ZARZADZENIE NR 28/2020
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 24 lutego 2020r.

0r.0050.28.2020

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urze¢dzie Miejskim
w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r., poz. 351
ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1.
Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania Instrukcje Kasowa dla Urzedu Miejskiego w
Kowalewie Pomorskim stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 142/2019 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia
18 pazdziernika 2019r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miejskim w
Kowalewie Pomorskim

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Sporz. A.Watras

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 28/2020
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 24.02.2020r.

Instrukcja Kasowa

w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

Wprowadzenie

1. Instrukcja kasowa okresla zasady 1 warunki jakie powinny by¢ spetnione przy

prowadzeniu gospodarki kasowej w nastgpujacym zakresie:

1) wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen,

2) odpowiedzialno$¢ kasjera,

3) wyodrebnienie pomieszczenia kasowego 1 jego zabezpieczenie,

4) przechowywanie i ochrona warto$ci pieni¢znych,

5) zasady jednorazowego transportu wartosci pieni¢znych,

6) gospodarka kasowa,

7) raport kasowy,

8) platnosci bezgotdéwkowe,

9) gospodarka drukami Scistego zarachowania,

10) zasady wypelniania i sposob postegpowania w przypadku pozostatych drukow
kasowych,

11) dokumentacja kasowa,

12) depozyty,

13) zasady postepowania w przypadku zatrzymania fatszywych znakow
pienig¢znych,

14) wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakoéw pieni¢znych,

15) przechowywanie dokumentoéw kasowych,

16) inwentaryzacja kasy.

2. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcja zostaty okre§lone w odrgbnym

zarzadzeniu w sprawie procedur kontrolnych i1 obiegu dokumentéw w Urzedzie

Miejskim w Kowalewie Pomorskim.



§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim, Miejsko — Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalewie Pomorskim, Miejsko — Gminny Os$rodek
Kultury w Kowalewie Pomorskim, Przedszkole Publiczne w Kowalewie Pomorskim,
Szkote Podstawowa im. M. Konopnickiej w Kowalewie Pomorskim, Szkote
Podstawowa im. Wojska Polskiego w Pluskowesach, Szkole¢ Podstawowag im.
I. Sendlerowej w Wielkiej Lace i Szkote Podstawowag im. J. Korczaka w Wielkim
Rychnowie,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie,
kierownika gminnej jednostki budzetowej, dyrektora Instytucji Kultury,

3) ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub osobe¢ przez niego upowazniona,

4) kasjerze — oznacza to osobe, ktérej powierzono w zakresie czynnos$ci prowadzenie
kasy,

5) wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne, czeki, weksle 1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke m.in. gwarancje,

6) jednostce obliczeniowej (j. 0.) — oznacza to jednostke okreslajaca dopuszczalny
limit stale lub jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych wartosci
pienieznych, wynoszacag 120 - krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski”,

7) przechowywaniu warto$ci pieni¢znych — oznacza to magazynowanie wartosci
pienigznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych,
wyposazonych ~w  odpowiednie  urzadzenia  techniczne, zwanych  dalej
,pomieszczeniami” lub urzadzeniach sluzacych do przechowywania warto$ci
pienieznych, zwanych dalej ,,urzadzeniami”,

8) transporcie wartoSci — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci

pienieznych poza obrgbem pomieszczenia kasowego.



§2

Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjer ma obowigzek wlasciwie przechowywac 1 zabezpiecza¢ gotowke i1 inne
wartosci pieni¢zne.

2. Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz prawidtlowos¢ operacji
kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialno$ci materialnej i przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych w formie o§wiadczenia, stanowigcego zalgcznik nr 3 do instrukcji
kasowe;.

3. Kontroli stanu gotoéwki w kasie dokonuje Skarbnik Gminy lub Kierownik
Referatu Finansowego. Protokét z kontroli kasy, stanowigcy zalacznik nr 2 do
instrukcji kasowej, musi by¢ podpisany przez osobg¢ kontrolujacg 1 kontrolowana.

4. Prowadzenie kasy mozna powierzy¢ jedynie osobie posiadajgcej] minimum
srednie wyksztatlcenie, majgcej nienaganng opini¢, niekaranej za przest¢pstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajacej pelng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych.

