w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( j.t. Dz. U. z 2019r.,
poz. 351) oraz na podstawie art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(j-t. Dz. U. 22019 ., poz.869 z p6z. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam Instrukcy; gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach zgodnie
z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do
zapoznania si¢ Z ww. instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4. Traci moc zarzagdzenie Nr 432/05 Burmistrza Pyrzyce z dnia 06 lipca 2005 r. ze zmlanann
w sprawie przepisdéw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa i ustalania mstrukcp
w sprawie gospodarki kasowej w Gminie Pyrzyce.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podecia z mocg obowigzujaca od 1 czerwea 2019r.




Zatacznik do _
Zarzadzenia Nr ‘?’L/O ‘?/0/9

Burmistrza Pyrzyc z dnia 2¥.09.240(9r.

w sprawie instrukeji gospodarki kasowe;j
w Urzedzie Migjskim w Pyrzycach

INSTRUKCJA
GOSPOPDARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W PYRZYCACH

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.351),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.
869 z podzn. zm),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoséci i planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.), :

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagaii, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U.z 2016
r. poz. 793),

5. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
_,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 3, poz. 13). )

Rozdzial 11
Objasnienia

§2.

Tlekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o: o i

— jednostce — oznacza to urzad oraz gminng jednostke organizacyjna, :

— Kkierowniku jednostki — oznacza to burmistrza, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiegowego budzetu gtéwnego ksiegowego
gminne;j jednostki organizacyjnej,

— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle 1'inne
‘dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pienigzng stanowigca rownowartos¢ 120 —
krotno$é przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej .. Monitor



Polski” - stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych
i transportowanych wartosci pienigznych.

— systemy komputerowe- system SIGID, DOC. PL (Esog).

Rozdzial I11
Kasjer

§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztatcenie, majgca
nienaganng opini¢, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegotowe postanowienia w tej kwestii zawiera
,Instrukcja w sprawie gospodarki mathklem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ oswiadczenie
o odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowyeh,

jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial 1V
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§4. L

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejéciowe do kasy winny byé wzmocnione blachg lub dodatkowym
zabezpieczeniem i zaopatrzone, w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowal sig okratowane i zamykane okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejécie
jakiejkolwiek osoby do wngtrza kasy. :

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe oraz powinno by¢ cno

wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienigznych.

§ 5.

1. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong

przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem- w szafie stalowej.
2. W kasie moga by¢ przechowywane wartosci pienigzne w wysokosci ustalonej przez klerowmka

jednostki na wniosek glownego ksiggowego ( pogotowie kasowe w kwocie 4000,00 zi).



§ 6.

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci.0,3 j.o. moze by¢
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu. |

2. Transport wartoéci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$é 0,3 j.o. podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika Strazy Miejskiej w Pyrzycach.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢:
— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki ( pogotowie kasowe),
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
- gotéwka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

2. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosé
jej niezbednego zapasu, odprowadza sig¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywancj gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcoéw naleznosci).

§ 8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka, przeznaczona jest na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgs¢ tej
gotéwki (niepodjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) kasjer zwraca do banku na rachunki, z ktérych zostaty pobrane $rodki pienigzne. :

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze
byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, 0 ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
raport kasowy ,,RK?”,

- dowdd wplaty kwitariusz,

- bankowy dowdd wplaty,

- dowody wplat podatkéw i optat wygenerowanych z systemow komputerowych
2) dokumenty Zrodiowe — dyspozycyjne:

— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— wanioski o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,
~ rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy ptlac,



— listy wyplat ( np. zasitkéw, premii, nagrod),
— oéwiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne dowody do wyplaty akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika ( np. PK),
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
~ oéwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi
z wzorami podpisdw,
— protokoly przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,
— inne rejestry (druki $cistego zarachowania itp.), ‘
— zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wptlaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami wptat ( kwitariusze przychodowe oraz

wplaty wygenerowane z systemu komputerowego),
- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zzrédtowe dowody kasowe

Jub zastepcze whasne dowody wyplat gotéwki (np.: listy wyplat, delegacje, faktury).

2. Zastepcze dowody wyplat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez
ksiegowego lub osobg upowazniona.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawiane sa w trzech egzemplarzach.

Oryginat, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

4. Przychodowe dowody kasowe wygenrowane Zz systeméw komputerowych wystawiane sa w
dwoch egzemplarzach. Oryginat, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wrgczony
wplacajacemu. Kopia przeznaczona jest dla ksiggowosci.

