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INSTRUKCJA KASOWA URZEDU MIASTA RYDULTOWY

§1

Przepisy ogélne

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢

do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego
powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum. W zakresie dochoddéw
i wydatkow obrét gotéwkowy musi by¢é zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnoéci z  przepisami  ustawy Prawo przedsiebiorcow, ustawy
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, a w zakresie
dochodéw podatkowych dodatkowo 2z rozporzagdzeniem w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Dyspozycje kierowane do banku takie jak: czeki gotowkowe, rozrachunkowe,
polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje Burmistrz Miasta
i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze ztozonymi w banku
wzorami podpiséw.

Zabrania sie podpisywania czekdw i polecen przelewu in blanco.

Osoby podpisujgce czeki i polecenie przelewu sg odpowiedzialne za zgodno$é
ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Dyspozycje przelewu mogg by¢ kierowane do banku drogg elektroniczng. Jako
dokument wewnetrzny dokonuje sie wydruku zestawienia przelewéw. Dokument
w wersji papierowej podpisany jest przez osoby, ktére podpisaty dyspozycje
elektroniczna.

§ 2

Definicje

Okreslenia uzyte w zarzgdzaniu oznaczaja:

.kasa” - kasy Urzedu Miasta znajdujgce sie w budynkach przy ul. Ofiar Terroru 36
oraz ul. Raciborskiej 369,

.Kasjer’ - rozumie sie przez to pracownika, ktory przejagt obowigzki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialne;j,



3) ,bank” - bank obstugujgcy rachunki bankowe Urzedu Miasta Ryduttowy,
4) ,wartosci pieniezne” - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
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dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke.

§3

Ochrona wartosci pienieznych

. Kasjer jest odpowiedzialny za wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki

i innych waloréw oraz drukow Scistego zarachowania.

Gotéwke, znaki i papiery wartosciowe oraz bedgce w biezgcym uzyciu finansowe
druki Scistego zarachowania kasjer przechowuje w ogniotrwatej kasie pancerne;j.
Kasjer jest odpowiedzialny za transport gotéwki pobranej z banku do kasy
lub wptacanej z kasy do banku.

Kasjer odpowiada za terminowe oraz w wymaganej ilosci zabezpieczenie gotdwki
w kasie, jak réwniez za terminowe odprowadzenie gotowki do banku.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie
kasy i wigczy¢ alarm. Przed otwarciem kasy kasjer sprawdza czy nie zostaty
naruszone zamki do kasy, kraty okienne.

W przypadku naruszenia zabezpieczehn kasy kasjer niezwitocznie powiadamia
Skarbnika, ktéry zawiadamia Burmistrza Miasta.

Z czynnosci okreslonych w ust. 6 sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu
przybycia Policji zabezpiecza sie miejsce naruszenia kasy.

§4

Zapas gotowki w kasie

. W kasie moga by¢ przechowywane:

1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,

2) gotdéwka pochodzagca z biezgcych wptywow,

3) gotéwka na biezgce wydatki — pogotowie kasowe,

4) gotéwka ZFSS.

Wysokos¢ pogotowia kasowego oraz szczegolne zasady obrotu gotdéwkowego
w poszczegdlnych kasach ustala Burmistrz Miasta lub osoby przez niego
upowaznione w dokumencie poufnym.

Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢é uzupetniony
do ustalonej wysokosci, przy czym niezbedny zapas gotéwki nie moze
by¢ uzupetniony biezgcymi wptywami z tytutu dochodéw budzetowych.
Przyjmowane wptaty powinny by¢ odprowadzane na rachunek bankowy
w najblizszym terminie.

Gotéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym
jest przeznaczona na okreslone cele. Kasjer wystawia czek na podstawie ztozonych
w kasie dyspozycji wyptaty przez pracownikdw merytorycznych.

§5

Odpowiedzialnos¢ kasjera

. Bezposredni nadzér na gospodarkg kasowg w kasach sprawuje Skarbnik Miasta.
. Gotéwkowe rozliczenia w Urzedzie Miasta prowadzone sg za posrednictwem kasy.

Operacje kasowe wykonuje kasjer lub inna wyznaczona przez Burmistrza Miasta
osoba. Czynnosci tych nie wolno powierza¢ Skarbnikowi Miasta oraz osobom, ktore
Ztozyty wzory podpisow do banku.

. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii.



. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo jg zastepujgcg moze nastgpi¢ tylko

protokolarnie.

