BURMISTRZ MIASTA LANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 tANCUT
0OA.0050.18.2023

ZARZADZENIE NR 18/2023
BURMISTRZA MIASTA LANCUTA

z dnia 25 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Lancuta.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje kasowg dla Urzedu
Miasta w tancucie stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkow, do zapoznania sie z w/w instrukcjg oraz przestrzegania
w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 297/2003 Burmistrza Miasta tancuta z dnia
31 grudnia 2003 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz: Rafat Kumek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 18/2023
Burmistrza Miasta tancuta
z dnia 25 stycznia 2023r.

INSTRUKCJA KASOWA
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1) Zabezpieczenia mienia

a) Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

b) Kasa jednostki znajduje sie w budynku Urzedu Gminy na parterze . Srodki
pieniezne przechowywane sg w sejfie.

2) Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu, majgca nienaganng
opinie ,niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
i dokumentom, posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Funkcje kasjera
petni pracownik Urzedu Miasta w tancucie.

b) Przyjecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
pracownika wskazanego przez kierownika jednostki. Odpowiedzialno$¢ materialna
jest petna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢
materialng za gotowke w kasie w momencie protokolarnego przyjecia kasy.

c) W razie nagtej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowigzki kasjera
przejmuje wyznaczony na zastepstwo pracownik, sposrdod osoéb uprawnionych do
zastepstwa. Od osoby zastepujgcej kasjera powinno by¢ pobrane i zatgczone do akt
osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej. W przypadku nagtej
nieobecnosci kasjera przekazanie obowigzkéw innej osobie nalezy dokonywaé
w obecnosci gtdwnego ksiegowego lub osoby wyznaczonej, zawsze na podstawie
protokotu, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

d) Kasjer zapoznaje sie z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi
w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujgc:

- adnotacje o tresci: ,Oswiadczam, ze zostatem(tam) zapoznany(a) z niniejszg
instrukcjg, oraz zobowigzuje sie do jej stosowania."

- date, oraz sktadajgc wtasnoreczny podpis.

e) Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach
I wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.



3) Ochrona srodkow pienieznych

a) Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezytg ochrone. Kasjer obowigzany jest przechowywac srodki pieniezne w sejfie.

b) Do sejfu sg dwa komplety kluczy, ktory jeden z nich otrzymuje kasjer w momencie
przyjmowania kasy, drugi jest zdeponowany w sejfie urzedu. W przypadku
przekazania obowigzkow kasjera osoba, ktora dotychczas petnita te funkcje, powinna
dodatkowo o$wiadczy¢, ze przekazywany komplet kluczy jest jedynym. Oswiadczenie
powinna potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem.

4) Transport i przenoszenia srodkéw

a) 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 sie kierowca Urzedu Miasta w tancucie lub inna osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki. W przypadku wptaty do kasy urzedu srodkow
finansowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych stanowigcych dochody budzetu
panstwa dochody te podlegajg odprowadzeniu do banku w terminie do 10-go i 20-go
kazdego miesigca.

5) Gospodarka kasowa

a) Jednostka moze posiadac¢ w kasie:
- gotowke podijetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
- gotéwke pochodzgcg z biezgcych wptat do kasy jednostki.

b) Gotéwke pochodzgcg z biezgcych wptat do kasy, kasjer obowigzany jest
odprowadzaé na rachunek biezgcy w ciggu 15 dni, minimum 2 razy w ciggu miesigca
oraz zawsze na koniec miesigca.

6) Dowody kasowe

a) Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodtowymi lub wtoérnymi. Dowody zrédtowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajgce dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawiane przez kasjera lub pracownika ksiegowosci.
W jednostce dowodami potwierdzajgcymi wptywy gotowki sg dowody KP, a wyptaty
gotowki sg dowody KW.

b) Do ewidencji szczegbtowej wszystkich dowoddw kasowych dotyczgcych wptat

i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym okresie stuzy program finansowo —
ksiegowy - modut Kasa, dostarczony przez Biuro Ustug Komputerowych Softres Sp.
z 0.0. w Rzeszowie. Raport kasowy wypetniany jest automatycznie przez program
kasowy w porzgdku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wpfat i wyptat.
Raport kasowy zawiera:

- nagtowek: nazwa jednostki, kolejny numer wraz z oznaczeniem raportu oraz

okres, za jaki zostat sporzadzony;



- czesc tabelaryczna: wptaty i wyptaty z zachowaniem liczby porzgdkowej operaciji,
symbol i numer zrodtowy dowodu kasowego date dokonania operacji oraz krotkg
tresS¢ operaciji;

- podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a tgczng sume obrotow ujetych w raporcie wpisuje sie na ostatniej
stronie raportu w wierszu ,obroty dnia”. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychéd”

i, rozchdd” nastepuje obliczenie pozostato$ci gotdwki na dzieh 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 sie w wierszu ,stan kasy obecny”.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje pracownikowi ksiegowosci, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono
sprawdzanie raportow kasowych. Kopia raportu pozostaje w kasie.

c) Przed wyptatg gotdéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody
kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byc przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawionych przez kasjera.

d) Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje
odbior gotéwki na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem
podajgc date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Przy wypfacie gotowki
osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgdac¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢ odbiorcy gotéwki. Przy wyptacie
gotéwki osobie niemoggcej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera dowdd
kasowy moze podpisac inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako swiadek
swoim podpisem fakt dokonania wyptaty gotéwki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza sie date odbioru
gotéwki numer dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotdwke oraz
dane osoby podpisujgcej jako swiadek.

e) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

7) Obstuga transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem
terminala POS

a) Kasa przyjmuje wptaty bezgotowkowe na zasadach okreslonych niniejszg
instrukcjg, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala POS.
Kasa nie dokonuje operaciji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug,
ktére potencjalnie mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych.

b) Kasjer winien sie zapozna¢ z trescig umowy z operatorem terminala POS, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie
obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania sie terminalem oraz przestrzegac postanowien tam zawartych.

c) Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS.



d) Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotéwkowym,
w szczegolnosci w zakresie:

- Kontroli transmis;ji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem;

- Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi

I bezpieczenstwa terminala POS.

e) Kasie przyporzgdkowany jest jeden terminal POS.

f) Obstuga transakcji bezgotéwkowych odbywa sie dwupoziomowo, to jest
z jednoczesnym wykorzystaniem systemu firmy Softres, modut Kasa dostarczony
przez Biuro Ustug Komputerowych Softres Sp. z 0.0. w Rzeszowie i terminala POS.

g) Do obstugi transakcji bezgotowkowych w systemie Softres stuzg odrebne
dokumenty kasowe, ktorymi sa:

- raport transakcji bezgotowkowych (Kasa-Dochody,-Transakcje Bez) sporzgdza sie
na zasadach okreslonych dla raportow kasowych, przy czym stuzy do ewidencji
wszystkich dowodow , TB” — ,transakcje bezgotowkowe” potwierdzen wpfat
bezgotéwkowych, dokonywanych w danym dniu i nie zawiera dowoddéw
rozchodowych. Raporty te nie podlegajg zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy
rozumiec, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

- dowody , TB” — potwierdzenia transakcji bezgotowkowych ktére sg sporzadzane na
zasadach okreslonych dla dowodow KP.

h) Kasjer przyjmujgc wptate bezgotowkowg wprowadza kwote do terminala POS
i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakciji
sporzgdza dowdd wptaty ,TB”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz
z potwierdzeniem z terminala POS

— na zyczenie (odcinek dla klienta). Kopie dowodu wptaty TB i potwierdzenie
z terminala POS (odcinek dla wystawcy) zatgcza do raportu transakciji
bezgotéwkowych.

i) Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala POS dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala POS do operatora
terminala. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji bezgotoéwkowych
z terminala POS, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy
zweryfikowac z raportami transakciji ptatniczych z systemu ksiegowego i zweryfikowac
ich zgodno$¢. W przypadku nieobecnosci kasjera ktéry dokonywat transakcji na
terminalu POS w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobe
zastepujgca kasjera.

8) Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

a) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerobek.

b) W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat
i wptat gotowki wyrazonych cyframi lub stownie.



c) Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
treSci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

d) Btedy popetnione w przychodowych lub rozchodowych dowodach kasowych
poprawia sie przez anulowanie btednych dowoddw kasowych i wystawienie
prawidtowych.

e) Anulowania dokumentéw KP, dokonuje kasjer poprzez umieszczenie na
dokumencie nastepujgcej klauzuli: ,anulowano, data, podpis kasjera”.

f) Anulowane dokumenty kasowe w komplecie (oryginat i kopia), dotgcza sie do
biezgcego raportu kasowego.