)

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wypfaty lub wp’fa"c)J/.'Dowdf'dy
ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjéte
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera. v

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepezych



dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w Zrédtowych dowodach kasowych:— w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow
wyptat gotowki.

4. Wphaty gotowki moga by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie, ujednoliconych dla wpfat,
wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisaé kwote stownie wptaconej gotowki oraz date
ijej tytut.

§12.

1. Formularze dowodéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku. .

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac cla,g{osc
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona. Na okfadce kazdego bloku
nalezy odnotowad:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (od nr....... do nr......),
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia....... do dnia.......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scisfego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

§ 13.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowoddw uzasaﬁnianC)?cl]
wyplate, to znaczy na podstawie: "
1) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien

potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wpfaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzef, statych swiadczen pienieznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawient wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych ptac,

4) whasnych zrodiowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozlxczema
na zakup materiatéw i ushug, podrézy stuzbowych powinny okreslac termin rozliczenia).

2. Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktdrego zaliczka
ma by¢ rozliczona. i e ‘

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobow1azam
do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gldwny ksiegowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobg ilecaje‘;eq
wyplate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz deQisanfdh



przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty
wynagrodzer niepodjetych w terminie).

2. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej W rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub dlugopisem,
podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajge swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawcg tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma

do wyptaty w ztotych.
4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobg, to kazdy

odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisaé¢, na jej prosbe lub na prosbg: kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplatg), stwierd?ajgc, je;tflgo
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym:dé)wodzie
kasowym. ‘

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystaW:Cy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej, jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie niemogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznoscei podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub whasciwy urzad gminys ;-

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.. : ; .

Obsluga kart platniczych
§ 16.

1. Kasa Urzedu Miejskiego w Pyrzycach przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach
okreslonych niniejszg instrukcja oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminalu
platniczego. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ushug,
ktére potencjalnie mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych. .

2. Kasjer winien si¢ zapozna¢ z trescig umowy z operatorem terminala platniczego oraz wszelkimi
postanowieniami w zakresie zakresu obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa ‘obrotu kartowego
oraz zasad postugiwania si¢ terminalem Kkart platniczych, a takze przestrzegac postanowien *tam
zawartych. '

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych. :

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczefistwa w obrocie kartowym, w szczegblnosei, w
zakresie:

— weryfikacji stanu i autentycznosci karty;

— weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

— kontroli transmisji transakcji z terminala Kart phatniczych do operatora i potwierdzenia tej

transmisji odpowiednim wydrukiem; i

— innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie wspotpracy.

5. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart ptatniczych. ‘ i



6. Obstuga transakcji kartami platniczymi odbywa sig dwupoziomowo tzn. zjednoczesnym
wykorzystaniem systeméw komputerowych ( SIGID lub DOC.PL) i terminala kart platniczych.

7. Do obslugi transakcji kartami platniczymi w systemach komputerowych stuza odrgbne
dokumenty kasowe, ktérymi sa:

— raporty kasowe zawierajace podsumowanie faczne kwot przychoddéw, w tym zaplatg karta.
Dodatkowo dokument zaptaty karta jest oznaczony symbolem ,,K”. Raport kasowy zawierajacy
platnosci kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla raportow kasowych.
Przy czym shuzy on do ewidencji wszystkich dowodéw ,,KP”, w tym potwierdzonych zaptata
karta platniczg, dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raporty te nie podlegaja zasadzie
ciaglodci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest
ZAWSZe Zerowe. ,

— dowody ,KP” potwierdzenia zaptaty karta platniczg, ktore sg sporzadzane na zasadach
okre$lonych dla dowodéw KP. W dowodzie ,,KP” wpisuje si¢ dodatkowo »platnos¢ kartg”.

8. Kasjer przyjmujac wplatg kartg ptatnicza wprowadza transakcje do terminala kart ptatniczych i
realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadZa dowod
,KP”i wydaje klientowi oryginal dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart platniczych
(odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu KP i potwierdzenie z terminala kart patniczych (odcinek dla
wystawcy) zatacza do raportu kasowego.

