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1.

CZESC OGOLNA

PODSTAWY PRAWNE

§1

Instrukcja okresla zasady gospodarki kasowej w zakresie wptat i wyptat
zwigzanych z obstuga Urzedu - jednostki samorzadu terytorialnego, z
wytaczeniem dochodow obstugiwanych przez placowke banku obstugujacego
budzet Miasta Stupska i jednostki organizacyjne Miasta.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 r. poz.
351 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r.
Nr 869 ze zm.),

3) Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z 31 sierpnia 1989 r. w
sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pienieznych (M.P. z 1989 r.
Nr 32, poz. 255 ze zm.),

4) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartosci  pienieznych przechowywanych i transportowanych przez

przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

CZESC SZCZEGOLOWA

POMIESZCZENIE KASY

§2

. Kasa powinna byc¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo

obrotu, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.
Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Okna i drzwi powinny by¢

specjalnie wzmocnione. W pomieszczeniu kasy winien byc¢ zainstalowany



system alarmowy z gtosnikami na zewnatrz i w dyzurce.

. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac sie okienko z szyba, poprzez
ktore kasjer dokonuje wyptat lub przyjmuje wptaty.

. Do pomieszczenia kasy powinny by¢ doprowadzone instalacje: elektryczna,
telefoniczna i alarmowa.

. W zaleznosci od wysokosci przechowywanej gotowki kasa powinna byc
wyposazona W szafe stalowa, pancerna lub sejf.

. W Urzedzie Miejskim zostaje wydzielone jedno stanowisko kasowe.

OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

§3

. Przez ,wartosci pieniezne” rozumie sie krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

. Wartosci pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem. Kasjer
zobowiazany jest przechowywac srodki pieniezne w kasecie metalowej, ktora
na koniec dnia zamyka w kasie pancernej znajdujacej sie na zapleczu kasy.

. Do kasety metalowej sa dwa komplety kluczy, z ktérych jeden jest
zaplombowany w sejfie, drugi komplet po zamknieciu kasy przechowywany
jest w zaplombowanym worku na dyzurce Urzedu Miejskiego.

. Do metalowej szafy pancernej sa dwa komplety kluczy, jeden jest
zaplombowany i przechowywany w kasie pancernej, drugi komplet po
zamknieciu kasy jest przechowywany w zaplombowanym worku na dyzurce
Urzedu Miejskiego.

. W kasie moga by¢ przechowywane wartosci pieniezne w wysokosci ustalonej
przez Prezydenta Miasta Stupska na wniosek Skarbnika Miasta tzw. pogotowie
kasowe.

. Pomieszczenie kasowe wraz z jego wyposazeniem tj. kasami i wartosciami

pienieznymi sa ubezpieczone od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.



TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
§ 4

. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 10.000 zt
(stownie: dziesie¢ tysiecy ztotych) moze by¢é wykonywany pieszo lub przy
uzyciu samochodu stuzbowego lub prywatnego przeznaczonego do celéow
stuzbowych.

. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 10.000 zt (stownie:
dziesiec tysiecy ztotych) wykonywany jest przy uzyciu samochodu stuzbowego i
podlega ochronie przez osobe nie uzbrojona (niezaleznie od osoby

transportujacej).
KASJER
§5

. Kasjerem jest osoba:

1) zatrudniona na podstawie umowy o prace,

) posiadajgca minimum Srednie wyksztatcenie,

3) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
) posiadajaca nienaganna opinie,

) posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

6) ktdrej powierzono na pismie obowiazki kasjera.

. Przejecie - przekazanie kasy nastepuje tylko w drodze protokolarnej w
obecnosci Kierownika Referatu, ktoremu organizacyjnie podporzadkowana jest
kasa lub innej wyznaczonej osoby.

. Kasjer zobowiazany jest do podpisania oswiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepisow w zakresie gospodarki kasowej na druku stanowigcym zatacznik Nr
1 do Instrukcji.

. Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera jest petna, oczywista i jednoznaczna

oraz rozpoczyna sie¢ od momentu protokolarnego przekazania - przyjecia



kasy a konczy sie z chwila dokonania inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej i
ostatecznego rozliczenia potwierdzonego protokotem.

. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz o0s6b upowaznionych do
dysponowania Srodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz
wzory ich podpisow.

Wykaz w/w o0sob kasjer sporzadza w oparciu o aktualne Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zmian w Zataczniku nr 1 do Zatacznika nr
4 do Zasad ( polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego przekazywane przez

Kierownika Referatu, ktéremu podporzadkowana jest kasa.

GOSPODARKA KASOWA

§6

. W kasie przechowuje sie:

1) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalane przez Prezydenta Miasta
Stupska na wniosek Skarbnika Miasta,

2) zapas gotowki podjetej z banku na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

3) gotdéwke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy,

4) gotowke z wptat wadiow,

5) gotowke, czeki, gwarancje, weksle i inne papiery wartosciowe ztozone w
formie depozytu, a otrzymane od osob prawnych i fizycznych.

. Wysokosc¢ pogotowia kasowego ustala Prezydent Miasta na wniosek Skarbnika

Miasta w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki w kasie. Kwota ta

podlega uzupetnieniu do ustalonej wysokosci w miare jej wykorzystania.

. Dopuszcza sie przechowywanie w kasie gotowki powyzej ustalonego pogotowia

kasowego w okresie od 4 do 11 dnia kazdego miesigca o kwote pobrang i nie

wyptacong na wyptate dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.

. Zapas gotowki pochodzi ze srodkow :

1) podjetych z rachunku bankowego Urzedu,

2) wptaconych do kasy Urzedu kwot z tytutu rozliczenia delegacji i pobranych

zaliczek na wydatki.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw powinna by¢ wydatkowana na te cele.



6. Nie wykorzystang czes¢ gotowki pobranej na wydatki w dniu jej podjecia z
banku mozna przechowywa¢ w kasie przez 1 dzien pod warunkiem jej
nalezytego zabezpieczenia. Jezeli po uptywie dnia naleznos¢ zostata nie
wyptacona nalezy ponownie wptacic¢ ja do banku.

7. Gotéwke podjeta na wyptate dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych mozna przechowywa¢ w kasie od 4 do 11 dnia kazdego
miesiaca. Po tym okresie niepodjeta naleznos¢ nalezy wptaci¢ do banku

8. Gotowke przyjeta do kasy, stanowiaca na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad
ustalong wysokos¢ pogotowia kasowego nalezy wptaci¢c do banku w dniu
powstania nadwyzki. Jezeli kasa posiada odpowiednie zabezpieczenie do
przechowywania gotowki - w dniu nastepnym na rachunek bankowy jednostki.
Gotdwka ta nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow biezacych.

9. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze byc
wykorzystana na pokrywanie wydatkow jednostki, a zatem nie jest wliczana
do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

10. Gotéwke wptacong jako wadium kasjer jest zobowigzany wptaci¢ na rachunek
bankowy w dniu jej wptywu.

11. W zwiazku z przekazaniem 1 pazdziernika 2020 r. realizacji zadania dot.
wyptaty dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych do Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku, zapisy § 6 ust 3 i 7 niniejszej instrukcji.

DOKUMENTACJA KASOWA

§7

1. Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowod wptaty ,,KP”,
c) dowod wyptaty ,,KW”,

2) dokumenty zrédtowe :
a) noty, rachunki, faktury i faktury VAT,
b) wnioski o zaliczki,

c) rozliczenie zaliczek,



d) rozliczenia delegacji stuzbowych,
e) listy ptac,

f) rachunki umow - zlecenia, o dzieto,

3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przejecia - przekazania kasy,
e) protokoty inwentaryzacyjne.
2. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe - wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP -
,Kasa przyjmie”,
2) wyptaty gotowkowe - zrédtowymi dowodami kasowym lub dowodami
zastepczymi KW - ,,Kasa wyptaci”.

