Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 178/2009
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 2 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA LEGIONOWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja Gospodarki Kasowej okresla zasady 1 warunki, jakie powinny by¢ spetnione
przy prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Legionowo oraz warunki

zabezpieczenia i przechowywania warto$ci pieni¢znych.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku

Nr 76, poz. 694 ze zm.),

2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2005

roku Nr 145, poz.1221 ze. zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia

14 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdétowych zasad 1 wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto§ci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne

(Dz. U. z 1998 roku Nr 129, poz.858 ze zm.),

4) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 1/2003 z dnia
15 stycznia 2003 roku. w sprawie szczegdlowych zasad 1 trybu wymiany
znakow pieni¢znych, ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja byc¢
prawnym Srodkiem ptatniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz.

NBP z 2003 roku Nr 1, poz.1).
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3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Miasta Legionowo;
2) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Legionowo;

3) wartosci pienigine — krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

4) kasjer — pracownik Urzedu Miasta, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie;

5) kasa — wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony przez osobg, ktorej
powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie
1 dokonywanie operacji kasowych;

6) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

7) transport wartosci pienigZnych — przewozenie lub przenoszenie wartoSci
pienigznych poza obrgbem kasy Urzedu.

II. KASJER

§2

Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do
czynnos$ci prawnych.

Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotoéwki w kasie oraz za prawidlowos¢
operacji kasowych.

Zakres czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci kasjera jest zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna, sktadajac deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomoS$ci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotdéwka,
zatwierdzania dokumentéw kasowych i bankowych oraz wzory podpisow tych osob.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
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1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pienig¢znych.
6. Kasjer zobowiazany jest takze do:

1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy,
materiaty biurowe 1 sprz¢t pomocniczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pieniadzach 1 aktach kasy,

3) sporzadzania na biezaco raportow kasowych,

4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia
pracy,

5) wspolpracy z pracownikami Referatu Ksiggowosci, Referatu Windykacji
1 Egzekucji oraz ze Skarbnikiem Miasta i Kierownikiem Referatu Ksiggowosci.

7. Przejecie - przekazanie kasy nastgpuje w obecnosci komisji wyznaczone] przez
Skarbnika Miasta lub Kierownika Referatu Ksiggowos$ci, na podstawie protokotu
(wzor 1), w ktorym podaje sig¢ przeliczenie wszelkich wartosci pienigznych, jakie sa
przekazywane drugiemu kasjerowi/kasjerowi.

III. POMIESZCZENIE KASOWE I OCHRONA WARTOSCI
PIENIEZNYCH

§3

1. Kasa Urzedu Miasta znajduje si¢ na parterze budynku jednostki, przy ulicy
marsz. Jozefa Pilsudskiego 41 w Legionowie, w wydzielonym i odpowiednio
przystosowanym pomieszczeniu.

2. Wartosci pienigzne s3 przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony
wartosci pienigznych, zapewnia si¢ bezposrednia ochrong i techniczne zabezpieczenie
budynku i pomieszczen.

3. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone, umiejscowione
w budynku, ktéremu kierownik jednostki zapewnia catodobowy dozér, polegajacy na
monitorowaniu systemu alarmowego pomieszczenia kasowego, podiaczonego do
systemu kamer przemystowych 1 wspomaganego systemem kontroli dostgpu do
pomieszczenia kasowego.

Okno pomieszczenia kasowego wykonane jest ze szkla odpornego na zbicie,
wzmocnionego folig ochronna ARMORLITE®. Szyba ochronna posiada §wiadectwo
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kwalifikacyjne Instytutu Techniki Budowlanej wydane na podstawie porozumienia
z Instytutem Mechaniki Precyzyjnej 1 Instytutem Szkta i Ceramiki. Drzwi wejsciowe
do kasy, posiadajace aprobat¢ techniczna Instytutu Techniki Budowlanej, zostaty
wykonane ze stali 1 wyposazone w dwa zamki. Szyba wewngtrzna z otworem
podawczym zostala zamontowana w sposob uniemozliwiajacy wejscie jakiejkolwiek
osoby z zewnatrz.

Wartosci pienigzne przechowywane sa w multisejfie - trwale przymocowanym do
podloza urzadzeniu antynapadowym przystosowanym do realizowania bezpiecznych
wplat 1 wyplat, wyposazonym w zamek =z elektroniczna blokada szuflad
1 posiadajacym certyfikat zgodnosci Instytutu Mechaniki Precyzyjne;j.

IV. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH
PODCZAS TRANSPORTU

§ 4

Transport wartos$ci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,30 jednostki
obliczeniowej] moze by¢ wykonywany do jednej z dwodch placowek banku
prowadzacego obstuge jednostki, pieszo lub przy uzyciu pojazdu ze wzgledu na
odlegtos¢ dzielaca jednostke od placowki banku.

