ZARZADZENIE Nr 440/17
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 19 pazdziernika 2017r.
w sprawie: instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2016r.,
poz. 1047, poz. 2255, z 2017r. poz. 61, poz. 245, poz. 791, poz. 1089) oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcoéw i inne jednostki organizacyjne (j. t. Dz. U. z 2016r.,
poz. 793) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam instrukcje kasowa Urzedu Miasta Bielsk Podlaski stanowigcg zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki kasowe]j oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania wartosci pienieznych.

§2

1. Zobowigzuje kierownikéw poszczegdlnych referatow Urzedu Miasta Bielsk Podlaski do
realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz zapoznania z jej trescia podlegtych
pracownikdw.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski do przestrzegania
ustalen oraz wymogdw zawartych w Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 310/09 Burmistrza Miasta Bielska Podlaskiego z dnia 29 maja
2009 roku w sprawie instrukcji kasowe;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 440/17
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
w sprawie: instrukcji kasowej

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

L.

2.

Instrukcja okresla zasady gospodarki kasowej oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania wartosci pieni¢znych.

Instrukcja kasowa zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2016r., poz. 1047, poz. 2255, z 2017r. poz. 61, poz. 245,
poz. 791, poz. 1089) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigeznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (j. t. Dz. U. z 2016r., poz. 793).

Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi:

a) zasadami (polityka) rachunkowosci,

b) instrukcjg w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Rozdzial I1

CZESC SZCZEGOLOWA

§1
Pomieszczenia kasy

Kasa znajduje sie¢ w wydzielonym, zabezpieczonym pomieszczeniu na parterze w
budynku Urzedu w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajace
sprawne jej funkcjonowanie.

Zabezpieczenie kasy powinno uniemozliwia¢ swobodny dostep osdb nieupowaznionych.
Okna i drzwi powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone, tj. okna od zewnatrz okratowane,
drzwi do kasy sg antywlamaniowe klasy C, zamykane na dwa zamki.

W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane sprawne urzgdzenie alarmowe,

Srodki pieniezne przechowywane sg w pomieszczeniu kasowym, w szafie pancerne;j.
Pomieszczenie kasowe wraz z jego wyposazeniem 1 warto$ciami pienieznymi jest
ubezpieczone od nastepstw kradziezy.
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2.

Obowigzkiem kasjera jest niezwloczne zawiadomienie Burmistrza Miasta o ewentualnych
niedociggnigciach w zabezpieczeniu technicznym pomieszczenia kasowego oraz o
ewentualnych wtamaniach.

§ 2
Ochrona wartosci pieni¢znych

Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Duplikaty kluczy kasy pancernej muszg by¢ zdeponowane w banku obstugujgcym urzad.

Pomieszczenie kasy powinno posiada¢ sprawng instalacje alarmows i p.poz.

W kasie mogg by¢ przechowywane wartosci pieniezne w wysokosci nie przekraczajacych

0,2 jednostki obliczeniowej, w tym:

a) pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej zarzgdzeniem Burmistrza Miasta,

b) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie biezacych wydatkow,

c) gotdwka pochodzaca z biezacych wpltywdw do kasy.

W ramach ustalonego limitu w ust. 4 pkt. a), wysoko$¢ przechowywanej gotéwki w kasie

ustalana jest na wniosek Skarbnika odrebnym zarzadzeniem.

Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezaco odprowadzaé na odpowiedni rachunek

bankowy.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotdéwkowego nalezy:

- powierza¢ wartodci pienigzne pracownikom majgcym nienaganng opinie, a w
szczegOlnosci niekaranym za przestgpstwo z winy umyS$lnej lub wykroczenie
przeciwko mieniu albo za przestepstwo gospodarcze,

- powierza¢ warto$ci pienigzne pracownikom, ktérzy posiadajg kwalifikacje zawodowe,
zapewniajgce znajomo$¢ prawidlowego przechowywania oraz przyjmowania i
wydawania wartosci pienieznych,

- gotoéwke znajdujaca sie w kasie ponad ustalony limit odprowadzaé do banku.

Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie

wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego, tj. moze byé wykonywany

pieszo 1 ochraniany wylacznie przez osobe transportujgcg wartoscei.

