmistrza Staporkowa z dnia 16
sierpnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;j

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukeja prowadzenia gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miejskim w Staporkowie
Rozlzial]
Podstawa prawna

§1
Instrukcja kasowa zostala opracowana zgodnie z:

1) Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. z 2013 r. Nr 330 ze

Zmianami)
2) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (tj. z 2012 r. poz. 1376)

3) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Narodowym Banku Polskim (tj. z 2013 r. poz.

908)

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. z 2013 r. poz. 885 z
zmianami)

5) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94
ze Zmianami)

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

7) Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie

standardow
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz .Min. Fin. Nr 15,
poz.84)
Rozdzial I1
Objasnienia
§2

Uzyte w instrukceji kasowej okreslenia:

1) ,Jjednostka" - Urzad Miejski w Staporkowie

2) ,kasa" - kasa Urzedu Miejskiego w Stgporkowie

3) ,kierownik jednostki" - Burmistrz Stgporkowa

4) ,wartosci pieniezne" - wartodci pienigzne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o
ktérym mowa w § 1 pkt 6.

5) ,,pomieszczenie kasy" - pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci
pienigznych.



Rozdzial I11

Kasjer
§3

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi ustawy dla pracownikow

samorzgdowych

2. Przyjecie i przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie.

3. Kasjer sklada oswiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialng
oraz
oswiadczenie o znajomosci przepisow w zakresie dokonywanych operacji kasowych
i transportu gotowki wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do Instrukeji
prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie.

4. Kasjer posiada obowigzujgcg w jednostce instrukeje prowadzenia gospodarki kasowej,
a takze wykaz osob upowaznionych do dysponowania sSrodkami pienigznymi oraz
wzory ich podpisow stanowigcy zalgcznik nr 1 do Instrukeji prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzedzie Miejskiego w Staporkowie.

Rozdzial IV
§ 4

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone. Drzwi wejsciowe
posiadajg trzy zamki oraz krate.

2. W pomieszczeniu znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer przyjmuje wplaty i
dokonuje wyplat.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowany jest alarm.

§5

1. Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Wartosci pieniezne przechowuje si¢ w kasecie stalowej, w szafie pancernej, do ktorej
chowa si¢ kasete po zamknigciu kasy lub gdy kasjer opuszcza pomieszczenie kasy w
trakcie godzin pracy.

3. Do kasety stalowej i szafy pancernej s po dwa komplety kluczy, z ktorych jeden ma
kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie Pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych i zarzgdzania kryzysowego Urzedu Miejskiego w Stgporkowie.

§6

1. Transport warto$ci pienigznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku
odbywa si¢ w sposéb gwarantujgcy bezpieczenstwo transportowanych wartosei
pienie¢znych.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgcej 0,20 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany do placowki banku prowadzacego obsluge
Urzgdu pieszo lub przy uzyciu pojazdu ze wzgledu na odleglos$é dzielaca jednostke od
placowki banku.

3. Do pizenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia



technicznego.
4. W pojazdach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie
transportowane inne ladunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczgce w

tym transporcie.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa
§7

. W kasie moga znajdowac sig:
1) Niezbedne zapasy gotowki na biezgce wydatki
2) Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow
3) Gotowka pochodzaca z biezgeych wplywow do kasy jednostki
4) Papiery warto$ciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu
otrzymane od osob prawnych lub fizycznych
5) Czeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe
6) Dowody kasowe KP -, Kasa Przyjmie"
7) Dowody kasowe KW -, Kasa Wyplaci"
8) Druki oplaty targowej,
9) Kwitariusze przychodowe K-103.
2. Nadwyzke gotowki znajdujacg si¢ w kasie na koniec dnia pracy odprowadza si¢ na
wlasciwe rachunki bankowe.

§8

1. Gotdéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
2. Ustala si¢ niezbedny zapas gotowki w kasie ( pogotowie kasowe) na kwote 6 000 zi.

