Zarzgdzenie Nr Lh% (19O
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia {642 . 20(0 r.

w sprawie : wprowadzenia Instrukcji Kasowej dla Urzedu Miasta Tarnobrzeg.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 92 ust.] pkt. 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.), oraz ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Instrukcje Kasowg dla Urzedu Miasta Tarnobrzeg” zgodnie
z Zatacznikiem Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 143/04 Prezydenta Miasta Tarnobrzeg z dnia 02.09.2004
roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej dla Urzedu Miasta Tarnobrzeg.

§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Tarnobrzeg,.

Prezydent Miasta Tarnobrzeg



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr £43( 20 (0
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia {b.(1. 2010 .

Instrukeja Kasowa
Urzedu Miasta Tarnobrzeg

PODSTAWY PRAWNE

Gospodarka kasowa w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg prowadzona jest na
podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn, zm.),

2. Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz.
U.z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z pdézn. zm.),

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. prawo bankowe (tekst jednolity: Dz, U.
z 2002 r. Nr 72, poz. 665 z pdzn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewn¢trznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawle wymagan, jakim powinna odpowiadal ochrona wartoSci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow I inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166, poz.1128 z pdzn. zm.),

5. Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymywania fatszywych znakow pienigznych ( Mon. Pol. Nr 32, poz.255 z pézn. zm.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organow podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U, Nr 208, poz. 1375),

7. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacia podatkowa ( tekst jednolity: Dz. U. z 2005r.
Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.),



§1
Wyjasnienie uzytych w instrukeji okreslen

Przez uzyte w instrukcji okreslenia — . Wydzial Budzetu i Finansow”,

Jkasa”, ,bank”, ,,wartosci pienigzne”, ,transport warto$ci  pienieznych,
,jednostka obliczeniowa”, ,kasjer”, ,,Wydziat”, ,JKP”, LJKW” — rozumie sie
odpowiednio:

a) ,,Wydzial Budzetu i Finansow” — komorka organizacyjna Urzgdu Miasta
Tarnobrzeg zajmujaca sig¢ obsiugg finansowo-ksiegowa rachunkow
bankowych Urzedu Miasta Tarmobrzega.

b) ,kasa” — kasa Urzedu Miasta Tarnobrzeg zlokalizowana w budynku
przy ul. Mickiewicza 7;

¢) ,,bank” — bank obstugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta Tarnobrzeg
— Bank Polska Kasa Opieki S.A.;

d) ,,wartoéci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

e) ,transport wartosci pienieznych” — przewozenie lub przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrgbem kasy Urzedu Miasta Tarnobrzega,;

f) ,,jednostka obliczeniowa” — jednostka okreslajaca dopuszezalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych  wartoscl
pienieznych, wynoszaca 50 - krotnoéé przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa Giownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite]
Polskiej ,,Monitor Polski”;

o) ,kasjer” — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowigzki
kasjera i ztozyt w formie pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialnosei
materialnej;

h) ,ksiegowos¢” — wewnglrzna komorka organizacyjna Urzedu Miasta
Tarnobrzeg — Wydziat Budzetu i Finansow, do ktérej zakresu dziatalnosci
nalezy m.in.  prowadzenie ewidencji ~ ksiegowej  naleznosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

i) ,,Wydzial” — komérka organizacyjna Urzgdu Miasta Tarnobrzeg,

) ,KP” — dowdd kasa przyjmie;

k) ,,KW?” — dowod kasa wyplaci.

§2
Ochrona wartoéci pieni¢gznych
1. Kasjer, jest odpowiedzialny  za whasciwe  przechowywanie

i zabezpieczenie gotowki i innych walorow oraz drukow Scistego
zarachowania, znajdujacych si¢ w kasie Urzedu Miasta Tarnobrzeg.



2. Po zakonczonym dniu pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢
pomieszczenie kasy poprzez wykorzystanie wszystkich zainstalowanych
zabezpieczen.

Przed otwarciem pomieszczen kasowych kasjer sprawdza, czy nie zostaly
naruszone zamki do kasy i rolety okienne.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie
powiadamia Skarbnika Miasta Tarmobrzeg i Prezydenta Miasta, ktory
zawiadamia Policje.

4. 7 czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, tych sporzadza si¢ pisemny
protokét. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia

kasy.

