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Zarzgdzenie nr 272/15
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 31 grudnia 2015 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 2013 r., poz. 594, z p6zn. zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z pdzn. zm.) w zwigzku z ustawa z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm.), na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcdw 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 stanowigca
zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc instrukcja kasowa stanowigca Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 222/11
Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej w Urzedzie Miasta Kobytka.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Kobytka

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 272/15
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 31 grudnia 2015 1.

INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Tlekro¢ w instrukeji kasowej jest mowa o:

a) Jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Kobytka.

b) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobylka.

¢) Kasjerze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera
1 zlozyl w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialnosci materialnej.

d) Wartosciach pieni¢znych - nalezy przez to rozumieé¢ krajowe i zagraniczne
znaki pienigzne, czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

€) Przechowywanie wartosci pienieznych- nalezy przez to rozumieé
magazynowanie wartosci  pienigznych w pomieszczeniach — wyposazonych
w odpowiednie urzgdzenia techniczne lub w urzadzeniach stuzacych do tego celu.

f) Transport warto§ci pienieznych - nalezy przez to rozumieé¢ przewozenie lub
przenoszenie wartosei pienigznych poza obrebem Urzedu Miasta.
g) Jednostce obliczeniowej - nalezy przez to rozumieé jednostke okredlajaca

dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
wartodci  pienigznych, wynoszgca 120-krotnoéé przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku
Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski".
h) Inkasie samochodowym — nalezy przez to rozumieé ushuge odbioru gotowki z jednostki
swiadczong przez bank w ramach obstugi bankowej budzetu Miasta Kobytka.
Kierownik jednostki obowigzany jest wykonaé techniczne zabezpieczenie budynku,
pomieszczen i urzgdzen.
Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych maja zmierzaé¢ do
stosowania obrotu bezgotdwkowego.
Obroét gotéwkowy ogranicza sie do niezbednego minimum i dotyczy tylko wydatkow
biezgcych.

POMIESZCZENIE KASY I OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W KASIE

Wartosci  pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Budynek Urzgdu powinien posiadaé zabezpieczenie techniczne w  formie
zapobiegajacego wlamaniu systemu alarmowego.
Pomieszczenie do przechowywania wartosei pienieznych powinno byé wydzielone.
Pomieszczenie kasy powinno posiadaé:

a) okratowane okna oraz zamykane drzwi obite blachg z dwoma zamkami,

b) zainstalowany system alarmowy,

¢) rolety antywlamaniowe w oknie oddzielajgcym kase od oséb obstugiwanych przez

kasjerke.
W trakcie dokonywania wyplaty przy okienku kasowym moze znajdowa¢ sie tylko jedna
osoba.
Wartosci pienigzne przechowywane sg w ogniotrwatej kasie pancernej zamontowanej
w pomieszczeniu kasy.
Jeden komplet kluczy od kasy przechowuje kasjer.
Drugi komplet kluczy od kasy zdeponowany jest w klucznicy Urzedu Miasta.
1
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Dopuszezalny limit wartodei piemigznych przechowywanych w kasie jednostki wynosi
0,5 jednostki obliczeniowe;.

Przechowywanie w kasie gotdwki lub innych waloroéw nie nalezgcych do Urzg¢du jest
zabronione.

TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

Transport wartosei pienieznych z banku do jednostki odbywa sie przy uzyciu pojazdu
mechanicznego.

Transport wartosci pienieznych z jednostki do banku odbywa sig za posrednictwem inkasa
samochodowego.

ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) majgca co najmniej wyksztalcenie $rednie i nienaganng opinie,

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

¢) posiadajgca petng zdolnosé¢ do czynnoscei prawnych.