Do przenoszenia warto$ci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

Transport wartosci pienigznych przy uzyciu pojazdu odbywa si¢ przy ochronie
straznikow Strazy Miejskiej, a do przewozu warto$ci pieni¢gznych uzywa sig
oznakowanego samochodu Strazy Miejskie;.

W samochodzie przewozacym warto$ci pienigzne nie moga by¢ réwnocze$nie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktore nie sa
zobowiazane uczestniczy¢ w tym transporcie.

V. GOTOWKA W KASIE
§5
W kasie Urzedu Miasta moze znajdowac sig:
1) niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotoéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
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4) gotowka przechowywana w formie depozytdw otrzymana od osob prawnych
1 fizycznych.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.
Niezbedny zapas gotowki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotowkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie oraz mozliwos$¢ jej
bezpiecznego przekazywania do banku jednostki.

Niezbgdny zapas gotowki w kasie Urzedu Miasta uzupelniany jest, w razie potrzeby,
srodkami pienigznymi pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

Niezbgdny zapas gotowki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wpltywami z tytutu
pobranych dochodéw budzetowych. Srodki pochodzace z biezacych wplywow
odprowadzane sa na koniec dnia na rachunek bankowy jednostki.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu 1 moze by¢
przechowywana w kasie Urzedu Miasta pod warunkiem jej zabezpieczenia. Gotowki
tej nie wlicza si¢ do ustalonego niezbgdnego zapasu gotowki.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla nie moze by¢é wykorzystywana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez do uzupeknienia pogotowia kasowego.

VI. DEPOZYTY

§6

Kasjer moze przechowywaé¢ w pomieszczeniu kasowym zamknigta kasete, nalezaca do
dziatajacej przy Urzedzie Miasta Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, zawierajaca
gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania oraz czeki.

Kasjer przechowuje rowniez w kasie weksle, stanowiace zabezpieczenie nalezno$ci na
rzecz Urzedu Miasta Legionowo, wystawione przez osoby fizyczne i prawne oraz inne
jednostki.

Kasjer prowadzi ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow. Ewidencja depozytow
musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie wysoko$ci deponowanej gotéwki lub okreslenie deponowanego
przedmiotu,

2) okreslenie podmiotu, ktorego wtasnos¢ stanowi depozyt,
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3) date przyjecia depozytu,
4) datg zwrotu depozytu,
5) podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu.

4. Gotowka przechowywana w formie depozytu w kasie Urzedu nie moze by¢ laczona
z gotowka jednostki.

VII. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§7
1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa
zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacj¢ kasowa stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy RK,
b) dowdd wptaty KP lub kwitariusz przychodowy K-103,
c) dowod wyptaty KW,

2) dokumenty zrodlowe lub dyspozycyjne:

a) dowody zakupu - faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,

c) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie delegacji stuzbowych,

e) rachunki uméw: zlecenia i o dzieto,

f) inne akceptowane przez Skarbnika Miasta,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;,
c) zakres czynno$ci kasjera,

d) protokoty przejecia - przekazania kasy,

e) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zréodlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:
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1) dowodow wptat na wlasny rachunek bankowy, przy czym wplata jest
potwierdzona zapisem na wyciagu bankowym,

2) faktur, rachunkéw, o§wiadczen (zatwierdzonych przez upowaznione osoby),
3) rachunkow z tytutu zawartych umow-zlecen 1 o dzieto z osobami fizycznymi,

4) wiasnych zrédtowych dowodoéw kasowych (np. zwiazanych z wyptata zaliczki
dla pracownikéw Urzgdu Miasta na dokonanie zakupdéw i optacanie ustug,
ktore okreslaja z géry termin ich rozliczenia),

5) weczesniej dokonanych wptat z tytulu depozytu.

. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym 1 formalno - rachunkowym. Pracownicy Referatu Ksiggowosci
zobowiazani sa do wykonania czynno$ci w zakresie kontroli formalno-rachunkowej,
zamieszczajac na dowodach kasowych swoj podpis 1 date dokonania sprawdzenia.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Skarbnik Miasta i Prezydent Miasta lub
osoby przez nich upowaznione, skladajac podpisy pod klauzula o tresci:
»Zatwierdzono do wyplaty”.

Szczegoty obiegu dokumentow zrodtowych, na podstawie ktéorych dokonywane sa
wyplaty, zostaly zawarte w instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyptaty.
Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie
moga by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodéw kasowych wystawionych przez
kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptlat lub
wyplat gotowki wyrazonych cyframi i1 stownie. Bledy popelnione poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu
kasowego.

W przypadku, gdy biedy zostalty popelione w zrédtowych dowodach kasowych,
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.