§3

Zasady prowadzenia kasy

1. Przejmowanie kasy 1 zabezpieczenie oraz odpowiedzialno$¢ kasjera
w tym zakresie.

1)

2)

3)

4)

Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera jest zobowiazany ztozy¢
pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu $rodki pienigzne i inne wartosci znajdujace si¢
w kasie, stanowiace Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.
Oéwiadczenie to winno by¢ przechowywane w jego aktach
osobowych.

Przejecie kasy kazdorazowo odbywa si¢ w oparciu o komisyjnie
przeprowadzong inwentaryzacje.

Inwentaryzacjg nalezy objac:

a)  $rodki pienigzne w kasie,

b)  druki $cistego zarachowania,

c)  depozyty,

d)  inne walory (papiery wartosciowe).

Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych dokonuje kasjer w obecnosci
zespolu spisowego WyzZnaczonego przez Skarbnika Miasta.
W przypadku zdarzen losowych zaistniatych w czasie nieobecnosci
kasjera inwentaryzacji kasy dokonuje komisja, ktérg  powotuje
Skarbnik Miasta.

2. Przy inwentaryzacji srodkéw pienigznych zespol spisowy sprawdza:

a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,

b) przestrzeganie zasad dotyczacych wysokosci przechowywania niezbgdnej
gotéwki w kasie.

3. Spis z natury polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencji wynikajacej z ksiazki drukow Scistego zarachowania.



1.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespo6l spisowy sporzgdza protokdt,
ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
Od tego momentu osoba przejmujaca kase ponosi materialng
odpowiedzialnos¢ za srodki pienigzne 1 inne wartosclt znajdujace sie
w kasie.
W przypadku o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 4 powinno nastapic
protokolarne przekazanie kasy w obecnosci Skarbnika Miasta lub osoby
go zastepujace].

§ 4

Zapas gotowki w kasie

W kasie mogg by¢ przechowywane:

a) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow,
b) gotowka przechowywana w formie depozytu,
c¢) gotobwka niezbedna do prawidlowego funkcjonowania kasy (np.

2.

3.

wydawanie reszty).

Wysoko$é niezbednej gotéwki w kasach okre$la Skarbnik Miasta
w formie pisemne].

Przyjmowane wplaty winny by¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek
bankowy w najblizszym terminie konwoju.

Gotowka podejmowana do kasy z rachunku bankowego jest przeznaczona
na okreélone cele (np. zwrot nadplaconego podatku, zwrot innych
dokonanych w kasie $wiadczen, wyptate rachunkéw gotoéwkowych).
Wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw wystawia czek na
podstawie ,,zestawienia podjecia gotowki”.

Gotowka podjeta z banku na okreslone cele moze by¢ przechowywana
przez okres nie dluzszy niz 14 dni roboczych.

§5
Odpowiedzialnos$¢ kasjera

Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowe]j odpowiada Skarbnik
Miasta.

Bezposredni nadzor nad gospodarkg kasowa w kasach sprawuje Skarbnik
Miasta.

Gotéwkowe rozliczenia w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg prowadzone sg za
posrednictwem kas. Operacje kasowe wykonuje kasjer.

Kasjerem moze byé osoba majaca nienaganng opinig, a w szczegdlnosci
niekarana za przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko
mieniu albo za przestgpstwo gospodarcze, posiadajaca kwalifikacje do



zajmowania tego stanowiska, zapewniajace znajomos$é prawidlowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych.

5. Przejgcie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastepujaca,
wyznaczonag przez Skarbnika Miasta, zgodnie z § 3, moze nastgpid
wylgcznie protokolarnie.

6. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada
oswiadczenie o przejeciu kasy z peing odpowiedzialnoscig materialng, wg
wzoru okre§lonego w Zalaczniku Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

7. Kasjer winien nadto ztozy¢ oswiadczenie stwierdzajace, ze znane mu s3
przepisy regulujace:

a) zasady dokonywania operacji kasowych,

b) ochrone gotdwki oraz jej przechowywanie w kasie,

¢) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2 do instrukgji,

8. W powierzonym zakresie obowiazkéw kasjer ponosi odpowiedzialnosé
materialng w szczegdlnosci za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

b) wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptaty,

c¢) dokonanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonymi na wiasciwych dowodach rozchodowych,

d) niedobér w kasie.

