Zalgcznik nr 1
do Zarz;dzenia Nr 92/2015 Burmistrza Pitawy Gornej
z dnia 31 sierpnia 2015 roku

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIASTA W PILAWIE GORNEJ

Instrukcig opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi.

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahijch.

3. Rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrZeia 2010 r.
w sprawie wymaga jakim powinna odpowiada ochrona wart&i pienkznych
przechowywanych i transportowanych przez przgiisicéw i inne jednostki organizacyjne.

4.  Zaradzenia Prezesa NBP z dnia 31 sierpnia 1989 r. wwspr zatrzymywania fatszywych

znakow piengznych.

§1.
OBJASNIENIA

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- urzedzie- oznacza to Uekd Miasta w Pitawie Gornej,

- burmistrzu- oznacza to Burmistrza Pitawy Gornej,

- skarbniku- oznacza to Skarbnika Gminy Pitawa Gorna,

- kasjerze — oznacza to pracownika, ktory pzgbowiazki kasjera i ztayt pisemne éwiadczenie
0 odpowiedzialnéci materialnej,

- wartdsciach piengznych- oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pigme, czeki, weksle i inne
dokumenty zagpujace w obrocie gotéwki.

- transporcie warkei pienkznych — oznacza to przewenie lub przenoszenie wagto pienkznych
poza obgb urzdu,

- programie komputerowym oznacza to program komputerowy FoKa PRO firmy Siguboftware
z Poznania.

§2.
POMIESZCZENIA KASY

1. Za kag uznaje si stanowisko (punkt kasowy) dokonag przygé lub wydatkow pienidza
gotowkowego na rzecz lub w imieniu Ydu Miasta w Pitawie Goérnej, posiade¢ kaset
metalowa umieszczoa w szafie metalowej, w celu przechowywania gotowkinnych
depozytow.

2. Pomieszczenie kasy znajdujec sia parterze budynku Wdu Miasta w Pilawie Gérnej
w pokoju nr 5. Budynek jest monitorowany, a wszistikkna w pomieszczeniy skratowane.



§3.
OCHRONA KASY | TRANSPORT WARTO SCI PIENI EZNYCH

1. Wartdci pienkzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsegch naléyta ochrorg
przed zniszczeniem, utedub zagarngciem.

2. Po zakaczeniu kadego dnia pracy kasjer powinien starannie zafikikna, zamkac kaset i
szaf, metalowy a take drzwi wefciowe do pomieszczenia kasowego.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialé® za prawidiowe zabezpieczenie powierzonych mu zluc
do szafy metalowej i do kasety metalowej.

4. Transport wartéci pienieznych mae by wykonywany pieszo lub samochodem, przy ochronie

dodatkowego pracownika.

§4.
KASJER

1. Kasjerem mee by osoba:
a) posiadagca minimumsrednie wyksztatcenie,
b) nie karana za przegistwa lub wykroczenia,
C) posiadajca nienagannopinie,
d) posiadajca petra zdolnag¢ do czynnéci prawnych,
e) legitymujaca sie praktykas w ksiegowasci finansowej lub posiadga przeszkolenie
w zakresie gospodarki kasowej.

2. Kasjer zobowizany jest do podpisanigwiadczenia o przyciu odpowiedzialnéci materialnej
za powierzone mienie oraz 0 znajaioprzepisdbw w zakresie gospodarki kasowej, ktore
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

3. Kasjer powinien posiadaaktualny wykaz os6b upowionych do dysponowanig&odkami
pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzorh iodpiséw, ktory stanowi
zahkcznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

§5.
POGOTOWIE KASOWE

Ustala st pogotowie kasowe w wysoka 500,00 zt dla kasy Uedlu Miasta w Pitawie Gornej.
Przez pogotowie kasowe rozumie snaksymalny dopuszczalny limit gotéwki, ktéra rmo
pozosté w kasie na koniec dnia roboczego i nie podlegaamsiadzeniu do banku.