3. Przed podjeciem S$rodkéw z rachunku bankowego lub wyptatg
gotowki, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez
kasjera.

4. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera. Wystawiane

s przez wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci.

5. W zastepczych dowodach kasowych wtasnych nie mozna dokonywac

zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki wyrazonych cyframi

i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie

btednych przychodowych lub rozchodowych zastepczych dowodow kasowych

i wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych w celu

udokumentowania operacji kasowych. Anulowane formularze nie moga byc

zniszczone. Pozostaja wpiete w celu ewidencyjnego rozliczenia.

6. Btedy popetnione w dokumentach zZrodtowych stanowigce podstawe

rozchodu nalezy poprawi¢ przed dokonaniem wyptaty zgodnie z art. 22

ustawy o rachunkowosci. Poprawianie dowodow kasowych po wyptacie lub

wptacie jest niedopuszczalne.



7. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny
by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci umieszczaja ~ na dowodach kasowych swoj podpis, pieczatke i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Skarbnik Miasta i Prezydent
Miasta lub osoby przez nich upowaznione - sktadajac swe podpisy pod
klauzulg o tresci: ,,Zatwierdzono do wyptaty”.
8. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyptaty.
Odbiorca kwituje odbior gotéowki na dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dtugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania
oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej
kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych  dowodow, typu lista ptac.
9. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢c na dowodzie rozchodowym serie,
numer oraz date wydania dokumentu tozsamosci.
10. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na jej prosbe
lub na prosbe kasjera dowdd kasowy moze podpisac inna osoba (nie moze to byc
kasjer),stwierdzajac jako sSwiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty
gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
tym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako
Swiadek.
11. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego
przez osobe wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie jednorazowe powinno byc¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie state jest przechowywane przez kasjera w kasie.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac¢ potwierdzenie tozsamosci
oraz wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie
to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad administracji
panstwowej, samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania w nim na

leczeniu osoby, ktora wystawita upowaznienie.



12. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢
oznaczone przez podanie na  nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w
ktorym objete nimi wptaty i wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

13. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotdéwki dokonywane
w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

14. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w porzadku
chronologicznym.

15. Raporty kasowe sporzadza sie codziennie lub za okresy kilkudniowe (w
zaleznosci od ilosci operacji kasowych), obligatoryjnie na koniec kazdego
miesigca.

16. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub okres, kasjer podpisuje
raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje wyznaczonemu
pracownikowi Wydziatu Ksiegowosci do sprawdzenia.

Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

17. Raporty kasowe sg tworzone przez system KSAT2000i - modut naleznosci
i zobowigzania (kasa) w formie wydrukow komputerowych.

18. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd
taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

19. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy w formie
depozytu.

20. Kasjer moze przechowywac w formie depozytu gwarancje, weksle, czeki i inne
papiery wartosciowe nie dotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki.

21. Przyjecie i wydanie depozytu odbywa sie na podstawie pisma wydziatu
merytorycznego, w ktorym okresla sie sposob przyjecia i wydania depozytu
oraz osobe upowazniong do sktadania i odbioru zdeponowanego przedmiotu.

22. Ewidencje depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

23. Ewidencja ta musi zawierac:

1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwce okresli¢ jej kwote,

3) okreslenie jednostki, ktorej wtasnosc¢ stanowi depozyt,



4) date i godzine przyjecia depozytu,
5) podpis osoby przekazujacej depozyt i podpis kasjera,
6) date i godzine zwrotu depozytu,
7) podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu i podpis kasjera.
24. Przechowywana w formie depozytu w kasie gotowka nie moze byc taczona z
gotowka jednostki.

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH
§8

1. Dowody wptat - KP i dowody wyptat KW
Dowody wptat - KP i dowody wyptat KW tworzone sa w systemie KSAT2000i modut
naleznosci i zobowigzania / kasa, kazdorazowo przy wprowadzaniu wptat i wyptat.
Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych dotyczacych wptat i wyptat w
kasie nastepuje sprawdzenie poprawnosci dokumentu i nastepnie jego ukonczenie.
Operacja ukonczenia dokumentu powoduje automatyczne nadanie mu numeru w

rejestrze.