9. Skarbnik Miasta winien przekazaé kasjerom wzory bankowe podpisow
0s6b upowaznionych w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg do podpisywania
czekéw i innych dowodow stanowiacych podstawe operacji kasowych.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasjer dokonuje wyptat gotdwkowych zwigzanych z dokonywaniem

zwrotdow nienaleznie uiszczonych naleznosci budzetowych z biezacych
srodkéw posiadanych w kasie na poszezegélnych kontach.
W przypadku wyplat, na ktére kasjer nie posiada odpowiednie;] gotowki,
kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych ze srodkéw budzetowych podjetych
z banku. Wyplaty gotéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na
podstawie sporzadzonej przez pracownika Wydzialu merytorycznego
Jnoty ksiegowej” Zatacznik Nr 3 lub innych dowodéw spelniajacych
warunki dowoddw wyplat.

2. Przedkiadane w kasie do realizacji dowody muszg by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty zgodnie z obowiazujaca ,Instrukcja obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg”.



3. Kasjer moze odméwié¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie
odpowiadajgcych wymogom ustawy o rachunkowodci 1 instrukeji
kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku winien powiadomié
Skarbnika Miasta.

4. Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotéwki z kasy winny by¢
skasowane stemplem ,potwierdzam odbiér kwoty ..........zZl"
z pokwitowaniem odbioru (podpis) osoby odbierajacej gotowke.

5. Dokonywanie lub przyjmowanie platnosci zwigzanych z wykonywana
dziatalnoécia gospodarcza nastepuje za posrednictwem rachunku
bankowego przedsigbiorcy w kazdym przypadku, gdy:

a) strong transakcji, z ktorej wynika ptatno$é, jest inny przedsigbiorca oraz

b) jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych
z niej ptatnosci, przekracza wartos¢ 15.000 euro przeliczonych na ziote
wedlug éredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank
Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesige, w ktorym
dokonano transakcji.

§7
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w  dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wyptlat i wptat gotdwki wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
biedne] tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki oraz zlozemie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter i cyfr.

4. Bledy popemione w zastepczych dowodach kasowych poprawia sig przez
anulowanie  btednych  dokumentéw  przychodowych  ,dowod
potwierdzenia wptaty” lub rozchodowych ,dowdd potwierdzenia
wyplaty” i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw.

Anulowanie dokumentéw kasowych dokonuje kasjer.

Anulowany dokument kasowy jest opisany przez kasjera przyczyng

anulowania, podpisany przez kasjera, drukowany jest w 2 egzemplarzach,

przy czym komplet dokumentu (oryginat =+ jedna kopia)
ewidencjonowane i przechowywane sg przez kasjera w przeznaczonym

do tego celu segregatorze lub teczce z zachowaniem chronologii.



§8
Obrot kasowy

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

. wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, tj.

dowodami potwierdzenia wplaty z adnotacja ,, zaptacono gotowksa”,
wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa
srodtowe dowody kasowe uzasadniajace wyplatg lub zastgpcze wlasne
dowody wyptat gotéwki - dowodami potwierdzenia wyptaty.

Whplaty kasowe

Wplaty gotéwkowe mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
przychodowych dowodéw kasowych — dowodéw potwierdzenia wptlaty
generowanych przez system — Zatacznik Nr 8 do instrukcji, a w
przypadku awarii systemu komputerowego — kwitariuszy przychodowych
K-103- Zalacznik Nr 4 do instrukcji, podpisanych przez kasjera lub inng
upowazniong osobg.

Wystawienie dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu podsystemu
_KARTOTEKA KLIENTOW” odbywa sie:

po wskazaniu wiasciwego dla dokonywanej wplaty podsystemu
wyszukuje wptacajacego, co powoduje wyéwietlenie dla tej osoby kwoty
przypisbw. Zaznaczenie przez kasjera wiasciwych przypisow (rat)
powoduje przeniesienie tych danych na dowdd potwierdzenia wptaty.
Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujac go w 2 egzemplarzach.

b) W przypadku wpiat nieprzypisanych w innych podsysternach, kasjer na

4,
a)

podstawie dokumentu zrédtowego badz ustnego zgtoszenia klienta
wyszukuje wptacajacego odpowiednio w kartotece o0so6b fizycznych
(powiazanej z ewidencja ludnosci) lub w kartotece oséb prawnych i po
wybraniu tytulu wptaty z listy dostepnych $wiadczen (zrédet dochodow)
i wpisaniu kwoty wystawia dowdd potwierdzenia wplaty uzupetniajgc
wszystkie wymagane pola. Po akceptacji drukuje dowéd w dwoch
egzemplarzach.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sig W dwéch egzemplarzach:
oryginat stanowi pokwitowanie wpfaty dla wptacajacego,

b) kopia stanowi zalgcznik do raportu kasowego, przeznaczona dla

5.

a)

ksiegowosci.