3. Wszelka gotowka, ktéra przewsza limit pogotowia kasowego wg stanu na konieca dni
roboczego winna liyodprowadzona do banku.

§ 6.
GOSPODARKA KASOWA

1. W ciagu dnia w kasie me znajdowa sig:
a) gotéwka pochodica z pogotowia kasowego,
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b) gotowka podjta z banku na okéne rodzaje wydatkéw budtowych,
c) gotowka z wptlat przyjmowanych przez kasjera.

2. Na koniec dnia w kasie me znajdowd sic wytacznie gotowka do wysokoi pogotowia
kasowego.

3. Gotéwka podita z banku na pokrycie oldlenych rodzajow wydatkéw powinna
by¢ wydatkowana na cel oldleny przy pobraniu.

4. Przepcie — przekazanie kasy e nasipi¢ tylko protokolarnie. Nagt okolicznGé sporadza
si¢ protokot zdawczo-odbiorczy, ktéry podpisuje kagj@apcy kag i kasjer przyjmuicy kas.
Wzér protokotu stanowi zatznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

5.  Wszelkie wptaty gotowkowe przyjmowane przez kasjera, ktory wydaje pokwitowanie
wplaconej kwoty na dowdd wplaty KP, wystawionym wstemie komputerowym. Kade
wydane pokwitowanie powinno byzaopatrzone w podpis kasjera i gie piecz¢ Urzedu
Miasta w Pitawie Gornej. Dane na pokwitowaniachmieg by¢ zamazywane, przerabiane ani
wycierane.

Pobrane wptlaty naly przekazywa na wigciwe rachunki bankowe.

Gotbéwlke z banku pobieamog kasjer i inne upowanione przez skarbnika osoby.

Czek na podicie gotdéwki wypisuje kasjer w wysokd gotowki wystarczajcej na zaptat
prawidtowo sporzdzonych dokumentéw do wyptaty (wnioski o zaligzKkaktury, rachunki,
listy ptac i inne zatwierdzone dokumenty).

9. Podgcie gotéwki z banku wpisuje esiha dowdd wptaty KP, na ktorym wskazany jest numer
czeku na podstawie ktérego pobrano got@wk

10. Kasjer dokonuje wyptaty tylko na podstawie prawidéo sporadzonych i zatwierdzonych
dokumentéw

87.
POSTEPOWANIE Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENI  EZNYMI

1. W razie przedstawienia w kasie krajowego lub zagmrego znaku pieaknego (banknotu
lub monety) sfatszowanego lub badego vatpliwosci co do autentyczrioi, gdy stwierdzenie
braku autentyczrigi nasgpito w momencie wptaty, kasjer oboyzany jest taki znak pieginy
zatrzyma i sporadzi¢ protokdt o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach. bivyzszym
przypadku kasjer nie spadza dowodu wptaty KP. Wptacay otrzymuje jeden egzemplarz
protokotu.

2. W razie ujawnienia przez kaznaku pieniznego sfatszowanego lub bugdego vatpliwosci
co do autentyczrigi i w razie nieménacsci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony,ekasj
obowigzany jest znak zatrzyrda sporadzi¢ protokét o zatrzymaniu w dwédch egzemplarzach.

3. Protokot powinien zawieta

a) nazwe i siedzile jednostki zatrzymucej znak pierizny, liczlke porzdkowa protokotu
i dat; jego sporzdzenia,
b) nazw i adres jednostki przedstawdegj znak pierizny, z zaznaczeniem nazwiska,

Instrukcja kasowa Uedu Miasta w Pitawie Goérnej 3



imienia, adresu i charakteru ghowego pracownika dziatgego w imieniu tej jednostki,
aw razie gdy zatrzymany znak piemy przedstawita osoba fizyczna we wlasnym
imieniu - jej nazwisko, ing i adres — o ile informacje te rmea ustalk.
c) wartas¢ nominal, i dak emisji zatrzymanego znaku piesnego, a ponadto seri
i numery - jeeli zatrzymanym znakiem pierinym jest banknot,
d) podpis osoby zatrzymagej znak pierdzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
dokumentu rownorkginego osoby, ktora znak ten przedstawita — o itdxp& ustalono.
Numerac§ protokotow rozpoczyna giw kazdym roku od liczby 1.
5. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku piamego kasjer niezwitocznie zgtasza skarbnikowi.
Dalsze posfpowanie (w tym zgloszenie powszego faktu wigciwym organomscigania)
nastpuje na zasadach oklenych w odebnych przepisach obogdujacego prawa.

