Zalacznik Nr 3
Do Zarzqdzenia Burmistrza
Miasta Mikolowa
z dnia 29.12.2006v.

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia

wartosci pieni¢znych

Podstawa prawna
e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartos$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 ze zm.).
e Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z 2002 r.

ze zm.)

ZASADY PROWADZENIA KASY:

1. Przejmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialnosci kasjera.
Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera jest zobowiazany ztozy¢ pisemna deklaracje
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej, stanowiaca zalacznik nr 1. O§wiadczenie to winno
by¢ przechowywane w jego aktach osobowych. Przejgcie kasy kazdorazowo odbywa si¢ w
oparciu o komisyjnie przeprowadzona inwentaryzacje.
Inwentaryzacja nalezy objac:
a) $rodki pienigzne w kasie,
b) inne walory (czeki, weksle, obligacje i inne papiery warto§ciowe),
c¢) druki $cistego zarachowania,
d) depozyty.
Inwentaryzacje $rodkéw pieni¢znych dokonuje kasjer w obecno$ci zespotu spisowego

wyznaczonego przez Burmistrza Miasta.
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2. Przy inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych zespol spisowy sprawdza:
a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,
b) przestrzeganie zasad dot. wysoko$ci pogotowia kasowego,
c) W razie przekroczenia pogotowia kasowego, czy zamieszczono informacj¢ w raporcie o

jego przekroczeniu.

Spis z natury czekow, weksli itp. polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencji wynikajacej z ksiazki ewidencyjnej drukéw $cistego zarachowania.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza protokot stanowiacy zatacznik
nr 2. Od tego momentu osoba przejmujaca kasg ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za
srodki pieni¢zne 1 inne wartosci znajdujace si¢ w kasie. Niedobory kasowe obciazaja kasjera,
a nadwyzki przekraczajace ustalony zapas gotowki powinny by¢ odprowadzone na zyski
nadzwyczajne. W przypadku nieobecnosci kasjera nastapi¢ winno protokolarne przekazanie
kasy w obecnosci kierownika referatu lub osoby go zastgpujacej. Na dzien przekazania kasy

zamykane sa raporty kasowe.

3. Wystawianie dowodow kasowych i postgpowanie z tymi formularzami.
Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a)  wplaty gotowki — wlasnymi dowodami,
b)  wyplaty gotowki - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody

kasowe lub zastgpcze — wlasne dowody wyptaty gotowki.

Dowody te powinny spetnia¢ funkcje dowodow ksiggowych. W dowodach kasowych nie
mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotéwki. Btedy popetnione w
tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie przychodowych lub rozchodowych dowodéw i
wystawiania prawidlowych. Formularze dowodéw wyptat powinny by¢ ponumerowane przed
wydaniem ich do uzytkowania. Ciagto$¢ powinna by¢ zachowana w okresie kazdego roku

sprawozdawczego.

4. Gotowka w Kkasie i jej przeplyw.
Gotoéwka w kasie przechodzi z konta rachunku bankowego oraz z wptywoéw biezacych.
Wysoko$¢ zapasu gotdwki ustala Burmistrz Miasta. Gotoéwka podj¢ta z rachunku bankowego
moze by¢ uzyta jedynie na cele okreslone przy jej podjeciu — zgodnie z klasyfikacja
wyspecyfikowana na dokumencie PK. Przy podejmowaniu i odprowadzaniu gotowki z banku
nalezy okresli¢ zrodto przychodu lub przeznaczenia. Gotowka odprowadzana jest do banku

prowadzacego obstuge kasowa codziennie w godzinach kasowych.
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5. Wyplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dowodow kasowych np.:
e faktur (rachunkow),
e list platniczych dot. wyptat wynagrodzen, s$wiadczen jednorazowych, nagrod, premii itp.,
e innych wlasnych dowodow — wydrukéw komputerowych.
Po otrzymaniu zrédtowego dowodu kasjer obowiazany jest sprawdzi¢, czy sa podpisy osob
sprawdzajacych i zatwierdzajacych.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dowodzie kasowym, w sposob trwaly, podajac kwotg
stownie 1 datg jej otrzymania.
W przypadku wyptaty gotoéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ oraz wpisac na
dowodzie kasowym numer, datg i wystawce tego dokumentu.
Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wptaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwki w danym dniu powinny by¢ w
tym dniu wpisane do ,,raportu kasowego”.
Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia, kasjer wskazuje réwniez w tresci
dowodu wptaty nazwisko osoby otrzymujacej wyplate.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Ptatnikiem wynagrodzen jest kasjer.
Wyptate wynagrodzen pracownikow Urzedu nie podjeta w ciagu 7 dni, kasjer w pozycji
dotyczacej osoby, ktéra wyptat nie podj¢ta — odnotowuje ,,nie podjeto” i odprowadza

gotowke do banku.

