Zalacznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 15/2020
Burmistrza Miasta Nieszawa

z dnia 10 kwietnia 2020r.

Instrukcja kasowa



POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Zabezpieczenia mienia.

1.

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasa jednostki znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta na parterze. Srodki pieniezne

przechowywane sg w sejfie.

§ 2. Kasjer.

¥

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie,
niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom,
posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Funkcje kasjera petni pracownik
Urzgdu Miasta w Nieszawie.
Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci pracownika
wskazanego przez kierownika jednostki. Odpowiedzialno$é materialna jest pelna,
oczywista 1 jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$é materialna za
gotowke w kasie w momencie protokolarnego przyjecia kasy.
W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowigzki kasjera przejmuje
wyznaczony na zastepstwo pracownik, sposréd oséb uprawnionych do zastepstwa. Od
osoby zastepujgcej kasjera powinno by¢ pobrane i zalaczone do akt osobowych
oswiadczenie o0 odpowiedzialno$ci materialnej. W przypadku naglej nieobecnosci kasjera
przekazanie obowigzkéw innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci gtownego
ksiggowego lub osoby wyznaczonej, zawsze na podstawie protokotu, ze wskazaniem
przyczyny nieobecnosci kasjera.
Kasjer zapoznaje si¢ z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej
instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:

- adnotacj¢ o tresci: ,,O$wiadczam, ze zostatem(tam) zapoznany(a) z niniejszg instrukcja,

oraz zobowigzuje si¢ do jej stosowania." - datg, oraz sktadajgc whasnoreczny podpis.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach

1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§ 3. Ochrona srodkéw pieni¢znych.

18

Srodki pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta

ochrong. Kasjer obowigzany jest przechowywa¢ srodki pieniezne w sejfie.



2.

Do sejfu sa dwa komplety kluczy, ktéry jeden z nich otrzymuje kasjer w momencie
przyjmowania kasy, drugi jest zdeponowany w sejfie urzedu. W przypadku przekazania
obowigzkéw kasjera osoba, ktora dotychczas pelnita te funkcje, powinna dodatkowo
oswiadezy€, ze przekazywany komplet kluczy jest jedynym. Os$wiadczenie powinna

potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.

§ 4. Transport i przenoszenia §rodkéw.

1. W jednostce zachodzi potrzeba transportu §rodkéw pienieznych. Srodki pieniezne pomiedzy

kasg a bankiem przewozone sg samochodem stuzbowym w odpowiednio zabezpieczonej
walizce kasjerskiej. Transportem srodkéw pienieznych pomiedzy kasg a bankiem zajmuje
si¢ kierowca Urzedu Miasta w Nieszawie lub inna osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki. W przypadku wptaty do kasy urzedu srodkéw finansowych zwiazanych
z realizacjg zadan zleconych stanowiacych dochody budzetu panstwa dochody te podlegaja

odprowadzeniu do banku w terminie do 10-go i 20-go kazdego miesiaca.

§ 5. Gospodarka kasowa.

L.

Jednostka moze posiada¢ w kasie:
- niezbedny zapas gotowki ( rezerwa) na biezace wydatki,

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki ( rezerwy) w kasie jest ustalana przez burmistrza
i skarbnika i wynosi 4 000,00 zl.

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotowke pochodzacy z biezacych wptat do kasy jednostki.
Gotéwke pochodzacg z biezacych wplat do kasy, kasjer obowigzany jest odprowadzaé¢ na
rachunek biezacy w ciagu 7 dni, minimum 4 razy w ciagu miesigca oraz zawsze na koniec
miesigca.
§ 6. Dowody kasowe .
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédtowymi lub wtérnymi. Dowody zrédlowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawiane przez kasjera lub pracownika ksiegowosci.
W jednostce dowodami potwierdzajacymi wptywy gotowki sa dowody KP, a wyplaty
gotowki sg dowody KW.
Do ewidencji szczegbtowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym okresie stuzy program INFO-SYSTEM Groszek.