§8.
DOKUMENTACJA KASOWA

1. Dokumentagj kasy stanowvi:
a) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,RK”,

dowdd wptaty ,KP”,

dowdd wyptlaty . KW”

czeki gotowkowe,

bankowy dowdd wptaty,
b) dokumentyzrédtowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczk,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stbowej,
- listy ptac, nagréd, premii i zrbwnane z nimi,
- rachunki umow zlecenia, o dzieto,
- inne, opisane w obowdujace] instrukcji obiegu dokumentéw,
c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- zakres czynrigi kasjera,
- protokoty inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
- protokoty inwentaryzaciji.
d) dokumenty zagpcze:
- dowdd wyptaty KW,
- potwierdzone za zgodfiokopie list wyptat, stanowtych podstaw rozchodu gotéwki
Z kasy
2.  Wszystkie obroty gotéwkowe powinny dudokumentowane dowodami kasowymi:
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10.

- wplaty gotowkowe - wkasnymi przychodowymivemdami kasowymi ,KP",
- wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodamskaymi, ktérymi g zrodtowe dowody
kasowe lub dowody wyptat ,Polecenie Wyptaty”

Przed wyptat gotoéwki kasjer zobowizany jest sprawdégj czy odpowiednie dowody kasowe s
podpisane przez osoby upow@one do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe, ktére
nie & podpisane przez osoby do tego upzmiane nie mog by¢ przez kasjera przyfie
do realizaciji.
Na podstawie zatwierdzonych dowodawmdtowych mog by¢ sporadzane zagpcze dowody
kasowe (np. dyspozycje wyptat depozytu).
Gotéwke wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowydubiorca
gotowki kwituje odbior na dowodzie kasowym w spoddbaly atramentem lub diugopisem,
podajc kwot i dak jej otrzymania oraz zamieszczajswoj podpis. Obowrzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych améw, gdzie jest wpisana stownie
w ziotych ogdélna suma wyptat (np. listy ptac, wykaadatkowych nalanosci pienieznych),
kazda osoba kwituje swoim podpisem kwatrzymarn.
Przy wypftacie gotéwki kasjer obosziany jest zzadat dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzagego tasamaé¢ odbiorcy gotowki. Na rozchodowym dowodzie
kasowym kasjer wpisuje numer dokumentiasaimdaci oraz dat odbioru gotowki. Powssze
nie dotyczy pracownikéw Uezlu Miasta w Pitawie Gornej.
Przy wyptacie gotowki osobie niezdolneg giodpisé&, na jej prébe lub na prébe kasjera mee
podpis& inna osoba (nie nie byt to kasjer) stwierdzag, jakoswiadek swoim podpisem, fakt
dokonania wypftaty gotowki osobie wymienionej w rbadowym dokumencie kasowym.
Na dowodzie kasowym zamieszczag shumer dowodu tesamdci, dat czynndci
i dane swiadka stwierdzacego tasamaéé osoby otrzymujcej gotéwk oraz dane osoby
odbierajcej gotowk.
Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowdienia wystawionego przez osplvymieniory
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym malekresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upanine). Upowanienie powinno b§ dolkczone
do rozchodowego dowodu kasowego lulze|e jest stale, zostaje ztone w segregatorze
Z upowanieniami statymi, znajdagym sk w kasie.
Wszystkie dowody kasowe dotyge zaréwno wyptat jak i wptat (ujmowane indywidualn
lub zbiorczo w postaci zestawiev sumach dziennych) powinny dywpisane do raportu
kasowego w dniu, w ktérym dokonano operacji.
W Urzedzie Miasta w Pitawie GOrnej wygiuja nastpujace rodzaje raportéw kasowych:

a) DOC - dochody

b) WYD — wydatki

c) DEP — depozyty

d) ZFS — Zakladowy Fundus$wiadczé Socjalnych
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11. Raporty kasowe spardza s¢ w systemie komputerowym na konieczétago dnia roboczego
dla kazdego rodzaju raportu. W przypadku braku operacfamym dniu raportow zerowych
nie sporzdza sg.

12. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozowgchi dowodami kasowymi
nie uwzgkdnia sk przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stainoiedobér kasowy
i obciaza kasjera. Gotdwka w kasie nieudokumentowana podaivymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyke kasow i jest pozostatym przychodem operacyjnym.

13. W pomieszczeniu kasowym, w metalowej szafie, praeche s¢ takze niegotowkowe
depozyty w postaci gwarancji, weksli, i innych dolentow.

§9. ,
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMETNOW KASOWYCH
1. Dowdd wplaty - ,KP".

a) Dowdd ,KP" jest drukiem scistego zarachowania. Wystawiany jest w systemie
komputerowym z automatycznie nadawanym numeremjrgote oraz numerem KP.
Dowadd wplaty przygotowuje siw dwoch egzemplarzach:

- oryginat dla wptacajego,
- kopia pozostaje jako zaiznik do raportu kasowego
b)  Kasjer wystawiajc dowod ,KP" okréla w nim:
- dat wptaty
- nazwisko i im¢ osoby dokonuicej wptaty lub nazw firmy,
- dokladne okréenie tytutu wplaty
- kwote wptaty cyframi i stownie.

c) Na dowodzie ,KP" nie mmna dokonywa zadnych skréen ani poprawek kwot wptaty
gotowki wyraonej cyframi i stownie. Ridy popetnione w tym zakresie poprawia
sie przez anulowanie blinego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego diwvo
Korekta bkdu jest maliwa wytacznie w dniu wystawienia KP.

d) Na wystawionym dowodzie ,KP" kasjer sklada wilasimany podpis oraz przystawia
okragta piecz¢ Urzedu Miasta w Pitawie Gornej.

2. Dowdd wyptaty - ,Polecenie wyptaty".

a)

b)

Dowdd wyptaty wystawia giw przypadku:

- wyptaty kedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

- w innych przypadkach, na podstawie dowadidtowego.

Dokument ,Polecenie wyptaty" wystawia upawgony pracownik, wpisac nasgpujace
dane:

dat wystawienia

nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz, ktorej dokonwjevgptaty,

tytut wyptaty,
kwote wyptaty cyframi i stownie,
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- dolhcza stosowny zatznik stwierdzajcy zasadn& dokonywanej wyplaty
lubw przypadku braku zgznika z odpowiednim zapisem potwierd@gm
zasadn&t wyptaty.

c) Polecenie wyptaty jest zatwierdzane przez skarbintkemistrza.

3. Wyplata depozytdw nagiuje na zasadach oklenych w obowizujacej procedurze
postpowania w przypadku zwrotu wadidw, kaucji zabezpagrych i innych sum
depozytowych w Uralzie Miasta w Pitawie Gornej.

4, Raport kasowy - ,RK".

a) Raport kasowy sty do ewidencji wszystkich dowoddw kasowych wphatyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu, sgirany w systemie komputerowym
w porzidku chronologicznym, tzn. w kolejdci dokonywanych wyptat i wpfat.

b)  Kasjer sporadza raporty kasowe dla ustalonych tytutdbw. Numeraaportéw jest gpta
dla danego typu raportu.

c¢) Raport kasowy zawiera naptijace dane:

