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CZESC I: Ogolna

§ 1. 1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzgdzie Miasta Chetmzy.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony interesow Urzedu Miasta Chelmzy

poprzez uregulowanie m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)
2)

warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,;

wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom peinigcym funkcje kasjera;

zasad przewozu i przechowywania $§rodkow pienieznych;

zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”;

trybu dokonywania operacji kasowych;

zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.

2. Podstawe¢ unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nast¢pujgce akty prawne:
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z p6zn.
zm.);
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1089);
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2013 r. poz. 908
Z pozn. zm.),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn. zm.);
ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1829 z p6zn. zm.);
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 2016 r. poz. 793).

3. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie si¢:

,kasa” — kasa Urzedu Miasta Chelmzy;

,warto$ci pieniezne’:

a) krajowe i zagraniczne znaki wartosciowe,

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym, zawierajgcym wzmianke ,,wartos¢ do inkasa” lub inng o podobnym
charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajacym
wzmianke ,,warto$¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,



3) ,,jednostka obliczeniowa” — (j. 0.) — jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywania
1 transportowania wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego
wynagrodzenia miesi¢cznego w gospodarce uspotecznionej za ubiegly kwartal, wedtug
Obwieszczenia Prezesa GUS;

4) ,transport wartosci pieni¢znych” — przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obrgbem kasy;

5) ,,indos” — pisemne o$wiadczenie na papierze warto§ciowym (czek, weksel) oznaczajace
przeniesienie praw na inng osobeg;

6) ,,pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;

7) ,.kierownik jednostki” — Burmistrz oraz kierownicy podlegtych Urzgdowi Miasta Chetmzy
jednostek organizacyjnych.

4. Urzad Miasta Chelmzy posiada jedng kase, ktora miesci si¢ w siedzibie Urzedu Miasta
Chelmzy przy ul. Gen. J. Hallera 2.

5. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywanie dyspozycji pieni¢znych powinny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego nalezy
ograniczy¢ do niezbgednego minimum i1 moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych Urzedu i
podleglych jednostek. Instrukcja przyjmowania wptat bezgotdowkowych zostata okreslona w
zatgczniku Nr 11 ,Instrukcja przyjmowania wptat bezgotdowkowych w Urzedzie Miasta
Chelmzy” do zarzadzenia Nr 79/FK/17 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 3 lipca 2017 r. w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci dla Urzedu Miasta

Chelmzy.

CZESC II: Szczegolowa
1. Zabezpieczenie mienia

§ 2. 1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigeciem.

2. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu
srodkami pieni¢znymi, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

3. Kasa zajmuje wydzielong czg$¢ pomieszczenia ksiggowosci, ktore jest wyposazone
w kase pancerng. Kasjer jest zabezpieczony przed bezposrednim dostgpem 0sdb postronnych.

4. Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyplaca gotowke.

5. Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych
ilosci gotowki poza kasg pancerng w czasie pracy kasy. Po zamknieciu kasy oraz w przypadku

opuszczenia przez kasjera miejsca pracy gotowke przechowuje si¢ w szafie pancerne;.



6. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

7. Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze. Klucze
przechowuje kasjer.

8. Do szafy pancernej sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer,
drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

9. W przypadku zagubienia kluczy, fakt ten nalezy niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu

przetozonemu i nalezy zamontowa¢ nowe zamki.

2. Kasjer

§ 3. 1. Osobg odpowiedzialng za wartosci pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie oraz za
prawidlowosc¢ operacji kasowych jest kasjer.

2. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum S$rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opini¢, niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowigzujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.

4. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

5. W czasie nieobecnosci kasjera jego czynnosci przekazuje si¢ pracownikowi, ktéremu
powierzono w zakresie czynnosci zastgpowanie kasjera.

6. Przejecie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub Zastgpcy Naczelnika
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

7. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotowki 1 znajomosci przepisow w tym wzgledzie
obowigzujacych.

8. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnos$ci do kasy
mogg wchodzi¢:

1) Burmistrz Miasta;

2) Skarbnik Miasta;

3) osoby upowaznione do kontroli kasy;

4) inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza lub Skarbnika w zwigzku z

wykonywaniem pracy.



9. Czynnosci kasowych dokonuje si¢ w godzinach pracy jednostki. Przyjmowanie wptat

I dokonywanie wyptat konczy si¢ 45 minut przed zakonczeniem pracy jednostki.