9. Nastepnego dnia roboczego po dniu, w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala
kart platniczych dokonuje sig kontroli transmisji danych z terminala kart ptatniczych do operatora
terminali. Kasjer zobowigzany jest zweryfikowa¢ wydruk transakcji z terminala kart ptatniczych lub
za posrednictwem platformy eService celem rozliczenia dokonanych transakcji. Zestawienie transakcji
z uzyciem terminala nalezy poréwnaé z raportami kasowymi transakcji platniczych z systeméw
komputerowych i zweryfikowa¢ ich zgodnos¢. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyZzsze dokonywane sg przez 0sébe
zastepujaca kasjera. :

1

Rozdzial VIII
Raport kasowy
§17.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objegte nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyptaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgtej
sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogotem
wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom. '

4. Dowody kasowe wplat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym. zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawiefi wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji

gospodarczych.
5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

1

1

§18. €1

1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie. ELD L
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,

kasjer podpisuje raport nastepnie oryginat wraz z dowodami kasowymi przekazuje, za

potwierdzeniem, gldownemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej.



§ 19.

1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie"u'wigle;dﬁ‘i'a

si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kas_]era a
2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke;

kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty Je_]

stwierdzenia.
§ 20.
Dowéd wplaty ,,KP” kwitariusz i wydruk komputerowy

1. Dowéd wplaty ,,KP”— ,Kasa przyjmie” jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw | odpowiednio przechowywanym.

2. Dowdéd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat jest
wreczany wplacajacemu, jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kagowegq,
za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3. W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac. , s

4. Osoba wystawiajaca dowod ,,KP™ okredla w nim: ‘ -

date wplaty,

nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wpfaty,

doktadne okreslenie tytutu wpftaty,

kwote wplaty cyframi i sfownie.

5. Przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowod

podlega zatwierdzeniu przez ksiegowego lub osobg upowazniong.

§ 21.

Raport kasowy ,,RK” ‘

1. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepujg wplaty i wyptaty.

2. Z dokonywanych operacji raport sporzadza si¢ codziennie.

3. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie (np. na pogotowie kasowe, fundusz Swiadczer
socjalnyck) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

4. Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

— w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa”
wpisuje oznaczenie kasy, dla ktdrej raport jest sporzadzany,

— po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala 516;
z zachowaniem ciagtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na blezqco W uk%adzw
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tres¢” okresla rodzaj
operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,,KP-10”, ,KW-37,

— w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowoddw ,,KP”,

KW” i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazdg strong raportu kasowego podlicza
odd21eln1e, a laczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu »obroty

RS

dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.



5. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku

raportéw.

§22.

Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy S$rodkoéw
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wpfaty.

2. Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wplaconych banknotow i monet.

4. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotéwke skiada wraz

z gotowka w banku.
5. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie otrzymuje osoba

wplacajaca, jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 23.

Rejestr depozytow
1. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu
— okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

RODZIAL IX

Zatrzymywanie falszywych znakéw pienigznych oraz wymiana zuzytych lub uszkodzonych .
znakéw pienigznych

§ 24.

1. W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego (banknotu lub monety) sfatszowanego Iub
budzacego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer zobowigzany jest taki znak pienig¢zny
zatrzymaé, powiadomi¢ kierownika jednostki i sporzadzié na te okolicznoé¢ protokot, a takze
niezwlocznie powiadomié najblizsza jednostke Policjl.

2. Protokét z zatrzymania fatszywych znakéw pienigznych powinien zwieraé: datg jego
sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pienigzny z
zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i stanowiska stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu
jednostki, a w przypadku, gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawila osoba fizyczna jej dane
osobowe, adres oraz dokument tozsamosci. W protokole umieszcza sie informacje o wartosci
nominalnej oraz serii i numerze, jezeli dotyczy to banknotu. Protokét podpisuje osoba zatrzymujaca
znak pieniezny oraz osoba, ktéra go przedstawita. Protokét sporzadza sig w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Policji, drugi, jako pokwitowanie otrzymuje osoba, ktora
przedstawita zatrzymany znak pienigzny, trzeci pozostaje w kasie Urzedu Miejskiego. ( Zal.Nrl)

3. W razie ujawnienia w kasie znaku pienigznego budzacego watpliwoscei, co do jego aute‘nfycznoﬁééi
i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak ten zostal wptacony, kasjer zobowigzany - jest
sporzgdzi¢ stosowny protokdt na tg okolicznosé. Protokdt sporzadza sie w dwoch egzemplarzdch
podpisanych przez osobe sporzadzajaca. Jeden egzemplarz nalezy przekaza¢ do najblizszej jednostki
Policji, drugi zostaje w kasie Urzedu Miejskiego.