Funkcji kasjera nie nalezy faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
1 kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.
Osoby pelnigee doraznie funkcje kasjera (zastepstwo w czasie urlopu lub zwolnienia
lekarskiego kasjera) nie mogg pelnié funkcji kontrolnych w zakresie obrotu pienieznego.
Przyjecie obowigzkow kasjera nalezy dokonywaé na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego.
Od kasjera powinna byé pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja
0 odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno§¢ za powierzone mi pienigdze 1 inne wartosci.
Zobowiazuje sig do przestrzegania obowiagzujacych przepiséw prawa w zakresie
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
Do obowigzkow kasjera nalezy:
a) whadciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych walorow,
b) dokonywanie operacji gotdéwkowych (wyplat i wplat) na podstawiec dowodow
przychodowych i rozchodowych,
c) dokonywanie wyplat gotdéwkowych jedynie ze §rodkow podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone rodzajowo wydatki biezace,
d) odprowadzenie przyjetych sum do banku najpézniej w dniu nastepnym,
¢) niezwloczne zawiadomienie Burmistrza Miasta 1 Skarbnika Miasta o brakach
gotowkowych oraz o ewentualnych wlamaniach do kasy.
W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnosé
materialng za;
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
b) dokonywanie  wyplat bez  udokumentowania  podpisami  odbiorcow
zamieszczonych na whadciwych dowodach rozchodowych,
¢) mienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
d) wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyplaty.

GOSPODARKA KASOWA

W kasie Urzgdu mozna przechowywag:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki w kwocie okreglanej corocznie
przez Burmistrza Miasta (pogotowie kasowe),
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b) gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

c) gotowke przechowywang w formie depozytu,

d) wplaty z podatkow i optat przyjete w danym dniu do kasy,

e) wptlaty z podatkow i optat przyjete do kasy w dniu poprzednim przygotowane do
inkasa samochodowego w formie bezpiecznej koperty zamknigtej,

f) gwarancje zabezpieczajgce nalezyte wykonanie robot oraz dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke, w tym m.in. gwarancje bankowe,

g) druki i ksiegi §cistego zarachowania.

Do pogotowia kasowego nie wlicza si¢ gotowki w kasie podjetej na realizacje okreslonych
rodzajowo wydatkéw oraz depozytu.

Pogotowie kasowe w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniane do ustalonej wysokosci
ze srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.

Nie wolno dokonywa¢ wydatkéw z wptywow do kasy z tytutu dochodéw budzetowych.
Gotowka przechowywana w kasie jednostki stanowigca depozyt nie moze byc¢
wykorzystywana na pokrycie wydatkow, jak rowniez do uzupetnienia niezb¢dnego zapasu
gotowki.

Poza zapasem gotowki, w kasie moga byé przechowywane gwarancje zabezpieczajgce
nalezyte wykonanie robot oraz dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke, w tym
m.in. gwarancje bankowe.

DOWODY OBROTU KASOWEGO

Kasjer powinien byé¢ zaopatrzony w wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
warto$ciami pienieznymi. W Urzedzie Miasta sa nimi, zgodnie z kartg wzordw
podpisow: Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, osoba zastepujaca Skarbnika.
Wszystkie operacje gotowkowe winny by¢ dokumentowane nastgpujacymi dowodami
kasowymi:

a) dowody zrédtowe (m. in. listy plac, faktury i rachunki innych podmiotow,

rozliczenia zaliczek i delegacji shuzbowych),

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

¢) pokwitowania przychodowe K-103,

d) bankowy dowdd przekazania gotowki do inkasa samochodowego,

e) raport kasowy RK,

f) dyspozycja wyplaty gotowki z banku,

g) bloczki optlaty targowe;.
Zrodtowe dowody kasowe przed dokonaniem wyplaty podlegaja zatwierdzeniu do
wyplaty przez osoby upowaznione do dysponowania wartosciami pienigznymi oraz
muszg by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyptacono dnia" i podpis kasjera.
Druki KP i KW wystawiane sa odrecznie. Powinny by¢ potgczone w bloczki
formularzy,
ktére nalezy ponumerowaé¢ przed oddaniem do uzytku. Liczba formularzy
w kazdym bloczku powinna byé poswiadczona przez Skarbnika Miasta lub osobe
zastepujacg Skarbnika. Na okladce bloczku nalezy odnotowac: numer kolejny bloku
formularzy, numery kart (od nr do nr) oraz okres, w ktérym korzystano z bloku
formularzy (od dnia do dnia).
W jednostce wplaty od podatnikow i inkasenta przyjmuje kasjer.
Druki KP s3 wystawiane przez kasjera w przypadku pobrania gotowki z banku do kasy, w tizech
egzemplarzach, oryginat dolaczany jest do raportu kasowego, kopie pozostajg w bloczku. Dowody
powinny zawiera¢ podpis kasjera z pieczgtka imienna, numer dowodu, date
dokonanej wplaty, tytul, kwote (wpisang rowniez stownie).
Druki KW sg wystawiane przez kasjera w przypadku wyplaty z kasy na podstawie zrddlowych dowodow
np. listy plac oraz faktur i rachunkéw, w trzech egzemplarzach, oryginat dolgezany jest do raportu kasowego,
kopie pozostajg w bloczku. Dowody powinny zawieraé podpis kasjera, numer dowodu,
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date dokonanej wyplaty, tytul, kwote (wpisang rowniez stownie).