Dowéd potwierdzenia wplaty winien spetnia¢  wymogi dowodu
ksiegowego i zawiera¢ co najmniej:

date wplaty,

b) imie i nazwisko wptacajacego,



¢) adres wptacajacego,

d) rodzaj wptacanej naleznoscei,

e) okres, ktorego dotyczy wplata,

f) wysokos$¢ wplaty ogdlem wyrazona cyframi i stownie,

g) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktora przyjeta wplate.

6. W przypadku awarii systemu w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kas,
kasjer w celu pobrania ww. nalezno$ci wystawia dokument z kwitariusza
przychodowego, ktory stanowi podstawg do uzgodnien sumy wplywow.
Wystawiony dokument po usunigciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do
systemu z naniesieniem do pola ,,Obiekt” nr kwitu zastgpczego (kwit K-
103), ktéry dotacza sie do raportu kasowego wraz z oryginatem i pierwszg
kopig dokumentu potwierdzenia wplaty. W przypadku duzej ilosci
przyjetych recznie wplat, kwity te sumuje sig wprowadzajac 0gdlng sume
kwitow, przy czym w polu obiekt wpisywaé nalezy nr kwitéw od nr.... do
nr....

W przypadku braku mozliwoéci w danym dniu wprowadzenia do systemu
komputerowego recznie wystawionych kwitow, kasjer dokonuje ich
wprowadzenia do systemu niezwtocznie po usunieciu awaril,

Woéwczas raport moze obejmowaé dzief w ktorym awaria wystapita
i kolejny dzien roboczy.

Przychodowy dowdd wptat (kwitariusz przychodowy) wystawia sig
w trzech egzemplarzach:

a) oryginat stanowi potwierdzenie wptaty dla wptlacajacego,

b) pierwsza kopia jest przeznaczona do wprowadzenia do systemu
komputerowego i stanowi zatacznik do dowodu potwierdzenia wptlaty,

¢} druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

7. Na podstawie kopii dowodéw potwierdzenia wplat lub kopii pokwitowan
z kwitariuszy przychodowych kasjer sporzadza dowod wptaty KP ,kasa
przyjmie” — Zatacznik Nr 5 do instrukcji, na ogblng sume wptat gotowki
wg okre$lonej naleznosci, przyjeta w ciggu dnia do kasy.

Dowdd KP wystawiany jest w dwoéch egzemplarzach:

o pierwszy egzemplarz stanowi zatacznik pod oryginat raportu kasowego,

e drugi egzemplarz pozostaje w bloczku.

8. Dowody potwierdzenia wplaty, kwity kwitariusza przychodowego K-103,
KP, czeki sg drukami $cistego zarachowania.

Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania reguluje instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg.

9. Upowazniony pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow , prowadzi ksiege
drukéw $cistego zarachowania — m.in. ewidencje kwitariuszy
przychodowych K — 103 oraz czekow, bedacych w dyspozycji Kasy
Urzedu Miasta Tarnobrzeg.



10.Przyjeta gotdéwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy —
,poleceniem przelewwwptaty gotowki” Zatgcznik Nr 6 — do niniejszej
instrukciji, ktory sporzadza sie w 2 egzemplarzach.

2. Wyplaty kasowe

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodiowych
dowodow uzasadniajacych wyptlate. Sg to migdzy innymi:

a) oryginaly faktur VAT i rachunkéw obcych zaptacone gotowka,

b) listy wyptat ( dotyczace wynagrodzen, innych $wiadczen pienigznych,
premii, nagrod, zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie
nie podjetych plac),

c) dowoddéw wptat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

d) wiasnych dowod6w Zrédlowych realizowanych na przyklad w zwigzku
z wyplatg zaliczek do rozliczenia.

2. W przypadku zlozenia przez klienta dyspozycji o zwrot dokonanej
wczesniej wplaty, wyptata nastepuje na podstawie wypeinionej przez
pracownika wydziatu noty ksiegowej. Przed dokonaniem wyptaty z kasy
kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dany dokument jest sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby upowaznione (lista wzoré6w
podpisdéw znajdujaca sie w kasie).

3. Gotéwke wyplaca sig¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior swoim podpisem na
dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub diugopisem.
Powinien réwniez zamiesci¢ date otrzymania gotowkl.

4. Przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym Kasjer zobowiazany jest
zazagdaé okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu,
stwierdzajgcego tozsamo$é odbiorcy gotdwki i wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

5. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogqcej sig podpisaé na jej prosbe lub
na prosbe kasjera na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢
podpisana inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajgca jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienione;
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej sie jako swiadek. Kwote wyplaca sig
osobie nie mogacej sie podpisac.



6.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie
tym nalezy zaznaczy<¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej.
Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie
tozsamodci w postaci wiasnorecznego podpisu osoby wystawigjgce]
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza,
wiasciwy urzad terenowy organu administracji panstwowe], zaktad pracy
zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub publiczny zaktad
opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na leczeniu.
Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza byc¢ ujete
w raporcie kasowym w tym dniu, w ktérym dokonano wpfaty lub

wyplaty.

3. Raport kasowy

1.

2.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptlat gotowkowych
dokonanych w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu ujgte
w raporcie kasowym.

Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego
tj.:

a) Raport kasowy — Kasa gtéwna
b) Raport kasowy — Oplata ewidencyjna

3.

Dowody kasowe wyplat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyplat
gotéwkowych,

Raporty kasowe wystawiane sa przy uZzyciu podsystemu OBSLUGA
KASY - WYDRUKI, ktéry zachowuje ciaglos¢ numeracji w okresie
kazdego roku obrotowego. Czgé¢ naglowkowa narzucana jest
automatycznie z zachowaniem chronologii.

Raport kasowy zawiera oznaczenie:

a) nr kolejny danego rodzaju raportu,
b) numeru i typu kasy,
¢) oznaczenie okresu, ktérego raport dotyczy.

5.

Wplaty i wyplaty wpisywane sg do raportu chronologicznie
z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu
i numeru zrodtowego dowodu kasowego oraz nazwy $wiadczenia.

Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotowkowych,
dodaniu salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda
koncowego na dzien zamknigcia raportu.

Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie po zakonczeniu
operacji kasowych, za wyjatkiem raportu kasowego — optata ewidencyjna
( na koniec tygodnia ).



|
|

Obowiazek zamykania wszystkich raportéw kasowych istnieje na koniec
kazdego miesigca.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach — Zalgeznik Nr
7 do instrukcji, oryginal raportu wraz ze wszystkimi zatgcznikami
(dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie
i odpowiednio zszytymi przekazuje Kasjer za pokwitowaniem do
ksiegowosci upowaznionemu pracownikowi. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie.

4, Czeki gotowkowe

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Czek gotéwkowy jest:

forma realizowania obrotu gotéwkowego,

drukiem Scistego zarachowania,

dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wy-
placenia kwoty na ktéra opiewa czek. osobie wskazanej na czeku lub
okazicielowi,

czek musi zawierac:

nazwe ,czek" w samym tekscie dokumentu, w jezyku, w jakim go
wystaw1ono,

polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pienig¢zne],
nazwisko osoby, ktéra ma zaptacié (frasata),

oznaczenie miejsca platnosci,

oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

podpis wystawcy czeku (trasanta),

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia
pomytki w jego wypelnieniu - blankiet czeku nalezy anulowaé przez
napisanie ,,anulowany" oraz postawienie daty 1 podpisu osoby anulujgcej
czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czeki powinny byé wykorzystywane w  kolejnosci wynikajace]
z numeracji serii nadanej przez bank.

Numer serii czeku na podstawie ktérego nastgpito przyjecie gotéwki do
kasy winien byé umieszczany réwniez na dokumencie KP - »kasa
przyjmie” w raporcie kasowym.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.



§9

Niedobory i nadwyzki w Kkasie

 Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa w  Kasie, natomiast
nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sa niedoborem kasowym
i obcigzaja kasjera.

. Niedobér gotowki w kasie wykazywany jest w raporcie kasowym na
podstawie dowodu KW, natomiast nadwyzka gotéwki udokumentowana
jest w raporcie kasowym dowodem KP.

. W kasie nie moze byé przechowywana gotdwka lub inne rzeczy nie
nalezace do jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy
w formie depozytu. Zgody na przechowywanie w kasie rzeczy, gotowki
lub innych rzeczy w formie depozytu wydaje Skarbnik Miasta lub
upowaznione przez niego osoby w formie pisemne].

§ 10
Kontrola kasy

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe.

. Wydzial Budzetu i Finanséw przeprowadza kontrole formalno-
rachunkowg raportu kasowego, ktéry podlega takze kontroli
merytorycznej 1 zatwierdzeniu zgodnie z obowiazujacg ,Instrukcjg
obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Miasta Tarnobrzeg”.