§3
Zasady gospodarki kasowej

W kasie urzgdu moze znajdowac sie:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki — pogotowie kasowe ustalone w § 2 pkt.
4a),

b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

¢) gotowka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy,

d) gotéwka lub inne papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu lub
ztozonego zabezpieczenia przez osoby fizyczne i prawne.

Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$é nalezy

odprowadzi¢ — wptaci¢ do banku w tym dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

3.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
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Gotéwka podjeta z rachunku bankowego Urzedu na pokrycie okre$lonych wydatkow, a
nie zrealizowana w danym dniu nie moze by¢ przechowywana w kasie dtuzej niz 10 dni,
pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Sumy nie wyplacone w tym terminie
kasjer zwraca do banku. Gotowki podjetej na pokrycie okreslonych wydatkdéw nie wlicza
sie do wielkosci pogotowia kasowego.

Przejecie obowiazkow kasjera i zmiany na stanowisku kasjera wymagajg protokolarnego
przyjecia — przekazania kasy w obecnosci 0s6b wytypowanych przez Skarbnika Miasta.

W sytuacji, gdy pracownik pelnigcy funkcje kasjera opuszcza prace bez protokolarnego
przekazania na skutek choroby lub innego zdarzenia losowego — stan znajdujgcych sie w
kasie pieniedzy i pozostalych walorow ustala komisja powotana przez Burmistrza Miasta
lub Skarbnika Miasta.

Sporzadzony protokdt kasy podpisuje pracownik przyjmujgacy czynnosci kasjera oraz
osoby biorgce udziat w komisji.

Zastepstwo w kasie, o ktdrym mowa w pkt.6 moga petnié¢ pracownicy, ktéorym zadania
takie powierzono zakresem czynnosci lub osoby, ktorym doraznie polecono prowadzenie
ww. spraw — dyspozycja Burmistrza Miasta lub Skarbnika Miasta, za wyjatkiem 0séb
upowaznionych do zatwierdzania dokumentdéw do wyptaty.

Do obstugi kasy wykorzystywany jest program komputerowy ,, KASA do Windows”
wersja Win (2 stanowiska) — Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program do obstugi kasy wykorzystywany jest od dnia 01.01.2005r.

Instrukcja zawierajgca zasady obstugi systemu znajduje sie w dyspozycji kasjerow.

W widocznym miejscu w pomieszezeniu kasy kasjer zamieszcza ogloszenie wg wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 1.

W pomieszczeniu kasy funkcjonuje kasa fiskalna wg zasad okreslonych w przepisach
szczegblnych.

§4
Dokumentacja obrotu kasowego

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:
dokumentami kasowymi zrédtowymi,
zastepczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).

Zrodtowymi dokumentami obrotu kasowego sg:
- wnioski o wyplate zaliczek,

- rachunki, faktury VAT,

- rozliczenie zaliczki,

- lista wyptat zasitkow,

- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

-rachunki umow — zlecenia, o dzielo, itp.,

-listy ptac (dokumentem raportu kasowego w tym przypadku jest polecenie ksiegowania —
PK, bowiem lista ptac stanowi odrebny zbiér dokumentéw ksiegowych),

- lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

- lista wyptat stypendidw,

- lista wyptat - zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
inne akceptowane przez Skarbnika.



W przypadku nie wyptaconych list w catosci, sporzadza sie polecenie ksiegowania (PK) do
wyplaconych pozycji z danej listy.

3. W przypadku braku dokumentu Zrédtowego wystawiany jest zastepczy dowod kasowy KW
— ,.Kasa wyptaci”. Wystigpuja one do wyplaty wadiow, pozyczek, wyplaty bedacej wynikiem
rozliczenia zaliczki i w innych wypadkach, gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane
dowodami zrédlowymi.

4. Zastgpcze dowody wyplat wystawiane sa przez upowaznionego merytorycznie
pracownika i zatwierdzane przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

5. Dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do tych czynnoéci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione, sktadajgc swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

6. Wptaty gotowki do kasy s dokonywane wylacznie na podstawie dowodow kasowych — KP
—,.Kasa przyjmie”. Wystepuja jako:

a) pokwitowania zgodne ze wzorem kwitariusza przychodowego K-103 wystawiane w dwdch
egzemplarzach do przyjecia gotowki do kasy z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych oraz innych
wplat,

b) Dowody KP —,,Kasa przyjmie” — przyjecie gotowki podjetej z banku czekiem.