10. Obok okienka kasowego, w widocznym miejscu jest umieszczona czytelna informacja

o godzinach dokonywania czynnosci kasowych.

11. Do obowiazkéw kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw;

2) dokonywanie operacji gotdowkowych (dokonywanie wyptat i przyjmowanie wplat) na
podstawie dowodéw przychodowych i1 rozchodowych podpisanych przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do
wyplaty, dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze §rodkow podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

3) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

12. W powierzonym zakresie obowiazkoéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow, zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych;

3) nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki;

4) wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;

5) wprowadzanie przelewéw bankowych do Internetowego Systemu Obstugi Klienta na

niewlasciwe rachunki bankowe lub do niewtasciwych odbiorcow.

3. Ochrona wartosci pienieznych

§ 4. 1. Wartos$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone.

2. Kasjer jest obowigzany przechowywacé warto$ci pieniezne w szafie pancernej, do ktorej
chowa zabezpieczone $rodki pieni¢zne po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie
kasy w trakcie godzin pracy.

3. Dostep do kasy pancernej posiada kasjer, ktory przechowuje klucze.

4. Kasjer pobiera gotowke tylko pod wyplaty okreslonych dowodéw ksiegowych

zatwierdzonych do wyptaty na dany dzien.



4. Transport wartosci pieni¢znych

§ 5. 1. Transport warto$ci pieni¢znych, tj. gotowki pobranej z banku do kasy 1 gotéwki
z kasy do banku wykonywany jest pieszo ze wzgledu na odlegtoé¢ dzielaca jednostke od banku
prowadzacego obstuge finansowa budzetu gminy miasta Chelmzy. Transport warto$ci
pienieznych moze by¢ wykonany przez kasjera pieszo do wysokosci 0,3 jednostki
obliczeniowej przy uzyciu odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. W przypadku, gdy
przenoszone warto$ci pieni¢zne przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca
musi by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze byc
nieuzbrojony.

2. Szczegdlowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotowki muszg
odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 roku (Dz. U.2016r., poz. 793).

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

5. Gospodarka kasowa

§ 6. 1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
1) niezbe¢dny zapas gotowki na biezace wydatki,
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow;
3) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki;
4) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych i fizycznych.

2. Kasa stuzy tylko i wytacznie do wptat i wyptat zwigzanych z obsluga Urzedu, ktore nie
moga by¢ realizowane za pomocg banku obstugujacego gospodarke finansowa jednostki.

3. Ustala sie¢ niezbedny zapas gotéwki w kasie (pogotowie kasowe) na kwote 600,00 zt
(stownie: szeséset ztotych 00/100).

4. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero
ztotych.

5. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania jest uzupetniony
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza) ze S$rodkéw
podjetych z rachunku bankowego jednostki.

6. Znajdujaca si¢ W kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada

warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotoéwki — w dniu nastgpnym — na



rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).

7. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

8. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielko$ci
niezbednego zapasu.

9. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢é wykorzystywana na
pokrywanie wydatkéw gotowkowych jednostki, jak rowniez do uzupelnienia niezbednego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasul.

10. Depozyty, ktére znajduja si¢ w kasie wymagaja szczegodlnego zabezpieczenia,
depozyty obejmuje si¢ odrgbng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego
nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu;

2) oOkreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki;

3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt;

4) date¢ i godzing przyjecia depozytu;

5) datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.

11. Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na tatwe ich
wyroznienie, np. obca gotdéwka w odpowiednio zabezpieczone] kopercie (lakowanie,
stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

12. Obstuga kasy prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego ,,Program
obstugi kasy” firmy SIGID i recznie.

13. Szczegotowe zasady postepowania w przypadku zatrzymania fatszywego znaku
pieni¢znego reguluje zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia
1989 r. w sprawie zatrzymania fatszywych znakow pienigznych (M. P. Nr 32, poz. 255 z pozn.
zm.).

14. Za zgoda kierownika jednostki w kasie Urzgdu Miasta mogg by¢ przechowywane
niepieni¢zne depozyty osob fizycznych 1 prawnych np. depozyty Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej. Depozyt powinien by¢ zabezpieczony przed niepowotanym dostepem i

zamknigty w zabezpieczonej kopercie.



