Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
W sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej dla Urzedu
Miasta Mikotéw

INSTRUKCJA KASOWA
Urzedu Miasta Mikotow

§1
Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Mikotéw i zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze zm.),
2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14.10.1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze
zm.),
3. Ustawy z dnia 26.06.1997 Kodeks pracy (Dz.U. 1998 Nr 21, poz. 94
z pézniejszymi zmianami).
4. Ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z
pdzn. zmianami)

§2
Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenia kas stanowi jedno pomieszczenie z dwoma wydzielonymi
stanowiskami (Nr 1 i Nr 2), wewnetrznie rozdzielone przepierzeniem z postaci

aluminiowej  konstrukcji, z  aluminiowymi  drzwiami i  szybami
antywtamaniowymi. Gtéwne wejscie do kas miesci sie w kasie nr 2, ktora jest
pomieszczeniem przechodnim — przejScie do kasy nr 1. Kasa nr 1

wyposazona jest w okratowane okno. Drzwi do kas zamykane na jeden
zamek, plombowane plombami jednorazowymi. Pomieszczenia kasowe
wyposazone sg w alarm antywtamaniowy dla kazdego stanowiska odrebnie.
Wydzielone stanowiska kasjerek uniemozliwiajg swobodny dostep do kas
osobom postronnym.
2. Do pomieszczen kasowych majg wstep tylko kasjerzy. W czasie jego
obecnosci do kasy mogag wchodzié:
a. Kierownik jednostki
b. Skarbnik
c. Gtowny ksiegowy
d. Osoby upowaznione do kontroli kasy
3. Obowigzuje  bezwzgledny zakaz  przebywania w  kasie  0sOb
nieupowaznionych.
4. Kazda z kas wyposazona jest w odrebny, metalowy sejf z jednym zamkiem,
zamykany na klucz.
5. Kazda z kasjerek wyposazona jest w komplet kluczy do obydwu kas, przy
czym:



* kasjer kasy nr 1 z uwagi na potagczone pomieszczenia kazdorazowo
rozplombowuje drzwi kasy nr 2

* kasjer kasy nr 2, rozplombowuje kase nr 1 wytgcznie w przypadku
petnienia zastepstwa kasjera kasy nr 1, w obecnosci przetozonego.

6. Kazda z kasjerek posiada klucz do sejfu w swojej kasie.

8. Klucze do kas i sejfow po zakonczeniu pracy umieszczane sg w specjalnym,
oplombowanym woreczku, z odcisnietg referentkg i deponowane za
pokwitowaniem w sejfie na portierni przez kasjera pracujagcego na drugiej
zmianie.

9. Duplikat kluczy do pomieszczen kasowych oplombowane referentkg gtéwnego
ksiegowego przechowuje sie specjalnej metalowej, oplombowanej szafce
znajdujgcej sie na portierni, do ktérej dostep posiada Tajna Kancelaria Urzedu
Miasta.

10.W przypadku planowanej nieobecnosci kasjera kasy nr 1 (urlop
wypoczynkowy), kasjer kasy nr 2 - petnigcy zastepstwo, przyjmuje
odpowiedzialnos¢ za kase nr 1 (posiada prawo do otwarcia i dysponowania
zawartoscig sejfu kasy nr 1) na podstawie posiadanego zakresu obowigzkdw i
odpowiedzialnosci.

11.W przypadku nieprzewidzianej absencji (chorobowe), kasjer kasy nr 2
dokonuje komisyjnego otwarcia kasy nr 1 (pomieszczenie i sejf) w obecnosci
gtébwnego ksiegowego lub osoby wskazanej przez gtbwnego ksiegowego.

Na okolicznos¢ sytuacji sporzgdzany winien byc protokét.

12.Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer
natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki zgodnie z przyjetym
i podpisanym imennym oswiadczeniem o odpowiedzialnosci kasjera

13.W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 5, fakt ten nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu.

14.Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia :

a. w kazdy poniedziatek w godzinach 7°%-17%
b. w pozostate dni tygodnia (od wtorku do piatku) w godzinach 7°°-15°

§3
Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport wartodci pienieznych powinien odbywaé sie przy uzyciu
odpowiednich zabezpieczen technicznych:

» transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 2 000,00 zt moze by¢
wykonywany pieszo przez kasjera. W przypadku, gdy przenoszone
wartosci pieniezne przekraczajg 2 000,00 zt, osoba transportujgca powinna
by¢ chroniona przez pracownika ochrony, ktdry moze by¢ nieuzbrojony;

* wartosci pieniezne wieksze niz, 10 000,00 =z transportuje sie za
posrednictwem konwoju;

2. Szczegotowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki
muszg odpowiada¢ wymogom  rozporzgadzenia  Ministra  Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 14.10.1998 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 858).

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



§4
Wymagania i obowiazki kasjera

. Kasjerem moze byc¢ osoba:

e posiadajgca wyksztatcenie minimum Srednie,

e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
prawu,

e posiadajgca nienaganng opinie,

e posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz

powierzone mienie.

. Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpic¢ tylko w drodze protokolarnej,

w obecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

Kasjer przyjmujgc obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci

o nastepujacej tresci:

OSWIADCZENIE KASJERA

o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscia materialng

Ja nizej podpisana

(imie i nazwisko)

zamieszkata

(adres zamieszkania)
zatrudniona jako kasjer w Urzedzie Miasta Mikotow od dnia .........................
oswiadczam, co nastepuje:

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia
sie za powierzone sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przekazania-
przyjecia (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) z dnia ...... r. oraz wszelkie
skfadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera. W
szczegolnosci  przyjmuje catkowitg odpowiedzialnos§¢ materialng za
powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownos$ci, z ktérych
zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowigzki pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki

na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia Srodkow
pienieznych i innych powierzonych mi skladnikédw majatkowych. Od obowigzku
pokrycia straty bede zwolniona w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze
niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do ogodlnych przepiséw
prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezeh do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie,
w ktorej mam wykonywaé¢ czynnosci kasjerki, jako osoba materialnie
odpowiedzialna.



Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wptyw na
wykonywanie pracy kasjera.

Zastatam zapoznana z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej,
a szczegolnosci znane mi sg zasady okreslone w Regulaminie Pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie,
do niezwtocznego wptacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie
braku mojej winy.

MIKOIOW, dnia ...

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

(czytelny podpis)

§5
Przeplyw gotéwki w kasie

. W kasie mogq znajdowac sie tylko $rodki pieniezne i papiery wartosciowe
i sktadajgce sie na:
* niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,
» gotéwka w walucie EURO do kwoty 500 €
» gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajéw wydatkéw,
» gotéwka pochodzgca z biezgcych wptat do kasy,
» gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu
otrzymane od osob prawnych i fizycznych,
» druki Scistego zarachowania — czeki gotowkowe,
* inne wartosci pieniezne za pisemng zgodg kierownika jednostki,
ktére przechowywane sg w sejfach.
. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki w drodze
zarzgdzenia
. Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do
ustalonej wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.
. Gotéwke wptacong do kasy nalezy na biezgco (codziennie) odprowadzac na:
* rachunek biezgcy prowadzony w Mikotowskim Banku Spotdzielczym
Mikotéw
e rachunek sum depozytowych prowadzony w Mikotowskim Banku
Spotdzielczym Mikotdow z tytutu sum obcych, np. kaucji od oséb
prawnych i fizycznych.
. Stan gotéwki w kasie nie moze przekracza¢ wysokosci pogotowia kasowego.
Po przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkow
pienieznych na rachunek bankowy nie pozniej niz na poczatku dnia
nastepujgcego po dniu, w ktérym nastgpito przekroczenie stanu.



W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze na wniosek
gtéwnego ksiegowego - po zapewnieniu odpowiednich srodkow ochrony
mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wiekszego stanu srodkéw pienieznych.

. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia
kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie
rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy, i nie moze
by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki. Gotéwka ta nie
moze zosta¢ podjeta z konta bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia
poprzedzajgcego zaplanowang wypftate.

. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktorej wynika ptatnos¢, jest inny przedsiebiorca oraz gdy
jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej
ptatnosci, przekracza rownowartosc¢ 5.000,00 zt.

§6
Udokumentowanie operacji kasowych

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

» Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),

» dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate
zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wpfat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.

. Liste dokumentdéw, na podstawie, ktorych dokonywane sg operacje kasowe,
szczegoOlowe wymagania, jakie powinny one spetnia¢, wzory podpisow oséb
uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksegowych w
Urzedzie Miasta Mikotow.

. Whptaty gotéwkowe dokonuje sie na podstawie dowodow kasowych KP. Muszg
one byé podpisane przez kasjera przyjmujgcego gotéwke oraz zawierac:
numer dowodu KP, date wptaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wptaty
wypisang cyframi i stownie.

. Dowody kasowe wystawiane sg komputerowo przez kasjera

w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla ksiegowosci,
jedna kopia jest pokwitowaniem dla wptacajgcego/odbierajgcego wyptate.

. Formularze dowodow kasowych winny posiada¢ nazwa jednostki oraz kolejny
numeri. Ciggtos¢ numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego
roku sprawozdawczego.

. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i
wystawi¢ nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu
zachowuje kasijer.