Przeprowadzenie kontroli biezace] potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem.

. Kontrola okresowa dokonywana jest przez Skarbnika Miasta lub osoby
przez niego upowaznione.

. Z kontroli okresowej kasy sporzadza si¢ protokét w obecnosci kasjera,
ktory jest osobg materialnie odpowiedzialna.

Rozliczei gotowki i ewentualnie innych waloréw znajdujacych sie
w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego nadzorem.
W razie zdarzen losowych zaistniatych w czasie nieobecnosci kasjera
dokonuje sie inwentaryzacji kasy przez komisjg, ktorg powotuje Skarbnik
Miasta.

. Kasjerzy maja obowigzek udzielania kontrolujagcemu wyjasnien oraz
przedktadania dowodéw, na podstawie ktorych formutuje si¢ ustalenia



zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli, ktore
podpisuja wszyscy kontrolujacy.

§11

Wycena $rodkow pieni¢znych

Krajowe érodki pieniezne wycenia sig wedtug wartosci nominalne;.
Srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych wycenia sig:

b)

d)

w ciagu roku obrotowego - po kursie kupna lub sprzedazy banku,
z ktorego ushug korzystata jednostka, — na dzien bilansowy — po
obowiazujacym na dzief bilansowy $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez Prezesa NBP.

§12

Zatrzymywanie falszywych znakéw pieni¢znych

. W razie przedstawienia w kasie Urzgdu Miasta w Tarnobrzegu krajowego

lub zagranicznego znaku pienigznego (banknotu lub monety) sfalszo-
wanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kasjer Urzedu
obowigzany jest taki znak pienigzny zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokot
o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

Protok6t powinien zawierac:

nazwe 1 siedzibe jednostki zatrzymujace] znak pieniezny, liczbe
porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia,

nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i charakteru shuzbowego pracownika
dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pieniezny przedstawila osoba fizyczna we wlasnym imieniu - jgj
nazwisko, imie 1 adres,

wartoé¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego,
a ponadto seri¢ i numery - jezell zatrzymanym znakiem pienigznym jest
banknot,

podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktoéra znak ten
przedstawita.

Numeracje protokotéw rozpoczyna sig¢ w kazdym roku od liczby 1.



3. W razie ujawnienia przez kase¢ Urzgdu Miasta w Tarnobrzegu znaku pie-
nieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosel, co do autentycznosci
i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer
Urzedu obowigzany jest znak zatrzymaé | sporzadzi¢ protokot
o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach. Protokd! powinien odpowiadac
warunkom okre§lonym w ust. 2 pkt a) i ¢) oraz zawiera¢ podpis osoby
sporzadzajace].

4, Zatrzymany znak pieniezny jednostka zatrzymujaca przesyla nie-
zwlocznie wraz z oryginatem protokotu whasciwej terytorialnie jednostce
Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba,
ktora przedstawita zatrzymany znak pienigzny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzila protokot. W wypadku
przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz  protokotu  wraz
7z zakwestionowanym znakiem pienigznym przesyta si¢ Policji, a drugi
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzita protokot.

5. Tezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak Dpienigzny zostat
sfalszowany przez osob¢ przedstawiajgca znak lub jezeli nasuwa sie
przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfatszowane
znaki pieniezne, to jednostka, ktora zatrzymata znak pieniezny,
obowigzana jest niezwlocznie wezwaé organy Policji.

813
Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pienieznych

1. Jezeli w Urzedzie Miasta w Tarnobrzegu znajdujg si¢ zuzyte lub
uszkodzone znaki pieniezne nalezy ztozy¢ je w banku celem wymiany.

2. Banki przyjmuja we wplatach lub wymieniajg w petnej nominalnej
wartosci zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli ich autentycznosc
nie budzi zastrzezen i jezeli odpowiadaja one nastgpujacym warunkom:

1) banknoty-jezeli zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni
i maja:

) w wypadku banknotéw bgdgcych w obiegu przed | stycznia 1995 r. —
jedng z dwoch numeracji lub co najmniej 12 elementéw obu
numeracji, a w przypadku banknotéw wprowadzanych do obiegu od
dnia | stycznia 1995 r. — jedna z dwéch numeracji,

b) w razie zatarcia elementéw graficznych - cechy umozliwiajgce



rozpoznanie ich nominalnej wartosci,

¢) w razie sklejenia z czesci tego samego banknotu — w wypadku
banknotow bedacych w obiegu przed dniem | stycznia 1995 r. — jedna
z dwoch numeracji oraz co najmniej 3 elementy pozostatej numeracii,
a w wypadku banknotéw wprowadzanych do obiegu od dnia 1 stycznia
1995 r. — jedng z dwdch numeracii,