VIII. ZASADY WYPEENIANIA DRUKOW KASOWYCH

§8
Dowéd wplaty .. KP”

Dowody wptat ,,KP” musza by¢ podpisane przez kasjera, a ponadto zawierac:
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1)  numer dowodu ,,KP”,

2)  date wpltywu,

3)  tytul dokonanej wptaty,

4)  kwotg wplaty, wpisana liczba oraz stownie.

Dowody wptat ,KP” generowane sa w programie komputerowym w dwodch
egzemplarzach - oryginal dotaczony jest do raportu kasowego, a kopia stanowi
pokwitowanie dla wptacajacego.

W przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wptaty ,,KP”
(np. awaria systemu, brak pradu) kasjer wystawia dokument na znormalizowanym
druku $cistego zarachowania w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal dotaczony jest do
raportu kasowego, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wptacajacego, druga kopia
pozostaje w bloczku.

Bloczki ,,KP” wydawane sa osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu,
rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

Bloczki ,,KP” przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane
W Sposob trwaty.

§9

Kwitariusz przychodowy (K-103)

Kwitariusz przychodowy stosowany jest do przyjmowania wptat z tytutu podatkow
i oplat.

Kwitariusz jest wystawiany komputerowo w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat
wreczany jest wplacajacemu — jako dowdd wptaty, a kopia pozostaje w dokumentach
Referatu Windykacji i Egzekucji.

W przypadku braku mozliwosci wygenerowania dowodu w systemie komputerowym,
kwitariusz wystawiany jest na znormalizowanym druku S$cistego zarachowania
w trzech egzemplarzach (druga kopia pozostaje w bloczku).

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu
pokwitowania. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie
pokwitowania wptaty wniesionej przez podatnika.

Wszystkie druki przychodowe - kwitariusze i inne dowody stosowane w Urzgdzie
Miasta do przyjmowania wptat sa traktowane jako druki $cistego zarachowania.
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§ 10

2

Dowéd wyplaty ..K

Wyplaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych.

Dokumenty zastgpcze ,,KW” wystawiane sa na podstawie wcze$niej przygotowanego
dowodu wyplaty, podpisanego przez Skarbnika i1 Prezydenta Miasta lub osoby
upowaznione. ,,KW” generowane w systemie komputerowym wystawiane sa
w 2 egzemplarzach, oryginal dotaczony jest do raportu kasowego, a kopig otrzymuje
odbierajacy gotowke. W przypadku wystawienia dowodu ,,KP” na znormalizowanym
druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr w sposob trwaty dlugopisem, podajac stownie
kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowod
kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to kazdy odbiorca kwituje
otrzymana kwot¢ gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, ktoére zglaszaja si¢ po odbidr ze
stosownym upowaznieniem, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamosci od osoby odbierajacej gotowke oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ 1 numer dowodu tozsamos$ci oraz
imi¢ i nazwisko upowaznionej osoby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaktad zatrudniajacy
osobg, ktora wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do
rozchodowego dokumentu kasowego.

Przy wyptacie gotdwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbeg lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba
(z wyjatkiem kasjera), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ dane zar6wno osoby otrzymujacej gotowke, jak
1 osoby poswiadczajacej jej wyptate. Gotdéwke wyplaca si¢ osobie niemogace] si¢
podpisac.

§ 11

Bankowy dowéd wplaty

Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na wilasciwy
rachunek bankowy.
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Dokument sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wptacajaca gotowke.

Dowdd wptaty uyjmowany jest w raporcie kasowym jako rozchdod gotoéwki.

§12
Czek gotowkowy

Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

Czeki gotowkowe wypelniane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami bankowymi
1 podpisywane sa przez dwie upowaznione osoby posiadajace zlozony wzoér podpisu
w banku. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski.
W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie
1 umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z data i podpisem osoby, ktora go
anulowata.

Do wyptaty gotéwki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotdéwkowego, stosuje sie
podpisane i przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyptaty, ktore moze
by¢ zrealizowane przez osobg wskazana w zleceniu wyplaty w ciagu 10 dni od dnia
wystawienia.

§ 13
Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w ujgciu chronologicznym, w dniu,
w ktorym przychdd gotowki rzeczywiscie miat miejsce.

Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat 1 wyptat danego dnia i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostatoscia gotowki w kasie, kasjer zatwierdza
sporzadzony w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch
egzemplarzach. Oryginal raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami
kasowymi, do Referatu Ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty 1 numeru reportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.
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Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ uyymowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat jednorodnych operacji
gospodarczych.

IX. OBROTY BEZGOTOWKOWE W KASIE

§ 14
. W kasie Urzgdu dokonywane sa wplaty za posrednictwem karty platnicze;.

