Zatgcznik nr6

do Zarzgdzenia Nr 314 /12
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 27.12.2012 .

INSTRUKCJA KASOWA

§1
1. Wartosci pieniezne i inne walory, znaki skarbowe, papiery wartosciowe muszg by¢
przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub

zaginieciem.
2. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone. W pomieszczeniu
kasowym powinno znajdowaé sie okienko poprzez ktére kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje
wptaty.
3. Gotdéwka przechowywana jest w kasie pancernej.
§2
Klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do depozytu. Potwierdzenie depozytu Nr z dnia
znajduje sie w ksigzce drukow Scistego zarachowania.
§3

1. Ustala sie nastepujgce rodzaje dowodow dla udokumentowania operacji kasowych kasy
1) w zakresie wyptat (dowody ksiegowe)

- listy pfac, listy diet radnych,

- delegacje stuzbowe,

- wnioski i rozliczenie zaliczek,

- rachunki zwykte,

- faktury VAT,

- czeki rozrachunkowe,

- rachunki z tyt. umowy zlecenia,

- rachunki z tyt. umowy o dzieto,

- polecenie wypfaty,

- inne uznane przez Prezydenta i Skarbnika Miasta, Gtéwnego Ksiegowego.

2) w zakresie wptat
- Kwitariusze,
- komputerowe pokwitowania wptaty,
- czeki gotéwkowe,
W kasie moze znajdowac sie:
a) zapas gotéwki na biezagce wydatki w kwocie 10 000 zt.
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkéw,
c) gotdowka pochodzgca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
d) gotéwka przechowywana w formie depozytu otrzymana od oséb prawnych i fizycznych,
2.Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystania uzupetniany jest do
ustalonej wysokosci.

3.Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czes¢ tej
gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub niezaleznie
pobranych kwot) podlegajg wptacie na rachunek bankowy. Gotdéwka podjeta z rachunku



bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w
kasie jednostki pod warunkiem, ze kwota ta nie przekracza 10.000 zt.

4 Wptywy o ktérych mowa w § 3 pkt. 2 lit. ¢ odprowadza sie na witasciwe rachunki bankowe w
dniu przyjecia wptywow badz w terminie 7 dni o ile wptywy nie przekraczajg kwoty 10 000 zt .

§4

1.Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze byé  wykorzystana na pokrywanie
wydatkéw jednostki, jak rowniez do uzupetniania niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest
wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.
2. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w jednostce
organizacji spotecznych kasy zapomogowo —pozyczkowej, a takze pracownikow jednostki
zaplombowane kasety zawierajgce gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania. Ewidencje
przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a — numer kolejny depozytu

b — okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej

kwote

¢ — okreslenie jednostki, ktérej wtasnosé stanowi depozyt

d — date i godzine przyjecia depozytu

e — date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ fgczona z gotéwka
jednostki.
3. Kierownik jednostki organizacyjnej obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez
bezpieczenstwo transportu pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku .

§5

Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majgtkowymi.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane na dowodach kasowych: wpfaty
gotowkowe, - przychodowymi dowodami kasowymi oraz dowody z wydruku komputerowego,
wyptaty gotowkowe —rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody ksiegowe
wyptat gotowki.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach:

1) — oryginat stanowi pokwitowanie wpftaty gotdwkag — wreczony zostaje wptacajgcemu,

2) — kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego - przeznaczona jest dla
ksiegowosci 4. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptat lub
wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych
przez kasjera.



5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy poprawione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow.

6. Whptaty gotowki mogg by¢é dokonywane wytgcznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z
wszelkich tytutéw przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przez kasjera. Na dowodzie
wptat gotowki nalezy podac takze wpisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date wptaty i jej
tytut.

7. Formularze dowodéw wptat gotowki powinny byé potgczone w bloczki Liczba formularzy
dowodow wptaty w kazdym bloczku powinna by¢ poswiadczona przez gtdwnego ksiegowego lub
osobe przez niego upowazniong.

Na okfadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy

b) numer dowodow wptat formularzy (od nr ..... donr.....)

c) data wydania kwitariusza
8. Bloki formularzy dowodéw wptaty moga by¢ wydane osobom upowaznionym wytgcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

9. Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czy zamieszczajg na dowodach swdj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtdwny ksiegowy lub osoby
przez nich upowaznione, sktadajgc swe podpisy pod klauzulg o tresci: ,Zatwierdzono do
wypfaty”.

10.Wyptata delegaciji stuzbowych powinna by¢ poprzedzona sprawdzeniem pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz zatwierdzona do wyptaty przez kierownika jednostki i gtbwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

11.Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Jezeli
rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe to odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany
jest zazgda¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz na rozchodowym dowodzie kasowym powinien  wpisaé
numer dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzajg tozsamosé. Przy wyptacie gotowki
osobie nie mogacej sie podpisa¢ na jej prosbe lub prosbe kasjera, moze podpisac inna osoba
( z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajagcego wyptate ),stwierdzajgc jako sSwiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w dowodzie wystawcy . W rozchodowym
dowodzie kasowym kasjer obowigzany jest dokona¢ wpisu stwierdzajgcego tozsamosé
osoby otrzymujgcej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek.

12.Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie tozsamosci wilasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad gminy lub zaktad
leczniczy, stuzby zdrowia w razie przebywaniu pracownika na leczeniu .



13.Dowody kasowe wptat i wyptat mogg byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien. Zestawienie wptat i wyptat moze by¢ sporzgdzone na
pasku maszynowym, ktore powinny by¢ zaopatrzony w pieczeé urzedowg, date i podpis
kasjera.

14.Gdy liczba wptat i wyptat gotéwki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe
mogg obejmowac okresy dekadowe. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany
okres i ustalenie pozostatosci gotéwki w kasie na dzien/okres nastepny, kasjer podpisuje raport i
przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gtéwnemu ksiegowemu
lub osobie przez niego upowaznione;.

15.Rozchdd z kasy nie udokumentowany stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Nadwyzka
kasowa podlega przekazaniu w ciggu 3 dni od daty stwierdzenia do dochodéw budzetowych i
podlega zapisowi w raporcie dochoddéw budzetowych.

16.Ustala sie sporzadzanie raportow kasowych odrebnie dla dochodéw odrebnie dla wydatkow:

Oznaczenia raportu raport  numer kolejny rok
1. Dochody .........ccccoeeil D / /[ 2012
2. WydatKi .......ccovvvverreeeeniiiinne w / /2012 -

17. Do obowigzkéw kasjera nalezy niezwtoczne zawiadomienie Prezydenta Miasta i
Skarbnika Miasta o brakach gotéwkowych oraz wtamaniu do kasy Urzedu.

18. Prawidtlowos¢ sporzadzania raportéw sprawdza Kierownik lub wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Skarbu i Budzetu.

19 Kasjer sktada o$wiadczenie do akt osobowych o odpowiedzialnosci materialnej o tresci
, Przyjmuje do wiadomosci , ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi
pienigdze i inne wartosciowe walory. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych
przepisbw w zakresie operacji kasowych iponosze odpowiedzialno$é za ich naruszenie.”

20. Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego w obecnosci
lub udziale Kierownika Oddziatu Podatkéw lub Kierownika Oddziatu Budzetu.



