BURMISTR 2
MIASTA KOBYLKA

Zarzadzenie nr 222/11
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 30 grudnia 2011 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta Kobytka

Na podstawie art, 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 29
wrzeshia 1994r, o rachunkowoéci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223, z pézn. zm.) w zwigzku
z ustawgq z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z pézn.
zZm.), na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166 poz. 1128) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Kasowg w Urzedzie Miasta Kobytka stanowigcy
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc instrukcja kasowa stanowigca Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr
68/03 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 21 listopada 2003 r. w sprawie: wprowadzenia w
zycie instrukcji: kontroli finansowej, kasowej, inwentaryzacyjnej.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Kobytka,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2012r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 222/11
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJIA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

llekro¢ w instrukgji kasowej jest mowa o

a) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kobyika,

b) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Kobytka,

¢) Kasjerze - nalezy przez to rozumiec pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i Ztozyt
w formie pisemnej zobowiazanie o odpowiedzialnosci materialnej,

d) Wartosciach pienieznych - nalezy przez to rozumieé krajowe i zagraniczne znaki
pienigzne, czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotdwke,

e) Przechowywanie wartoéci pienigznych - nalezy przez to rozumied magazynowanie
wartodci  pienieznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci
pienieznych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne lub w urzadzeniach
stuzacych do przechowywania wartoéci pienigznych, zwanych urzadzeniami,

f)  Transport wartodci pienigznych - nalezy przez to rozumie¢ przewozZenie lub przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrebem Urzedu Miasta.

g Jednostce obliczeniowej - nalezy przez to rozumieé jednostke okreslajaca
dopuszczalny flimit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
wartosci pienigznych, wynoszaca 120-krotnogé przecigtnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtoszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku
Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski".

h) Inkasie samochodowym — nalezy przez to rozumiec ustuge odbioru gotéwki z jednostki
$wiadczong przez bank w ramach obstugi bankowej budzetu Miasta Kobyitka.

. Kierownik jednostki obowiazany jest wykonaé techniczne zabezpieczenie  budynku,

pomieszczen i urzadzen.

. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych majgq zmierza¢ do

stosowania obrotu bezgotéwkowego.

. Obrét gotéwkowy ogranicza sig do niezbednego minimum i dotyczy tylko wydatkéw

biezacych.

POMIESZCZENIE KASY I OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W KASIE

. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg

ochrong przed zniszczeniem, utratq iub zagarnieciem.

Budynek  Urzedu powinien posiadaC  zabezpieczenie  techniczne w  formie
zapobiegajacego wiamaniu systemu alarmowego.

Pomieszczenie do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢ wydzielone.,
Pomieszczenie kasy powinno posiada¢ okratowane okna oraz zamykane drzwi obite blacha
z dwoma zamkami. ‘

Pomieszczenie  kasy  powinno posiada¢  zainstalowany system  alarmowy i
system monitorowania. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowaé sie zamykane
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okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wypfaty lub przyjmuje wplaty. Dodatkowo wejécie do
kasy zabezpiecza sie poprzez okratowanie okna W pomieszczeniu kasy oraz zainstalowanie
rolet antywlamaniowych w oknie oddzielajacym kase od oséb obstugiwanych przez
kasjerke.

W trakcie dokonywania wyplaty przy okienku kasowym moze znajdowad sie tylko jedna
osoba.

Wartosci pieniezne Przechowywane sg w ogniotrwatej kasie pancernej zamontowanej w
pomieszczeniu kasy.

Jeden komplet kluczy od kasy przechowuije kasjer.

Drugi komplet kluczy od kasy zdeponowany jest w klucznicy Urzedu Miasta.

. Dopuszczalny limit wartoéci pienigznych przechowywanych w kasie jednostki WYNOSi

0,5 jednostki obliczeniowej.
Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezacych do Urzedu jest
zabronione.

TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

Transport warto$ci pienieznych z banku do Jednostki odbywa sie przy uzyciu pojazdu
mechanicznego.

Transport warto$ci pienigznych z jednostki do banku odbywa sie za posrednictwem inkasa
samochodowego.