7. Dowody KP i KW musza by¢ podpisane przez kasjera, zwiera¢ numer dowodu, date wplaty
lub wyplaty oraz kwotg (wpisang rowniez stownie).

8. Zbiorcze zestawienie wplywoéw dziennych sporzadzane jest przez kasjera na dowodzie
wewnetrznym — polecenie ksiegowania (PK).

9. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodnos¢ z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktéra dokumentuja.

§5
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych wlasnych i obcych koryguje sie jedynie
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2. Blgdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

3. Na drukach KP i KW nie wolno nanosi¢ poprawek. Blednie wystawiony druk nalezy

anulowaé i wystawi¢ nowy, prawidtowy dowéd. Asygnata anulowana pozostaje w
bloczku.



Blednie sporzadzone kasowe pokwitowania komputerowe anuluje sie 1 sporzadza
prawidlowe.

W przypadku wystgpienia anulowanych pokwitowan wpltywoéw Kkasjer sporzadza
zestawienie operacji wystornowanych, a osoba upowazniona po sprawdzeniu dokona
adnotacji na ,,raporcie skréconym” o ilosci wystornowanych pokwitowan w danym dniu.

§6
Obroét kasowy
Wplaty kasowe

Wplaty gotéwki przeprowadza sie wylacznie na podstawie dowodéw kasowych:

a) przyjecie gotdwki do kasy z tytutlu podatkéw, oplat i innych wptat na podstawie
pokwitowan K — 103 drukowanych z systemu Kasa do Windows,

b) przyjecie gotdwki podjetej z banku czekiem dokonuje sie na drukach kasa przyjmie
(KP).

Dowody kasowe musza by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke i ponadto
zawiera¢: numer dowodu KP, date wplywu, tytul dokonywanej wptlaty oraz kwote wplaty
— wypisang rowniez stownie.

Dowody ,kasa przyjmie” wystawione komputerowo winny otrzymywaé kolejng
numeracj¢ automatycznie.

Nalezy zachowa¢ ciggltos¢ numeracji dowoddéw kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢ poswiadczona
przez skarbnika lub osobg przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego bloczku
dowoddéw kasowych nalezy odnotowaé numery kolejne formularzy w danym bloczku (od
numeru ... do numeru ...).

Formularze dowodéw wptat KP, potaczone w bloczki, przed oddaniem do uzytkowania
kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposéb trwaty.

Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym wylgcznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Dowody kasowe potwierdzajace przyjecie gotéwki z tytutu podatkdw 1 oplat wystawiane
komputerowo powinny zawiera¢: okreslenie wplacajacego, rodzaj naleznoéci, okreslenie
okresu ktérego wplata dotyczy, kwoty wplaty ogétem cyframi i stownie oraz kwoty
wplaty cyframi ze wskazaniem naleznosci, odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia, date
wpfaty, odcisk pieczeci urzedu, podpis kasjera.
Powyzsze pokwitowanie drukowane jest w dwoch egzemplarzach, przy czym:

- oryginal otrzymuje osoba dokonujgca wplaty,

- kopi¢ przekazuje si¢ za pokwitowaniem poszczegdlnym pracownikom ksiegowosci

prowadzacym ewidencje analityczng podatkow i oplat.

. Do wszystkich wptat kasowych sporzadzany jest dokument: ,Raport kasowy wg
kolejnosci wptat nr ... Dochody i wydatki na dzien: ...”, dla operatora: Kasa..”, t.
odrebnie dla kasy 1 i kasy 2.

W przypadku wystapienia anulowanych dowodéw wplat (pokwitowan), kasjer zalacza je
do Raportu kasowego, o ktérym mowa w pkt. 4.



6. Do odprowadzonych do banku wplywow z tytutu podatkow, optat i innych dochodéw z
tytulu gospodarki mieniem komunalnym sporzadza si¢ zestawienie ,,wplaty kasowe”.

7. Dowody wptaty KP — wystawia na biezaco kasjer do kazdego czeku.

Kasjer podpisuje dowod wplaty w pozycji ,,wystawil” oraz w pozycji ,,powyzsza kwote
otrzymalem”. Zatwierdza Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Dokument wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, przy czym:

- oryginal jest zatgcznikiem do raportu kasowego,

- kopia pozostaje w bloczku ,,KP”.

