ZARZADZENIE Nr 0050.144.2019.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 16 maja 2019 roku
w sprawie Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2019 poz. 351) 1 w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2019 poz. 869 ), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje Kasowg dla Urzedu Miasta Jelenia Gora, okre§long
w Zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Giéwnemu Ksiggowemu oraz wszystkim komérkom
organizacyjnym Urzedu Miasta Jelenia Gora.

§3

Traci moc Zarzadzenie 0050.1356.2018.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 21 marca
2018 roku w sprawie Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Jelenia Gora.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujacg od 1 maja 2019 r.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.144.2019.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia
16 maja 2019 r.

INSTRUKCJA KASOWA URZEDU MIASTA JELENIA GORA

CZESC OGOLNA

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta Jelenia Gora 1 zostala opracowana na podstawie:
— ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019 poz.351),
— ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz. U. 2018 poz. 646
z p6zn.zm.),

— ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie os6b i mienia (Dz. U.2018 poz.
2142 z p6zn.zm.),

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia
07 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych
przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. 2016 poz.793 ),

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2018.917 z p6zn. zm.).

2. Urzad Miasta Jelenia Gora posiada dwie kasy. Kasy mieszczg si¢ w siedzibie
Urzedu Miasta Jelenia Gora - Plac Ratuszowy 58 oraz przy ul. Sudeckiej 29.

3. Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow
uczestniczagcych w kontroli funkcjonowania kas w ramach przypisanych
im imiennie zakresow czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wtasciwej ochrony intereséw Urzegdu, poprzez

uregulowanie m.in.:

— warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

— wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigcym funkcje¢ kasjera,

— zasad przewozu 1 przechowywania srodkow pieni¢znych,

— zasad ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”, - trybu dokonywania operacji
kasowych,

— zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.



§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo
obrotu srodkami pienig¢znymi, a takze umozliwiajagcym sprawne jej
funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione lub okratowane. Okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptaty
winno by¢ zamykane i posiada¢ zabezpieczenie przed kradzieza (np. kraty,
szyby antywlamaniowe). Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone
w sygnalizacje¢ alarmowa.

Uzywanie sygnalizacji alarmowej przez kasjera odbywa si¢ zgodnie
zobowiazujacg instrukcjg obstugi sygnalizacji alarmowe;.

Kasa musi by¢ wyposazona w szaf¢ stalowg lub pancerng do przechowywania
srodkow pienigznych.

. W pomieszczeniach kasowych zainstalowane sa smart sejfy, zgodnie

z zawartym Porozumieniem z Bankiem Millennium ws. posadowienia ,,smart
sejfu” dla Miasta Jelenia Gora z dnia 09 listopada 2017r. 1 aneksem z dnia 29
grudnia 2017 r.

§ 2. KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca wyksztatcenie minimum Srednie,

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c¢) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) posiadajagca praktyke w ksiggowosci finansowej lub przeszkolona
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

Kasjer winien podpisa¢ umowe cywilnoprawng o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow dotyczacych
gospodarki kasowe;j.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Skarbnika, Zast¢pce Skarbnika lub Gidéwnego
Ksiggowego.

. W przypadku przekazania/przejecia kasy, kazdy z kasjeréow sporzadza

odrebny raport kasowy.



Kasjer powinien dysponowac¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow
0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych.

Kasjer wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zasadami okreslonymi w opisie
stanowiska pracy, zawartym w aktach osobowych.

Kasjer ma obowigzek przestrzegania postanowien obowigzujacej umowy
o akceptacj¢ kart ptatniczych oraz dzierzawe Zestawu POS, zgodnie
z przeprowadzonym szkoleniem w tym zakresie.

. W celu ochrony mienia wprowadza si¢ jako obowigzujacy wzor umowy

cywilnoprawnej zawieranej z osobg pelnigcg funkcje kasjera stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3. OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

. W kasie moga byC przechowywane srodki pieniezne w wysokosci

zapewniajacej wlasciwg ich ochrone.

. Kierownik jednostki, na wniosek gtéwnego ksigegowego, ustala wysokos¢
,pogotowia kasowego”, tj. wielkoS¢ gotéwki na dokonywanie niezbednych
wydatkow.