5. Przekazanie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci Skarbnika Gminy lub
Kierownika Referatu Finansowego. Protokot z przekazania kasy, stanowiacy zalacznik
nr 1 do instrukcji kasowej, musi by¢ podpisany przez osobg przekazujaca, przejmujacg i
osob¢ obecng przy przekazaniu.

6. W czasie nieobecnosci kasjera obowiazki kasjera przejmuje pracownik, ktoremu
w zakresie czynno$ci powierzono zastepstwo kasjera.

7. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje kasowag oraz
wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotoéwka i zatwierdzania dowodow

kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

8. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;,
b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw

zamieszczonych na wiasciwych dowodach rozchodowych,

c) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,



d) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do

wyplaty.

0. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§3

Wyodrebnienie pomieszczenia kasowego i jego zabezpieczenie

1. Pomieszczenie kasowe do przechowywania wartosci pienieznych zostato
odpowiednio wydzielone na pierwszym pietrze budynku Urzedu Miejskiego i
zabezpieczone systemem alarmowym.
2. Obstuga kasowa przez kasjera odbywa si¢ przez okienko kasowe. Okienko
kasowe jest zamykane 1 zabezpieczane roletg antywtamaniowa.
3. Obok okienka kasowego umieszczona jest informacja o godzinach otwarcia kasy.
4. Znajdujace si¢ w pomieszczeniu kasowym stalowe drzwi zamykane sg na zamek
kluczowy 1 zamek szyfrowy elektroniczny.
5. Jeden komplet kluczy od pomieszczenia kasowego znajduje si¢ w posiadaniu
kasjera. Zapasowe komplety kluczy od pomieszczenia kasowego znajduja si¢ w
nastepujacych miejscach:
1)  jeden w depozycie w Powszechnej Kasie Oszczednosci Bank Polski S.A.
oddzial 1 w Golubiu - Dobrzyniu, ul. Konopnickiej 17, do rozporzadzania
ztozonym depozytem kierownik jednostki upowaznil pisemnie pracownikow
Urzegdu Miejskiego,
2) drugi w nalezycie zabezpieczonym depozycie u upowaznionego
pracownika referatu finansowego.
6. Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w kas¢ pancerng do przechowywania
warto$ci pienigznych 1 innych depozytow zamykang na zamek kluczowy 1 zamek
szyfrowy mechaniczny. Jeden klucz do kasy pancernej znajduje si¢ w posiadaniu
kasjera. Zapasowy klucz znajduje si¢ w depozycie w Powszechnej Kasie Oszczednosci
Bank Polski S.A. oddzial 1 w Golubiu - Dobrzyniu, ul. Konopnickiej 17. Do
rozporzadzania zlozonym depozytem kierownik jednostki upowaznil pisemnie

pracownikéw Urzedu Miejskiego.



7. Wstep do pomieszczenia kasowego ma kasjer oraz nastepujace osoby:
- Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie,
- Zastepca Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie,
- Skarbnik Gminy,
- Kierownik Referatu Finansowego,
- osoby powotlane do zespotu spisowego wyznaczonego do inwentaryzacji
kasy,

- pracownik, ktoremu w zakresie czynno$ci powierzono zastgpstwo kasjera.

§4

Przechowywanie i ochrona wartosci pienieznych

Zobowigzuje si¢ kasjera do przestrzegania nastepujacych zasad dotyczacych
przechowywania wartosci pieni¢znych w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem:
1. w ciagu dnia warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie
stalowej w pomieszczeniu kasowym okreslonym w § 3 ust. 1, kaseta stalowa
jest zamykana na jeden klucz, z ktorych jeden jest w posiadaniu kasjera, a
drugi znajduje si¢ w depozycie w Powszechnej Kasie Oszczednosci Bank
Polski S.A. oddziat 1 w Golubiu - Dobrzyniu, ul. Konopnickiej 17, do
rozporzadzania zlozonym depozytem kierownik jednostki upowaznit
pisemnie pracownikéw Urzedu Miejskiego,
2. na koniec dnia kaset¢ stalowa nalezy umiesci¢ w kasie pancernej,

znajdujacej si¢ w pomieszczeniu kasowym okreslonym w § 3 ust. 1.