6. Post¢gpowanie ze zniszczonym lub falszywym banknotem pieni¢znym.
e W przypadku przyjecia do kasy znaku pieni¢znego uszkodzonego kasjer postgpuje
nastepujaco:

a) przyjmuje banknot i sporzadza protokot w 3 egzemplarzach zawierajacy:
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- nazwg i siedzibg (adres) Urzedu,
- nazwisko 1 imig, cechy dowodu tozsamosci 1 adres osoby przedstawiajacej znak
uszkodzony,
- warto$¢ nominalna, seri¢ i numer znaku, dat¢ emisji oraz szczegdlowy opis
uszkodzen znaku,
- date 1 miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajacej znak i
kasjera.
b) przedstawia w banku uszkodzony znak pieni¢zny do wymiany.
Po dokonaniu wymiany zwraca osobie przedstawiajacej uszkodzony znak pienigzny
rownowartos¢ gotowki. Odbidr réwnowartosci znaku uszkodzonego kwituje osoba
przedstawiajaca banknot na protokole.
e W przypadku wptaty gotdwki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego kasjer
postgpuje nastgpujaco:
a) wrgczony znak pienigzny co do ktorego kasjer powzial podejrzenie, ze jest
sfatlszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajace;j,
b) sporzadza protokot w 5 egzemplarzach ujmujac w nim nast¢pujace dane:
- numer protokotu, datg oraz miejsce sporzadzenia,
- nazwa i siedziba (adres) Urzedu,
- nazwg i adres jednostki dokonujacej wptaty lub nazwisko i imi¢ osoby fizycznej,
numer i seri¢ dowodu tozsamosci,
- warto$¢ nominalng i1 datg zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku oraz datg emisji.
Protokoét sporzadzony w 5 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.
Oryginat protokolu wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny,
drugi potwierdzony przez Policj¢ zatrzymuje w kasie, za$ pozostale kopie przekazuje
si¢ Polic;ji.
Sfatszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowia postawy
wystawiania dowodu wptaty.

7. Podstawowe dokumenty kasowe i ich kontrola.

a) Kwitariusz przychodowy K-103:
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e przy naleznosciach z tytulu podatkow wystawia pracownik ksiggowosci
podatkowej, kierujac podatnika do kasy, gdzie kasjer potwierdza przyjgcie
gotowki,

e przy pozostatych nalezno$ciach budzetowych wystawia kasjer potwierdzajac
swoim podpisem przyjecie gotoéwki do kasy.

Kwitariusz K-103 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginal otrzymuje osoba wplacajaca ,

- pierwsza kopig otrzymuje ksiggowosc,

- druga kopi¢ zatrzymuje si¢ w bloczku do akt kasy.

Fakt uzgodnienia zapiséw w ksiggach rachunkowych, ustalenia sumy wptywow ze

wszystkich kwitariuszy K-103 oraz jej zgodnos$¢ z suma ujeta w raporcie kasowym,

upowazniony przez Kierownika pracownik potwierdza swym podpisem w

kwitariuszach.

Kasjer sporzadza dowod PK (na podstawie drukéw K-103) w dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach (oryginat i kopia), zgodnie z rodzajem $wiadczenia.

Zwrotu nadptaty podatkéw i oplat dokonywac nalezy za posrednictwem banku lub

poczty oraz dokumentu wewngtrznego (wydruku komputerowego).

b) Dowdd wptaty - (KP) — wptlaty gotowki do kasy sa przyjmowane przy pomocy

ujednoliconego dowodu wptaty — wydruku komputerowego. Dowod ten wystawia
1 podpisuje kasjer w dwodch egzemplarzach: pierwsza kopig¢ wrgcza sig¢ osobie
dokonujacej wplaty a oryginat otrzymuje ksiggowos¢.

c) Dowdd wyplaty - jezeli wyptaty gotowki nie moga by¢ udokumentowane

zrédtowymi dowodami kasowymi, dla udokumentowania rozchodu gotéwki z
kasy stosuje si¢ wydruki komputerowe.

d) Bankowy dowdéd wptaty — stuzy do udokumentowania wptat na rachunki

obstugiwane — przez Bank dla Urzgdu.

e) Wniosek o zaliczke — jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu tego dokumentu

dokonuje si¢ wyplaty zaliczki z kasy. Wniosek po wyplaceniu zaliczki przekazuje
si¢ z raportem kasowym do ksiggowosci. Na wniosku powinny by¢
wyszczegolnione cele zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz kwoty.

f) Rozliczenie zaliczki — shuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki zgodnie z

klasyfikacja budzetowa. Do rozliczenia dotacza si¢ dowody (rachunki, kwity)
stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Dokument ten wraz z raportem przekazuje

si¢ ksiggowosci.
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g)

h)