Pokwitowania K-103 wystawiane sa w systemie informatycznym. Dla kazdego rodzaju
podatku lub innej nalezmo$ci wypelnia sie oddzielny kwit wplaty K-103
w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia kwitu
dolaczana jest do raportu i przekazywana do ksiegowosei, druga kopia pozostaje w kasie.
Dowody powinny zawiera¢ podpis kasjera, numer dowodu, datg dokonanej wplaty,
tytul, kwote (wpisana rowniez stownie).

Bankowy dowdd przekazania gotéwki do inkasa samochodowego wystawiany jest
w trzech epzemplarzach przez kasjera, oryginal i jedna kopia jest przekazywana
inkasentowi, kopie dolacza si¢ do raportu kasowego. Dokument zawiera podpis
wystawcy — kasjera, przejmujacego inkasenta oraz kwote przekazanej gotowki
(réwniez stownie).

Raport kasowy RK stanowi zestawienie wszystkich wplat 1  wyptlat
7z podsumowaniem obrotéw pienieznych i wyliczeniem salda koncowego.
Dokument wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach z czego jeden
przekazywany do ksiegowodéci wraz z zalgezonymi dowodami. Kopia pozostaje
w kasie.

Nalezy zachowaé ciagto§¢ numeracji dowoddéw kasowych w  okresie danego
roku obrotowego.

Bloki formularzy przychodowych mogg by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdw $cistego zarachowania.

Ewidencja drukéow dcistego zarachowania powimnma umozliwi¢ kontrole przychodu
i rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Btedy stwierdzone w dowodach kasowych poprawia si¢ poprzez ich anulowanie
1 wystawienie nowych, prawidtowych dowodow.

WPLATY I WYPLATY KASOWE

Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylgcznie:

a) na podstawie dowodow KP w przypadku podjecia gotowki z banku,

b) na podstawie dowodow K-103 w przypadku wplat naleznosci z tytulu

podatkdw 1 optat.

Gotowke wyplaca si¢ na podstawie dowodéw KW osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Odbiorca kwituje jej odbiér w sposob trwaly atramentem lub
dlugopisem na dowodzie zrodiowym.
Wiasne dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym
takze na koszty podrozy stuzbowych powinny by¢ rozliczone
w ciagu 14 dni od pobrania gotowki.
Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbg
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem kasjera), stwierdzajgc jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer,
date 1 okreslenie wystawey dowodu tozsamosci osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢
i nazwisko osoby podpisujacej jako §wiadek.
W przypadku wyptaty osobom nieznanym kasjer obowigzany jest sprawdzi¢ tozsamos$¢
odbiorcy na podstawie dowodu osobistego fub innego dokumentu i wpisa¢ w rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date, okreslenie wystawey dokumentu.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki
powinne zawieraé potwierdzenie przez notariusza, wilasciwy urzad samorzadu
terytorialnego, zaklad pracy lub zaklad leczmiczy w razie przebywania na leczeniu,
wlasnorgcznosci osoby wystawiajgeej upowaznienie.
Poza kasjerem nie wolno powierzac przyjmowania wplat innej osobie.
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DYSPOZYCJA WYPLATY GOTOWKI Z BANKU

Dyspozycja wyplaty gotéwki jest dokumentem w ktorym wystawca zawiera
polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa dyspozycja, osobie wskazane).
Dyspozycja wyplaty gotowki wypetniana jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
instrukcja bankowa.

Dyspozycja wyplaty gotdéwki podpisywana jest przez osoby upowaznione, zgodnie
ze ztozong kartg wzordw podpisow.

EWIDENCJA OBROTOW KASOWYCH W RAPORCIE KASOWYM

Wszystkiec dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyplat gotowki w danym dniu powinny by¢
w tym dniu wpisane indywidualnie do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera w dwoch egzemplarzach.