9) Pobieranie gotowki i czeki

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

b) Kontrole nad czekami sprawuje pracownik ksiegowosci. Czeki powinny by¢
przechowywane w szafie metalowej.

c) Czek wystawiany jest przez pracownika ksiegowos$ci. Zgodnie z przyjetg kartg
wzorow podpisdw, na czeku musi znalez¢ sie okreslona piecze¢ jednostki oraz
kombinacja dwoch wzordéw podpisow ztozonych w banku.

d) W przypadku btednego wystawienia czeku nalezy go przekresli¢ (po przekatnej)
i umiesci¢ adnotacje ,,ANULOWANO". Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do
przechowywania anulowanych czekdw.

10) Niedobory i nadwyzki w kasie

a) Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

b) Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg

11) Zatrzymywanie falszywych znakéw pienieznych oraz wymiana zuzytych lub
uszkodzonych znakéw pienieznych

a) W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego (banknot lub moneta)
sfatszowanego lub budzgcego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna
osoba dziatajgca w imieniu Urzedu Miasta obowigzana jest taki znak pieniezny
zatrzymac i sporzadzi¢ na te okolicznos¢ protokét, a takze niezwtocznie powiadomic
najblizszg jednostke Policiji.

b) Protokét powinien zwiera¢: date jego sporzgdzenia oraz numer protokotu, nazwe



i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu i stanowiska stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu jednostki,
a w przypadku gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawita osoba fizyczna jej dane
osobowe, adres oraz dokument tozsamosci. W protokole umieszcza sie informacje
o wartosci nominalnej oraz serii i numerze jezeli dotyczy to banknotu. Protokdt
podpisuje osoba zatrzymujgca znak pieniezny oraz osoba, ktdra go przedstawita.
Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
jednostka Policji, drugi jako pokwitowanie otrzymuje osoba, ktéra przedstawita
zatrzymany znak pieniezny, trzeci pozostaje w aktach Referatu Finansowego Urzedu
Miasta.

c) W razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego budzgcego watpliwosci, co do jego
autentyczno$ci i w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten zostat wptacony,
kasjer obowigzany jest sporzadzi¢ stosowny protokot na te okolicznosé. Protokot
sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzajgca.
Jeden egzemplarz nalezy przekaza¢ do najblizszej jednostki Policji, drugi zostaje
w aktach Referatu Finansowego Urzedu Miasta.

d) Przy przyjmowaniu wptat gotowki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie
metodami dokonac oceny czy stopien zniszczenia banknotow lub monet umozliwia ich
przyjecie do kasy. W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odméwic przyjecia do
kasy.

e) Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne znajdujgce sie w kasie nalezy niezwtocznie
ztozy¢ do banku celem wymiany.

f) Banki zobowigzane sg — na mocy zarzgdzania prezesa NBP — wymienic zniszczony
banknot w petnej nominalnej wartosci, lub tylko w potowie tej wartosci w zaleznosci od
stopnia ich uszkodzenia, jezeli ich autentycznos¢ nie budzi zastrzezen.

12) Postanowienia koncowe

a) Wszystkie wptywy i wyptaty z kasy rejestrowane sg w raporcie kasowym. Raporty



przychodowe sporzgdza sie za okresy wptat gotowki do banku, w okresach
przekazywania kasy oraz w razie potrzeby a rozchodowe do kazdego czeku.

b) Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na rok. Inwentaryzacji dokonuje
komisja wyznaczona przez kierownika jednostki w obecnosci kasjera.
Z przeprowadzonej kontroli Srodkow pienieznych w kasie sporzadzany jest protokot.

c) W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwtocznie wptacony przez
pracownika prowadzgcego kase. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszgcego
cechy przestepstwa nalezy bezzwiocznie powiadomi¢ powotane do tego organy.
W przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwtocznie
kierownika jednostki, a ten odpowiednie organy.

d) W gospodarce kasowej w zakresie nieregulowanym niniejszg instrukcja majag
zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.

Burmistrz: Rafat Kumek