Dowod wptaty (KP) tworzy sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego,
- pierwsza kopia jest dla wptacajacego,

- druga kopia pozostaje w kasie.

Dowod wptaty (KP) powinien zwierac :

- date wptaty,

- nazwisko, imie osoby lub nazwe firmy dokonujacej wptaty,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyfrowo i stownie.

W dowodach wptat nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyrazonych
cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie
btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

Na dowod wystawienia ,,KP” kasjer w pozycji ,,wystawit” sktada wtasnoreczny podpis.

Drugi podpis sktada kasjer w pozycji ,otrzymatem” jako potwierdzenie



przyjecia gotowki, a nastepnie przekazuje dowdd do zatwierdzenia Skarbnikowi

Miasta i Prezydenta lub osobom przez nich upowaznionym.

Dowod wyptaty - KW tworzy sie w przypadku:

- wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

- wyptaty wynagrodzen, premii, nagrod, diet, statych sSwiadczen pienieznych lub
innych tytutow ( dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych) nie
podjetych w terminie,

-wptat na wtasne rachunki bankowe,

- w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrédtowego.

Dowod wyptaty (KW) tworzy sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego,
- pierwsza kopia jest dla wyptacajacego,

- druga kopia pozostaje w kasie.

Dowod wyptaty (KW) powinien zawierac :

- date wyptaty,

- nazwisko i imie osoby lub nazwe firmy, na rzecz ktorej dokonuje sie wyptaty,
- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty cyfrowo i stownie.

W dowodach wyptat nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie btedu moze nastapi¢ tylko w drodze
anulowania btednego dowodu i wystawienia nowego prawidtowego.

Dowod wyptaty (KW) podpisuje kasjer jako osoba odpowiedzialna za prawidtowe
dokonanie i udokumentowanie operacji kasowej. Dowdd KW zatwierdza Skarbnik
Miasta i Prezydent lub osoby przez nich upowaznione.

Odbior gotowki potwierdza wtasnorecznym podpisem osoba otrzymujaca wyptate.

2. Raport kasowy - ,,RK”
Raport kasowy - ,,RK” stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych

dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.



Raporty kasowe sa generowane w systemie KSAT2000i modut naleznosci i
zobowiazania / kasa na podstawie wczesniej utworzonych w tym systemie dowodow
kasowych - KP i KW.

Raporty kasowe prowadzone sa odrebnie do poszczegoélnych rachunkéw bankowych, z
ktorych zostata pobrana gotowka lub na ktore bedzie odprowadzona.

Data (daty) i numer raportu kasowego nadawany jest automatycznie przez system i
jest unikalny dla kazdej kasy.

Wszystkie dowody kasowe wptat i wyptat gotowki, dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego w porzadku chronologicznym
tj. w kolejnosci dokonywania wptat i wyptat.

Do wyptat gotowkowych wynagrodzen i innych naleznosci dokonywanych na
podstawie list, kasjer sporzadza na koniec kazdego dnia zbiorczy dowod wyptat KW
na sume wyptat zrealizowanych w tym dniu z jednoczesnym wpisaniem numeru KW
przy kazdej pozycji listy, ktora zostata ujeta w tym dowodzie.

Obowiazuje wpisanie do raportu kasowego dowodow kasowych w kazdym dniu.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien lub za dany okres i
ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien zakonczenia raportu, kasjer
sporzadza raport kasowy i go podpisuje.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat wraz ze wszystkimi dowodami kasowymi utozonymi chronologicznie kasjer
przekazuje wyznaczonemu pracownikowi Referatu Wydatkow w celu jego
sprawdzenia, a nastepnie Kierownikowi Referatu ktdéremu organizacyjnie
podporzadkowana jest kasa w celu zadekretowania i przekazania do zaksiegowania,

- kopia pozostaje w kasie.