2) monety — jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy
umozliwiajgce rozpoznanie ich nominalnej wartosci,

3) banknoty i monety uszkodzone wskutek umieszezenia napisu, nadruku,
rysunku lub innego znaku powodujacego zeszpecenie znaku pienieznego,
a takze rozlaczone elementy (rdzen i pierscien) monety tej samej
nominalnej wartosci, jezeli odpowiadajg warunkom okre$lonym w pkt. 1)
i2).

Przez numeracjg rozumie si¢ oznaczenie serii i numeru, a przez element
numeracji - litere serii lub cyfre numeru.

3. Banki, o ktérych mowa w ust. 2, wymieniaja w polowie nominalnej
wartosci przedstawione oddzielnie do wymiany czesci banknotéw po-
wstate wskutek przecigcia lub rozdarcia i majace od 45% do 55% swe;
pierwotnej powierzchni oraz przedstawione oddzielnie do wymiany
elementy (rdzen lub pierécien) monet, jezeli ich autentycznosé nie budzi
zastrzezen,

4. Nie podlegaja wymianie czgsci elementéw monet, o ktérych mowa w ust.
3

5. Znaki pieniezne nie odpowiadajace warunkom okre$lonym w ust. 1 — 4
tracg moc prawnego srodka platniczego.

§14
Ochrona wartosci pieni¢znych

I. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane 1 transportowane
w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem,
utratg lub zagarnieciem.

2. Kasa powinna znajdowa¢ sie w lokalu zapewniajagcym bezpieczne
dokonywanie transakcji, najlepiej w wydzielonym pomieszczeniu.

3. Prezydent wspdlnie ze Skarbnikiem w celu ochrony wartosci pienieznych,
sg obowigzani zapewni¢ bezpodrednig fizyczna ochrone budynkdw,



pomieszczen 1 pojazddéw przeznaczonych do ich przechowywania lub
transportu lub wykona¢ techniczne zabezpieczenie tych budynkéw,
pomieszczen 1 pojazdow,

. W celu ochrony, wartosci pienigzne nalezy przechowywal
w pomieszczeniach 1 urzadzeniach zabezpieczenia technicznego ( kasety,
kasy pancerne, sejfy ) o odpowiednie] klasie odpornosci na wiamanie
stosownie do ilosci gotdwki przeliczonej na jednostki obliczeniowe.

. Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotdwkowego nalezy
przestrzega¢ nastepujacych zasad :

powierza¢ wartosci pienigzne pracownikom majacym nienaganng opinie,
a w szczegoblnosci nie karanym za przestepstwo z winy umyslnej lub
wykroczenie przeciwko mieniu albo za przestgpstwo gospodarcze,
powierzaé  wartosci  pieniezne  pracownikom, ktorzy posiadaja
kwalifikacje zawodowe zapewniajace znajomos¢ prawidlowego
przechowywania oraz przyjmowanie i wydawania wartosci pienieznych,
ustali¢ wartos¢ gotowki ( niezbgdne minimum ), jaka moze by¢
przechowywana w kasie, a gotéwke ponad ustalony limit odprowadzaé do
banku,

punkty kasowe powinny by¢ odpowiedni wydzielone, tak aby dostep do
tych Srodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasetach, kasach
pancernych 1 innych urzadzeniach byt utrudniony,

drzwi skarbcow i szaf pancernych powinny by¢ tak skonstruowane, aby
ich otwarcie byto mozliwe z jednoczesnym uzyciem co najmniej dwoch
réznych kluczy, z ktérych jeden jest w posiadaniu kasjera, drugi zas
u osoby upowaznionej przez kierownika jednostki,

zamki i klucze ( oryginaty i duplikaty ) do kas i szaf pancernych
wymienia¢ na nowe w razie zmiany osob, ktore posiadaty te klucze,
a takze w razie ich zgubienia,

kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani decydowac
o wyplatach.



§15
Ochrona wartosci pienigznych w transporcie

Ochrona wartoScl pienigznych w transporcie musi spetniaé wymogi

Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7

wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé

ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych

przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 166 poz.