Polecenie wyjazdu shuizbowego — stanowi upowaznienie pracownika do
wykonania zleconych mu czynno$ci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.
Dokument ten wystawia Biuro Spraw Osobowych lub Biuro Rady Miejskiej
zgodnie z zakresem dziatania. Decyzj¢ podpisuje Burmistrz lub osoba
upowazniona przez podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego zlecajacego
wyjazd ze wskazaniem $rodka lokomocji. Po wykonaniu polecenia wyjazdu
stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie dokumentu rachunek kosztow
podrozy, zalaczajac odpowiednie dowody. Po zatwierdzeniu i rozliczeniu w kasie,
rachunek kosztow podréozy wraz z raportem kasowym przekazuje si¢ do

ksiggowosci w terminie 14 dni od zakonczenia delegacji.

Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie.
Sporzadza go kasjer w 2 egzemplarzach, w raporcie kasowym umieszcza si¢
wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki (réwniez zbiorcze
dokumenty PK). Dowody te nalezy wpisywa¢ do raportu kasowego w dni, w
ktorych zostaty zrealizowane. Rozchodowe dowody kasowe powinny by¢
oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w
ktérym objgte nimi wyplaty zostaly realizowane. Dowody wplat i wyplat gotowki
moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wyplat i
wptat gotdéwkowych jednorodnych operacji (np. zestawienie list ptac). Raport
kasowy sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych. W
przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotdéwki w poszczegélnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym ze, nalezy
sporzadzi¢ raport na koniec kazdego miesiaca. Zapisy powinny by¢ dokonywane
chronologicznie z podziatem na poszczegodlne dni dokonania wplat lub wyptaty.
Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie i stanowi on niedobdr
kasowy obciazajacy kasjera. Raport kasjer przekazuje za potwierdzeniem odbioru
Ksiggowosci Budzetowej , ktory dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i

rachunkowe;.

Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby
wyptacit oznaczona kwote okreslonej osobie wskazanej na czeku. W przypadku
zgubienia lub kradziezy pojedynczych blankietéw czekowych lub czekow, kasjer

obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ Skarbnika Miasta. Skarbnik ma
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obowiazek zglosi¢ zaginigcie czeku do banku, ktory wydat czeki podajac ilos¢
numery blankietow czekowych oraz ewentualne kwoty czekow.
Wszystkie dokumenty kasowe po zaksiggowaniu sa przechowywane w Wydziale

Finansowym.
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Zalqcznik Nr 1

do Instrukcji kasowej

....................................................... MikolOw, dnia ........oooveeeveeeiiiiiiieeeeeenen,

Stanowisko

DEKLARACJA

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji Kasjera w Urzedzie Miejskim w Mikotowie,
przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzona mi gotowke 1
inne $rodki pieni¢zne.

Zobowiazujg si¢ do przestrzegania przepisdow w tym zakresie, prowadzenia operacji

kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(podpis osoby przyjmujacej

obowiazki kasjera)
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Zatqcznik Nr 2

Do Instrukcji kasowej

PROTOKOL
Z inwentaryzacji przeprowadzonej

w kasie Urzedu Miejskiego w Mikolowie

Zespot spisowy w sktadzie:

Q) et e as StANOWISKO ..oovviieiiecciicccee e

D) StANOWISKO ..eeevvieiiieeeiieeeee e

C)  trreeeere e e e StANOWISKO ..oovvvieiiiicciieecee e
przeprowadzit W dniul ........cccoeeiiiiiiiiniie spis z natury srodkow pienigznych i

innych warto$ci znajdujacych si¢ w kasie Urzedu.

1. Gotowka w Kkasie:
e rzeczywisty stan gotowki Zh o

e saldo poczatkowe raportu kasowego

0r oo, Zdnia oL Zh o
[ ] Sumy prZyChOdéw raportu kasowego, Zl .......................................................
e sumy rozchodéw raportu kasowego, Zh oo

e rdznica migdzy stanem faktycznym
gotowki w kasie a stanem
wynikajacym z raportu.
Omowi¢ w sposdb szczegdtowy stwierdzona rdznice:

2. Druki $cislego zarachowania

o  sStan eWIdeNCYJNY  cooceeeciieiieeieeee e
®  StAN TZECZYWISLY  teveeeieeiieeieeee ettt
®  TOZNICA e e

Omowic przyczyny powstania réznicy:
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3. Depozyty
e nalezy wymienic i rozliczy¢ wg ksiazki depozytow:

4. Os$wiadczenie w sprawie zlozenia lub nie zlozenia przez kasjera pisemnej deklaracji
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej:

Protokoét sporzadzono w ..................... egzemplarzach.
......................................................... L
Podpis kasjera
e
Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego
Rozdzielnik:

1. Kasjer.
2. Naczelnik Wydziatu Finansowego
3. (Burmistrz Miasta i Skarbnik w razie uchybien).
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