POBIERANIE GOTOWKI

§9

1. Jedyna osoba upowazniong do pobierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer.

2. Pobieranie gotowki z banku odbywa sie za pomoca system bankowosci
elektronicznej.

3. Kasjer sktada zapotrzebowanie na gotowke w systemie bankowosci

elektronicznej, ktore jest autoryzowane przez osoby wskazane w karcie wzoru



podpisu stanowiacej zatacznik do umowy z bankiem na prowadzenie bankowej
obstugi budzetu Miasta Stupska.

. Kasjer po pobraniu gotéwki otrzymuje z banku potwierdzenie wyptaty, na
podstawie ktorego wystawia dowod wptaty (KP).

. W przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej pobranie gotéwki z
banku odbywa sie na podstawie recznie wypetnionej "Dyspozycji wyptaty" ( wg
wzoru otrzymanego z banku), ktéra zatwierdzona jest przez osoby wskazane w

karcie wzoru podpisu ( klienta banku).

INWENTARYZACJA | KONTROLA KASY

§10

. Inwentaryzacja jest jedna z form kontroli polegajaca na spisaniu z natury
sktadnikow stanu posiadania kasy.
. Inwentaryzacji kasy podlegajg wartosci pieniezne i posiadane depozyty kasowe
(pieniezne i niepieniezne).
. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie na protokole stanowigcym zatacznik do
Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej Zatacznik nr 8 do Zasad
( polityki) Rachunkowosci.
. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w :
- ostatnim dniu roboczym roku,
- dniu wystapienia zdarzen losowych ( wtamanie, pozar, zalanie, lub inne
uszkodzenie

kasy),
- likwidacji kasy.
. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.
. Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ sie do sprawdzenia wszystkich
dokumentow dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Przeprowadzona jest przez Kierownika Referatu, ktoremu kasa
podlega organizacyjnie.
Przeprowadzenie kontroli powinno by¢ przez kontrolujacego potwierdzone

wtasnorecznym podpisem na kontrolowanym raporcie kasowym.



Kontrola biezaca powinna by¢ przeprowadzona co najmniej cztery razy w
roku.
7. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zaktadowym regulaminem
kontroli wewnetrznej.
8. Dokonanie kontroli okresowej kasy powinno by¢ udokumentowane protokotem.
9. Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ kontrole okresowa kasy w zaleznosci od
potrzeb.
10. Rozliczenia gotowki w trakcie prowadzonej inwentaryzacji lub kontroli
dokonuje kasjer w obecnosci zespotu spisowego lub osoby kontrolujacej.
11. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo udokumentowa¢  protokotem  zdawczo -  biorczym i
dokonywa¢ w obecnosci Kierownika Referatu, ktoremu organizacyjne

podlega lub osoby przez niego upowaznionej.

POSTEPOWANIE Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI ORAZ
KTORYCH AUTETYCZNOSC BUDZI PODEJRZENIE

§ 11

1. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci co do autentycznosci, kasjer zobowiazany jest taki
znak zatrzymac i sporzadzic¢ protokot zatrzymania w 3 egzemplarzach.

2. Protokét powinien zawierac :

1) nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieniezny:

Urzad Miejski w Stupsku, Plac Zwyciestwa 3, 76-200 Stupsk,
2) liczbe porzadkowa protokotu i date i miejsce jego sporzadzenia,
3) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem
nazwiska i imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika
dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
przedstawita osoba fizyczna we wtasnym imieniu - jej nazwisko i imie, cech
dowodu tozsamosci oraz adres,
4) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
oraz serie inumery, jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,
5) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis osoby, ktora znak

ten przedstawita.



3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia,
przez kogo zostat znak wptacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i
sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

4. Protokot powinien zawierac :

1) nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieniezny:

Urzad Miejski w Stupsku, Plac Zwyciestwa 3, 76-200 Stupsk,
2) liczbe porzadkowa i date jego sporzadzenia;
3) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
oraz serie inumery, jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot;
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

5. Zatrzymany znak pieniezny jednostka zatrzymujaca przesyta niezwtocznie
wraz z oryginatem protokotu wtasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi
egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita
zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz protokotu pozostaje w aktach
jednostki, ktora sporzadzita protokot.