. Na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej kasjer sktada ,Oswiadczenie

kasjera o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng”.

. Kasjer winien nadto ztozy¢ oswiadczenie stwierdzajgce, ze znane mu sg przepisy

regulujgce:

1) zasady dokonywania operacji kasowych,

2) ochrony gotowki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywania
w kasie,

3) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

. W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnosé materialng

w szczegolnosci za:

1) niewlasciwe zabezpieczenie gotéwki,

2) wyptacenie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dokumentéw wyptaty,

3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi
na wiasciwych dowodach rozchodowych,

4) niedobor w kasie.

§ 6

Dokumentacja obrotu kasowego

. Kasjer dokonuje operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych sprawdzonych i podpisanych przez
odpowiednie osoby pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyptaty zgodnie z zasadami ustalonymi w instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miasta Ryduttowy i innych
uregulowaniach wewnetrznych.

. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentéw  ksiegowych
nie odpowiadajgcych wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej,
czy innym uregulowaniom przy czym o zaistniatym przypadku winien natychmiast
zawiadomi¢ Skarbnika Miasta.

. Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych jedynie ze Srodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce.

. Wptaty gotowkowe mogg by¢ dokonywane na podstawie wiasnych przychodowych
dowoddéw kasowych, tj. dowoddéw potwierdzenia wptaty wygenerowanych
z podsystemu informatycznego ,KASA” oraz przychodowych dowodoéw kasowych,
tj. kwitariuszy przychodowych.

. W przypadku awarii systemu w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kasy
oraz zabezpieczenia ciggtosci obstugi mieszkancow, kasjer wystawia kwit
z kwitariusza przychodowego, ktory stanowi podstawe do uzgodnien sumy wptywéw.
Wystawiony dokument po usunieciu awarii musi by¢ wprowadzony do podsystemu
-KASA” z podaniem nr kwitu zastepczego z kwitariusza, ktéry dotgcza sie do raportu
kasowego wraz z oryginatem i kopig dokumentu potwierdzenia wpfaty.

W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu
komputerowego recznie wystawionych kwitdéw, na koniec dnia dokonuje sie recznego
sporzgdzenia raportu kasowego.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wypftata zastata wpisana
do raportu kasowego lub wprowadzone do podsystemu informatycznego ,KASA’
(wydruk raportow kasowych).

. W przypadku wpftaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer
postepuje nastepujgco:



1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziagt
podejrzenie, ze jest fatszywy, zatrzymuje i zgda dowodu osobistego od osoby
wptacajgcej;

2) sporzgdza protokot w trzech egzemplarzach opisujgc w nim nastepujgce dane:

a) numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny
z rdwnoczesnym wskazaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujgcej te jednostke, zas w przypadku
wptaty przez osobe fizyczng — nazwisko i imie, adres oraz serie i numer
dowodu tozsamosci tej osoby,

c) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego
i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i serie znaku,

d) protokét sporzgdzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba
przedstawiajgca sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem
numeru i serii dowodu osobistego,

e) jedng kopie protokotu wrecza sie osobiscie osobie przedstawiajgcej
sfatszowany znak pieniezny,

f) fakt =zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia
go, kasjer zgtasza Skarbnikowi Miasta lub osobie go zastepujgcej,
do ktérego nalezy dalsze postepowanie,

g) sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig
podstawy wystawienia dowodu wptaty.

8. W kasie przy ulicy Raciborskiej — budynek Urzedu Stanu Cywilnego przyjmuje
sie wptaty z tytutu optaty skarbowe;.

§7
Raport kasowy

1. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wg ponizszych
zasad:

1) do raportow kasowych wszystkie dowody wpisane sg chronologicznie,
indywidualnie, za wyjatkiem dowodow przychodowych z kwitariusza, ktére mogag
by¢ wpisane pod jedng pozycjg okreslajgc numery pokwitowan,

2) zalgczone do raportu dowody wyptaty muszg by¢ zaopatrzone w klauzule

Lwyptacono dnia ............ ” i podpis kasjera.
3) wpisanie sum podjetych w banku odbywa sie na podstawie dowodu
przychodowego,

4) raport kasowy zamyka sie nie rzadziej niz raz na tydzien,
5) w kazdym dniu po zakonczeniu przyjmowania wptat i dokonania wyptat ustala sie
pozostatosé gotowki w kasie.
2. Raporty kasowe sporzgdza sie odrebnie dla:
1) dochoddéw wg rodzajéw:
a) w zakresie podatkow,
b) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
c) w zakresie opfat i innych dochodow,
2) optaty skarbowej — kasa USC,
3) wydatkow,
4) ZFSS
5) optat za udostepnienie informaciji publiczne;.
3. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych, dodaniu
sald poczgtkowych z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda kohcowego na dzien
zamkniecia raportu kasowego.



