Zalgcznik Nr 7 do

Zarzadzenia Nr 156/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 30.12.2010r.

INSTRUKCJA KASOWA
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Czesé 1 ogblna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci .

1) Czesé II szezegolowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasa znajduje si¢ na parterze siedziby urzedu i jest wyposazona w kasg¢ pancerna,
okratowane okna, drzwi antywlamaniowe. W budynku, w ktorym znajduje si¢ kasa
zainstalowany jest alarm.

2. Kasjer

a) kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

b) przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie.( zatacznik nr 1)
Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym
wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0séb upowaznionych do
zatwierdzenia dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

3. Ochrona wartosci pieniginych

a) wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong.

b) kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pienigzne:

- w kasecie stalowej, przymocowanej stale do podioza,

- w szafie pancernej, do ktorej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza

pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

¢) do kasety stalowej i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy
ma kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

4, Transport wartosci pienieznych

a) transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé sig
samochodem przy wspotudziale konwojentow z bronia, oséb towarzyszacych w
liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych kwot,

b) wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi jednostkami.



5. Gospodarka kasowa

a)

jednostka moze mie¢ w kasie:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

b)

c)

d)

gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotowke pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki.

wysokosc pogotowania kasowego zostala ustalona w Zarzadzeniu 1/2002 Burmistrza
Miasta i Gminy Drawsko Pomorskie z dnia 09 stycznia 2002 roku, w sprawie
ustalenia pogotowia kasowego w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Drawsku
Pomorskim,

znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki (zebrane wplywy) ponad
ustalong wysokosé jej niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania
nadwyzki na rachunek bankowy gminy,

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotéwka nie wyptacona podlega na koniec dnia odprowadzeniu na rachunek bankowy
gminy,

gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie wydatkéw gotdéwkowych Jednostkl jak réwniez do uzupelnienia
niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczona do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu,

depozyty, ktére znajduja sie w kasie wymagaja szczegélnego zabezpieczenia,
depozyty obejmuje sie odrebng ewidencja w formie ich wykazu  (zeszytu),
zawierajacego nastgpujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wilasciciela depozytu,
- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania

D

nim.

epozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na tatwe ich wyréznienie,

np. obca gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie).

N

6. Do

a zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyj¢cia depozytu.

wody kasowe

Operacje kasowe dokonywane sa w oparciu o system komputerowy ,,KASA”, ktory realizuje

nastepujace funkcje:

- informuje o stanie naleznosci danego podatnika ze wskazaniem rodzaju naleznosci,

- przyjecie wplaty i wyptaty podatkowej, z automatycznym ksiggowaniem w systemie
finansowo — ksiegowym oraz karcie podatnika,



- operacje wplaty i wyplaty niepodatkowej,

- emisja raportu kasowego,

- rozliczenie czeku bankowego.

W systemie drukowany jest dowod wplaty w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
(drukowany w formie paragonu) kasjer przekazuje dla wplacajacego. Drugi egzemplarz (tzw.
wydruk kopii pokwitowania) podtaczony jest do raportu kasowego.

Pobrang na podstawie czeku z banku w danym dniu gotowke, wprowadza si¢ do

raportu kasowego w systemie kasa niezwlocznie po przywiezieniu z banku. Wszystkie
dokonywane operacje kasowe tj. wplaty i wyplaty rejestrowane sq W raporcie kasowym, ktory
na koniec kazdego dnia kasjer zamyka i przenosi dane do systemu finansowo — ksiegowego.
Nastepnie drukuje raport kasowy oraz kopie pokwitowan wplat i wyplat.

a)

b)

d)

wszelkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty gotowki, wplaty gotowkowe —
wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez osoby upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptlaci,

przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera,

w dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia
sie przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wpfat i wyplat
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow w celu
udokumentowania wptlat i wyplat gotéwki. W przypadku gdy bledy zostaty popeinione
w zrédlowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty
na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodéw wyptat gotodwki,

bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego
zarachowania, ktoéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokow formularzy.

wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodéw wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunkow (faktur),

- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac.



g) whasnych zrédtowych dowodéw kasowych ( np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug),
h) dowodéw wyptaty — kasa wyplaci (dotyczy np. nie podjetych ptac),

Wiasne Zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, powinny okresli¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotdwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz i
Skarbnik lub inna osoba upowazniona, skladajac swoj podpis pod klauzulg o tresci
.zatwierdzono do wyplaty™.

a) zastepcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

b) gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i datg jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadek wypisywania przez wystawce tych dowodoéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest og6lna suma do wyptaty w ziotych (np.
listy wyptat).