6. W przypadku opisanym w pkt 3 jeden egzemplarz protokotu wraz
z zakwestionowanym znakiem pienieznym przesyta sie wtasciwej terytorialnie
jednostce Policji a drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktoéra
sporzadzita protokot.

7. Jezeli zachodzi podejrzanie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany
przez osobe przedstawiajaca lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta
rozmyslnie puszcza w obieg sfatszowany znak pieniezny, nalezny w miare
mozliwosci uniemozliwi¢ tej osobie opuszczenia pomieszczenia kasy i

niezwtocznie wezwac organy Policji.

8. Numeracja protokotow rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

9. Znaki pieniezne przekazywane sa Policji w kopercie z podaniem na niej
numeru protokotu.

10. Wynik ekspertyzy stwierdzajacy, ze znak pieniezny, o ktorym mowa w pkt 1 i
3 jest autentyczny, stanowi podstawe uznania rownowartoscia znaku kasjera

uprzednio obcigzonego ta wartoscia.



ARCHIWOWANIE | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASY

§ 12

1. Tryb i zasady przechowywania dokumentow kasowych reguluje:

- art. 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (
Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 ze zm.).



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad
gospodarki kasowej

( adres)
(stanowisko/wydziat)
OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KASJERA
- zatrudniona (-ny) na
podstawie umowy 0 prace z dniem ..........ccceiiiiinnnnnnns przyjmuje do wiadomosci, ze

ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci znajdujace
sie w kasie. Zobowiazuje sie do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie

prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.
Zapoznatam (-em) sie z przepisami dotyczacymi gospodarki kasowej tj: Instrukcji w sprawie

zasad gospodarki kasowej.

( miejscowosc i data ) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Niniejsze oswiadczenie ztozono w mojej obecnosci.

( podpis Kierownika Referatu, ktéremu kasa podlega



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie
zasad gospodarki kasowej

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

/imie i nazwisko/ /data/
/wydziat/ )
OSWIADCZENIE
1. Oswiadczam, Ze W Mi€SiaCU..ccvrmrreenene uzywatem (am) samochodu osobowego:
MaArka....ccoceeeeeenveenneannenn....NUMErze rejestracyjnyM......cceceeeceeenee oo
pojemnosC SKOKOWA SIlNTKA ....cceiiiieiiiiiiiiiiii e eas do celow

stuzbowych w jazdach lokalnych w ramach przyznanego miesiecznego zryczattowanego limitu

przebiegu kilometrow zgodnie z umowa

2. Nalezny ryczatt wynosi:

.......................................... D PP 4
T e teeteereereereareaaan zt
( liczba km) ( stawka za km) ( suma)
3. Jednoczesnie powiadamiam, Z€ W MI€STGCU +.ueuverieereneeneieieneeeneeeneeeneanennns

nie uzywatem samochodu z powodu:

a) choroby dni

b) urlopu wypoczynkowego,okolicznosciowego, bezptatnego  ................... dni

c) pobytu w delegacji stuzbowej dni

d) innej nieobecnosci w pracy e, dni

e) dni, w ktorych nie dysponowatem samochodem ...l dni
taczna ilos¢ dni w miesigcu nie uzywania pojazdu el dni
Potracenia ......ccoevvviviinvininnnnn.. AniX 1/22 X ceviieiiiiiiiiiiinennnns T rrieeeereeecrrustensuesones zt.

( suma z poz.2)
4, WysokoSC ryczattu 1 (POZ. 2-3) vueevireneineniinenieeneeeneenenennn zt

00177/ 1 1 1=

( podpis pracownika)
Potwierdzam ........cccevviviiiiiiiiiiiiiniininnennenns
( podpis i pieczatka Dyrektora Wydziatu)
PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA
Krystyna Danilecka - Wojewodzka
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