Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 201/2018/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 9 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach oraz warunki przechowywania
1 zabezpieczenia wartosci pienieznych.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

)]
2)
3)
4)

5)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 395
Z pOzn. zm.);

ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b i mienia (tj. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2213 z pézn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
Z pozn. zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 800,
Z pozn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793).

§2

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

jednostce lub Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Pabianicach;

kierowniku jednostki lub Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Pabianic lub jego
zastepcee,

gtownym ksiggowym lub Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta lub jego zastepce;
kasjerze — oznacza to pracownika Urze¢du, ktory przyjat obowiagzki kasjera i ztozyl
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mienie;
kasach — oznacza to kasy Urzedu, tj. wyodrgbnione stanowiska pracy obstugiwane przez
osoby, ktorym powierzono obowigzki kasjerow, odpowiedzialnym za gotéwke w kasie
1 dokonywanie operacji kasowych; w kasach realizowane sa dochody z tytutu podatkow,
optat lokalnych, pozostate dochody budzetowe i inne wptywy oraz wydatki budzetowe;
warto$ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych, wynoszaca
120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogtaszanego
przez Prezesa Gltownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

przechowywaniu warto$ci pienigznych - magazynowanie warto$ci pieni¢znych
w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych, wyposazonych



w odpowiednie  urzadzenia  techniczne, zwanych  dalej ,,pomieszczeniami”,
lub w urzadzeniach stuzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych, zwanych dalej
,,urzadzeniami”;

9) transporcie wartosci pieni¢znych - przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych
poza obrgbem Urzedu.

ROZDZIAL 11
Kasjer

§3
Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej w jednostce odpowiada Skarbnik.
Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa sprawuje Skarbnik.

Gotowkowe rozliczenia w jednostce prowadzone s3 za posrednictwem kasy. Operacje kasowe
wykonuje kasjer.

Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos$¢ operacji kasowych

Przejecie kasy przez kasjera lub osobe zastepujaca, wyznaczong przez Skarbnika lub jego
zastepce moze nastapi¢ wytacznie protokolarnie.

Na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sklada o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej] za powierzone mu mienie. Podpisane przez kasjera
oswiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobowych — wzor stanowi zatacznik nr 1C
do niniejszego zarzadzenia.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokos$ci kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

Ponadto kasjer jest zobowigzany do:

1) utrzymania tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach kasowych i1 warto$ciach
pienig¢znych;

2) sporzadzania dziennych raportéw kasowych w kasach przychodéw i co najmniej raz na
tydzien oraz na koniec miesigca i roku budzetowego raportow kasowych w kasie
wydatkoéw

3) sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania stanowisk kasowych, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§4
Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone; w pomieszczeniu

kasy winno znajdowa¢ si¢ zamykane okienko, przed ktore kasjer dokonuje wptat — wyplat,
ktore zainstalowane jest w taki sposob, ze uniemozliwia wejscie osoby z zewnatrz do kasy.

Po zakonczeniu dnia pracy, kasjer jest zobowigzany do zabezpieczenia pomieszczenia kasy
1 wlaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy zabezpieczenia nie
zostaly naruszone.

W przypadku stwierdzenia naruszen, kasjer niezwlocznie powiadamia bezposredniego
przetozonego, Skarbnika lub jego zastepce. Wyzej wymienione osoby informujg o zaistniatym
fakcie Prezydenta lub jego zastgpcow.



§5
Wartosci pienigzne sa przechowywane 1 transportowane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony warto$ci pieni¢znych
zapewnia si¢ bezposrednig ochrong i techniczne zabezpieczenie budynku 1 pomieszczen.

Transport warto$ci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,20 jednostki obliczeniowe;j
moze by¢ wykonywany do placowki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy
uzyciu pojazdu ze wzgledu na odleglos$¢ dzielaca jednostke od placowki banku.

Transport warto$ci pieni¢znych przy uzyciu pojazdu odbywa si¢ przy ochronie straznikéw
Strazy Miejskiej, a do przewozu warto$ci pieni¢znych uzywa si¢ oznakowanego samochodu
Strazy Miejskie;.

W samochodzie przewozacym warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane
inne tadunki ani przewozone osoby postronne, ktére nie s3 zobowigzane uczestniczy¢ w tym
transporcie.

ROZDZIAL IV
Gotowka w kasie

§6
W kasach Urzgdu moze znajdowac si¢:
1) ,,pogotowie kasowe”, tzn. niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki lub zwroty nadptat,
w wysokosci ustalonej przez kierownika jednostki na wniosek Skarbnika, tj.:
a) dla kas dochodow,
b) dla kasy wydatkow;
2) gotoéwka pochodzaca z biezagcych wptywoéw do kasy;
3) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow.

Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupehiany biezagcymi wptywami z tytutu pobranych
dochodow budzetowych.

Urzad nie dokonuje wyptat gotdéwkowych z biezacych wplywow. Biezace wplywy
odprowadzane s3 na rachunek bankowy tego samego dnia.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki, na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw, powinna by¢ przeznaczona na cel okre$lony przy jej podjeciu i moze byc
przechowywana w kasie Urzedu pod warunkiem jej zabezpieczenia nie dluzej jednak niz
14 dni.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow
jednostki.

Kasjer na polecenie Skarbnika lub osoby upowaznionej moze przechowywaé w kasie w formie
depozytu: zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki Scistego zarachowania
itp. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w ksigdze depozytow, ktorej
wzor okresla zatacznik nr 2A. Pokwitowanie przyjecia do depozytu/odbioru z depozytu okresla
wzor zalacznika nr 2B.

