Zarzadzenie Nr RAG.0152-12/09
Burmistrza FLomianek
z dnia 13 lutego 2009 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kasowej dla Urzedu
Miejskiego w Lomiankach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. Nr 76 poz. 694 ze zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje:

81

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcj¢ kasowa w brzmieniu okreslonym zalacznikiem nr 1
do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie NR OG.0152-5/02 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 19 listopada
2002 r. w sprawie instrukcji kasowej dla Urzedu Miasta i Gminy Lomianki.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2009 r.

RADCA _

Matgorzata Gr ymkows
)



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RAG.0152-12/09
Burmistrza Lomianek

z dnia 13 lutego 2009 r.

INSTRUKCJA KASOWA
Urze¢du Miejskiego w Lomiankach

§ 1.
(Podstawa prawna)
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w Lomiankach i zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U.
Nr 76, poz. 694 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst jednolity
22007 r., Dz. U. Nr 155, poz. 1095 ze zmianami),

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegblowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858
ze zmianami),

4) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 w sprawie
wymiany zuzytych lub uszkodzonych znakow pienieznych (M. P. z 1989 r. Nr 32 poz.
254 ze zmianami),

5) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r.
w sprawie zatrzymywania falszywych znakow pienigznych (M. P. Nr 32 poz. 255
ze zmianami),

6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U.
Nr 21, poz. 94 ze zmianami).

§ 2.
(Techniczna organizacja kasy)

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy sa zabezpieczone kratami,
drzwi wyjsciowe obite blachg i zamykane na dwa zamki, dodatkowo zabezpieczone kratg
oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe. Okienko, przez ktére kasjer przyjmuje
i wyplaca gotdwke jest zamykane od wewnatrz zaluzjq antywlamaniowa. Wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostgp do kasy osobom postronnym.
Wartosci pieni¢zne przechowywane sa w sejfie.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach
okreslonych w zarzadzeniu Burmistrza L.omianek.

4. Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotowkowego nalezy przestrzega¢ nastgpujacych
zasad:

1) wartosci pieniezne nalezy powierza¢ pracownikom majacym nienaganng opinig,
a w szczegblnosdci nie karanym za przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenie
przeciwko mieniu albo przestepstwo gospodarcze,

2) zamki i klucze do kas i szaf pancernych nalezy wymienia¢ na nowe w razie zmiany
0sdb, ktore posiadaly te klucze, a takze w razie ich zgubienia,
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3) kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani decydowa¢ o wyplatach,
4) funkcje naliczania oplaty nalezy oddzieli¢ od pobierania zaplaty.

§3.
(Transport i przechowywanie gotéwki)

Transport wartosci pieni¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

1) w przypadku, gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony,

2) transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych jednej jednostki obliczeniowej
moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odleglos¢ dzielaca jednostke, w ktdrej wartosci pienigzne
sq pobierane, od jednostki do ktérej wartosci sq transportowane, a do przenoszenia
wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego,

3) wartodci pienigzne wigksze niz jedna jednostka obliczeniowa transportuje si¢
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi,

4) transport wartosci pieni¢znych powyzej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje sig¢
przy uzyciu pojazdow specjalnych.

Szczegolowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotowki musza odpowiadac

wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14

pazdziernika 1998 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 858).

Kasjer zobowigzany jest do =zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienig¢znych.

§ 4.

(Wymagania i obowiazki kasjera)
Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
2) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
3) posiadajaca nienaganng opinie,
4) posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Funkeji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego, w szczegdlnosci nie powinno si¢ taczy¢
z obowigzkami glownego ksiggowego.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji  kasowych,  zabezpieczenia
i przechowywania gotowki oraz jej transportu.
Przejecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci o nastepujace;j
tresci: ,,W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
1 ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.”
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§5.
(Przeplyw gotowki w kasie)
W kasie moga znajdowaé si¢ tylko srodki pieni¢zne i papiery wartosciowe skladajace
si¢ na:
1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,
2) gotébwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
3) gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,
4) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s0b prawnych i fizycznych,
5) inne wartosci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.
Gotowke wplacona do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec dnia nastgpnego)
odprowadza¢ na rachunki biezace jednostki.
Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 0,5 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu
tego stanu Kasjer odprowadza nadwyzke $rodkdw pienigznych na rachunek bankowy nie
pOzniej niz na poczatku dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym nastapilo przekroczenie
stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze - po zapewnieniu
odpowiednich $rodkéw ochrony mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu
Srodkow pieni¢znych.
Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢
do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.
Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki. Gotéwka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego
wczeéniej niz na Koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplatg.
Kasa nie moze przyjmowa¢ lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktérej wynika platnosé, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez
wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci, przekracza rownowarto$¢ 15.000 euro.