§5

Zasady jednorazowego transportu wartosci pieni¢znych

1. Transport warto$ci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowe;j
nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. Kasjer moze wykonywac

transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej pieszo.



2. Transport warto$ci pieni¢znych w kwocie od 0,2 do 0,3 jednostki obliczeniowej
nalezy wykonywa¢ samochodem osobowym, z uzyciem posiadanego pojemnika do
przenoszenia wartosci typu BOX2000, a osoba transportujgca jest chroniona przez
jednego nieuzbrojonego pracownika urzedu. W samochodach przewozacych wartosci
pieni¢zne nie moga by¢ rdwnoczesnie transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w

nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczgce w tym transporcie.

3. Warto$ci pieniezne powyzej 0,3 jednostki obliczeniowej transportuje si¢
bankowozem.
4. Zasady jednorazowego transportu wartosci pieni¢znych musza odpowiadaé

regulacjom zawartym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i

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

§6

Gospodarka kasowa

1. W kasie moze znajdowac sig¢:

1) niezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkéow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.
2. Do obstugi kasy uzywa si¢ Systemu Finansowo-Ksiggowego FoKa Pro modutu
Kasa. Instrukcja uzytkownika modutu Kasa znajduje si¢ w zakladce Pomoc Systemu
Finansowo-Ksiegowego FoKa Pro.
3. Wszystkie wyplaty dokonywane w kasie muszag by¢ udokumentowane
rozchodowymi dowodami kasowymi (KW) w Systemie Finansowo-Ksiggowym
FoKa Pro module Kasa. Rozchodowe dowody kasowe (KW) wystawia kasjer w dwdch
egzemplarzach. Oryginal jest dla pobierajacego, a kopia dolgczana jest do raportu

kasowego.



4. Pobierajacy gotowke kwituje jej odbidr zamieszczajagc na rozchodowym
dowodzie kasowym swoj podpis oraz date jej otrzymania.
5. Kasjer moze dokona¢ wyptaty w kasie osobie upowaznionej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez osob¢ wystawiajagca upowaznienie, zawierajacego
adresy zamieszkania, serie 1 numery dowodoéw osobistych osoby upowaznionej i 0osoby
udzielajacej upowaznienia. Osoba upowazniona do pobrania gotowki z kasy kwituje jej
odbiér zamieszczajac na rozchodowym dowodzie kasowym swoj podpis oraz date jej
otrzymania. Kasjer dotgcza upowaznienie do odbioru gotowki z kasy do rozchodowego
dowodu kasowego.
6. Za podstawe do dokonania wyptat z kasy 1 wystawienia czeku na podjecie
gotowki stuzg zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Gminy
lub osoby upowaznione dowody ksiggowe, m.in.:

1) faktury, rachunki,

2) listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego,

3) pisemne decyzje wewnetrzne w sprawie uzupetienia pogotowia kasowego,

wyplaty zaliczek (na druku K-113).

7. Dokonywanie wyptat gotdwkowych nastepuje jedynie ze srodkow podjetych z
rachunkéw bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.
8. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe) dla

jednostek na dany rok budzetowy jest ustalana przez kierownika jednostki na wniosek

Skarbnika Gminy.
9. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:
1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,
2) warunki zabezpieczenia gotdéwki 1 mozliwosci jej odprowadzenia,

3) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika
jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

10.  Wszystkie wplaty dokonywane w kasie musza by¢ udokumentowane
przychodowymi dowodami kasowymi (KP) w Systemie Finansowo-Ksiegowym FoKa

Pro module Kasa. Przychodowe dowody kasowe (KP) wystawia kasjer w dwoch



egzemplarzach. Oryginal jest dla wplacajacego, a kopia dotgczana jest do raportu
kasowego. Zainkasowana gotéwka odprowadzana jest na wtasciwe rachunki bankowe.
11.  Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong
wysokos$¢ jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
sg warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu
nastepnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla
adresatow (odbiorcoOw naleznosci).

12.  Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
13.  Przechowywanie w kasie wartosci pieni¢znych nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig wartos$ci pieni¢zne stanowigce wiasnos¢
dziatajacych na terenie gminy organizacji spotecznych, ktore mogg by¢ przechowywane
w formie depozytu.

