Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2004
Burmistrza Staporkowa z dnia 08.06.2004r.

URZAD MIEJSKI W STAPORKOWIE

INSTRUKCJA KASOWA



Czes¢ I Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miejskim w Staporkowie.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o ra-
chunkowosci.

Cze$¢ 11 Szczegotowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasa znajduje si¢ na parterze Urzedu i jest wyposazona w kas¢ pancerna, okratowane
okna i drzwi. W pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ kasa jest zainstalowany alarm.

2. Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinig,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiada-
jaca pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej
sktada deklaracj¢ odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisOw
w tym wzgledzie obowiazujacych.

3. Ochrona wartosci pienieginych

a) Warto$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

b) Kasjer jest obowiazany przechowywa¢ warto$ci pieni¢zne:

- w szafie pancernej, do ktoérej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza po-
mieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

c) Do szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy z tego jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi
przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

4. Pogotowie kasowe

a) Ustala si¢ wysokos¢ pogotowia kasowego w kwocie 3.000 zt (stownie: trzy tysiace zto-
tych),
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zapas gotéwki w kasie przeznaczony na biezace wydatki nie moze przekracza¢ kwoty
ustalonej przez Kierownika jednostki jako limit pogotowia kasowego,

poza gotéwka przeznaczong na pogotowie kasowe w kasie w ciagu dnia przechowywana
jest gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydat-
kéw np. na wynagrodzenia,

niezbedny zapas gotéwki w kasie do wysokosci pogotowia kasowego powinien by¢ uzu-
petniany ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego, nie moze by¢ uzupelniany wpta-
tami z dochodéw budzetowych,

srodki pieni¢zne oraz czeki i weksle nalezy przechowywac¢ w kasie pancerne;.
Transport i zabezpieczenie wartosci pienieinych
Transport warto$ci pieni¢znych jest chroniony co najmniej przez:

- jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pieni¢znych do 5 jednostek oblicze-
niowych,

- dwdch konwojentéw — przy przewozie warto$ci pieni¢znych powyzej 5 do 15 jedno-
stek obliczeniowych,

- trzech konwojentéw - przy przewozie wartosci pieni¢znych powyzej 15 do 50 jedno-
stek obliczeniowych,

- czterech konwojentéw - przy przewozie wartosci pieni¢znych powyzej 50 jednostek
obliczeniowych.

Przy transporcie warto$ci pieni¢znych powyzej 30 jednostek obliczeniowych samocho-
dem specjalnym nalezy do transportu przydzieli¢ samochdd ubezpieczajacy.

W samochodzie transportujacym wartosci pieni¢zne nie moga by¢ przewozone inne tfa-
dunki ani osoby nie uczestniczace w transporcie.

Przez jednostke obliczeniowq rozumie si¢ jednostke okreslajacq dopuszczalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszqcaq
120 - krotnosé przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartatl, ogtoszo-
nego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypo-
spolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Gospodarka kasowa.
Jednostka moze mie¢ w kasie na koniec dnia:

niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od os6b prawnych i fizycznych.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania tej nadwyzki do banku.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotowkowych jednostki, jak réwniez do uzupetnienia niezbgdnego
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zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysoko$ci pogotowia ka-
sowego.

Depozyty, ktére znajduja si¢ w kasie wymagaja odrgbnego przechowywania. Depozyty
powinny by¢ przechowywane w sposdb pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie, np. obca
gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie
kasjer wystawia pokwitowanie przyjgcia depozytu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wy-
ptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastgpcze witasne dowody wyptat gotéwki KW — | Kasa wyplaci”, wptaty go-
towkowe — wlasnymi zrédtowymi dowodami kasowymi lub dowodami wtasnymi zastep-
czymi — KP — ,,Kasa przyjmie”.

Zastegpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
osoby upowaznione.

Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowied-
nie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub
wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anu-
lowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgp-
czych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki poprzez wystawienie
nowych prawidtlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki.
W przypadku gdy btedy zostaly popelnione w zrédtowych dowodach kasowych w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce za-
stepczych dowoddw wyptat gotéwki.

Whplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera. Na dowodzie wptat gotdwki nalezy poda¢ pisana stownie kwote wptacone;j
gotowki oraz datg wplaty i jej tytut. Kwotg wplaty kasjer wpisuje do wtasciwego raportu
kasowego, a zainkasowana gotowke odprowadza do banku w tym samym dniu. Termino-
wosC 1 prawidlowos$¢ odprowadzania do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana
przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osobg, niekoniecznie potwierdzana na pi-
Smie.

Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac cia-
glo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ po$wiadczona przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

numer kolejny bloku formularzy,

okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... ,dodnia .............. )
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Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cislego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniaja-
cych wyptatg, to znaczy na podstawie:

dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

faktur, rachunkow,

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $§wiadczen pieni¢znych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

Wtasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozli-
czenia na zakup materialéw lub ustug),

Dowodéw wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).

Wiasne zrédtowe dowody kasowe — ,,Wniosek o zaliczk¢”, wystawione w zwiazku z wy-
ptata zaliczek, powinny okresla¢ termin, do ktdérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed doko-
naniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach ka-
sowych swdj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz lub je-
go Zastgpca i Skarbnik lub inna osoba upowazniona, sktadajac swdj podpis pod klauzula o
tresci ,, zatwierdzono do wyplaty”.

Zastgpcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane przez osobg zlecajaca wypltate,
jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez
Burmistrza lub Zastgpc¢ Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbior-
ca gotowki kwituje jej odbidér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwatly
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwotg i dat¢ jej otrzymania oraz zamiesz-
czajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przy-
padku wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w kto-
rych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w ztotych (np. listy wyptat). Jezeli roz-
chodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotéwki. Przy wyplacie gotéwki osobom niezna-
nym kasjer obowiagzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu,
stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie ka-
sowy numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe¢ moze podpisac inna
osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac (jako $wia-
dek) swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowo-
dzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg
i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke
oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mo-
gacej si¢ podpisac.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymie-
niong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawie-
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ra¢ potwierdzenie tozsamos$ci wlasnor¢cznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznie-
nie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaktad leczniczy spotecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

m) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na

n)

8.

a)

nich daty i numeru dowodu ksiggowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat
1 wptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do ra-
portu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty kasowe wymagaja zachowania
dziennej chronologii. Raporty obejmuja okresy nie dluzsze niz 7 dni przy czym ostatni ra-
port na koniec miesiaca sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obroto-
wego kolejno: w nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego do-
tycza. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z
wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania
wtornej kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za
dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer pod-
pisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub
osobie przez niego upowaznione;j.

Rozchodu gotéowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedob6r kaso-
wy 1 obciaza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 2
dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
w dniach ustalonych przez Burmistrza,
na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy wyznacza Burmistrz lub
Skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecno$ci kasjera, zesp6t
spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech oséb.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwéch egzemplarzach, podpisywa-
nych przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg prze-
kazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera,
fakt ten powinien zosta¢é wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem
przyczyn nieobecnosci kasjera.