- w lewym gérnym rogu dane adresowe nadawaneraiy@znie,

- numer raportu kasowego; numer nadawany jeéshatycznie,

- W czsci tabelarycznej raportu kasowego wykazugedsiwody kasowe na bigco
w uktadzie chronologicznym w kolejéa ich realizaciji.

d) Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu télraubryk ,Obroty WN",
,0broty MA" nastpuje obliczenie pozostaio gotéwki, w ten sposobze do stanu
pocatkowego wpisanego w wierszu ,saldo pgikowe", przeniesionego z raportu
poprzedniego, dodaje ¢si obroty przychodowei odejmuje obroty rozchodowe,
a kwota ustalone] pozostatm wpisana jest w wierszu saldo daowe. Wszystkie
wymienione czynnéti sa wykonywane automatycznie w trakcie generowanianap
do wydruku.

e) Raport kasowy sposdza kasjer w dwdch egzemplarzach, oryginat wrawvgeystkimi
dowodami zrodtowymi (dowodami przychodowymi i rozchodowymi)tozonymi
chronologicznie, po jego zatwierdzeniu, przekaze Zespolu Samodzielnych
Stanowisk Budetu i Rachunkow&ri za pokwitowaniem na kopii. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie.

5.  Dowdd wypfaty - ,KW".

a) Dowdd wyptaty KW jest wydcznie dokumentem zagiczym stosowanym w przypadku
wytaczenia z raportu kasowego dowoddvodiowych (w szczegdlroi kosztowych)
do innych rejestrow (zbiorow dokumentéw). Dowdd veyp KW zasepuje dowdd
zrédtowy w raporcie kasowym.

b)  Dowdd wyptaty KW jest drukowany z programu kompaoteego i zawiera:

w lewym gornym rogu odbijagpiecz¢ firmowa,

numer raportu kasowego i pozycji w raporcie ne@e automatycznie,
- wskazanie komu i za co zostata wyptacona gotowka
- wskazanie w ktérym rejestrze (zbiorze dokumentéwajduje si dowddzrédiowy
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zastpowany przez dowod wyptaty KW.

c) Dowdd KW nie wymaga zatwierdzenia.

d) Nie wystawia s§ dowodu KW w przypadku gdy dowodem zgsizym jest potwierdzona
za zgodnéc kopia listy wyptat.

6. Dowdd zastpczy — potwierdzona za zgoditdopia listy wyptat.

a) Kopia listy wyptat stanowi zagbczy dowdd kasowy w przypadku, gdy na podstawie
pojedynczej listy dokonano wyptatetych w wiecej niz jednym raporcie kasowym
lub gdy oryginat listy zostat wgtzony do innego rejestru (zbioru dokumentéw).

b) Kopia listy zahczana jest do raportu kasowego, w ktorym g¢mswaly wyptaty
na jej podstawie i podlega oznaczeniu symbolemstmejei numerem kolejnym
w rejestrze, w ktorym znajdujecsoryginat (dowddzrodtowy).

§ 10.
KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli higcej, okresowej i dotane;.
Kontrola bieaca kasy meée ograniczy sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczcych operacji kasowych pod wzdgem formalnym i rachunkowym. Za kontgddiezaca
kasy uznaje s8i rowniez protokolarne przekazanie kasy, o ktérym mowa
w § 6 ust. 4.

3. Kontrola okresowa kasy powinna ngst, co najmniej w nagpujacych terminach:
- w dniu, w ktérym stwierdzono wkamanie, uszkodedrasety metalowej,
- doranie, w ramach bigcej kontroli, nie rzadziej ni2 razy w roku obrachunkowym.
- na dzié 31 grudnia kadego roku obrotowego.

4. Kontrolg dorana kasy przeprowadza ¢siprzypadku absencji chorobowej lub innej aiizej
nieobecnéci kasjera.

5. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli jest sgirany protokot, stanowey zahcznik nr 4
do niniejszej instrukcji.

6. Kontrole okreslona w ust. 3 organizuje i przeprowadza Zesp6t Samdbmzib Stanowisk
Budzetu i Rachunkowazi .
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