14.  Kasjer ma obowigzek niezwltocznie zawiadomi¢ Burmistrza Miasta 1 Skarbnika

Gminy o brakach gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

§7
Raport kasowy

1. Wszystkie rozchodowe i przychodowe dowody kasowe, dokonywane w
danym dniu, ujmuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym sporzadzonym w Systemie
Finansowo-Ksiggowym FoKa Pro module Kasa.

2. Zrealizowane rozchodowe 1 przychodowe dowody kasowe powinny by¢
oznaczone przez podanie na nich daty i numeru raportu kasowego, w ktorym objete
nimi operacje zostaty zaewidencjonowane.

3. Na dowodach ksiggowych, stanowigcych podstawe do dokonania wyplat z
kasy, nalezy umiesci¢ pieczatke ,,Ujeto w raporcie kasowym nr ............ pod pozycja
nr ... dowody ksiggowe od nr ........ do nr ......... podpis
kasjera................. 7.

4. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w

kwocie obejmujacej sume¢ poszczegodlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu.



Zrealizowane listy ptac znajduja si¢ na stanowisku pracownika sporzadzajacego, a na
rozchodowych dowodach kasowych zrealizowanych na podstawie list ptac przystawiana
jest pieczatka ,,Pokwitowanie odbioru gotéwki znajduje si¢ na liScie wyptat data .......
5. Operacje kasowe mogg by¢ uyjmowane w dowodach kasowych zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyplat gotowkowych jednorodnych
operacji gospodarczych (np. indywidualna odptatno$¢ za rozmowy telefoniczne).
6. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.
7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.
8. Kasjer sporzadza raporty kasowe w podziale na raporty kasowe
poszczegoOlnych jednostek, raporty kasowe dochodowe i1 wydatkowe oraz raporty
kasowe stanowisk pracowniczych:
1) raporty kasowe Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim:
a) raporty kasowe dochodowe:
- 5 Kasa Urzad — Dochody (szablon autonumeracji: RK/D//rok/autonumer),
- Kasa Urzad — Terminal6 (szablon autonumeracji: RK/T6/rok/autonumer),
- Kasa Urzad — Terminal7 (szablon autonumeracji: RK/T7/rok/autonumer) —
raport kasowy sporzadzany na stanowisku pracowniczym w Referacie Spraw
Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego,
- Kasa Urzad — Terminal8 (szablon autonumeracji: RK/T8/rok/autonumer) —
raport kasowy sporzadzany na stanowisku pracowniczym w Referacie
Finansowym Urze¢du Miejskiego,
b) raporty kasowe wydatkowe:
- 6 Kasa Urzad — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),
-Kasa Urzad - Wydatki FSS Urzedu (szablon autonumeracji:
RK/W/S/rok/autonumer),

- Kasa Urzad Inwestycje (szablon autonumeracji: autonumer/RK/W/rok),



- Kasa Urzad — Depozyty (szablon autonumeracji: RK/W//rok/autonumer),
- 8 — Kasa Urzad - PKZP (szablon autonumeracji:
RK/W/PKZP/rok/autonumer),
2) raport kasowy wydatkowy Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury w Kowalewie
Pomorskim:
- 2 Kasa MGOK — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),
3) raport kasowy wydatkowy Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Kowalewie Pomorskim:
- 4 Kasa OPS Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),

4) raport kasowy wydatkowy Szkoty Podstawowej im. I. Sendlerowej w Wielkiej Lace:
- 3 Kasa Szkota — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),

5) raport kasowy wydatkowy Szkoly Podstawowej im. Wojska Polskiego w

Pluskowesach:

- 4 Kasa Szkota — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),

6) raport kasowy wydatkowy Przedszkola Publicznego w Kowalewie Pomorskim:

- 4 Kasa Przedszkole — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),

7) raport kasowy wydatkowy Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka w Wielkim

Rychnowie:

- 4 Kasa Szkota — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),
8) raport kasowy wydatkowy Szkoty Podstawowej im. M. Konopnickiej w Kowalewie
Pomorskim:

- 4 Kasa Szkota — Wydatki (szablon autonumeracji: RK/W/autonumer/rok),

9) raport kasowy wydatkowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Oswiaty:
-4 Kasa Rezerwa — Wydatki (szablon autonumeracji:
RK/W/ZFSS/autonumer/rok).

