ZARZ ADZENIE NR 90/2011
Prezydenta Miasta Sopotu
Z dnia 2 marca 2011 r.

w sprawie stosowania instrukcji kasowej w Urgdzie Miasta Sopotu

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 swize 1994 r. o rachunkowoi
(tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzp&m.), art. 68 i 69 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), adt 33
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z p&n. zm.), Zarzdzenia Nr 1099/2010 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 11 maja 2010 r.
w sprawie okréenia sposobu prowadzenia kontroli za@tezej w Urzdzie Miasta Sopotu
| jednostkach organizacyjnych Miasta oraz zasad jej koordynacji

zarzdza s¢, co nasipuje;

§1

Wprowadza s do stosowania w Ugrlzie Miasta Sopotu Instrukcje kaspvgtanowsca
zalkcznik do niniejszego zaqdzenia.

§2

Traci moc zarzdzenie Nr 145/2003 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 16 lipca 2003 r.
w sprawie stosowania instrukcji kasowej w tffzie Miasta Sopotu.

§3

Zarzadzenia wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA SOPOTU



acZuak do Zarzdzenia Nr 90/2011
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 2 marca 2011 .

INSTRUKCJA KASOWA

Wprowadzenie

1. Instrukcja kasowa ok#gw zasady i warunki jakie powinny byspetnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w kdzie Miasta Sopotu, oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania waci@ienkznych.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow:

a/ ustawa z dnia 29 wrgga 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pin. zm.)

b/ ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0s6b i mienia (t.j. D2QD5r. Nr
145,poz. 1221 z . zm.)

¢/ rozporzdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrZsia
2010 r. w sprawie wymaga jakim powinna odpowiada ochrona wartéci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez prgzbasicOw i inne
jednostki organizacyjne ( Dz.U. z 2010 r. Nr 166, poz.1128).

§1
Uzyte w instrukcji okre §lenia oznaczag:

1. ,srodki pienezne” s to pienadze ( banknoty i monety) oraz jednostki piene
( rozrachunkowe ) krajowe i zagraniczne, tak w gotéwce jak i na rachunku bankowym lub
w formie lokaty pieriznej, czeki i weksle obce,jeli 53 one ptatne w agu 3 miesicy od
daty ich wystawienia.
2 ,zapas gotowki ( pogotowie kasowe)’ ustalona przez Skarbnika Miasta kwota gotowki,
stanowaca pogotowie kasowe, jaka we by przechowywana w kasie wdu miasta na
koniec danego tygodnia.
3. ,maksymalna kwota gotéwki- ustalona przez Skarbnika Miasta maksymalna kwota
gotowki jaka mae by przechowywana w kasie wdu miasta na koniec danego dnia.
4. ,dowod kasowy” — dokument oscisle okrelonym wzorze stanowcy polecenie
I jednoczeénie pokwitowanie przycia lub wyptaty gotowki z kasy.
5. ,przychodowy dowdd kasowy* jest to dowdd kasowy na podstawie ktGrego epagt
przyjecie gotowki do kasy.
6. zrédtowy dowdd kasowy- dowdd kasowy stanowdy podstaw do wyptaty ( faktura, lista
ptac, itp.).

§2
Ogolne zasady rozliczé pienigznych
1. Podmioty gospodarcze dokogupzliczer pienkeznych, ktére przeprowadzagsiv formie

gotowkowej lub bezgotéwkowe;.
2. Rozliczenia bezgotéwkowe dokonywaneza pdrednictwem kasy.



3. Forne rozliczer gotébwkowych mana stosowatylko w tych przypadkach, gdy nie jest
mazliwe stosowanie rozliczebezgotéwkowych.

4. Rozliczenia bezgotoéwkowe przeprowadzansjednej z nagpujacych form:

- polecenie przelewu,

- polecenie zaptaty,

- czeku rozrachunkowego

- karty ptatniczej
5. Rozliczenie bezgotéwkowe zaspednictwem rachunku bankowego rgstie w kadym
przypadku, gdy streptransakcji jest inny podmiot i jednorazowa wéétmaleznosci lub
zobowbhzan przekracza réwnowarté 3.000 EURO albo réwnowaé 1.000 EURO, gdy
suma wartéci tych nalenosci i zobowhzan powstatych w miegcu poprzednim przekracza
10.000 EURO, przeliczone na ziote wedtug kursu kupna walut obcych ogtaszanego przez
NBP z ostatniego dnia miesia poprzedzagego miesic, w ktérym dokonywaneasoperacije
finansowe.
6. Kasa urgdu miasta dokonuje tylko bigcych wyptat gotéwkowych za: faktury, rachunki,
umowy zlecenia, przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat z tytutu rozlicdelegacji stubowych
oraz pobranych zaliczek, wyptaca wadia, nagrody g@taei zasitki z funduszu socjalnego.
7. Wszelkie wplaty na rachunek kiedu miasta z tytutu podatkéw i optat oraz innych wptat
dokonywane @ za pd@rednictwem ekspozytury banku mieszozj st w budynku urzdu
miasta.