ODPOWIEDZIALNOSC KASIERA

Kasjerem moze byé osoba:

&) majaca co najmniej wyksztatcenie srednie inienaganng opinie,

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

Q) posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Funkcji kasjera nie nalezy taczy€ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego.

Osoby petniace doraZnie funkcie kasjera (zastepstwo w czasie urlopu lub zwolnienia
lekarskiego kasjera) nie mogg petnic funkgji kontrolnych w zakresie obrotu pienieznego.
Przyjecie obowiazkéw kasjera nalezy dokonywal na podstawie protokdtu zdawczo-
odbiorczego. Przekazywanie obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywaé¢ w
obecnosci Skarbnika Miasta lub osoby zastepujacej Skarbnika.

Od kasjera powinna by¢ pobrana | zozona do akt osobowych deklaracja
0 odpowiedzialnosci materialnej o tresci: «Przyjmuje do wiadomosci, e ponosze
materialng odpowiedzialnoéé  za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.
Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnoéé za ich naruszenie”.

Do obowiazkéw kasjera nalezy:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdéwki i innych walordw,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na
podstawie dowoddw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez
upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty,
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c) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z
rachunkdéw bankowych na okreglone wydatki biezace,
d) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w
dniu nastepnym,
e) niezwloczne zawiadomienie  Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta o
brakach gotdwkowych oraz o ewentualnych wlamaniach do kasy.
W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnoéé materialng
za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej.
b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych
na whasciwych dowodach rozchodowych,
€} nienalezyte zabezpieczenie | przechowywanie gotdwki,
d) wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddw do wyptaty.

ZAPAS GOTOWKI W KASIE

W kasie Urzedu moze by¢:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki w kwocie okreslanej corocznie
przez Burmistrza Miasta (pogotowie kasowe),
b) gotdwka podieta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
) gotowka przechowywana w formie depozytu.
Do pogotowia kasowego nie wilicza si¢ gotowki w kasie podjetej na realizacje okreslonych
rodzajowo wydatkéw oraz depozytu.
Pogotowie kasowe w miare wykorzystywania moze byé uzupetniane do ustalonej wysokosci
ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.
Znajdujacy sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad kwote okreslong w ust. 1
pkt a) nalezy przekaza¢ na rachunek bankowy w danym dniu, a jezeli nie bedzie to mozliwe,
to nie poznief niz w dniu nastepnym.
Gotéwka przechowywana w kasie jednostki stanowiaca depozyt nie moze by¢
wykorzystywana na pokrycie wydatkdw, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego zapasu
gotowki,

DOKUMENTOWANIE OBROTU KASOWEGO

Kasjer powinien by¢ zaopatrzony w wykaz  osdb upowaznionych do
dysponowania wartosciami pienieznymi. W Urzedzie Miasta 58 nimi, zgodnie z kartg
wzordw podpiséw: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, osoba zastepujaca Skarbnika oraz osoby upowaznione do potwierdzania
prawidtowosci dowoddw kasowych pod wzgledem merytorycznym.
Wszystkie  operacje  kasowe winny  by¢  dokumentowane nastepujacymi
dowodami kasowymi:

a) dowody Zrédiowe (m. in. listy ptac, faktury i rachunki innych podmiotdw,

rozliczenia zaliczek i delegacji stuzbowych),

b) zastepcze dowody kasowe (KP-,kasa przyjmie", KW-, kasa wyptaci"),

¢) kwitariusze przychodowe K-103.
Druki KP i KW oraz K-103 sa drukami scistego zarachowania,
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (formularz K-
210).
W ksiedze tej ujmuje sie réwniez przychdd i rozchéd drukéw pratnych wydanych kasjerowi
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lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
przeznaczony jest dla ksiegowosci, drugi egzemplarz stanowiacy kopie przekazywany
jest wptacajacemu, trzeci egzemplarz pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

W jednostce wptaty od podatnikéw i inkasenta przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty K-103
w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

Zastepcze dowody wyplat gotéwki wystawiane sg przez kasjera na podstawie dyspozycji
wyplaty podpisanej przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta. Zastepcze dowody wyptat
gotowki wystawia sie w trzech egzemplarzach, wedlug =zasad okreslonych
dla przychodowych dowoddw kasowych.,

Dowody wyptat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,wyptacono dnia" i podpis kasjera.
Zrodiowe dowody kasowe przed dokonaniem wyptaty
podlegaja ~ sprawdzeniu  pod  wzgledem  merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych  czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis i date.