0. Raporty kasowe sporzadzane s3a codziennie na podstawie zrealizowanych

dowodow kasowych. Zapisy w raportach kasowych dokonywane sg w porzadku

chronologicznym.

10.  Raport kasowy sporzadzony przez kasjera zawiera:

— nazwg 1 adres jednostki,

— nazwe, numer raportu kasowego (numer ustala si¢ z zachowaniem ciaggtosci



numeracji rocznej dla roku obrotowego) i datg ksiggowania,

— W czescl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe w
porzadku chronologicznym z okresleniem numeru dowodu kasowego oraz tytutu,
tresci 1 kwoty operacji kasowe;.

11.  Podpisany przez kasjera oryginat raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi
1 dowodami ksiggowymi kasjer przekazuje pracownikowi ksiggowos$ci, ktoremu w
zakresie czynno$ci powierzono sprawdzanie raportéw kasowych. Sprawdzone raporty
kasowe przekazywane sg Kierownikowi Referatu Finansowego lub Skarbnikowi Gminy
do zatwierdzania.

12.  Kopia raportu kasowego wraz z potwierdzeniem przekazania oryginalu
pracownikowi ksiegowosci pozostaje w dokumentacji kasowe;.

13.  Bitedy popetnione w przychodowych lub rozchodowych dowodach kasowych
poprawia si¢ przez anulowanie btednych dowodow kasowych i wystawienie
prawidlowych. Anulowane dowody kasowe w komplecie (oryginal 1 kopia) dotacza si¢

do raportu kasowego.

§8

Platnosci bezgotowkowe

1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotowkowe na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcjg oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych.
2. Kasjer winien zapozna¢ si¢ z treScig umowy z operatorem terminali ptatniczych,
oraz wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci w zakresie
obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu bezgotowkowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

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

4. Kasie w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim przyporzadkowany jest
jeden terminal.

5. Obstuga transakcji bezgotowkowych odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z
jednoczesnym wykorzystaniem Systemu Finasowo-Ksiegowego FoKa Pro modut Kasa 1

terminala ptatniczego.



6. Do obstugi transakcji bezgotowkowych stuza odrebne dokumenty kasowe:
- raport transakcji bezgotowkowych, ktéry sporzadza si¢ na zasadach
okreslonych dla raportow kasowych,
- dowdd wptlat bezgotowkowych, ktéry sporzadza sie na zasadach okreslonych
dla dowodow KP,
- dowdd wyptat bezgotowkowych, ktory sporzadza si¢ na zasadach okreslonych
dla dowodoéw KW.
7. Kasjer przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza kwote do terminala 1
realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji kasjer
sporzadza dowod wptaty (KP) i wydaje wplacajacemu oryginat dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala POS — na zyczenie (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu
wplaty (KP) i potwierdzenie z terminala POS (odcinek dla wystawcy) zalacza si¢ do
raportu kasowego.
8. Na koniec dnia kasjer dokonuje w terminalu POS zamknig¢cia dnia 1 sporzadza
dowdd wyptaty (KW) rejestrujacy odprowadzenie pieniedzy do banku. Potwierdzenie
zamknigcia dnia z terminala POS zalacza si¢ do raportu kasowego.
0. W ramach obstugi stanowiskowej interesantow transakcji bezgotowkowych
mozna dokona¢ na dwoch stanowiskach pracowniczych na zasadach okreslonych w ust.

1-8.

§9
Gospodarka drukami Scislego zarachowania

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania objgte sg nastepujace druki:

1) czeki,

2) kwitariusze przychodowe,

3) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem w kasie

pancernej.