4. Raporty kasowe sporzgdza sie w dwodch egzemplarzach: oryginat raportu
wraz z dokumentami zrodtowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem odpowiednio
do referatu ksiegowosci lub podatkéow pracownikom zajmujgcym sie ksiegowaniem
dochodow i wydatkow.

§8
Poprawianie bltedéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek.

2. W dowodach ksiegowych nie mozna dokonywac¢ Zzadnych poprawek kwot wptat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czysto$ci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenia podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

4. Bftedy poprawiane w przychodowych (kwitariusze przychodowe) lub rozchodowych
dowodach kasowych (bankowe dowody wpfat) poprawia sie poprzez anulowanie
btednych przychodowych i rozchodowych dowoddéw kasowych.

5. Anulowanie dokumentéw kasowych dokonuje kasijer.

6. Anulowany dokument kasowy opatrzony informacjg ,anulowano, data, podpis
kasjera” drukowany jest w dwoch egzemplarzach, przy czym komplet dokumentu
(oryginat i kopia) przechowywane w Raporcie kasowym.

§9

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sg
niedoborem kasowym i obcigzajg kasjera.

2. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotdéwka lub inne rzeczy nie nalezgce do
Miasta Ryduttowy. Wyjatek stanowig walory stanowigce depozyty, wadium Ilub
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w  rozumieniu  ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz inne wadia i kaucje. Zgode na przechowywanie
w kasie gotowki lub innych rzeczy w formie depozytu wydaje Burmistrz Miasta.

§10
Obstuga kart ptatniczych

1. Kasy przyjmujg wptaty kartami ptatniczymi na zasadach okreslonych niniejszg
instrukcjg oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
ptatniczych. Kasy nie dokonujg operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani
innych ustug, ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart
ptatniczych.

2. Kasjer winien sie zapoznac z trescig umowy z operatorem terminali ptatniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie
zakresu obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania sie terminalem kart ptatniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.

3. Kasjer winien przestrzegaé zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym,
w szczegolnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
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2) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznos$ci tozsamosci posiadacza,

3) innych zasad i regut okre$lonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

Jednej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart ptatniczych.

Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa sie dwupoziomowo, to jest

z jednoczesnym wykorzystaniem systemu ,KASA” i terminala kart ptatniczych.

W raporcie kasowym w systemie ,KASA” transakcje dokonywane za pomocag

terminala ptatniczego oznacza sie typem dokumentu ,K”.

Na koniec miesigca kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji dokonanych

terminalem kart ptatniczych z systemu ,KASA”, celem rozliczenia dokonanych

transakcji. Raport nalezy zweryfikowa¢ z wptatami dokonanymi przez operatora

terminala pfatniczego i zweryfikowac ich zgodnosé.

§11
Depozyty i zasady prowadzenia ewidencji

. Kasjer prowadzi ewidencje przekazywanych do depozytow oraz ewidencje

przekazywanych do kasy gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych
oraz weksli z deklaracjg wekslowg — stanowigcych zabezpieczenie nalezytego
wykonanie umowy, w tym umow dotacyjnych.

Ewidencja przekazywanych do kasy depozytéw musi zawierac:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki — jej kwote,
3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

4) date przyjecia depozytu,

5) date zwrotu depozytu oraz podpisy osoby odbierajgcej depozyty i podpis kasjera.
Przechowywania w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ tgczona z gotéwkag Miasta
Ryduttowy.

Ewidencje  przekazanych do kasy gwarancji bankowych, gwarancji
ubezpieczeniowych oraz weksli z deklaracja wekslowg — stanowigcych
zabezpieczenie nalezytego wykonanie umowy, w tym umow dotacyjnych. Ewidencija
ta musi zawierac:

1) numer kolejny wpisu famany przez rok,

2) nazwe kontrahenta,

3) rodzaj zabezpieczenia,

4) nazwe ubezpieczyciela lub gwaranta,

5) kwote zabezpieczenia,

6) okres objety zabezpieczeniem,

7) sposoéb rozwigzania zabezpieczenia,

8) uwagi.