1128 z dnia 9 wrzesnia 2010 r. ) a w szczegdlnosci ;

. W celu ochrony wartosci pienigznych w transporcie poza obiektem

Urzedu Miasta nalezy obowigzkowo zapewni¢ bezposrednig ochrone

fizyczna pojazdéw przeznaczonych do ich przechowywania lub wykonaé

techniczne zabezpieczenie tych pojazdow.

. Zabezpieczenie techniczne oznacza stosowanie :

do przewozenia wartosct pienieznych, zwanych dalej ,,pojazdami

przystosowanymi’” lub ,,pojazdami specjalnymi”.

. Transport warto$ci pienieznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki

obliczeniowe] nie wymaga ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia

technicznego.

. Transport wartosci pienigznych powyzej 24 jednostek obliczeniowych

wykonuje sie przy uzyciu pojazdow specjalnych.

. Ochrong  wartosci  plenigznych  transportowanych  pojazdami

mechanicznymi  wykonuja konwojenci wyposazeni w wewnetrzne

1 zewnetrzne $rodki tacznosci.

. Zasady uzbrojenia konwojentow reguluja odrebne przepisy.

. Konwojenci powinni by¢ wyposazeni w srodki ochrony osobiste;.

. Transport wartosci pieni¢znych jest chroniony co najmniej przez :

1) jednego konwojenta — przy transporcie wartosci pienieznych do 8
jednostek obliczeniowych,

2) dwodch konwojentdow — przy transporcie wartosci pienigznych
powyzej 8 do 24 jednostek obliczeniowych,

3) trzech konwojentow - przy transporcie wartosci pienieznych
powyzej 24 do 50 jednostek obliczeniowych,

4) czterech konwojentow — przy transporcie wartosci pienigznych
powyzej 50 jednostek obliczeniowych.



§16
Przechowywanie dokumentéw kasowych

1. Dowody kasowe nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposéb i chronié przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
UM w Tarnobrzegu przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu, w oryginalne;
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza sie okreéleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.

4. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dokumenty kasowe
dotycza.

5. O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentéw kasowych po
uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4, decyzje podejmuje Prezydent
Miasta.

Zataczniki do instrukcji:

1. Oswiadczenie kasjera o przejeciu kasy z peing odpowiedzialno$cig
materialna.

Oswiadczenie kasjera o zapoznaniu sie z treScig obowigzujacych
przepisow prawnych w zakresie gospodarki kasowej (...).

Nota ksiegowa.

Kwitariusz przychodowy K-103.

Kasa przyjmie — KP.

Polecenie przelewu/wptata gotowkowa.

Raport kasowy.

Dowdod potwierdzenia wplaty.

>
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Zatacznik Nr |
do Instrukcii Kasowej

OSWIADCZENIE

Kasjera o przejgciu kasy z pelng odpowiedzialnoécig materialng.

Ja, NIZE) POAPISANA(Y) « .t ivi ettt e e e

ZamNIESZKAkA( Y ). oo

o$wiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnosé materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania — przejecia
(inwentaryzacja zdawczo-odbiorczg) oraz za wszelkie sktadniki mienia przejete w czasie
wykonywania obowiazkow kasjera. W szczegdlnoscel przyjmuje¢ catkowita odpowiedzialnosé
materialng za powierzone pienigdze, papiery warto§ciowe, z ktérych zobowigzuje sie
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych
powierzonych sktadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bgde zwolniona(y) w
takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z
moje} winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do ogélnych przepisdéw
prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie w ktorej mam
wykonywaé czynnodci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i1 okoliczno$ciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostalam(em) =zapoznana(y) z przepisami o odpowiedzialnosci materialne), a w
szczegolnosdcel znane mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

6. Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosécl w gotdwece, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Tamobrzeg, dnia.........coooiiiiiiiiiicii s e e

Potwierdzam przyj¢cie oswiadczenia:

Data podpis pracodawcy



Zalgcznik Nr 2
do Instrukeji Kasowej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) si¢ z trescig obowigzujgcych przepiséw
prawnych w zakresie gospodarki kasowej, zasad dokonywania operacji
kasowych, ochrony gotéwki w czasie transportu z banku i do banku oraz
jej przechowywania w kasie oraz z zasadami prowadzenia
i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Tarnobrzeg dnia ..........oooooiiiis e,



Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji Kasowej
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji Kasowej
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Zatgcznik Nr 5
do Instrukcji Kasowej
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Kasowej
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Zatacznik Nr 7

Do Instrukcji Kasowej
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Zatgcznik Nr 8

do Instrukcji Kasowej
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