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa
§9
Dokumentacj¢ kasowa stanowig:

1. Dokumenty operacyjne kasy:

1) Raporty kasowe RK
2) Dowody wplaty KP
3) Dowody wyplaty KW
4) Czeki gotéwkowe
5) Czeki rozrachunkowe
6) Bankowe dowody przelewu
7) Bankowe dowody wplaty
2. Dokumenty zrodlowe:
1) Dowody zakupu - faktury, rachunki
2) Noty ksiggowe



3) Whnioski o wyplate gotowki — ,,zaliczki”
4) Rozliczenia wyplaconej gotowki
5) Rozliczenia delegacji stuzbowych
6) Listy wyplat wynagrodzen
7) Listy wyplat stalych swiadczen pieni¢znych i nagréd
8) Rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecenia lub umow o dzialo
9) Inne dokumenty
3. Dokumenty organizacyjne kasy:
1) Instrukcja kasowa
2) Oswiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnosécig materialng
3) Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi wraz z
wzorami podpisow
4) Protokoly kontroli kasy
5) Dokumenty sporzadzane przez kasjera
6) Rejestry

§ 10

1. Obroty gotéwkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktorymi sg:
1) Przychodowe dowody kasowe - dowody wplaty KP - w przypadku wplat
gotdéwkowych
2) Rozchodowe dowody kasowe - dowody wyplaty KW - w przypadku wyplat
gotowkowych

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w trzech egzemplarzach, z
ktéorych oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotdwki, wrecza sig
wplacajgcemu, jedna kopia jest dolaczana do Raportu kasowego a druga kopia
przekazywana jest osobom ksiegujgcym.

3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w dwoch egzemplarzach, z
ktorych oryginal otrzymuje osoba odbierajgca gotowke, a kopig dolgcza sig¢ do raportu
kasowego.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§ 11

1. Kasjer przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki sprawdza, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby do upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie dokonuje sie zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi
i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie koryguje sie poprzez anulowanie
blednych dowodéw kasowych i przez wystawienie nowych prawidlowych dowodow
kasowych, w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki.

§ 12

1. Wyplata gotowki z kasy nastepuje na podstawie dokumentow zrodlowych
uzasadniajgcych wyplate gotowki.
2. Dokumenty zroédlowe przed dokonaniem wyplaty, sprawdza sie pod wzgledem



merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdza do wyplaty wraz z opisem
zdarzenia gospodarczego i umowy cywilno - prawnej, jezeli taka zostala zawarta.

3. Sprawdzone dokumenty zrédlowe mogg by¢ zatwierdzanie do wyplaty przez
kierownika jednostki oraz Skarbnika Gminy lub przez osoby upowaznione.

§13
1. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie zrédlowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbidr na dowodzie KW lub dokumencie Zrédlowym w przypadku
zbiorczych dowodow wyplaty jakimi sg listy wyplat w sposéb trwaly, podajgc date jej
ofrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
2. Jezeli dokument zrédlowy jest wystawiony na wigcej niz na jedng osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14

1. Przed wyplatg gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki.

2. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
dokumencie zroédlowym, w dowodzie tym okresla si¢, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznione;.

3. Upowaznienie dolgcza si¢ do dokumentu Zrédiowego.

Rozdzial VIII

Raport kasowy RK
§ 15

1. Dowody kasowe dotyczgce wplat i wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te moga by¢
ewidencjonowane zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat
gotoéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza si¢ umieszczajgc na nich date,
numer i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktorym objete nimi wplaty
zostaly zaewidencjonowane.

3. Wyplaty z listy plac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujgce;
sumg poszezegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub w kwocie réwnej sumie
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

4. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy kasjer niepodjete
wyplaty z list plac po 7 dniach zobowigzany jest przesla¢ za posrednictwem poczty lub
odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

Rozdzial IX

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§ 16

1. Czek gotowkowy zwany dalej czekiem, jest drukiem $cislego zarachowania, ktory
ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku i wypelnia zgodnie z przepisami ustawy z dnia
28 kwietnia 1936 roku Prawo czekowe. Prawidlowo wypisany czek jest podpisywany
przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska sg podawane do wiadomosci



banku na karcie wzoréw podpisoéw, skladanej w banku.

3. Czeki sg wypisywane na blankietach wydawanych przez bank.

4. Czeki sg wypelniane atramentem lub dlugopisem, tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposab.

5. W przypadku omyki w wypelnianiu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sie.

6. Dowodem ksiggowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotowki na
wyciggu bankowym.

§17

1. Dowad wplaty KP jest drukiem $cislego zarachowania.

2. Dowod wplaty KP jest wystawiany przez kasjera w trizech egzemplarzach.

3. W przypadku omylki wszystkie egzemplarze dowodu KP anuluje sig.

4. Osoba wystawiajgca dowod wplaty KP okresla w nim:

1) Datg wplaty
2) Nazwisko i imi¢ lub nazwg podmiotu dokonujgcego wplaty
3) Dokladne okreslenie tytulu wplaty
4) Kwote wplaty cyframi i slownie
5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty KP.
§18

1. Dowod wyplaty KW jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wyplaty KW jest wystawiany przez kasjera w dwodch egzemplarzach jako
rozchodowy dowdd kasowy, w szczegolnosei w przypadku niepodjecia naleznosci, do
ktorych =zostala zastosowany dokument zrédlowy, zatwierdzony przez osoby
upowaznione.