§7
Obieg dokumentéw kasowych

. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych
dowoddéw kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.:
» faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
» list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii
oraz nagrod,
« dowodéw z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe
potwierdzonych stemplem bankowym,
* wilasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptatg
zaliczek do rozliczenia,
» dowodéw zastepczych — polecenia wyptaty
Dowody kasowe powinny zostaC przed dokonaniem wyptaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby, zgodnie z wykazem
wzoréw podpisow, ktore stanowig zatacznik do ,Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta”.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i date.
. Szczegoty obiegu dokumentow kasowych, na podstawie, ktérych dokonywane
sq wyptaty, oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentow sg zawarte w do ,lInstrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta”.
. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania
gotéwki. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci
kasjera.
. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego
tozsamosc¢ odbiorcy gotowki.
. Wyptaty gotowki osobie trzeciej moze nastgpi¢ tylko na podstawie
notarialnego upowaznienia lub petnomocnictwa.
. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia/petnomocnictwa
wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym,
w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczy¢é do dowodu kasowego.
. W przypadku braku ww upowaznienia, kasjer zobowigzany jest wstrzymac
wyptate srodkow, ktére odprowadza na sumy depozytowe - wyodrebniony
rachunek bankowy.

§8
Raport kasowy

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w
Raporcie Kasowym, prowadzonym dla kazdego rachunku bankowego
oddzielnie.. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastapity przychdd i rozchod.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez



il

wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg
przychody i rozchody zostaty wpisane.

Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje komputerowo (zgodnie z trescig
obowigzujacego druku) i wpisywane sg w nim wplaty i wyptaty
chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem
symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacii.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych
oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do Referatu
Ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy
w dokumentach zroédtowych moga byC poprawione przez osoby do tego
upowaznione, poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujgcej poprawy, wpisania daty dokonania korekty.

§9

Zasady gospodarowania drukami scistego zarachowania

W kasie Urzedu Miasta przechowuje sie tylko jeden rodzaj drukéw Scistego
zarachowania, ktorymi sg czeki gotdwkowe, odrebne dla kazdego rachunku
biezacego.

1.

Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego, w ktérym
wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktorg czek
opiewa, osobie wskazanej na czeku.
Czeki gotdbwkowe wystawiane sg przez upowaznionego pracownika Referatu
Ksiegowosci.
Dla kazdego rodzaju czekéw gotowkowych prowadzony jest odrebny rejestr
czekow (drukéw scistego zarachowania), ktéry prowadzony jest przez
pracownika upowaznionego do wystawiania czekow.
Czek musi zawierac:
nazwe ,czek” w tekscie dokumentu,
polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pienieznej,
nazwisko i imie osoby, ktdra ma dokonac odbioru gotowki
oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku
podpisy wystawcy czeku — trasanta.
Na czeku nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek. W razie pomyiki, blankiet
czeku nalezy anulowac, poprzez wpisanie ,ANULOWANY”. Czek anulowany
pozostaje w bloczku.

Numer serii czeku winien by¢ ujawniony na dokumencie, na podstawie, ktorego
nastgpito przyjecie gotéwki do kasy.

. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.



§10
Przechowywanie depozytéow

W kasie Urzedu Miasta przechowywane sg w formie depozytéw papiery
wartosciowe, w formie weksli, polis ubezpieczeniowych i gwarancji bankowych, ktére
stanowig zabezpieczenie nalezytego wykonania robot, gwarancje na wykonanie
robot i optaty wadialne.
Depozyty rejestrowane sg zgodnie z datg wptywu w raporcie kasowym. Raport
kasowy podlega ksiegowaniu przez pracownika Referatu Ksiegowosci, natomiast
dokumenty zrédtowe przechowywane sg w sejfie kasy.
Za przestrzeganie termindw waznosci ztozonych depozytow odpowiadajg komorki
merytoryczne, ktérych dane papiery warto$ciowe dotyczg. Pracownik Referatu
Ksiegowosci prowadzi odrebny rejestr wszystkich papieréw wartosciowych, ktory
zwiera szczegotowe informacje dotyczace:

» wystawcy papieru wartosciowego,

» wilasciciela papieru warto$ciowego,

* wartosci,

e przedmiotu zabezpieczenia,

e terminu waznosci.
Na podstawie pisemnej informacji z komérki merytorycznej dokonuje sie zwolnienia
badZz uruchomienia (realizacji) ztozonego depozytu oraz dokonuje sie stosownych
zapisow ksiegowych.
W przypadku utraty waznosci papieru wartosciowego, dla ktérego nie wptyneta
informacja dotyczgca zwolnienia badz realizacji danego papieru wartosciowego,
pracownik ksiegowosci informuje komorke merytoryczng o zaistniatej sytuacii
i dokonuje wyksiegowania danego papieru wartosciowego na polecenie
przetozonego.

§ 11

Inwentaryzacja kasy

—

Inwentaryzacje srodkow pienieznych przeprowadza sie na drodze spisu

z natury metodg petna.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana, co najmnie;:

* nadzieh konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie
przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikdbw majagtkowych, jezeli zmiana
nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia
inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w
sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespdt spisowy pobiera od oséb



materialnie odpowiedzialnych oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia
majatku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o
uzgodnieniu tej ewidenciji z ksiegowoscia.

Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje Instrukcja
Inwentaryzacyjna.