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

Wyplaty z list ptac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu KW w kwocie stanowiacej
sume poszczegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu. W dowodzie tym nalezy
okredli¢ numery i pozycje list oraz kwoty wyplacone w danym dniu wedlug
poszczegdlnych list platniczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany dziedn i ustaleniu
pozostatodei gotowki w kasie na dziea nastepny, kasjer podpisuje raport, a nastepnie
przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi do komérki ksiggowosci.
Prawidlowo$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza uprawniony pracownik
ksiggowosci. W szczegdlnodei ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegélne
wplaty i wyplaty sa udokumentowane dowodami  kasowymi, czy zalaczone
dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom, c¢zy zaopatrzone s§
w odpowiednie klauzule oraz czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotéwki.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Gospodarka drukami $cistego zarachowania objgte sg bloczki oraz druki, ktore
podlegaja kontroli ilosciowej, w szczegdlnosei:

a) druki KP 1 KW,

b) gwarancje zabezpieczajace nalezyte wykonanie robot oraz dokumenty
zastgpujgce w obrocie gotowke, ewidencjonowane w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,

c¢) bloczki oplaty targowej,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

Druki  $cistego zarachowania przechowuje si¢ w  zamknietej szafie pod

odpowiedzialnoécig kasjera. Ewidencje ww. drukéw prowadzi kasjer na biezaco

w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

Ksigge  drukéw nalezy ponumerowaé 1 zaparafowaé. Ksigge t¢  wraz

z dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu

przechowuje pod zamknigciem kasjer.

Kasjer odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania w formie bloczkdow oplaty targowej pobierane;

przez inkasenta dokonuje kasjer na podstawie zlecenia wydania podpisanego przez

Burmistrza Miasta lub osobe przez niego upowazniona.

Kasjer ustala w ewidencji stan iloSciowy drukow na koniec kazdego polrocza ze stanem

rzeczywistym. O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza Miasta

1 Skarbnika Miasta. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukdw
5



scistego zarachowania Burmistrz Miasta przeprowadza dochodzenie, wyciagajac
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kontrole nad prawidtowoscia gospodarki kasowej sprawuje Skarbnik Miasta, ktory na
podstawie zarzadzenia kierownika jednostki powolujgcego zespdt spisowy w tym celu,
organizuje kontrole gotowki oraz innych dowodow kasowych wymienionych
w protokole z kontroli kasy.

2. Kontrole kasy mozna przeprowadza¢ w kazdym czasie, obowigzkowo, poza
inwentaryzacjg roczng, kontrole kasy nalezy przeprowadzié na dzien 30 czerwca
kazdego roku. '

3. Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy stanowi zalacznik do niniejszej instrukcji.




Zalgcznik do Instrukeji Kasowej

Protokél z kontroli kasy
przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Kobylka

na dzien ... s

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie .......oooiiiiii i

w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrrEWOdNIeTaoy . s

Z) CZIONCK oo s B s i Sk serse g sps s s sasamatas

F) CHONEK siisiiiiisisiommssssmmmssenmsssscersmnmmmsasssmsspossasnss sassasmrnns
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzZialne] ...........covviiieiniiiie e
dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie $rodkéw gotéwkowych i
rozliczeniowych, dowodéw ,,KP" i ,,KW" oraz innych wartoéci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja pordwnata z saldem raportu kasowego zamknigtego w dniu

.................................................................. O TUMEIZE .« .vvenenereneranenearenanenannns
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a. banknoty...........cccceeuenen. . zt
bBleE 0 ess e 7k
c. wartosC (atb) e, zt
d. saldo kasowe na dzief........cc.ccocvers v zt
e. stwierdzono nadwyzke-niedobOor .o, zt
. wysokodé pogotowia kasowego oo zt
2. Ostatni numer dyspozycji wyplat gotOWKOWYCh  ....oiiiie et
3. Ostatni numer dowodu ,KW" e
4. Ostatni numer dowodu ,,KP"
5. Inne wartodci pienigzne

Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci  pienigznych ~ wymienionych ~w  niniejszym  protokole:




Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy oraz wartogci pienieznych
przechowywanych w kasie:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Podpisy  cztonkow
zespolu spisowego:

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

(podpis Skarbnika Miasta)