§3
Ochrona wartosci pienigznych

1. Wartdci pienizne powinny by przechowywane w warunkach zapew:igch naleyta

ochror przed zniszczeniem, utgdub zagarngciem.

2. W godz. pracy uedu ( od 7°— 15°) érodki pienkzne przechowywaneysv okratowanym
pokoju w specjalnej kasetce. Po zagzeniu pracy kasetkze srodkami piengznymi nalery
przenig¢ z zachowaniem natgtej ochrony do wydzielonego okratowanego pomieszczenia
I umiesci¢ w kasie pancernej. Pomieszczenie makamkmgé i wiaczye alarm.

3. Duplikat kluczy od kasy pancernej zdeponowany powiniefl leymiejscu specjalnie
zabezpieczonym..

§4
Zapas gotoéwki w kasie.

1. Uraad Miasta Sopotu me posiadaw kasie :
- niezlgdny zapas gotowki ( pogotowie kasowe ) nadie wydatki,
- gotowle podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkoaych rodzajowo
wydatkow,
- gotowle pochodzca z biezacych wptat do kasy.
2. Wysokd¢ niezlednego zapasu gotowki w kasie ustala Skarbnik Miasta.
Przy ustalanie zapasu gotowki w kasie nalevzgkdniat potrzeby urgdu w zakresie
obrotu gotéwkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie.
3. Niezkedny zapas gotowki w kasie w mgarvykorzystania mee by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokai zesrodkow podgtych z rachunku bankowego.
4. Na koniec dnia me pozost& maksymalna kwota gotowki olglena przez Skarbnika
Miasta.



Nadwyke ponad ustalon wysoka¢, kasjer winien odprowadzido banku w dniu
powstania nadwiki.

5. Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie gkasych rodzajowo wydatkow,
winna by przeznaczona na cel okieny przy jej podiciu. Gotowka ta mie by
przechowywana w kasie pod warunkiem agiego jej zabezpieczenia.

§5
Odpowiedzialncsé kasjera

1. Osoly odpowiedziala za stan gotowki w kasie oraz za prawidiédvamperacii
kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zolmawmie do ponoszenia
odpowiedzialnéci materialnej. Odpowiedzialdé materialna kasjera rozpoczyna si
od momentu protokolarnego przekazania — pEg] kasy, a kiczy z chwih
dokonania inwentaryzacji zdawczo—odbiorczej i ostatecznym rozliczeniem
potwierdzonym protokotem.

2. Kasjer winien mié jednoznacznie okéony zakres czynni i odpowiedzialnéci,
zgodny z obowizujacymi przepisami.

3. Kasjerem powinna ky osoba posiadagga minimum srednie wyksztatcenie,
nienagana opinig, nie karana za przepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadap petra zdolng¢ do czynnéci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie powinno ¢itaczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pigniego. Kasjer nie nie
prowadz¢ konta ksggowego kasy, ani tedecydowad o wyptatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialddw zakresie znajonsci i stosowania obowzujacych
przepisow dotycxrych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

6. Ponosi peta odpowiedzialné¢ za wigciwe funkcjonowanie kasy oraz materialra
powierzone mienie.

7. Przegcie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinnep@astt na podstawie
protokotu, w ktérym podaje siwyniki wszelkich wartéci jakie @ przekazywane
pracownikowi czasowo przejmagemu kas.

8. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby
upowanione przez Skarbnika Miasta. Z dokonanej kontroli winieé ¢gorzadzony
protokét. Kontrole dorane mog by¢ dokonywane w raporcie kasowym.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe mud®/< dokonywane:
a. dokumentami kasowynfirodtowymi lub
b. zastpczymi dowodami kasowymi ( asygnaty kasowe)
2. Zrodtowymi dokumentami obrotami obrotu kasowege: disty plac, wnioski
o wyptat zaliczek, rachunki; faktury innych jednostek gospodarczych, dowody wptat
na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonywanych  w instytucjach
publicznych — prawnych.
3. Zastpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawianev swypadku braku
innego dokumentarédtowego. Wysipuja one jako dowody KP — kasa przyjmie”
i KW ,kasa wyptaci”.



4. Zastgpcze dowody wptat KP — kasa przyjmie” wystawianemzez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony jest digdwsoici i zalaczony do
raportu kasowego, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wptstg, druga kopia
pozostaje w bloczku.

5. Zasgpcze dowody wyptat ,"KW — kasa wyptaci” wystawiangmszez wyznaczonego
pracownika dziatu kgjowaici . Nie mog, by¢ wystawiane przez kasjera. Wystawiane
8 w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat jesteahikiem do raportu kasowego, kopia
pozostaje w bloczku.