3.  Ewidencj¢ drukéw na biezaco prowadzi kasjer w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.
4.  Kasjer prowadzi trzy odrgbne ksiegi czekow w podziale dla nastepujacych
jednostek:
1) Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kowalewie Pomorskim, Przedszkola Publicznego w
Kowalewie Pomorskim, Szkoty Podstawowej im. M. Konopnickiej w
Kowalewie Pomorskim, Szkoty Podstawowej 1im. Wojska Polskiego w
Pluskowesach, Szkoly Podstawowej im. I. Sendlerowej w Wielkiej Lace 1 Szkoty
Podstawowej im. J. Korczaka w Wielkim Rychnowie,
2) Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
3) Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kowalewie Pomorskim.
5. Kasjer prowadzi dwie odrebne ksiegi kwitariuszy w podziale na kwitariusze
przychodowe (K-103/s) 1 kwitariusze przychodowo — ewidencyjne (K-104/s).
6.  Kasjer prowadzi dwie odrgbne ksiegi arkuszy spisu z natury w podziale dla
nastepujacych jednostek:
a) Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim 1 Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kowalewie Pomorskim,
b) Przedszkola Publicznego w Kowalewie Pomorskim, Szkoty Podstawowej im.
M. Konopnickiej w Kowalewie Pomorskim, Szkoty Podstawowej im. Wojska
Polskiego w Pluskowegsach, Szkoty Podstawowowej im. I. Sendlerowej; w
Wielkiej Lace 1 Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka w Wielkim Rychnowie.
7. Druki $cistego zarachowania wydaje si¢ za pokwitowaniem.
8.  Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.
0. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo§ciowy drukoéw na koniec
kazdego potrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie Burmistrza Miasta i Skarbnika Gminy. W razie zgubienia, zniszczenia lub
kradziezy drukow Scistego zarachowania Burmistrz Miasta przeprowadza dochodzenie

wyciagajac odpowiednie wnioski sluzbowe w stosunku do oséb winnych. W razie



zgubienia lub kradziezy czekow gotéwkowych nalezy ponadto powiadomi¢ oddziat

banku.

§10
Zasady wypelniania i sposob postepowania w przypadku pozostalych drukow
kasowych
1. Czek gotowkowy
1) Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Czek wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie
instrukcja bankowa. Prawidtowo wypekiony czek podpisywany jest przez osoby do
tego upowaznione.
2) Wzory podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do
wiadomos$ci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktora zlozona jest w banku
prowadzacym obstuge bankow3g jednostek.
3) Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksigzeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
4) Czeki wypehia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabiaé, wycierac¢ lub usuwaé w inny sposob.
5) W przypadku pomyltki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i
pozostawi¢ w ksigzeczce czekowej. Anulowanie czeku nastepuje poprzez jego
skreslenie po przekatnej, zamieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO”, daty 1 podpiu
kasjera.
6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni
waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiggowaniu. Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.
8) Ksigzeczki czystych blankietow czekowych winny by¢ przechowywane w kasie
pancernej, znajdujacej si¢ w pomieszczeniu kasowym.
9) Wypetnione czeki kasjer przedkitada do podpisu Burmistrzowi Miasta 1 Skarbnikowi

Gminy lub osobom przez nich upowaznionym zgodnie z karta wzorow podpisow.



10) Podjeta gotowke z banku kasjer uymuje w raporcie kasowym w oparciu o dowod
wewngetrzny ,,PK”.

11) Niedopuszczalne jest podpisywanie czekéw ,,in blanco”.

2. Bankowy dowod wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkéw pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

2) Dokument wypehnia kasjer.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke
sktada wraz z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptlacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki,

jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

§11

Dokumentacja kasowa

1. Dokumenty organizacyjne kasy:
1) instrukcja kasowa,
2) oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej kasjera i osoby, ktorej w
zakresie czynnos$ci powierzono zastepstwo kasjera,
3) zakres czynnosci kasjera 1 osoby, ktorej w zakresie czynnosci powierzono
zastepstwo kasjera,
4) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami

majatkowymi - z wzorami podpisow, stanowigcych podstawe do wyplaty,

5) protokoty przekazania kasy,
6) protokoty kontroli kasy,
7) protokoty inwentaryzacyjne.

2. Kasjer na stanowisku przechowuje nastgpujace rejestry:



1) depozytow (innych niz pienigzne formy wniesionych wadium,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz deklaracje weksli in blanco),

2) drukoéw Scistego zarachowania.

§12
Depozyty

1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty, stanowigce wlasnos¢ dziatajacych
na terenie gminy organizacji spotecznych, podlegajace odrebnej ewidencji, takie jak:

1) pieczatki,

2) druki $cistego zarachowania,

3) klucze,

4) inne depozyty w miar¢ koniecznosci.