Wyptaty kasowe

1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowoddw wyplat gotowki.
Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dany dokument
jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym i
zatwierdzony do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

2. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem lub
dtugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoéj podpis.
Obowigzek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych
dowodow, gdzie jest wpisywana stownie w zlotych ogélna suma wyptat (np. lista plac,
listy wyptat), kazda osoba kwituje kwote otrzymang.

Przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ do okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz

wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslié¢ wystawce dokumentu.

3. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredlié, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznosei podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie
lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu. W
przypadkach okreslonych ustawami kasjer wyptaci wynagrodzenie z listy ptac naleznosci:

- do rgk malzonka, jezeli drugi malzonek pozostajacy we wspélnym pozyciu jest
przemijajgco nieobecny bez upowaznienia, a jedynie na podstawie pisemnego
wniosku malzonka zadajacego wyplaty i zaopiniowania przez przetozonego
matzonka przemijajaco nieobecnego. Jednakze nie dokonuje wyptaty jezeli matzonek
nieobecny i bedacy pracownikiem zglosi sprzeciw wyplaty innym osobom,

- do ragk malzonka lub osoby sprawujgcej opieke nad dzie¢émi matzonka, jezeli drugi
matzonek bedgcy pracownikiem przebywa w zakladzie lecznictwa zamknigtego z
tym, ze naleznos¢ w tym przypadku dotyczy zasitku z ubezpieczenia spolecznego.



4. Dowod wyptaty KW — stanowi dowdd zastgpezy i stuzy do udokumentowania wyplat
gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie mogg byé¢ udokumentowane dowodami
zrédtowymi (np.: wyplata wadiow, pozyczek, wyplat bedacych wynikiem rozliczenia zaliczki
i w innych wypadkach).
Dokument KW wystawia w zaleznosci od tytulu wyptaty upowazniony merytorycznie
pracownik wpisujgc dane:
- date wyplaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres,
- tytul wyplaty,
- kwote wyplaty cyframi i stownie,
- podpis wystawiajacego W pozycji ,,sporzadzit”,
- podpis wyplacajacego i otrzymujgcego gotowke.
Dokument zatwierdza skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Dowod wyptaty KW sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, przy czym:
- oryginal stanowi zalgcznik do raportu kasowego,
- kopia pozostaje w bloczku ,,KW”,

5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera.

Czeki gotowkowe

1. Czek gotowkowy jest:
a) formga realizowania obrotu gotéwkowego,
b) drukiem $cistego zarachowania,
¢) dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na
ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku,
d) czek wystawiony zgodnie z instrukcja bankowa musi zawieraé miedzy innymi:
- nazwisko osoby pobierajgcej,
- kwote wpisang cyframi i stownie,
- miejsce i dat¢ wystawienia,
- podpis wystawcy czeku.

2. Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez Burmistrza Miasta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione
zgodnie ze ztozonymi wzorami podpiséw w banku.

Wprowadza si¢ zakaz podpisywania czekdw in blanco.

3. Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego
wypelnieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,anulowany’ oraz
postawienie daty i podpisu osoby anulujgcej czek.

4. Numer serii czeku, na podstawie ktorego nastapito przyjecie gotéwki do kasy, winien byé
umieszczany réwniez na dokumencie KP -, kasa przyjmie” w raporcie kasowym.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.



5.

§7

Raport kasowy
Wszystkie przychody i rozchody gotowki kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawieniu zwanym raportem kasowym.

Raporty kasowe sporzadza sie codziennie dla kazdej kasy odrebnie. Zapisy w raporcie
kasowym dokonywane sg w porzadku chronologicznym. Po sporzgdzeniu raportu
kasowego za dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i
oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za potwierdzeniem osobie upowaznione;j.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

Wszelkie wplaty gotowki do kasy ujmowane sa po stronie przychodow, natomiast
wyplaty gotéwki po stronie rozchodéw. Suma obrotow po stronie przychoddw i stanu
kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢ réwna sumie rozchodéw i obecnego
stanu kasy.

Przyjeta do kasy gotdéwke odprowadza si¢ do banku w dniu jej pobrania, nie pdzniej niz w
nastepnym dniu roboczym. Obowigzkowo odprowadza sie gotowke na ostatni dzien
roboczy kazdego miesigca.