Nalezy zachowac cigglo$¢ numeracii dowoddw kasowych w  okresie danego
roku obrotowego.

Pokwitowania K-103 wystawiane sg w systemie informatycznym z uwzglednieniem zasady
okreslonej w pkt.11.

Druki KP i KW wystawiane sg odrecznie. Powinny by¢ potaczone w bloczki formularzy,
ktére nalezy ponumerowal przed oddaniem do uZytku. Liczba formularzy w
kazdym bloczku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika Miasta lub osobe
zastepujacq Skarbnika. Na oktadce bloczku nalezy odnotowaé: numer kolejny bloku
formularzy, numery kart (od nr do nr) oraz okres, w ktdrym korzystano z bloku
formularzy (od dnia do dnia).

Bloki formularzy przychodowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidendji drukéw Scistego zarachowania.

Ewidencja powinna umozliwic kontrole przychodu oraz stan blokéw formularzy.

WPLATY I WYPLATY KASOWE

Wpiaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie dowoddw KP i K-103,
podpisanych przez kasjera, zawierajacych numer dowodu, date dokonanej wptaty,
tytut, kwote (wpisang réwniez stownie).

Wyptaty gotéwki z kasy moga by¢ dokonywane na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate oraz zastepczych dowoddw wyptaty - KW.

Wtasne dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyplaty zaliczek do rozliczenia, w tym
takze na koszty podrézy stuzbowych powinny by¢ rozliczone do korca kazdego miesiaca, w
ktdrym byly wystawione.

Zastgpcze dowody wyptat gotowki moga by¢é podpisane przez jedna osobe
zlecajgcy wyplate, jezeli wynika to ze Zrodlowych dowoddéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub osoby przez nich upowaznione.
Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
kwituje jej odbidr w sposdb trwaly atramentem lub dhugopisem.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisal, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem kasjera), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie  wymienionej w  rozchodowym
dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer,
date i okreslenie wystawcy dowodu tozsamosci osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i
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nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek.

W przypadku wyptaty osobom nieznanym kasjer obowiazany jest sprawdzi¢ tozsamodc¢
odbiorcy na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu i wpisac w rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date, okreélenie wystawcy dokumentu.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze
wypftata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢  dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie Przez notariusza, wiasciwy urzad samorzadu
terytorialnego, zakiad pracy lub zaklad leczniczy w razie przebywania na leczeniu,
wiasnorecznosci osoby wystawiajacej upowaznienie,

Poza kasjerem nie wolno powierzaé przyjmowania wplat innej osobie.

DYSPOZYCJA WYPLATY GOTOWKI

Dyspozycja wyptaty gotdwki jest dokumentem w ktorym wystawca zawiera
polecenie dia banku wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa dyspozycja, osobie wskazanej.
Dyspozycja wyplaty gotéwki wypetniana jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie
instrukcig bankowa.

Dyspozycja wyptaty gotéwki podpisywana jest przez osoby upowaznione, zgodnie
ze ztozong kartg wzoréw podpisow.

KOREKTA BLEDNYCH DOWODOW KASOWYCH

Btedy w dowodach kasowych Zrédtowych obcych mozna korygowac jedynie w drodze
wystania  kontrahentowi, zgodnie z obowiazujacymi  przepisami, odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie stwierdzonego btedu.

Biedy stwierdzone w zastepczych dowodach kasowych poprawia sie poprzez ich
anulowanie i wystawienie nowych, prawidiowych dowoddw.

EWIDENCIA OBROTOW KASOWYCH W RAPORCIE KASOWYM

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotéwki w danym dniu powinny by¢ w
tym dniu wpisane indywidualnie do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera
w dwdch egzemplarzach.