2. Kasjer przechowuje w kasie dokumenty zwigzane z wniesionymi formami
wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz deklaracje weksli in
blanco.

3. Ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta

powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a. kolejny numer depozytu,

b. okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

c. dat¢ 1 godzing przyjecia depozytu, potwierdzonego podpisem kasjera,
d. date 1 godzing zwrotu depozytu, potwierdzonego podpisem kasjera i

osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

§13

Zasady postepowania w przypadku zatrzymania falszywych znakéw pieni¢znych

1. W  razie przedstawienia w kasie Urzgdu Miejskiego krajowego znaku
pienieznego (banknotu lub monety) sfatszowanego lub budzacego watpliwosci, co do
autentycznosci kasjer zobowigzany jest taki znak pieni¢zny zatrzymac 1 o zatrzymaniu

sporzadzi¢ protokot w trzech egzemplarzach, zgodnie z przepisami Zarzadzenia Prezesa



Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989r. (MP Nr 32, poz. 255 z pozn.
zm.) w sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pienigznych.
2. Protoko6t powinien zawierac:
1) nazwe 1 siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe
porzadkowa protokotu 1 datg jego sporzadzenia,
2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu 1 charakteru stuzbowego pracownika, dziatajagcego w
imieniu jednostki, a w razie gdy falszywy znaki pieni¢zny przedstawita osoba
fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko 1 adres,
3)  warto$§¢ nominalng 1 dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a
ponadto seri¢ 1 numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
4)  podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub dokumentu rownorzednego osoby, ktdra znak ten przedstawita.
Numeracj¢ protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.
3. W razie ujawnienia w kasie Urzedu Miejskiego znaku pieni¢znego
sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentyczno$ci i w razie niemoznos$ci
ustalenia, przez kogo zostat wplacony, kasjer obowigzany jest ten znak zatrzymac i
sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach. Protokot powinien odpowiadaé
warunkom okreslonym w ust. 2 pkt. 11 3 oraz zawiera¢ podpis osoby sporzadzajace;.
4. Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginatem
protokotu wiasciwej terytorialnie  jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu
otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a
trzeci pozostaje w aktach Urzedu Miejskiego.
W  wypadku przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz protokotu wraz z
zakwestionowanym znakiem pieni¢znym przesyla si¢ Policji, a drugi egzemplarz
pozostaje aktach Urzedu Miejskiego.
5. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany
przez osobe przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta
rozmy$lnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, to kasjer obowigzany jest

niezwlocznie wezwac organy Policji.



§ 14

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych

1. Jezeli w kasie Urzedu Miejskiego znajda si¢ zuzyte lub uszkodzone znaki
pieni¢zne nalezy ztozy¢ je w banku celem wymiany na podstawie Zarzadzenia
nr 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 17.12.2013r. w sprawie
szczegblowych zasad i1 trybu wymiany znakow pienieznych, ktore wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestaja by¢ prawnym $rodkiem ptatniczym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskie;.

2. Banki dziatajace na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, wymieniajg zuzyte
lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli nie =zostaly one sfalszowane Ilub ich
autentyczno$¢ nie budzi podejrzen, a ich cechy umozliwiajg rozpoznanie wartosci
nominalne;j.

3. Wymianie podlegaja:

- banknoty postrzepione, naddarte, podklejone, przerwane, nadmiernie zabrudzone,
zaplamione, odbarwione lub uszkodzone w inny sposob, w tym roéwniez wskutek
umieszczenia na nich trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku

- monety oraz ich elementy (rdzen i pier§cien), majace w szczegolnosci uszkodzenia
typu mechanicznego, wytarte, o zmienionej barwie, skorodowane, w tym rowniez
uszkodzone wskutek umieszczenia na nich trwatego napisu, rysunku lub innego znaku.
Wymianie nie podlegaja monety uszkodzone przy wykorzystaniu urzadzen
przemystowych, stosowanych do deformowania monet poprzez ich pofalowanie,
pocigcie, zdeformowanie ksztattu lub zatarcie wizerunku monety.