Transport s$rodkéw pienigznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu

odpowiednich zabezpieczen technicznych:

a) transport wartosci pieni¢znych do 3.000,00 zt powinien odbywac si¢
pieszo lub przy uzyciu pojazdu mechanicznego,

b) transport wartosci pienieznych powyzej 3.000,00 zi, a nie
przekraczajacych 10.000,00 z1, powinien odbywac si¢ przy uzyciu pojazdu
mechanicznego w obecnosci dodatkowo 1 osoby,

c) transport wartosci pieni¢znych powyzej 10.000,00 zt powinien byc¢
wykonywany na zlecenie Urzgdu jako transport zamkniety
1 zabezpieczony,

d) zdeponowane $rodki pieni¢zne w smart sejfie, o ktérym mowa w §1 pkt.5
odbierane sg przez uprawnione do tego podmioty.

Szczegbtowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotowki musza
odpowiada¢ wymogom okreslonym przez Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji w drodze rozporzadzenia.



Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci
pienieznych.

Przy kazdej wptacie 1 wyplacie gotowki, kasjer ma obowigzek przeliczenia
przyjmowanych lub wydawanych srodkéw pieni¢znych.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko srodki pieni¢zne 1 papiery wartosciowe
sktadajace si¢ na:

a) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki,

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow,

c) gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,

d) papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane
od os6b prawnych 1 fizycznych, oraz skladane w formie niepieni¢zne]
wadia lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na rzecz Miasta,

e) inne wartosci pieni¢zne za pisemng zgodg Prezydenta Miasta,

f) karty przedptacone, do ktérych prowadzona jest odrebna ewidencja.

Pogotowie kasowe jest uzupetniane do ustalonej wysokosci ze srodkéw
podjetych z rachunku bankowego.

Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, powinna byc¢
odprowadzona w danym dniu na rachunek bankowy.

Kasjer deponuje nadwyzke gotowki ponad stan pogotowia kasowego
w bezpiecznej kopercie lub bezposrednio przez podajnik w zainstalowanym
w kasie smart sejfie.

. Wprowadzajac do smart sejfu gotdwke, kasjer wskazuje na ekranie smart sejfu
rachunki bankowe, na ktére ma by¢ zaksiggowana wplata, zgodnie
ze sporzadzonym zestawieniem wynikajagcym z raportu kasowego.

Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.
Kwota niewyplacona moze byC¢ przechowywana w kasie do 7 dni,
pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢
do wielkosci ustalonego pogotowia kasowego.



7. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze Srodkéw pochodzacych z biezacych
wplywow do kasy.

8. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w szafie pancernej, w formie depozytu
pieczatki, klucze, druki Scislego zarachowania otrzymane od Zarzadu kasy
zapomogowo-pozyczkowej, Dyrektorow Departamentow 1 Naczelnikow
Wydziatéw Urzedu Miasta.

9. Whniesione depozyty w formie gotowki, kasjer ma obowigzek w tym samym
dniu odprowadzi¢ do banku na konto depozytowe.

10. Depozyty (poza gotowka) winny by¢ zaewidencjonowane w odrgbnym
rejestrze depozytow. Ewidencje¢ przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi
kasjer. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

¢) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) dat¢ i godzing przyjecia depozytu,

e) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznione]
do podjecia depozytu i1 podpis kasjera.

11. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktorej wynika platnosc, jest inny przedsigbiorca oraz gdy wartos¢
transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci, przekracza
rOwnowartos¢ kwoty okreslonej w art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsigbiorcow.

12. Kasy Urzedu Miasta wyposazone sg w terminale ptatnicze do przyjmowania
wptat bezgotdwkowych, zgodnie z obowigzujagca umowa.

§ 5. DOKUMENTACJA KASOWA

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

a) wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

b) wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktoérymi
sg zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat
gotowki.

2. Dokumentacje¢ kasy stanowig nast¢pujace dokumenty:
a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty (KP) 1 wyptaty (KW);
b) zrédtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu 1 sprzedazy (faktury,
rachunki), wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i1 delegacji stuzbowej,



lista ptac 1 wyplat zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzieto),
potwierdzenia ptatnosci bezgotowkowych oraz inne dokumenty
dopuszczone do obiegu zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie
procedury obiegu dokumentow w Urzegdzie Miasta;

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, instrukcja obstugi sygnalizacji
alarmowej, umowa cywilnoprawna o odpowiedzialnosci materialnej, opis
stanowiska pracy kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne 1 przejecia-
przekazania kasy.

Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic, czy dowody kasowe
sg sprawdzone 1 zatwierdzone wedlug obowigzujacych w Urzedzie Miasta
procedur kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci 1 celowosci, wprowadzonych zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory. Jesli dokument nie speinia okreslonych
wymogow, kasjer odmawia przyjecia dokumentu 1 wyptaty gotéwki.

Zastepcze dowody wyptat gotowki ,, KW — kasa wyplaci” wystawia wyltacznie
osoba do tego upowazniona (pracownik Departamentu Finansow).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w spos6b trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac kwote 1 dat¢ jej otrzymania
oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisania stownie otrzymane;j
kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktorych wpisana jest stownie
w zlotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego jej
tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym rodzaj, numer,
datg 1 wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe
lub na prosbe kasjera — moze podpisac si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer),
stwierdzajac jako Sswiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie
wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym
umieszcza si¢:

a) rodzaj, numer, date 1 wystawce dowodu potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby

otrzymujacej gotowke,
b) dane osoby podpisujacej jako Swiadek.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osob¢ wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie



10.

I1.

12.

13.

14.

tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Powinno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez
notariusza, witasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej,
zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

Zrealizowane przychodowe i1 rozchodowe dowody kasowe powinny byc¢
oznaczone przez podanie na nich daty 1 numeru dokumentu
zaewidencjonowanego w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyplat 1 wptat gotéwki, dokonanych w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera.

Kasa prowadzi bezgotéwkowg forme rozliczen z pracownikami w formie , kart
przedptaconych”.

Kasjer wydaje kart¢ przedptacong za pokwitowaniem, na podstawie
zatwierdzonego do wyptaty wniosku o zaliczke w formie karty przedptacone;,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Karta przedptacona wydawana jest przez kasjera po ztozeniu przez pracownika
Urzedu pisemnego o$wiadczenia wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do niniejszej instrukc;ji.

Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy. Raporty kasowe
dotyczace znakow 1 papieréw wartosciowych oraz obrotu walutami obcymi
moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢
dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat
z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi Departamentu
Finansow.

Niedobdr kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotdwki w kasie i obcigza on kasjera.

Nadwyzka kasowg jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.



15.

16.

O kazdej nadwyzce lub niedoborze kasjer ma obowigzek poinformowania
przetozonego. Na t¢ okolicznos¢ przetozony zarzadza kontrolg kasy, z ktorej
sporzadza si¢ protokdt wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.

Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu kontroli kasy, sporzadza

protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§ 6. ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

1. Dow6d wplaty — kasa przyjmie

2.

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi s3:

a) dowdd wptaty — ., KP” stosowany przy ewidencji komputerowej,

b) dowdd wptaty — ,, KP” (druk poligraficzny) lub ,.kwitariusz przychodowy”
stosowany do recznego udokumentowania wptywu gotéwki do kasy
jednostki.

Dowdd wptaty ,,KP” jest drukiem Scistego zarachowania.

Dowdd wptaty w dwoéch egzemplarzach sporzadza kasjer, po przyjeciu

gotowki do kasy. Na dowodzie wptaty nalezy poda¢ nazwisko 1 imi¢

wplacajacego, tytul wptaty, date oraz kwote przyjetej] gotowki. Wystawiony
dowdd wptaty podpisuje kasjer 1 przekazuje jeden egzemplarz osobie
dokonujacej wptaty, drugi egzemplarz przekazuje z raportem do ksiggowosci.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywac¢ zadnych skreslen ani poprawek
kwot wplaty gotowki wyrazonej cyframi i1 stownie. Btedy popelnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bi¢dnego dowodu 1 wystawienie
nowego prawidlowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania,
ktére winno zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytul wptaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie
pokwitowanie wptaty wniesionej przez podatnika.

Nie wystawia si¢ 1 nie wydaje pokwitowan wptat przyjetych za sprzedane
znaki 1 papiery wartosciowe.

Dowéd wyplaty ,, KW” — Kasa wyplaci

Dowdd wyptaty ,,KW? jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania
1 stanowi on dowdd zastepczy stuzacy do udokumentowania wyptat
gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane



dowodami zrédlowymi (np.: nie podjete w terminie wyplaty z listy ptac).
Dokument ,KW” wystawia upowazniony pracownik Departamentu
Finansowego w dwodch egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,

b) kopia pozostaje w bloku formularzy w komorce finansowe;.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy
btedny dowdd anulowac 1 wystawi¢ nowy dowdd.

Dowdd ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i1 otrzymujacy gotowke.
Do wyptaty dowdd ten zatwierdzajg osoby do tego upowaznione.