W dniu 31 grudnia gotéwke odprowadza si¢ do banku ze wszystkich tytuldw wplat, Stan
gotowki w kasie wynosi 0 (zero).

Raport kasowy zawiera nazwe jednostki (piecze¢ nagtowkows), oznaczenie okresu za jaki
jest sporzadzany(data), numer kasy, numer raportu.

6. Raport kasowy sporzadzany jest:

a)

»skrocony raport kasowy” — sporzadzany oddzielnie dla kazdej kasy, w ktérym
poszczegoblni pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng potwierdzajg podpisem ilos¢
odebranych pokwitowan. Podpisany raport wraca do kasy jako zestawienie do
pokwitowan. Laczng ilo§¢ pokwitowan przy skrdconym raporcie kasowym potwierdzajg
0soby upowaznione,

b) ,pelny raport” — sporzadzany jest w 2 egzemplarzach oddzielnie dla kazdej kasy i
przekazywany jest za pokwitowaniem do ksiggowosci. Sprawdzenia raportu, w tym ilosci
zalaczonych pokwitowan dokonuje upowazniony pracownik (po wezesniejszym sprawdzeniu
podpisanego ,,skréconego raportu kasowego™). Do petnego raportu kasowego wystawiane jest
przez kasjera polecenie ksiegowania (PK) okreslajace rodzaj wptywu.

1.

2.

§8
Niedobory i nadwyzki w kasie
Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor

kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.



2.

§9

Depozyty
Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od przedsiebiorcow
weksle, polisy ubezpieczeniowe, gwarancje, czeki rozrachunkowe i inne wnoszone jako
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Przechowywanie gotowki lub innych walordéw nie nalezacych do urzedu jest zabronione.

3. Wyjatek od tej zasady stanowi gotdwka i inne walory oraz druki $cislego zarachowania
powierzone w formie depozytu przez jednostki organizacyjne miasta, lub organizacje
spofeczne. Przyjecia do depozytu dokonuje si¢ na podstawie pisemnego polecenia Burmistrza
Miasta.

4.

Przyjecie 1 wydanie depozytu opisanego i opieczgtowanego rejestruje sie w odrebnej

ewidencji prowadzonej przez kasjera. Ewidencja obejmuje nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie jednostki, ktdrej whasnos¢ stanowi depozyt,

c) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwce — jej wysokose,

d) okreslenie jednostki, ktdrej wlasno$¢ stanowi depozyt,

€) termin waznosci wynikajacy z dokumentu ztozonego w formie depozytu,

f) date i godzing przyjecia lub zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera.

5. Gotoéwka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi podmiotowi, ktéry

zlozyt depozyt. Nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow urzedu, jak rowniez do
uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotdwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej wielkosci
pogotowia kasowego.

§10
Zatrzymywanie falszywych znakéw pieni¢znych

W razie przedstawienia w kasie urzgdu znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego

watpliwosci co do autentycznosci, kasjer podejmuje nastepujgce czynnosei:

a) zatrzymuje znak pienigzny z zadaniem okazania dowodu osobistego od osoby
wplacajgcej,

b) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach,

¢) wpisuje sporzgdzony protokot do ksigzki protokoldw nadajgc numeracje,

d) jedng kopig wrecza osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieniezny,

e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
skarbnikowi.

Protokot powinien zawieraé:

a) nazwg¢ i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowsg
protokotu i date sporzadzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dzialajgcego w imieniu tej



jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawia osoba fizyczna we
wlasnym imieniu — jej nazwisko, imie¢ i adres,

c) warto$¢ nominalng 1 dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktéra znak ten przedstawita.
Numeracje protokotéow rozpoczyna sie w kazdym roku od cyfry 1.

W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznodei 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer obowigzany jest znak zatrzymac i sporzgdzi¢ protokét o zatrzymaniu w
2 egzemplarzach. Protokdt powinien odpowiada¢ warunkom okreslonym w ust. 2 pkt. a) i
c) oraz zawiera¢ podpis osoby sporzadzajace;.

Zatrzymany znak pieniezny przesyta si¢ niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu,
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktdra przedstawita zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach urzedu.

W wypadku przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz protokolu wraz z
zakwestionowanym znakiem pieni¢znym przesyla sie Policji, a drugi egzemplarz
pozostaje w aktach urzedu.