3. Osoba wystawiajgca dowod wyplaty KW wpisuje w nim nastepujace dane:

1) Date wyplaty

2) Nazwisko i imi¢ lub nazwg podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje si¢ wyplaty
3) Dokladne okreslenie tytutu wyplaty

4) Kwote wyplaty cyframi i slownie

4. Dowod wyplaty KW jest podpisywany przez kasjera i zalgcza si¢ go do raportu

kasowego.

§ 19

1. Raport kasowy RK sluzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

2. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje si¢ w odniesieniu do kazdego dnia, w
ktorym wystapily te operacje. Dozwolone jest sporzgdzanie raportu kasowego w
odniesieniu do okresu kilkudniowego, jednak nie moze on wykroczy¢ poza okres
sprawozdawczy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

4. Dozwolone jest sporzadzanie kilku raportow kasowych wedlug zakresu rzeczowego
dokonywanych operacji.

5. Raport kasowy sklada sig z czgsci opisowej i tabelaryczne;j.

6. Czgs¢ opisowa zawiera co najmniej:

a) Piecze¢ firmowg
b) Numer raportu  kasowego, ustalany 2z  zachowaniem  cigglosci



rocznej dla roku obrotowego

c) Chronologiczny wykaz dowoddéw wplaty KP i dowodéw wyplaty KW, wraz z
podaniem liczby porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru Zrédlowego
dowodu kasowego

d) Krotkg tres¢ operacji

e) Stan kasy: poprzedni i obecny

f) Obroty kasowe

7. W czgsci tabelarycznej raportu kasowego kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na
biezaco w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

8. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go
skarbnikowi lub osobie upowaznionej celem sprawdzenia i zatwierdzenia.

§ 20

1. Rejestr depozytow prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
Rejestr przechowywanych depozytoéw zawiera co najmnie;j:

a) Numer kolejny depozytu

b) Okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotowki - jej

kwote

c) Okreslenie pomiotu, ktérego wlasnosé stanowi depozyt

d) Date przyjecia depozytu

¢) Datg¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera

f) Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢
lgczona z gotowka jednostki.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne
§ 21

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1) Na dzien koriczacy rok obrotowy
2) Na dzien przekazania obowigzkdow kasjera
3) W dniach ustalonych przez kierownika jednostki
3. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa przez skarbnika. Z przeprowadzonej kontroli
sporzgdza si¢ protokal.

§ 22
Szczegolowe zasady postgpowania w przypadku zatrzymania falszywego znaku pienieznego
reguluje Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w
sprawie zatrzymania falszywych znakow pienigznych.

§23

Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosié zero.



§ 24
Niedobory i nadwyzki w kasie

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

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

3. Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto
dochoddw budzetowych.

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

§25

Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pienigznego kasjer:
- zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktorego powzigl podejrzenie, ze jest falszywy
i zada od wplacajgcej go osoby okazania dowodu osobistego,

- zawiadamia Skarbnika lub Kierownika Wydzialu ,

- zawiadamia Komendg¢ Powiatowg Policji,

- sporzadza protokol zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego w trzech
egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzgcego

watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal

wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokol o zatrzymaniu

stalszowanego znaku pieni¢znego w dwoch egzemplarzach.

3. Protokol zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego powinien zawierac:

- numer protokolu, date 1 miejsce sporzadzania,

- nazwe 1 adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska,

imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki,

- warto$¢ nominalng 1 datg emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie

1 numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujacej znak pienig¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub

innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawila.

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

§ 26
Zasady post¢powania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pienigznymi

I. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu
wymiany.

2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki
pienigzne, ktérych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosei, jezeli odpowiadajg
nastepujgcym warunkom:

- banknoty:



- posiadajgce 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek
umieszezenia trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone,
poplamione itp.,

- przerwane na dwie czgsel, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czesci pochodzg z
tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania
i lgcznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni, jezeli zachowaly ponad 75% swej
pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

- w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich
wartosci nominalne;.

3. Nie podlegajg wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscienn) monet, posiadajgc

ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opilowane, poryte),

a takze o powierzchni znicksztalconej poprzez pogigcie.

4. W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakdéw pienieznych,
pienigznych zakresie uszkodzen na tyle znacznym, ze istnicje duze prawdopodobienstwo,

iz bank ich nie wymieni i nie zwroci pelnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmoéwié

przyjecia banknotu lub monety.