6. Kady dokument kasowy winien zawiéraastpujace elementy:

a/ okrdlenie rodzaju dowodu,

b/ okrelenie stron ( nazwa, adresy) dokagmyjch operacji gospodarczej.

¢/ opis operacji oraz jej wado

d/ dat dokonania operacji

e/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktéregpzypdki
finansowe.

7. Dowody kasowe powinny léywolne od btdow rachunkowych. Zapisy powinny by
dokonywane w sposéb trwakygznie lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc

pozwalagych na péniejsze dopiski lub zmiany

8.Zrodtowe dowody kasowe i zagicze dowody wyptat gotéwki powinny byprzed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wagim merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez
niego upowaiona oraz Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upoeaa
sktadajc swoje podpisy.

§7

Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerobek, wymazywanie
tresci i uzywanie korektorow.

2. Btedy w dowodacherédtowych zewntrznych wiasnych i obcych mina korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zayceraj
sprostowanie wraz z uzasadnieniem (kafgkthyba ze inne przepisy stanowi
inacze;.

3. Btedy w dowodach wewsrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytekw skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zkenia podpisu osoby do tego upawmnej.
Nie mazna poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

§8

Obrot kasowy

1. Wptaty kasowe

Whptaty gotowki przeprowadzagswytacznie na podstawie dowoddéw kasowych, ktore
sa drukami ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytutow. Dowodpwasmusz
by¢ podpisane przez kasjera przyjauggo gotowk i ponadto zawieka numer dowodu
.KP”, date wplywu, tytutu dokonywanej wptaty oraz kwotvptaty - wypisan rowniez
stownie. Formularze dowodéw wptat ,KP”, mokone w bloczki, przed oddaniem do
uzywania kasjerowi powinny liyponumerowane w Sposob trwaty.

Nalezy zachowa ciagtos¢ numeracji dowodéw kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego.



Na oktadce kadego bloczku dowodéw kasowych natednotowa:

- kolejny numer bloczku formularzy,

- numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr ...),

- dat wydania do aytkowania oraz datzwrotu ( wydano dnia ... zwrécono dnia ...)
Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawangasobom upowaionym wyhcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéwécistego zarachowania, ktéra powinna uwiac
kontrok przychodu i rozchodu bloczkéw formularzy

W kasie urgdu miasta mogznajdowé sie:

- pobrane z rachunku bankowegérodki pienezne na konkretne cele np. wyptat
wynagrodze, zakup materiatow, wyptatzaliczek dla pracownikow,

- srodki pienkgzne pochodzce z wptat z tytutu rozliczenia delegacji ghowych,

Whptaty wymagaj wystawienia dowodu przychodowego, ktéry jest drukidoistego
zarachowania. Stosujee¢sformularz K-103. Dowdd przychodowy wystawiony jest w 3
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje wptagsj jako pokwitowanie, pierwsza kgpdofacza
sie do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w blocgkadki z wplywéw podlegaj
odprowadzeniu na rachunek bankowy w dniu Z wplywéw tych stawgel dochody
budzetowe nie wolno dokonywazadnych wydatkow.

2. Wypfaty kasowe.

Wyptata gotowki z kasy nie by zrealizowana na podstawieddtowych dowodow
kasowych uzasadnigych wyptat , takich jak:

a/ faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

b/ list wyptat wynagrodze innychswiadcze pienkznych

c/ wikasnych dowodoéwrodtowych np. wyptata zaliczek do rozliczenia,

d/ dowoddéw wyptaty KW —  kasa wyptaci” ( dotyczy np. niegipgh ptac),
Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontr@pweay dany dokument jest
sprawdzony pod wzgllem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez
uprawnione osoby. W razie stwierdzenia niezgédnadokument taki nie me by
zrealizowany.
Gotéwlke wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposaly t
atramentem lub dlugopisem. Powinien rowneamigci¢ dat otrzymania gotOowki oraz
wpisa® stownie otrzymasm kwote. Jereli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na
wigcej niz jedna osob, to kazdy odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nie znanymkasjer zobowizany jestzadaé dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdea@go tasamaé odbiorcy gotowki i
jednoczénie wpis& na rozchodowanym dowodzie kasowym numer dowogsatodci, dat
wydania oraz imd i nazwisko osoby pobiergjej gotowk.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogrej sie podpisa, na jej prébe lub na prebe
kasjera na rozchodowym dowodzie kasowynzenby¢ podpisana inna osoba ( z wikiem
pracownika zlecapego wyptat ), stwierdzajca jakoswiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotoéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Ayale nim wpis&
rowniez dane z dokumentu zsamdci osoby podpisucej jako swiadek — img¢, nazwisko,
numer i dag wystawienia dowodu tsamdci oraz okrélenie jego wystawcy.