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez
osobe przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszezenie, Ze osoba ta rozmy$lnie
puszcza w obieg sfalszowane znaki pieniezne, nalezy niezwlocznie wezwaé organy
Policji.

Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia
dowodu wptaty.

§ 11
Inwentaryzacja kasy
Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrotowy,
- przy zmianie kasjera,
- wdowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
- w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych réznic.

. Zespdt spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera) przelicza
wszystkie Srodki pieniezne znajdujgce sie w kasie.



Szczegdtowe zasady inwentaryzacji zostaly omoéwione w Instrukeji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 163/15 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski dnia 14
grudnia 2015r.

§ 12
Przechowywanie dokumentow kasowych

Dowody kasowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Dowody kasowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych urzedu
przechowuje sie w archiwum zakltadowym urzedu, w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce, w

sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentéw kasowych po uptywie okresu, o
ktorym mowa w ust. 3, decyzj¢ podejmuje kierownik jednostki.

§13

Odpowiedzialno$¢ kasjera

Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy jest odpowiedzialny za wiasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotowki w kasie i innych waloréw stanowigcych wiasnosé
urzedu, oraz prawidlowo$é operacji kasowych.

1.

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,

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

C) majaca nienaganng opinie,

d) posiadajgca pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie w
zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;j.

Kasjer zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki
kasowej, stanowigcego zalgeznik nr 2 do instrukcii.



Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji  kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

Kasjer musi posiada¢ aktualny wykaz osob oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania srodkami pienigznymi i zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty.

Przyjecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Skarbnika Miasta.

Kasjer powinien:

- przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez kierownika jednostki i
gldwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione,

- zada¢ okazania dowodu osobistego od 0s6b nie znanych,

- zgda¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury VAT i rachunki,

- sprawdza¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem
dnia,

- przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.

§ 14
Kontrola kasy
Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, ktorej
dokonuje pracownik upowazniony do dekretacji raportéw kasowych.

Przeprowadzenie kontroli kontrolujacy potwierdza adnotacja w raporcie kasowym.
Kontrola okresowa dokonywana jest w okresach miesiecznych, lecz nie rzadziej niz raz w
kwartale. Kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Skarbnika przez upowaznione
osoby. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

Kontrola kasy polega na:

- wyrywkowym sprawdzeniu stanu kasy i jego zgodnosci z raportem kasowym,

- sprawdzeniu, czy migdzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana ciaglosé
salda, czyli zgodnos¢ stanu poczgtkowego kasy ze stanem koficowym z poprzedniego
raportu kasowego,

- kontrolowaniu, czy celowo nie zanizono przychodéw lub podwyzszono rozchody
przez wadliwe sumowanie,

- sprawdzeniu, czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane do kasy w tym
samym dniu,

- sprawdzeniu zabezpieczenia gotowki przed kradzieza.
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Zalacznik nr 1. Ogloszenie

Ogloszenie

. Informuje sie, ze wplaty przyjmuje si¢ w kasie Urzedu Miasta — pokdj nr 09.
Za wplaty przyjete poza kasg Urzad nie odpowiada.

Po odejsciu od kasy reklamacje nie beda uwzgledniane.

. Na wplaty wniesione do kasy, Urzad Miasta wydaje pokwitowanie wystawione
komputerowo ze wskazaniem danych: nazwisko i imie¢ wplacajacego, adres, okreslenie
tytutu wplaty, daty dokonanej wplaty, kwoty okreslonej cyframi i stownie.,

Pokwitowanie na wplacong gotowke zawiera odcisk pieczeci okraglej: Miasto Bielsk
Podlaski z herbem miasta i podpis kasjera.

Na pokwitowaniach wplat nie moze by¢ zadnych poprawek.

Whplacajacy otrzymuje oryginal pokwitowania.

Uprawnionymi do podpisywania pokwitowan sg nastepujgce osoby:
Nazwisko 1 imig wzor podpisu

1) Tomczuk Irena e

2)KotosIrena e,
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Zatgcznik nr 2. O$wiadczenie kasjera

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski
przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
pieniadze | inne wartosci pieniezne. Zobowiazuj¢ sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i podpis pracownika obejmujgcego
obowiazki kasjera)
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