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wypisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub kasjera, moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwotg wyplaca sig¢ osobie nie mogace] si¢ podpisac.

a) jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie.

{f, s\
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Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy spolecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu,

¢) zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objgte nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu nalezy wpisa¢ w tym dniu do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia , w ktérym
wplaty lub wyptaty gotéwki dokonano. Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob, ze
kasjer ~ prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac don najp6zniej w koncu dnia
roboczego  wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Po zamknigciu
raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do
raportu dowodami wplat i wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzenia wtdrnej
kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu,

¢) rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazani udo banku na dochody gminy w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody
budzetowe,

d) kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki
$cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

7. Inwentaryzacja kasy

a) inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez Burmistrza lub skarbnika

- na dzien przekazania obowiazkow kasjera (protokolarnie),
- w ostatnim dniu roboczym roku,

b) osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub
skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera,
zespot spisowy sklada sig co najmniej z trzech osob,

¢) z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w  trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkéw zespolu i kasjera, (zalacznik nr 2 do instrukeji -
protokét inwentaryzacji kasy(kontrola) i zatacznik nr 10 do instrukcji zasad
przeprowadzania inwentaryzacji) a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przekazujaca i przejmujaca ( zalgcznik nr 1 do instrukcji). Jezeli inwentaryzacj¢
przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany
w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.



8. Godziny otwarcia kasy

Kasa jest czynna:

a) poniedziatek, wtorek, $roda, w godz. 7.30 — 14.00
b) czwartek 7.30 — 15.00

¢) piatek 7.30 — 13.00.




Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji kasowej

Drawsko Pom., dn. ....coovvviiiiiiiiiiiiiinnn.

Protokol przekazania kasy
Sporzadzony W dniul ....coeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie.

1. Pogotowie Kasowe = ......ccoviaenaransonsnsoas zt
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2 Czeki gotowkowe

...................................................
...................................................
...................................................
...................................................
...................................................
...................................................
...................................................

...................................................
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Zdajacy: Przyjmujacy:



Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji kasowej

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY (KONTROLI)

Prowadzone] W KASIE ....cccoeeecniiiirrisiiissisummnmenssssssssesscasssianissasssnssssstsssssssessastistasmasssssesasissassssassasessasensins
............................................... ( nazwaplacowﬁmkmyadrﬂ)
A0 11511 LR od godziny ........... do godziny .............. przez Zespot w skladzie:

G T -

(imie i nazwisko, stanowisko)
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Stan gotéwki w kasie:

Lp. | Nominal Ilos¢ Kwota zlotych Lp. | Nominal | Tlo§¢ Kwota zlotych

OGOLEM GOTOWKA W KASIE

Saldo kofcowe na dzien .................... wedlug raportu Kasowego Nr ...
ynol ZOIVED .....covnmmmmmemmimrsssneanssnsne SEOWVIITE v suieisnssmmvenisiiossevsmissos s asn s iaiindss susess bas sua smsimmonsn
Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem Kasowym nr ...

Ostatni numer raportu Kasowego ........ccvvvivenecinnnnes ZOTA ... osessesmsonessnsvissisiss

Ostatni nr dowodu KP ........coovvivieicnin

Ostatni numer KW ...

Ostatni nr KWItariusza ...........ccoccevviveninienianns

Ostatni nr czeku gotowkowego Seria ............. - RO RRRR—.

2. Stan gotowki w kasie réznych walut:

Lp. | Rodzaj Nominat llos¢ Wartos¢ nominalna Wartos$¢ w ztotych
waluty

Razem w zlotych




3. Stan gotéwki w ostatnim raporcie kasowym

Ostatni numer raportu kasowego
Ostatni nr dowodu KP
Ostatni numer KW

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktorych

znajduje si¢ kasa.

Protokét sporzadzono w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie, drugi
przekazano do ksiegowosci, a trzeci pozostawiono w aktach Dziatu Inwentaryzacji.

......................................................

(podpisy cztonkéw zespolu spisowego)

Razem waluty obce przeliczone na polska walute wg obowiqzujqcego kursu na dzien .........................
Rodz=aj waluty Kurs Warto$¢ w =lotych
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