15. Urzad Miasta Chelmzy i kasjer nie ponosza odpowiedzialnosci z tytulu roszczen
deponujacego co do kompletnosci depozytu, o ile przy podejmowaniu depozytu nie
stwierdzono naruszenia zabezpieczenia zastosowanego przez deponujacego. W razie
stwierdzenia takiego przypadku, fakt taki nalezy niezwtocznie zgltosi¢ Burmistrzowi Miasta lub
Skarbnikowi Miasta bez podejmowania depozytu, pod rygorem nie uznania roszczen. Dalsze

czynno$ci zarzadza Burmistrz Miasta, w zaleznosci od sytuacji.

6. Dowody kasowe

§ 7. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Whplaty gotoéwkowe — przychodowym dowodem kasowym, podpisanym przez kasjera, t].
potwierdzeniem wplaty generowanym przez ,,Program obstugi kasy” lub dowodem wptaty
KP wypelianym r¢cznie.

Przychodowy dowdd kasowy powinien zawierac:

a) numer dowodu;

b) date wpfaty;

c) tytul dokonanej wptaty;

d) kwote wptaty wypisang cyframi i stownie;

e) imig¢ i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwg instytucji.
Przychodowe dowody kasowe — potwierdzenia wptat drukowane sg z ,,Programu obstugi
kasy” w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony jest dla wplacajacego,
jedna kopia jest dolgczona do raportu kasowego, druga kopia przekazywana jest
pracownikowi na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej. Dowod wptaty KP wypetiany
recznie, sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego oryginal przeznaczony jest dla
wplacajacego, a kopia dotaczana jest do odpowiedniego raportu kasowego.

2) Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie:

a) zrodtowych dowodow kasowych uzasadniajacych wyptate, tj. faktur i rachunkow;
b) wiasnych dowodow zrodtowych:

— list ptac;

— wniosku o zaliczke;

— rozliczenia zaliczki;

— rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego;

— os$wiadczen dot. ryczattow samochodowych;

— umoéw o pozyczke mieszkaniows;

— innych.



C) zastgpczych wlasnych dowodow wyplaty gotowki.

2. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
osoby upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ np. ,,KW — kasa wyptaci”.

3. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, zakup materiatéw powinny
by¢ rozliczone w ciagu 14 dni o dnia wyplaty.

4. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki
1 Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci:
»Zatwierdzono do wyplaty”.

5. Zastgpcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np.
wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie
stanowig niedobor kasowy.

7. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki wprowadza si¢ do raportu kasowego 1 odpowiednio
ksieguje.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa 1 podlega przekazaniu na dochody budzetowe.

9. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub
wptat. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

10. Podjgcie gotowki do kasy nastgpuje na podstawie czeku gotdéwkowego. Czek
gotowkowy wypetniany jest zgodnie z obowigzujacga w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypehiony czek podpisywany jest przez dwie osoby do tego upowaznione,
posiadajace ztozony wzoér podpisu w banku. Zabrania si¢ podpisywania czekéw in blanco.
Osoby podpisujace czeki sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi
podstawe ich wystawienia. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,

skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypekieniu blankiet danego czeku



nalezy anulowaé. Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji
serii nadanej przez bank. Czeki gotowkowe ewidencjonuje si¢ w ksiedze drukow S$cistego
zarachowania.

11. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ poprawek kwot wyptat lub wptat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btgdnych przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodow w celu udokumentowania wpflat i wyptat gotowki. W przypadku, gdy
btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodéw wyptat
gotowki.

12. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wptat z wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podaé pisang stownie kwote wplaconej
gotowki oraz date wplaty i jej tytul. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wilasciwego raportu
kasowego, a zainkasowang gotowke odprowadza do banku prowadzgcego obstuge budzetu
gminy miasta Chelmzy w tym samym dniu. Terminowo$¢ i prawidlowos$¢ odprowadzenia do
banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniong przez niego
0sobe.

13. Wyplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowoddéw wptat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty;

2) rachunkow (faktur);

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac;

4) wiasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug);

14. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptatg zaliczek na
koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

15. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody akceptuje Skarbnik Miasta, Burmistrz
zatwierdza do wyptaty.
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16. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyplatg, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez
Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen niepodjetych w
terminie).

17. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote 1 dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

18. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

19. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki i
jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym nr dowodu tozsamosci, date jego
wydania oraz imi¢ nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

20. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub prosbe
kasjera, odbior gotowki moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera
zlecajacego wyptatg), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

21. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreSlenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdéwke oraz imi¢ 1
nazwisko osoby podpisujace, jako $wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie niemogacej sie
podpisac.

22. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobeg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢c, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym,
kasjer zobowigzany jest zazgda¢ od osoby upowaznionej okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby oraz wpisa¢ na upowaznieniu numer oraz
okreslenie wystawcy dokumentu i datg waznosci.

23. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez

kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport Kasowy RK”. Zrealizowane
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przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wptata lub wyptata zostata wpisana do raportu.
Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢
takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktorym dokonano wplaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje
spetniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujac don najpdzniej
w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty
numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagldéwku powinny one zawierac
okreslenie dnia lub okresu, ktéorego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu, a
wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisOw raportu. Po zamknieciu raportu
kasjer przekazuje go wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat Zastepcy
Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego celem wtornej kontroli prawidlowosci jego
danych i podpisania, pozostawiajac sobie kopie raportu. Niezakofnczone pozycje raportu
kasowego winny by¢ zakre$lone oraz opatrzone naniesionym w sposob wilasciwy saldem z
poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastgpny.

24. Dla dochodow i1 wydatkéw prowadzony jest jeden raport kasowy sporzadzany codziennie za
posrednictwem programu firmy SIGID ,,Program obstugi kasy”. System ten rejestruje wplaty i
wyplaty gotowkowe oraz umozliwia sporzadzanie i wydruk raportu oraz bankowych dowodow
wplaty. Wyjatkiem sa raporty kasowe Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
dziatalnosci wyodrebnionych, dla ktorych zakladane sa odrebne rachunki bankowe, gdzie
raporty kasowe i dowody wptaty sporzadzane sg r¢gcznie w dniach, w ktérych dokonano wyptat
lub wptat gotowkowych.

25. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotowkowych oraz
obliczeniem stanu koncowego gotowki wedtug reguly remanentowej:
stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczgcia raportu
+ wplaty
- wyplaty
= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

26. Podpisany przez kasjera i osobg, ktora sprawdzita poprawnos¢ danych oryginat raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje na stanowisko odpowiedzialne za
ksiggowanie raportow. Kopia pozostaje w kasie.

27. Wyptlaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujgcej sume poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu.

28. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyjac niepodjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢

go do raportu kasowego.
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29. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat gotdowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat 1 wyptat za dany dzien lub za dany
okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Zast¢gpcy Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego.

30. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek. Btedy w raporcie kasowym poprawia si¢ przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
zachowaniem czytelno$ci wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawione;.

32. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki $cistego

zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

7. Inwentaryzacja kasy

§ 8. 1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.

2. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

1) w dniach ustalonych przez Burmistrza;

2) na dzien przekazania obowigzkoéw kasjera;

3) w ostatnim dniu roboczym roku;

4) w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;
5) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

3. Niezapowiedziang inwentaryzacje¢ kasy mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie, jako
tzw. inwentaryzacj¢ kontrolng. Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan wartosci
pienieznych oraz druki $cistego zarachowania.

4. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub
Skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot
spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

5. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przekazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera,
fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn

nieobecnosci kasjera.
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8. Zagubienie, zniszczenie lub kradziez

§ 9. 1. W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Skarbnika Miasta.

2. W przypadku zagubienia lub kradziezy czekéw gotéwkowych nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ oddziat banku prowadzacego rachunek jednostki. Blankiety czekow gotowkowych
przechowuje kasjer jednostki w szafie ogniotrwalej pod zamknigciem. Kasjer ponosi peilng

odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

9. Zatrzymywanie falszywych znakow pienieznych

§ 10. 1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokol o
zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protok6t powinien zawierac:

1) znak pienigzny z zaznaczeniem danych osobowych i adresu osoby, ktora znak
przedstawita;

2) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numer
jezeli jest to banknot;

3) podpis osoby, ktora znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.

3. W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowiazany
jest zatrzymaé znak i1 sporzadzi¢ protokdt w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak
pieniezny Urzad przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wtasciwej terytorialnie
jednostce policji jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany
przez osobe przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie
puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, Urzad obowigzany jest zatrzyma¢ znak

pienigzny i niezwlocznie wezwac organy policji.

10. Przechowywanie dokumentow kasowych

§ 11. 1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ we wtasciwy sposob i chroni¢ przed
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowym numerem w zbiorze.

3. Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dokumenty kasowe dotycza.
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