§ 6.
(Udokumentowanie operacji kasowych)

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) KP - kasa przyjmie,

2) KW - kasa wyplaci,

3) dokumentami zrédlowymi takimi jak: listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, rachunki, delegacje, dowody wplat na rachunki
bankowe, pokwitowania wplat itp.

List¢ dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sg operacje kasowe, szczegdlowe

wymagania, jakie powinny one spelnia¢, list¢ o0soéb uprawnionych do kontroli

1 zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.

Whplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw kasowych KP. Musza one by¢

podpisane przez kasjera przyjmujacego gotdwke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, datg

wplaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote wplaty wypisang cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginal

przeznaczony jest dla ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla

wplacajacego/odbierajacego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Formularze dowodéw kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone nazwa

jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Ciaglosc
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numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku sprawozdawczego.

Na okladce kazdego bloczka dowodéw kasowych nalezy zamiesci¢:

1) kolejny numer bloczka formularzy,

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr ...),

3) date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ....., zwrécono dnia
—

4) podpis osoby wydajacej druki.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawi¢

nowy, prawidlowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje Kasjer,

a oryginal jest dolaczany do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu

dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

S
(Obieg dokumentéw kasowych)

. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych dowodow

kasowych uzasadniajacych wyplatg, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

2) rachunkow,

3) list plac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pieni¢znych, premii oraz nagrod,

4) dowodéow z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,

5) wilasnych dowodéw zZrodlowych realizowanych np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia,

oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodéw wyptaty KW.

Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez

uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci

zamieszczajq na dowodach kasowych swoj podpis i date.

Szczegoty obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa wyptaty,

oraz wykaz os6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow sg zawarte

w instrukcji obiegu dokumentéw kasowych.

Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.

Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze

wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu

kasowego.

§8.

(Raport kasowy)
Przychody 1 rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie
kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastapily przychdd i rozchod.
Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaly
wpisane.
Raporty kasowe sa sporzadzane za kazdy dzien roboczy.
Wypelnienie Raportu kasowego nast¢puje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz

4
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z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koficowego gotowki wedlug reguly remanentowej:

Stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczgcia raportu

+ wplaty

- wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu
Podpisany przez kasjera oryginal Raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje za pokwitowaniem do Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu Gminy.
Kopia raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie przerobek w Raporcie kasowym. Wszelkie bledy
mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa
wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania
korekty.

§9.

(Inwentaryzacja kasy)
Inwentaryzacj¢ srodkow pienig¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda
pelna.
Sklad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie, zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.
Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespol spisowy pobiera od o0sob materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiggowoscig.
Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§ 10.
(Zasady postgpowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw pienigznych)

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwo$ci banknotu lub

monety kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokoét o zatrzymaniu

w trzech egzemplarzach.

Protokol powinien zawierac:

1) nazwe i adres jednostki, liczbe porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia i stanowiska sluzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,

3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢Znego, seri¢ i numery,
jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktdra ten znak przedstawila.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego

watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo zostal



wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokoét o zatrzymaniu
w dwodch egzemplarzach.

Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia
kierownikowi swojej jednostki, do ktorego nalezy dalsze post¢gpowanie.

Kierownik jednostki przesyla zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginalem
protokotu do wlasciwe;j terytorialnie jednostki policji.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem 1 nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wplaty KP.

§11.
(Przechowywanie dokumentow kasowych)
Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki,
przechowuje si¢ w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposdb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Dowody kasowe przechowuje si¢ przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.
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