Na zadanie deponujacego, kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia do depozytu w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla: oryginat otrzymuje osoba przekazujaca do depozytu,
kopia pozostaje w kasie. Pokwitowanie odbioru z depozytu potwierdza si¢ w Ksiedze
depozytow, a w przypadku wystawienia pokwitowania przyj¢cia depozytu — rowniez na
egzemplarzu pozostajacym w kasie przechowujacej depozyt.



Wszystkie banknoty sg liczone recznie a wigksza ich ilo$¢ jest dodatkowo sprawdzana liczarka
do banknotow. Ponadto kasjer sprawdza autentyczno$¢ kazdego banknotu odpowiednim
testem.

ROZDZIAL. V
Niedobory i nadwyzki w kasie

§7
Nieudokumentowany rozchdd gotéwki w kasie stanowi niedoboér kasowy i1 obcigza kasjera.
Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadwyzke kasowa 1 wymaga zlozenia
wyjasnienia przez kasjera.
Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto
dochodow budzetowych.
Nadwyzka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana
do pozostatych przychodow operacyjnych.

ROZDZIAL V1
Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

§8

W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje otrzymany znak pieni¢zny, co do ktéorego ma podejrzenie, ze jest falszywy
1 zada od wplacajacego okazania dowodu tozsamosci;

2) zawiadamia Skarbnika Miasta lub jego zastepce;

3) zawiadamia Komende¢ Powiatowg Policji;

4) sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego w 3 egzemplarzach —
wg zalagcznika 2C.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego falszywego lub budzacego watpliwosci co
do jego autentycznosci 1 w razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony,
kasjer zobowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu sfatszowanego znaku
pienieznego w 2 egzemplarzach.

Protokot zatrzymania sfatszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:

1) numer protokotu, datg 1 miejsce sporzadzenia;

2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki;

3) warto$¢ nominalng 1 dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie
1 numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita;

5) sfalszowane znaki pieni¢zne s3 depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu KP.

ROZDZIAL VII
Zasady post¢powania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pieni¢znymi

§9
Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej warto§ci nominalnej zuzyte znaki



pieniezne, ktorych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nastepujacym
warunkom:
1) banknoty:

a) posiadajagce 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze
zabrudzone, poplamione, itp.;

b) przerwane na dwie cze$ci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czgsci
pochodza z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkdw powierzchni w miejscu
przerwania i facznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni;

c) jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie;

d) ktére w razie zatarcia elementow graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich wartosci nominalnej;

2) nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pier§cien) monet, posiadajace
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opitowane, poryte), a takze

o powierzchni znieksztalconej poprzez pogigcie.

W przypadku otrzymania od wptacajgcych uszkodzonych znakoéw pienieznych w zakresie
uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje prawdopodobienstwo, ze bank ich nie wymieni i nie
zwroci pelnej warto$ci nominalnej — kasjer moze odmowic przyjecia banknotu lub monety.

ROZDZIAL VIII
Obsluga transakcji platnych kartami platniczymi

§10
W Urzedzie Miejskim w Pabianicach zaptata moze by¢ dokonywana przy pomocy kart
platniczych. Kasjer obstugujacy terminal powinien przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:
a) Kasjer moze przyja¢ do realizacji wyltacznie karte z aktualng datg waznosci.
b) Sprawdza czy karta nie zostala wuszkodzona (zlamana, pocig¢ta). Nie wolno
wprowadzad/akceptowac kart uszkodzonych.
c¢) Ustala zgodno$¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie.

d) Po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwdch egzemplarzach:

- 1 egzemplarz potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie (kasjer dotacza
do kopii dokumentu zostajagcego w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, na ktérym
umieszcza adnotacje wskazujaca sposob zaplaty).

- 1 egzemplarz— otrzymuje wptacajacy.

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o okreslonej porze dnia. Obowigzkiem
kasjera jest codzienne sprawdzenie, czy taczna kwota transakcji na raporcie z konkretnego dnia
jest zgodna z sumg przeprowadzonych transakcji wyszczegdlnionych w raporcie wysylki.

Wszystkie wystawione/wydrukowane w ciggu dnia pokwitowania wptaty stanowig dowdd
ksiggowy, ktory jest podstawg do zapisu w raporcie kasowym (przychody w kasie).

Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych
o zrealizowanych transakcjach zaplaty kartg ptatnicza i stanowi podstawe do zapisu w raporcie
kasowym (rozchod z kasy).

Otrzymany wycigg z rachunku bankowego Urzedu, pokazujacy wpltywy na ten rachunek
srodkow pienieznych z zaptaty karta platnicza, jest podstawa do zapisow ksiegowych na
rachunku bankowym jednostki.



ROZDZIAL IX
Kontrola kasy

§11
Nadzor nad kasami sprawuje Skarbnik.

Kasy Urzedu podlegaja kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Skarbnika lub jego
zastepce lub inne upowaznione osoby.

Kontrola biezagca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalgcznikami podlega kontroli merytorycznej, dokonywanej przez upowaznionych
pracownikow Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej i Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych,
zgodnie z ich zakresem czynnosci.

Kontrola okresowa kasy przeprowadzana jest:
1) w dniach ustalonych przez Skarbnika lub jego zastepce;
2) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem stanowigcym zatgcznik
nr 1A.

W przypadku nieobecno$ci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujaca nastgpuje
protokolarnie (wg zalacznika nr 2E) w obecnosci Skarbnika badz jego zastepcy, Naczelnika
Wydziatu Podatkow 1 Optat Lokalnych lub upowaznionego Kierownika Referatu.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