3. Bankowy dowod wplaty
Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki
gotowki ponad ustalony stan pogotowia kasowego na witasciwy rachunek
bankowy. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden
egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wplacajaca gotéwke, a trzeci
przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do Departamentu Finansow.

4. Raport kasowy ,,RK”
Raport kasowy sluzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wplat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym
dniu lub okresie. Wypelniany jest on na biezagco w porzadku
chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastgpujg wplaty 1 wyptaty.
Przy zastosowaniu techniki recznej kazda strona raportu kasowego podlega
oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume¢ obrotdw objetych tym raportem
wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego
raportu (wpisanego w wiersz ,stan kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty
przychodowe 1 odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci
wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”. Raport kasowy sporzadza kasjer
w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz ze wszystkimi zatgcznikami kasjer
przekazuje upowaznionemu pracownikowi Departamentu Finanséw. Kopia
raportu pozostaje w kasie.
Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu
kasowego 1 wypelniania dowodoéw wptaty 1 wyptaty okresla instrukcja
do stosowanego programu komputerowego.
Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika Departamentu Ksiggowosci.

5. Dyspozycja wyplaty gotowkowej
Dyspozycje wyptaty gotowkowej sporzadza si¢ w celu pobrania gotéwki
z banku do kasy na uzupelnienie pogotowia kasowego lub planowane wyptaty.
Dyspozycje wyptaty gotowkowej wypetniane sg zgodnie z obowigzujacymi



w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane s3a przez osoby
posiadajace zlozony wzor podpisu na karcie wzor6w podpisOw
obowigzujacych w banku.

6. Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Kopie raportéw kasowych, dowodéw wptaty i dowodéw wyptlaty przechowuje
sie w kasie przez okres jednego roku po zakonczeniu roku obrotowego.
Oryginaty raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢
tacznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

§ 7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
FALSZYWEGO ZNAKU PIENIEZNEGO

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego,
kasjer postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powziat
podejrzenia, ze jest sfalszowany, zatrzymuje 1 zagda dowodu tozsamosci
od osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastgpujace
dane:

— numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia (protokoty numeruje si¢
kolejno, rozpoczynajac od nr 1 w danym roku),

— nazweg 1 adres siedziby jednostki zatrzymujgcej znak pieni¢zny,

— nazw¢ 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny
zrOéwnoczesnym wpisaniem nazwiska 1 imienia oraz stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, zas w przypadku wplaty
przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu
osobistego, - wartos¢ nominalng 1 date¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego
1 dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku.

Protokét zatrzymania sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje kasjer

oraz osoba przedstawiajgca sfalszowane znaki pieni¢zne.

Oryginal protokotu przeznaczony jest dla Policji, drugi egzemplarz jako

pokwitowanie otrzymuje osoba, ktora przedstawila zakwestionowany znak

pieni¢zny, a trzeci pozostaje w aktach jednostki.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego
lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci 1 w razie niemoznosci
ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer zobowigzany jest znak
zatrzymac 1 o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach.



Sporzadzone protokoty kasjer wpisuje do ksigzki protokoléw nadajac
numeracj¢. Jedng kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak
pieniezny. Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego kasjer zglasza w tym
samym dniu roboczym bezposredniemu przetozonemu, do ktérego nalezy
dalsze postepowanie.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
do wystawienia dowodu wplaty ,,KP”.

§ 8. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU REZYGNACJI
KLIENTA Z DOKONANIA WPLATY, ZE.OZENIA WNIOSKU Z
UZASADNIENIEM ZWROTU LUB ZWROTOW NADPEAT

. Zwrot nadptaty z kasy dokonuje si¢ w przypadku:

a) rezygnacji klienta z dokonania wptaty,

b) indywidualnego wniosku klienta,

c¢) stwierdzenia nadptaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,
d) pisemnej dyspozycji z wydziatu merytorycznego.

. W przypadku rezygnacji klienta z dokonanej wptaty, klient ma prawo
do zwrotu gotowki na podstawie ztozonego indywidualnego wniosku o zwrot
gotowki.

Zwrotu  nadpfaty/gotowki  dokonuje si¢ na dokumencie ,,KW”
z uwzglednieniem procedur zawartych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
w sprawie procedur kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

§ 9. KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowej. Kontrole¢ moze przeprowadzi¢
Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Glowny Ksiggowy. Biezaca 1 okresowa
kontrola kasy moze by¢ rowniez przeprowadzona przez upowazniong przez
przetozonego komisje (minimum dwie osoby).

. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego
pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli
potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.



zatacznik nr 1
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Jelenia Goéra, dnia ......cooeevvvvevveieeeennennn,

Umowa o odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mienie

zawarta W dniu .....cooooeeeiiiiiniieee w Jeleniej Gorze pomiedzy Urzedem Miasta Jelenia
Gora reprezentowanym przez:

Prezydenta IMIASTA = ......coooiiieiiieeiieeeieeeit ettt e et e e et eeeeaeeeaaeeensbeeenaaeeensaeeensaeeennaeennnes

A Panem /Paniq/ .......ccoooiviiiiiiiiiiiece e zamieszkatym/a/

zwanym/a/ w dalszych postanowieniach umowy pracownikiem, nastgpujacej tresci:

§1.

1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie
pracodawcy — $rodki pieniezne w kasach Urzedu Miasta Jelenia Géra oraz depozyty.

2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje kazdorazowo
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 2.

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ pracownikowi warunki nalezytego zabezpieczenia
powierzonego mienia.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania pracodawcy o wszelkich
trudnosciach zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

§ 3.

Pracownik przyjmuje na siebie obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde
zadanie pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat pracodawcy powstatych na skutek niedoboru
w powierzonym pracownikowi mieniu.

§ 4.

Strony ustalaja, ze:
1. Pracodawca moze odstgpi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
2. Pracownik moze od niniejszej umowy odstapi¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.



§3.

1. W przypadku odstgpienia od umowy przez pracodawce¢ niezwlocznie przeprowadzona
zostanie inwentaryzacja powierzonego pracownikowi mienia, nie pézniej jednak niz w ciagu
trzech dni.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracownika inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona przed uptywem okresu wypowiedzenia.

§ 6.
Postanowienia umowy wchodzg w Zycie Z dniem ........coocueeiiiiiiiiiiiniieeiececececeee e
§7.

Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy i pracownika.

/Prezydent Miasta/ /Pracownik/



zatacznik nr 2
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Jelenia Gora

WNIOSEK
o zaliczke w formie karty przedplaconej
Imig i Stanowisko
NAZWISKO .ttt stuzbowe .......ccccooveiiniiiiiiiiiiieenns
Jednostka organizacyjna :.............coeeiiiiiiinin.. DaALA e

Prosze o wyplacenie zaliczki w formie karty przedplaconej wg ponizszej specyfikacji

Planowane wydatki w podrézy stuzbowej: Kwota
KONTO ZALICZKA/LIMIT KONTO
WN w kwocie MA
STOWIIE . e et
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Gléwny ksiggowy Prezydent
(dam) ................... (podp[s) (dam) .................... (podp[s) ..... (dam) (podp[s)
Niniejszym:
1. Kwituj¢ odbidr karty przedptaconej nr .............cooovveiiiiiiinin.. , zgodnie z wnioskowang kwotg zaliczki

W OWYSOKOSCIE -ttt et e e e e e

2. Zobowiazuje do zwrotu karty przedptaconej do dnia..............oooiiiiiiiiiiiiie e

3. W przypadku niezwrécenia w/w karty w terminie, wyrazam zgode¢ na potracenie pobranej zaliczki
z wynagrodzenia.

data i podpis pracownika



zalgcznik nr 3
do Instrukcji kasowej dla
Urzedu Miasta Jelenia Gora

/Departament/

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Zapoznalem/am si¢ z regulaminem kart przedptaconych dla klientéw
bankowosci przedsiebiorstw w Banku Millennium S.A.

2. Zapoznalem/am si¢ z ogélnymi warunkami grupowego ubezpieczenia
,Bezpieczna Karta” dla posiadaczy 1 uzytkownikéw kart ptatniczych
wydawanych przez Bank Millennium S.A

3. Zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia karty zgodnie z §3 pkt 10 Regulaminu kart
przedptaconych dla klientow bankowosci przedsiebiorstw w Banku
Millennium S.A.

4. Zobowigzuje si¢ do nie dokonywania zmian numeru PIN oraz zachowania w
tajemnicy numeru PIN do wydanej karty.

data i podpis pracownika



zalacznik nr 4
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Jelenia Géra

Protokol inwentaryzacji.....oeceeeeeiieiiierinerennncencennns

( doraznej, zdawczo-odbiorczej, okresowej, kontrolnej)

Przeprowadzonej w kasie

Przez zespot spisowy w sktadzie:

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej tj. ........cooeiiiiiiiiiiiiii e,
Zesp6t spisowy dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $Srodkow
pieni¢znych, drukéw S$cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej oraz innych
wartosci pieni¢znych i depozytow.

1. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem

raportu kasowego zamknigtego w dniu

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty ........ccceeevveeriiieeniinenns SZE. POuceereeeereerrreanene Zh o
.................................. SZE. POuueeeeereeenreenees Zhoiiiiiiie
.................................. SZE. POuuuereeeireenreennnes Zheoiiiiiiii
.................................. SZE. POueeereeeiereerveeenies Zhooiiiiiieeee e

b) bilon Zh e

c) warto$¢ (a+b) Zheeeee e,

d) saldo kasowe na dzien Zhoooeeeeeeeeeeee .

e) stwierdzono:

= DEEAODOT .. aaes zt

1. Stan ilosciowy drukéw Scistego zarachowania:

a) kwitariusze przychodowe

b) weksle

C) dEPOZYLY ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et nens



2. Ostatni numMer raportl KASOWEEZO0......cccuvieriiiiriieeiiiieeiiee et e eieeesteeesreeesveeesereeenaneens
3. Ostatni NUMET dOWOAU KP...... e ee e e e eeeeeeaaanas
4. Ostatni nUMEr AOWOAU KW .....iiiiiiiiiieeieeeeeeeeeee ettt e e e eeeeaaaaans

5. INNEe WartOSCl PIENIGZNE. ... ..eeerueieeriieeriieeriteerteeeritee et ee et eeeiteesbbeesbeeesabeeesabeeesaneeas

7. Nadwyzka......oocooovveviieeernnens niedobor..................... W KWOCI€...coevveeeiieeeiiieeeiiene
zostala zapisana w raporcie kasowym nr............ccceeeueenne Zdnia....eeeevieiiiiieeene

9. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia, w ktérym
ZNAJAUJE S1Q KASA ..eenniiiiiiiiiiiii it

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

podpis osoby materialnie podpisy cztonkéw zespotu odpowiedzialne;j
spisowego



zatacznik nr 5
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji kasy
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PIZEWOANICZACY: .eveeeniiiieeiieeeiieeeieeeeieeertee ettt e et e e et e e e teeesstaeesssaeensbaeesseeensseesnsseeensneesnseesnnnes
A o2 () 1 1< GRS

dokonata nastepujacego rozliczenia wynikow inwentaryzacji nastepujacych sktadnikéw
majatkowych:

a) rodzaj sktadnika majatkOWEZO .......coovuiiiiiiiiiiiiiiie e
b) osoba materialnie 0dpOWIEdZIAING ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiieeeee s
c) rozliczenie obejmuje okres od .........ccceeeveeeiiieniieenns O e

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug protokotu inwentaryzacji kasy:
- 0ZOTEIM NIEAODOTY ..niiiiiiiiiieiitie ettt st e st e s be e st e e sabee e sabeee e
- OZOTEIM NAAWYZKI .oeoniiiiiiiiiieeiiceee ettt ettt et e st e et esare e

II. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu post¢powania wyjasniajacego, ustala
co nastepuje:

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyzki nalezy
zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne*

>X<niepotrzebne skresli¢



III. Opinia prawna Radcy prawnego:

V. Decyzja Prezydenta Miasta

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly skutkiem czynu noszacego
ZNAMNIONA PIZESTEPSIWA. 1euvtieeiiieeitieeeireeeiteesitteeaseeesseeeaseesssseeessseeassseesssseesssseesssseessseesssseesnns *

2. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obciazy¢ ich

WartoSCig......coevuveernneen. zt osoby materialnie odpowiedzialne ............ccocceeeviieeniieiniiieeninenns *
3.Stwierdzong w wyniku inwentaryzacji nadwyzki w KwWocie ..........cccccveervreennnee. zt przyjac
na stan*

4. Zmniejszy¢ stan sktadnikow majatkowych o stwierdzony w wyniku inwentaryzacji niedobér
W KWOCIE ..oovviiiiiieeiiecie, 1 zaewidencjonowa¢ wedtug przyjetych zasad rachunkowosci. =
Jelenia Gora, dnia.........ccceevueeennen. POAPIS.cceiiieeiiieiieeie e

*wybra¢ wlasciwy punkt