§12
Zaliczki udzielane pracownikom

. Pracownikom Urzedu Miasta moga by¢ udzielane zaliczki dorazne oraz zaliczki state.
. Osobom odbywajgcym zagraniczne podroze stuzbowe mogg by¢ udzielane zaliczki

na pokrycie kosztow podrézy.

. Decyzje o przyznaniu zaliczki podejmuje Burmistrz Miasta lub osoby przez niego

upowaznione.

. Uprawnienia do przyznania zaliczki Burmistrzowi przystuguje osobom przez niego

upowaznionym.
Wysokos$¢ zaliczki, a w przypadku zaliczek statych rowniez okres na jaki zostaje



przyznana, ustala osoba przyznajgca zaliczke.
Zaliczki powinny zostac¢ rozliczone niezwtocznie po zrealizowaniu zadania, na ktore
zostaty podjete, nie pdzniej niz dwa tygodnie po zrealizowaniu zadania.

. Rachunki potwierdzajgce dokonanie zakupu z zaliczki statej lub z wtasnych $rodkéw

nalezy przedtozy¢é w Urzedzie Miasta w terminie nie przekraczajgcym 14 dni od dnia
zakupu.

W wyjatkowych wypadkach Burmistrz Miasta moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie
wydatku w terminach innych niz okreslone w ust. 6i 7.

Rozliczenie wszelkich zaliczek, w tym statych, niezaleznie od terminu na jaki zostaty
udzielone, musi zosta¢ dokonane w nieprzekraczajgcym terminie do dnia 20 grudnia
roku budzetowego.

10.Zakupy poniesione z zaliczki lub z wkasnych $rodkow ksieguje sie jako wydatki w dniu
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rozliczenia zaliczki lub przedstawienia rachunkéw w kasie do rozliczenia.

.W przypadku zaliczek statych dopuszcza sie biezgce rozliczanie wydatkéw w ciggu

roku. Rozliczenie czesciowego wydatku stanowi jednoczesnie uzupetnienie zaliczki
statej o rozliczong kwote czesciowa.

§13
Podréze stuzbowe

. Wyjazdy stuzbowe (wyjazdy poza granice administracyjne Miasta Ryduttowy)

pracownikéw Urzedu Miasta udokumentowane i rozliczane sg drukach ,Polecenia
wyjazdu stuzbowego”.

Druk, o ktorym mowa w ust. 1 zaopatrzony w numer, termin i miejsce wyjazdu
oraz okreslenie srodka lokomociji podlega ewidencji w Referacie Kadr i Ptac Urzedu
Miasta.

Druki wypetnione w sposob okreslony w ust. 2 podpisane sg przez Burmistrza Miasta
lub osobe przez niego upowazniona.

Pracownik, ktéry odbyt podréz stuzbowg, a nie potwierdzit pobytu moze w miejscu
przeznaczonym do potwierdzenia oswiadczyé, ze odbyt wskazang w poleceniu
wyjazdu podréz.

Pracownik, ktéry odbyt podréz stuzbowg wypetnia rozliczenie podrozy i przedktada
rachunek (podpisujgc go w odpowiednim miejscu) do ksiegowosci celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Rachunek zatwierdza do wyptaty Burmistrz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

Na rachunku konieczna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub upowaznionej przez
niego osoby.

W przypadku wyjazdu stuzbowego Burmistrza Miasta uprawnienia wymienione
w ust. 3 i 6 przynalezg osobom wyznaczonym w trybie odrebnych przepisow.

W przypadku realizowania wyjazdu stuzbowego z pobraniem zaliczki zasady
rozliczania zaliczki opisane w § 12 stosuje sie odpowiednio.

§ 14
Kontrola i inwentaryzacja kasy

. Kontroli wewnetrznej kasy dokonuje Skarbnik Miasta lub osoby przez niego

upowaznione.

. Z kontroli kasy sporzgdza sie protokét w obecnosci kasjera, ktéry jest osobg

materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotowki i ewentualnie innych waloréw
znajdujacych sie w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujgcego i pod jego



nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje
sie komisyjnej inwentaryzaciji kasy.

. Pracownicy — Kasjerzy majg obowigzek udzielenia kontrolujgcemu wyjasnien
oraz przedkiadania dowodow, na podstawie ktorych formutuje sie ustalenia
zamieszczane w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.