Raport kasowy wypelniany jest automatycznie przez program kasowy w porzadku
chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat i wyplat. Raport kasowy
zawiera:

- nagtéwek: nazwa jednostki, kolejny numer wraz z oznaczeniem raportu oraz okres,
za jaki zostat sporzadzony;

- czg$¢ tabelaryczna: wplaty i wyplaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacii,
symbol i numer Zrédtowy dowodu kasowego date dokonania operacji oraz krotka
tre$¢ operacji;

- podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu,
a Igczng sume obrotow ujetych w raporcie wpisuje sie na ostatniej stronie raportu w
wierszu ,,obroty dnia”. Po ustaleniu obrotow rubryk ,przychéd” i ,rozchod”
nastgpuje obliczenie pozostalosci gotowki na dziefi nastepny w ten sposob, ze do
stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,,stan kasy poprzedni” dodaje sie obroty
przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci
wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
pracownikowi ksiegowosci, ktoremu w zakresie czynno$ci powierzono sprawdzanie

raportow kasowych. Kopia raportu pozostaje w kasie.

3. Przed wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie

dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody
kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez
kasjera.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty. Odbiorca kwituje odbidr
gotowki na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem podajac date
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym
kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej
si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera dowod kasowy moze podpisaé inna osoba
(nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
tym zamieszcza sig date odbioru gotowki numer dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby

otrzymujgcej gotdwke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.



5. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze

wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;j.

§ 7. Obsluga transakcji oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem
terminala POS.

1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotowkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja, oraz
na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala POS. Kasa nie dokonuje
operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ustug, ktére potencjalnie moga
by¢ wykonywane za posrednictwem Kart ptatniczych.

2. Kasjer winien si¢ zapoznaé z trescig umowy z operatorem terminala POS, oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegélnosci w zakresie obstugiwanych
rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad poslugiwania sie terminalem
oraz przestrzegac¢ postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotdéwkowym,
w szczegblnosci w zakresie:

a) Kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem;

b) Innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obshugi
1 bezpieczenstwa terminala POS.

5. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS.

6. Obstuga transakcji bezgotéwkowych odbywa sie dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym
wykorzystaniem systemu INFO-SYSTEM Groszek i terminala POS.

7. Do obstugi transakcji bezgotowkowych w systemie stuzg odrebne dokumenty kasowe,
ktérymi sa:

a) raport transakcji bezgotéwkowych (Kasa-Dochody,-Transakcje Bez) sporzadza si¢ na
zasadach okreslonych dla raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich
dowodéw ,,TB” — ,transakcje bezgotowkowe™ potwierdzen wplat bezgotéwkowych,
dokonywanych w danym dniu i nie zawiera dowodéw rozchodowych. Raporty te nie
podlegaja zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym

dziennym raporcie jest zawsze zerowe.



b) dowody ,,TB” — potwierdzenia transakcji bezgotéwkowych, ktére sa sporzadzane na
zasadach okreslonych dla dowodow KP.

Kasjer przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza kwote do terminala POS i realizuje
za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadza dowod
wplaty ,,TB”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala POS
— na zyczenie (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu wplaty TB i potwierdzenie z terminala
POS (odcinek dla wystawcy) zalacza do raportu transakeji bezgotowkowych.

Nastgpnego dnia roboczego po dniu, w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala POS dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala POS do operatora
terminala. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji bezgotéwkowych
z terminala POS, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé
z raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego i zweryfikowaé ich zgodno$¢.
W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat transakcji na terminalu POS w dniu

poprzednim, czynnos$ci powyzsze dokonywane sg przez osobe zastepujaca kasjera.

§ 8. Poprawianie bledéw w dowodach kasowych.

1

2

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat i wptlat

gotowki wyrazonych cyframi lub stownie.

. Blgdy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢

pojedynczych liter i cyfr.