Sumy podjete z banku do kasy winny by¢ wpisane do raportu kasowego na
podstawie dowodu przychodowego — KP.

Wyptaty z list ptac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym na
podstawie sporzgdzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego w  kwocie
stanowiacej sume poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu. W dowodzie
tym nalezy okresli¢ numery i pozycje list oraz kwoty wyptacone w danym dniu wedtug
poszczegalnych list pratniczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie na dzien nastepny, kasjer podpisuje raport, a nastepnie
przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi do komarki ksiegowosci.
Prawidtowo$¢ sporzadzania raportéw kasowych sprawdza uprawniony pracownik
ksiegowosci. W szczegbInoédci ustala on, Czy wykazane przez kasjera poszczegdine
wptaty i wyplaty sg udokumentowane  dowodami kasowymi, czy zataczone
dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom, czy zaopatrzone sq w odpowiednie




klauzule oraz czy ustalono w sposob prawidtowy stan gotéwki.

XI. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

XII.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania objete sg druki ptatne oraz druki, ktére
podlegaja kontroli ilosciowej, w szczegdlinoci:

a) kwitariusze przychodowe,

b) druki KP i KW,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania  przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.

Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w zamknietej szafie pod odpowiedzialnoscig
kasjera. Ewidencje ww. drukéw prowadzi kasjer na biezaco w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.
Ksiege drukow nalezy ponumerowaé i zaparafowaC.  Ksiege te wraz z
dowodami przychodowymi i rozchodowymi  stanowigcymi podstawe  zapisu
przechowuje pod zamknieciem kasjer.
Kasjer odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia
ich iloéci w momencie przyjmowania i wydawania.
Wydanie drukéw $cistego zarachowania dokonuje kasjer na podstawie zlecenia wydania
podpisanego przez Burmistrza Miasta lub osobe przez niego upowazniona.
Kasjer ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego pétrocza ze stanem
rzeczywistym. O wszelkich rdznicach zawiadamia niezwtocznie Burmistrza Miasta i
Skarbnika Miasta. W razie zgubienia, zniszczenia Iub kradziezy drukéw $cistego
zarachowania Burmistrz Miasta przeprowadza dochodzenie, wyciagajac  odpowiednie
whnioski stuzbowe w stosunku do oséb winnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Kontrole nad prawidtowoscig gospodarki kasowej sprawuje Skarbnik Miasta, ktory na
podstawie zarzadzenia kierownika jednostki powotujacego zespét spisowy w tym celu,
organizuje kontrole gotéwki oraz innych znajdujacych sie w kasie wartosci.
Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy stanowi zatacznik do niniejszej instrukci.
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Zatacznik do Instrukcji Kasowej

Protokét z kontroli kasy
Przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Kobyika

na dzien .

...............................................................................................................................................

w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrzewodniCZacy .u...ceueeueucreeeseseseeoeooeeoeoeoee
2) CHONEK . cevviisctitreet st en oot oo
3) CHONEK oot
w obecnosci osoby materialnie Odpowiedzialne] ........ccooewvvvioovroeoeoooo
dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie érodkéw gotowkowych i
rozliczeniowych, dowodéw ,KP" i , KW" oraz innych wartosci pienieznych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu

.................................................................. O NUMEIZE ..ot
1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a. banknoty .........cceuveu.., SZL i

b bilon zt

C warto€(atb) zt

d. saldo kasowe Na dziefh ....ervecvees v z

€. stwierdzono nadwyzke-niedobr — .o.o.cooooeiie zt

f. wysokoS¢ pogotowia kasowego ..o zt

2. Ostatni numer dyspozycji wyptat gotowkowych oo
3. Ostatni numer dowodu KW"
4. Ostatni numer dowodu ,kp"
> Imnewartosci pienigzne




Stwierdzone rdznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienieznych  wymienionych w  pkt @ 2-7 niniejszego  protokotu:

Uwagi dotyczace stanu zabez

pieczenia pomieszczenia kasy oraz wartoéci pienieznych
przechowywanych w kasie:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Podpisy cztonkdw
zespotu spisowego:

(podpis Skarbnika Miasta)