4. Przy przyjmowaniu wplat gotowki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie metodami
dokonaé oceny czy stopien zniszczenia banknotow lub monet umozliwia ich przyjgcie do kasy.
W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odmoéwié przyjecia do kasy.

5. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujgce sic w kasie nalezy niezwlocznie ziozy¢ do
banku celem wymiany. o 3

6. Banki zobowiazane sg — na mocy zarzadzania prezesa NBP — wymieni¢ zniszczony banknot w
pelnej nominalnej wartosci, lub tylko w potowie tej wartosci w zaleznosci od stopnia ich uszkodzenja,
jezeli ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen '

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne
§ 25.
Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

— w terminach ustalonych przez kierownika jednostki,
~ w dniu przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku. !

2. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, spisowi podlegaja: depozyty kasowe, druki $cistego
zarachowania, raporty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy
sie, co najmniej z trzech 0séb wyznaczonych przez kierownika jednostki.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot wraz oéwiadczeniami w trzech egzemplarzach,
podpisany przez czionkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg
przyjmujaca i przekazujaca. (Zat. Nr 2 i o$wiadczenie Nr 1 i Nr 2)

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sig¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gtéwny ksiggowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— drugg kopig, osoba przyjmujgca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem. (Zat. Nr 3)

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukfcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

9. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej p‘ést%mowfe'ﬁ
wigzgce decyzje podejmuje Glowny Ksiggowy

wnik jednostki




Zatgcznik nr |
do Instrukcji gospodarki kasowej
Urzedu Migjskiego w Pyrzycach

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

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

(nazwa jednostki)

142007 {0) C0) 75—
zatrzymania falszywych znakéw pieni¢znych

1.Dane osoby wptlacajace;j:

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

( adres)
2. Opis znakdw pienigznych:
Rodzaj banknotu/ | Wartos¢ Rok Seria i numeracja
monety*) nominatu Emisji nominatu

3. Przyczyny zatrzymania znakow pienig¢znych ( cechy sugerujace nieautentycznosc)

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

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

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

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

(podpis kasjera) (podpis wp{acajqcego)

W zalaczeniu zatrzymane znaki pienigzne.

Sporzgdzono w 3 egz.

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Instrukcji gospodarki kasowej
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

Protokot nr........
z inwentaryzacji kasy Urzedu Miejskiego w Pyrzycach przeprowadzonej w dniu .............
od............ godz. do godz. ........... przez zespol spisowy powotany zarzgdzeniem
Burmistrza Pyrzyc nr ............ zdnia ...l I.

w skladzie:
W - przewodniczacy
2 - czlonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

............................ - zdajaca

...... eiiierereeeiio.... - PrZyjmujgca

1. Rzeczywisty stan gotOwki W Kasi€..........ceevverevriveeiiiiieereiseenns zt
........... x 500,00 =..cocueeriiiiinn,
........... x 200,00 =i,
........... x 100,00 =.....ccevvvnnnnn.
........... X 50,00 =...ccoiiiinnnn.
........... x 20,00 =.eeiriiin
........... x 10,00=..cccccrinnnnnnn.
........... X 500=.
........... X 2,00=inn,
........... X 1,00= .,
........... X 0,50=...cccccmnnnnn..
........... X 0,20=iiiiinn,
.......... X 0,10=....coiiirinn.
........... x 0,05=.ciniiinn.
........... x 0,02=..iiiina.
........... x 0,0l=.cccinnannn,

Stwierdzono nadwyzke / niedobdr.................... zt

Roéznica stanu gotowki w raporcie kasowymnr. .. .............. zdnia. ... L

podpozycjgnr............... na podstawie dowodu RK ............... nr......



2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu raportow kasowych:

Rapotr kasowy

nr

REEEEREEEEEEERES

----------

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........

..........