. Biedy popetnione w przychodowych lub rozchodowych dowodach kasowych poprawia sie

przez anulowanie blednych dowodow kasowych i wystawienie prawidlowych.

. Anulowania dokumentéw KP, dokonuje kasjer poprzez umieszczenie na dokumencie

nastepujgcej klauzuli: ,,anulowano, data, podpis kasjera”.

. Anulowane dokumenty kasowe w komplecie (oryginal i kopia), dotacza si¢ do biezacego

raportu kasowego.

§ 9. Pobieranie gotowki i czeki

L.

Osoba upowazniong do pobierania gotowki z banku do kasy jest kasjer lub osoba wskazana
przez kierownika jednostki. Podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.

Kontrole nad czekami sprawuje pracownik ksiggowosci. Czeki powinny by¢

przechowywane w szafie metalowe;j.



3. Czek wystawiany jest przez pracownika ksiegowos$ci. Zgodnie z przyjetg karta wzoréow

podpisow, na czeku musi znalez¢ si¢ okreslona pieczeé¢ jednostki oraz kombinacja dwdéch
z czterech wzorow podpiséw ztozonych w banku.

W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekreslic¢ (po przekatnej) i umiescié
adnotacje ,,ANULOWANO". Pracownik ksiegowos$ci jest zobowigzany do

przechowywania anulowanych czekow.

§ 10. Niedobory i nadwyzki w kasie
1

Rozchod gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowsg

§ 11. Zatrzymywanie falszywych znakéw pieni¢gznych oraz wymiana zuzytych lub

uszkodzonych znakéw pieni¢znych

1.

W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknot lub moneta) sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna osoba dzialajaca
w imieniu Urzedu Miasta obowigzana jest taki znak pieniezny zatrzymaé i sporzadzié na te
okoliczno$¢ protokol, a takze niezwlocznie powiadomi¢ najblizsza jednostke Policji.
Protoko6t powinien zwiera¢: date jego sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe i adres
jednostki przedstawiajacej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
1 stanowiska shuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu jednostki, a w przypadku gdy
zatrzymany znak pienigzny przedstawila osoba fizyczna jej dane osobowe, adres oraz
dokument tozsamosci. W protokole umieszcza si¢ informacje o wartosci nominalnej oraz
serii i numerze jezeli dotyczy to banknotu. Protokol podpisuje osoba zatrzymujaca znak
pienigzny oraz osoba, ktora go przedstawita. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Policji, drugi jako pokwitowanie otrzymuje osoba,
ktora przedstawila zatrzymany znak pieniezny, trzeci pozostaje w aktach Referatu
Finansowego Urze¢du Miasta.

W razie ujawnienia w kasie znaku pieni¢znego budzacego watpliwosci, co do jego
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten zostat wplacony, kasjer
obowigzany jest sporzadzi¢ stosowny protokét na t¢ okolicznosé. Protokét sporzadza sig

w dwoch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzajaca. Jeden egzemplarz nalezy



przekaza¢ do najblizszej jednostki Policji, drugi zostaje w aktach Referatu Finansowo-
Ksiggowego Urzedu Miasta.

. Przy przyjmowaniu wptat gotéwki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie metodami
dokona¢ oceny czy stopien zniszczenia banknotéw lub monet umozliwia ich przyjecie do
kasy. W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odmowic¢ przyjecia do kasy.

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie nalezy niezwlocznie zlozyé
do banku celem wymiany.

Banki zobowigzane s3 — na mocy zarzadzania prezesa NBP — wymienié¢ zniszczony banknot
w pelnej nominalnej wartosci, lub tylko w potowie tej wartosci w zaleznosci od stopnia ich
uszkodzenia, jezeli ich autentycznos$¢ nie budzi zastrzezen.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

Wszystkie wplywy i wyplaty z kasy rejestrowane sg w raporcie kasowym. Raporty
przychodowe sporzadza si¢ za okresy wptlat gotowki do banku, w okresach przekazywania
kasy oraz w razie potrzeby a rozchodowe do kazdego czeku.

. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz w roku. Inwentaryzacji dokonuje komisja
wyznaczona przez kierownika jednostki w obecnosci kasjera.

Z przeprowadzonej kontroli srodkéw pienieznych w kasie sporzgdzany jest protokol.

W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kasg. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku, gdy
tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie kierownika jednostki, a ten
odpowiednie organy.

W gospodarce kasowej w zakresie nieregulowanym niniejszg instrukcja maja zastosowanie

powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.

BUR v//T




PROTOKOL
przekazania kasy Urzgdu Miasta w Nieszawie sporzadzony

VT o st escsmass ssmmsssnsonsnnss £
Osoba przekazujaca: =~ e
Cohapiag Madle: ™ = ssecessuncssssmiiiosmisss
Osoba obecna przy przekazaniu: — ........ccoocoeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeennnn,
1. Kasa dochodow:
Ostatni raport kasowy nr ........... za okres od dnia ................... do dnia ................. ,
POZyCIa fiF . . . covevnsss Stan obecny kasy dochoddw: ...........ccocvevvverecnnnne. zk.
2. Kasa wydatkow:
Ostatni raport kasowy nr ............... za okres od dnia ................... do dnia ................. -
Pozyejanr ...ccovenssss Stan obecny kasy wydatkOw: ............ccccvevvevvennennnne. 7t
Ogotem stan gotowki w kasie Urzedu Miasta w Nieszawie na dzienl ...........ooeeevevevererenennn. B
NSRRI = ovpise i o zt stownie:

Dokonano przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkéw pienieznych. Réznic miedzy stanem
faktycznym gotowki w kasie, a raportem kasowym nie stwierdzono.
Podpisy:

Osoba przekazujaca: = ..
Osoba przejmujgca: = ...

Osoba obecna przy przekazaniu: ...........cceveeuveenenee..

Oswiadczam, iz przekazywany komplet kluczy jest jedynym jaki posiadam .




Wzor

Protokdl z inwentaryzacji kasy

przeprowadzonej w dniu ..................... w Urzgdzie Miasta w Nieszawie.
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr ........... Burmistrza Miasta Nieszawa
zdnia ... w nastepujacym sktadzie:
L,
Do o S B Y TS AR 5 55 A
e e

srodkow pienieznych.

1. Stan faktyczny $rodkéw pienieznych zesp6t poréwnat z saldem raportu kasowego
- dochodéw nr ......................... zamknietego w dniu ....................... .
- wydatkOw nr ......................... zamknietego w dniu ....................... .

2. Stwierdzono nastepujgcy stan gotowki w kasie:
a) banknoty:

Nominat llos¢ sztuk | Kwota w zt (1x2)

1 2 3
200

100

50

20

10

Razem gotéwka w banknotach

b) bilon:
Nominat llos¢ sztuk Kwota (1x2)
1 2 3
5,00
2,00
1,00




0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem bilon

N Rl o SO, DA I o imniinssiie it tismm
...................................................................................................................................... )
d) saldo kasowe z raportunr ........... zdnia ...ooceveeieirene, Zh i,
€) nadwyzka — niedobOT ........c.oeveeveieeieieeeeeeeeeeeee. 2, SRR
f) wysokos$¢ pogotowia KaSOWego .........ceveveeereevevreeeerenan, ., RO

3. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci  pienigznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani

........................................................... VOVIEEAIE, 2 s s isiise i Gassminmmmmonnsmmmsmsmmsommros

4. Inne ustalenia Zespotu Spisowego:
- uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie

KASA .ttt

5. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
.................................. zgodnie z zataczonym o$wiadczeniem:

- nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkéw zespotu spisowego oraz

sposobu przeprowadzenia spisu,*)

- wniosla zastrzezenia.*).

6. Protokot niniejszy sporzadzony zostal w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono
w kasie.



Podpisy zespotu spisowego:

*) niepotrzebne skresli¢