W przypadku zaptaty podatkow stanowiacych dochody gminy za posrednictwem karty
platniczej, jednostkowe pokwitowanie wplaty stanowi dowod ksiggowy do
zaewidencjonowania wptaty podatku na koncie podatnika.

. Wszystkie wystawione w ciagu dnia pokwitowania wplaty sa podstawa do zapisu
w raporcie kasowym (przychody w kasie).

. Potwierdzenie transakcji z terminala ptatniczego drukowane jest w 2 egzemplarzach,
oryginatl potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, a kopi¢ otrzymuje wplacajacy.
Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania
danych o zrealizowanych transakcjach zaptaty karta ptatnicza i1 stanowi podstawe do
zapisu w raporcie kasowym (rozchod z kasy).

. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego Urzedu, pokazujacy wplywy na ten
rachunek $rodkow pienigeznych z zaptaty podatkow karta ptatnicza, jest podstawa do
zapisOw ksiggowych na rachunku bankowym jednostki.

X. NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

§15

Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchod
taki stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera.

Niezawinione niedobory w kasie nie obciazaja kasjera 1 moga by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.

Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto
dochodéw budzetowych.

Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych.
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XI. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI
ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§ 16
W przypadku otrzymania, przy wptacie gotéwki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje wrgczony znak pieni¢zny, co do ktdrego powziat podejrzenie, ze
jest falszywy, i zada od wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika Miasta lub Kierownika Referatu Ksiggowosci,
3) zawiadamia Komend¢ Powiatowa Policji,

4) sporzadza protokdt zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego (wzér 2)
w 3 egzemplarzach.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienig¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci i w razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak
zostal wptacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzyma¢ 1 sporzadzi¢ protokoét
o0 zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego w 2 egzemplarzach.

Protokét zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:
1) numer protokotu, dat¢ i miejsce sporzadzenia,

2) nazweg 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i1 charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego
w imieniu tej jednostki,

3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto
serie 1 numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawita.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia
dowodu KP.
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XII. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI
LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§17

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu
wymiany.

Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w petnej wartosci nominalnej zuzyte znaki
pienigzne, ktoérych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja
nastepujacym warunkom:

1) banknoty:

a)  posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym roéwniez uszkodzone
wskutek umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego
znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,

b) przerwane na dwie czgsci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie
czeSci pochodza z tego samego banknotu, nie posiadaja ubytkow
powierzchni w miejscu przerwania i facznie stanowia 100% pierwotnej
powierzchni,

c) jezeli zachowaly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym
fragmencie,

d)  w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

2) monety:

a) jezeli zachowatly istotne elementy plastyczne (w tym réwniez uszkodzone
wskutek umieszczenia na nich trwalego napisu, rysunku lub innego
znaku) oraz cechy umozliwiajace rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

b) rozlaczone elementy (rdzen i pierscien) monety tej samej nominalnej
wartosci.

Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pier§cien) monet, posiadajace
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opitowane, poryte),
a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez pogigcie.

W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakow pieni¢znych,
o zakresie uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank
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ich nie wymieni 1 nie zwrdci petnej warto$ci nominalnej — kasjer moze odmowic
przyjecia banknotu lub monety.

XIII. KONTROLA KASY
§18

Nadzor nad kasa i1 kasjerem sprawuje Skarbnik Miasta 1 Kierownik Referatu
Ksiggowosci.

Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Kierownika
Referatu Ksiggowosci lub osobg wyznaczona przez Skarbnika Miasta.

Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport
kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez
Kierownika Referatu Ksiggowosci.

Kontrola okresowa przeprowadzana jest, co najmniej dwa razy w roku, zgodnie
z zasadami instrukcji inwentaryzacyjne] obowiazujacej w Urzedzie Miasta. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem (wzor 3).

W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobg go zastgpujaca nastepuje
protokolarnie w obecnos$ci Kierownika Referatu Ksiggowosci lub osoby zastepujacej
g0 W czasie jego nieobecnosci.

Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowiazana do zlozenia o$wiadczenia
o odpowiedzialnos$ci materialne;j.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19
Ustala si¢ nastgpujace wzory protokotow:
1) protokot przejecia — przekazania kasy (wzor 1 — zatacznik Nr 1 do Instrukeji),
2) protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego (wzor 2 - zalacznik
Nr 2 do Instrukcji),
3) protokot kontroli kasy (wzor 3 - zalacznik Nr 3 do Instrukeji).
Prezydent Miasta

Roman Smogorzewski

Strona 14 z 17



	II.  Kasjer
	III.    pomieszczenie kasowe i OCHRONA WARTOŚCI PIENIĘŻNYCH                    
	IV.  ochrona Wartości Pieniężnych                                       podczas transportu
	V.  gotówka w kasie
	VII.    Dokumentacja  obrotu kasowego
	VIII.    zasady wypełniania DRUKÓW KASOWYCH