Jezeli wyptata nasgpuje na podstawie upowanienia wystawionego przez oseb
wymieniorg. w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym haleaznaczy, ze
wyptaty dokonano osobie upowdonej. Upowanienie naley dolczy¢ do dowodu
kasowego Upowaienie powinno zawieta potwierdzenie tzsamd@ci w postaci
wilasnorcznego podpisu osoby wystawieg] upowanienie. Potwierdzenie to me by



dokonane przez notariusza, jedn@ssiamorzdu terytorialnego, zaktad pracy zatrudacy
osole, ktéra wystawita upowanienie lub zaklad opieki zdrowotnej, w przypadku
przebywania na leczeniu.

Jezeli zamiast asygnaty rozchodowej pokwitowaniem wyptatyahczone faktury VAT i
rachunki, naley zada¢ oswiadczenia: ,Kwitug odbidr gotéwki kwocie...” z podaniem daty i
podpisu. Podpis skiada réwnikasjer.

Wiasne zrédtowe dowody kasowe spadzone w zwizku z wyptag zaliczek do
rozliczania w tym rownie zaliczek na koszty podrg stuzbowych, wystawd nalery w
jednym egzemplarzu przez osgobbiegajca sie 0 zaliczk. Wniosek o zaliczk winien
zawier& zobownzanie zaliczkobiorcy o konieczém rozliczenia si z pobranej zaliczki w
terminie 7 dni od dokonania przewidzianych czyundub zakaiczenia podrgy stuzbowej z
jednoczesnym upowaieniem urgdu miasta Sopotu do patenia kwoty nie rozliczonej
zaliczki z najbliszej wyptaty wynagrodzenia. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej
zaliczki pracownikowi nie magby¢ udzielane dalsze zaliczki.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny @tgnaczone przez podanie na
nich numeru: pozycji raportu kasowego, w ktorym etdj nimi dowody zostalty
zaewidencjonowane.

§9
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisujezab@® w
prowadzonym zestawieniu nazywanym raportem kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny dyokonywane w ggciu chronologicznym, w
dniu, w ktérym przychdéd lub rozchod miat miejsce.

3. Raport kasowy obejmuje okres jednego tygodnia.

4. Raport kasowy zawiera piegz nagtdbwkows, oznaczenie okresu za jaki jest
sporadzany, numer raportu.

5. Raport kasowy zamyka ¢sisumowaniem wptat i wyptat gotdwkowych oraz
obliczeniem stanu Keowego gotowki.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat magoy¢ ujmowane w raporcie kasowym réwanie
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawieptat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymer kasj
przekazuje do Referatu Kgiowdici. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§ 10
Depozyty

1. Kasjer mae przechowywa w kasie w formie depozytu otrzymane zaplombowane
kasety zawierage gotowl, piecatki, druki scistego zarachowania.
2. Ewidencje przyjtych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawier&, co najmniej nagpujace dane:
- kolejny numer depozytu
- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kevgbtowki
- okredlenie jednostki, ktérej wkassé stanowi depozyt
- dat i godzirg przyjecia depozytu,
- dat i godzire zwrotu depozytu oraz podpis osoby upemianej do podjcia



depozytu i podpis kasjera.
Na dowdd przyjcia depozytu kasjer wystawia pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer i
osoba upowaniona do sktadania depozytu.
Przechowywana w formie depozytu, w kasieedtz miasta gotéwka nie me by
taczona z gotowk jednostki.

§11
Inwentaryzacja kasy

1.Podstawowym nagdziem kontroli prowadzenia gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
2. Walory gotowkowe powinny ldyinwentaryzowane nie rzadziepni
- na dzié konczacy rok obrotowy,
- przy zmianie kasjera
- w dowolnym czasie wedtug decyzji Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowanione;j
- W sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacjdrodkow pien¢gznych odbywa i drogy spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego ( wactmominalnej ), poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjgnienie ewentualnych gic.

4. Zespot spisowy w obecém osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystioeki
pienezne znajdujce sé w kasie.

812
Postanowienia kaicowe

1. Osoly odpowiedziala za stan gotowki w kasie oraz za prawidiédvaperacii
kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zolmavie do ponoszenia
odpowiedzialnéci materialnej w formie swiadczenia.

2. Z niniejsz instrukch zobowhzani g sic zapozna :

- kasjer
- 0soba petnica obowszki kasjera w czasie jego nieobegcio
- pracownicy referatu ksgowasici

3. Kasjer powinien posiatlakompletowane obowzZujace przepisy dotyeze obrotu
kasowego.

4. Osoba przejmga obowazki kasjera skltadaswiadczenie o przygiu
odpowiedzialrsgi materialne;.