4. Banki wymieniajg, w pelnej wartosci nominalnej, zuzyte lub uszkodzone
znaki pieni¢zne, jezeli odpowiadajg nastepujagcym warunkom:

1) banknoty:

a) sg przerwane na nie wigce] niz dziewig¢ czesci, sklejone lub niesklejone, jezeli
wszystkie czesci pochodzg z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkow powierzchni
W miejscu przerwania 1 fgcznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni,

b) jezeli zachowaly ponad 75% pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,



2) monety, a takze dwa rozlaczone elementy (rdzen i piersciefn) - jezeli pochodza z
monety o tej samej warto$ci nominalne;.

5. Banki wymieniajg za potowe¢ warto$ci nominalnej przedstawione do wymiany
znaki pieni¢zne, jezeli odpowiadaja nastepujacym warunkom:

1) w przypadku banknotow - jezeli zachowaty od 45% do 75% pierwotnej powierzchni
w jednym fragmencie,

2) w przypadku monet - jezeli zachowal si¢ przynajmniej jeden element (rdzen lub
pierscien).

6. W przypadku zmiany uregulowan prawnych okre§lonych w § 11 pkt 1- 5

majg zastosowanie obowigzujace przepisy prawne.

§ 15

Przechowywanie dokumentow kasowych

1. Dokumenty kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych
przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce,
W sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Sposdéb przechowywania i1 niszczenia dowodéw kasowych okreslaja odrebne

przepisy.

§ 16

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacji wartos$ci pieni¢znych 1 drukow $cistego zarachowania dokonuje
si¢ nie rzadziej, niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

3) w sytuacjach losowych.



2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki. Z wynikdéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol podpisany przez cztonkow
zespotu spisowego 1 kasjera.

3. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci

kasjera.

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski

20



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji Kasowej w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY

Wdniu............. nastapito przekazanie kasy w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

W toku przekazania kasy stwierdzono nastepujacy stan gotéwki:

Rzeczywisty stan gotéwki w Kasie Stan gotowki wg raportow kasowych

jednostek
Ilo$¢ okreslonego nominatu L . . Stan got(’m'fki
w Kasie Wartosé Nazwa jednostki Wg raportow
kasowych
200,00 Urzad Miejski
100,00 MGOK
50,00 MGOPS
20,00 SP w Wielkiej Lace
10,00 SP w Pluskowesach
5,00 Przedszkole Publiczne
2,00 SP w Wielkim Rychnowie
1,00 SP w Kowalewie Pomorskim
0,50 ZFSS Oswiaty
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01
Razem
STOWNIE: ...
Przekazujaca - ...t
Przegmujaca- ... BURMISTRZ
Osobaobecna - ........coooiiiiiiiiiii /-/ Jacek Zurawski
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim

PROTOKOL KONTROLI KASY
W dniu ............. przeprowadzono kontrole kasy w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim PIZEZ ot e W obecnosci

W toku kontroli kasy stwierdzono nastepujacy stan gotéwki:

Stan gotowki wg raportéw kasowych

Rzeczywisty stan gotowki w Kkasie jednostek

Ilo$¢ okreslonego nominatu Stan gotowki wg

w kasie Wartos¢ Nazwa jednostki raportow
kasowych
200,00 Urzad Miejski
100,00 MGOK
50,00 MGOPS
20,00 SP w Wielkiej L.ace
10,00 SP w Pluskowesach
5,00 Przedszkole Publiczne
2,00 SP w Wielkim Rychnowie
1,00 SP w Kowalewie Pomorskim
0,50 ZFSS Oswiaty
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01
Razem
STOWIIE: .t
Kontrolujgca - ......cooviiiiiii BURMISTRZ
Kontrolowana - ... /-1 Jacek Zurawski
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miejskim w Kowalewie

Pomorskim

DEKLARACJA
W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera w Urzedzie Miejskim w
Kowalewie Pomorskim
(nazwa i adres jednostki)

Sktadam deklaracj¢ nastepujace; tresci:

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
pienigdze i inne warto$ci pieni¢zne. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponoszenia odpowiedzialnosci za ich

naruszenie.

(data i czytelny podpis pracownika obejmujacego obowiazki kasjera)
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Instrukcja Kasowg w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 28/2020 Burmistrza Miasta Kowalewo

Pomorskie z dnia 24.02.2020r. i zobowiazuj¢ si¢ do postgpowania wg zasad w niej zawartych.

(data 1 podpis kasjera)

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski
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