Z dnia Obroty Saldo
zdnia.............. nawarto$¢............. zh. ... ..
zdnia.............. nawartos€............. 74
zdnia.............. nawartosé. ............ zl
zdnia.............. nawarto$¢............. zZh. ... ..
zdnia.............. nawarto$¢............. 74
zdnia.............. nawartos€............. VA
zdmia.............. nawarto$€............. z2. ... ..
zdnmia.............. nawartosé............. 72 SR
zdnia.............. nawartos¢............. zb......
zdnia.............. nawarto§¢............. zl
zdnia.............. nawartos¢............. v/,
zdnia.............. nawartos$¢............. 4 QU
zdnia.............. nawarto$¢............. i
zdnia.............. nawarto$€¢............. b R
zdnia.............. nawarto$¢............. 74 S
zdnia.............. nawarto$é............. 74
zdnia..... . csews. .. nawartosé............. v
zdnia.............. nawarto$€............. 4 S
zdnia e . ... cwse . nawartos€............. zZt......
zdnia.............. nawartos€............. V4 SR
zdnia .o s, .. ..o, nawarto$¢............. b
zdma.............. nawartosé............. 7 (R
zdnia.............. nawartos¢............. 2 G
zdnia.............. nawarto$€ . ............ Zhz s, .
zdnia.............. nawartosé¢............. 7 G
zdma.............. nawarto$¢............. zt . s oaEn
zdnia.............. nawartos¢............. 2 R
zdnia.............. nawarto$é............. v2 N
zdnia.s . . .ovews. ... nawarto$¢............. zt.... .
zdnia.............. nawartos¢............. v
zdnia.............. nawarto$¢............. 4 G
zdnia.............. nawarto$¢............. b2 SR
zdnia.sez.. ... . nawarto$¢............. 2 QR
zdnia.............. nawarto$¢............. 2 SR
zdnia.............. nawartos¢ . ............ 4 QR
zdnia . ..es. .. wes. nawarto$¢ .. ........... v/ G
zdnia.............. nawartosé............. 7
zdnia.............. nawarto$é .. ........... vZ QU
zdnia.............. nawartos¢ . ............ 2 SR
zdnia.............. nawartos¢ ............. zh... ...
zdnia.............. nawartos$€............. 2
zdnia.............. nawarto$é............. 2 QR
zdnia.............. nawartos¢............. v2 QRN

Nr konta

............
............
------------

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

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

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

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



3. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé / badz niezgodnos’é./
z ewidencja:

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

4. Pieczatki:
1).
2).
3).

5. Rejesty drukow $cistego zarachowania:

1).
2).

3).

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w kasie W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen.

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

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

Zespol spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
I 1/ sz e missms - e
zdajaca
p1 o e R e u e B 2/ e .. e e e TS e e
przyjmujac

*) niepotrzebne skreslic



Os$wiadczenie Nr 1 do Zalacznika Nr 2 (protokél z inwentaryzacji kasy)

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone i
bedace w uzytkowaniu w pomieszczeniu kasy Urzedu Miejskiego w Pyrzycach (pok. 268)
oraz ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych zostaty przekazane do ksiegowosci, a w szezegdlnosci dotyczace przychodéw i
rozchodow nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych o charakterze wyposazenia,
c) srodki pieni¢zne

d) druki $cistego zarachowania

zostaly ujete w ewidencji ksiggowe;j.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

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



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

Oswiadczenie Nr 2 do Zalgcznika Nr 2 (do protokotu z inwentaryzacji kasy)
Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze

zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilodci i jakosci
zainwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej -

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



Zalgcznik nr 3
do Instrukeji gospodarki kasowej
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

PROTOKOL

od godz.......... do godz......... PIZBZ...oeceviiieeieiciiecite e eiien e dziatajacego na podstawie
upowaznienia Wydanego PIZEZ ......ccccceoviieviiuireieiioriiseee et

ZdNiA..o i, r.

Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCI ....vvvviiviiiireriieietiee ettt en et —kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie—.........oevvvivernnnnn. zt

2. Stan gotdwki wg raportu kasowego...........cccocvevennnne. zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezgco.

4. Pogotowie kasowe w wysokosci ..................... zt,

5. Kasjer,.ccoooeeieiieerr e, w o dnit.....ccoovevinennn. r. ztozyl o$wiadczenie o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Kasjer zostat zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata ................. w o dniv..e r.
Stwierdzono/nie stwierdzono nieprawidtowosci.

8. Kasa jest oddzielnym pomieszczeniem ogdlnie niedostepnym, zabezpieczona jest w systemem
alarmowy, a drzwi i okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyplaty zabezpieczone roleta metalowg.

9. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa ................ocoeie

10. Kasjer posiada instrukcje¢ w sprawie gospodarki kasowe;j.

Kontrolowany: Kontrolujacy:

(kasjer) (gtowny ksiegowy
lub osoba upowazniona)



