Zadcznik nr 4

do Zargzenia nr 151
Burmistrza Miasta Chetmna

z dnia 31 grudnia 2007 r.

INSTRUKCJA

GOSPODARKI KASOWEJ

URZEDU MIASTA CHELMNO



Podstawy prawne

1. Ustawaz dnia 29 wrzénia 1994 roku o rachunkowa ( Dz. U. z 2002 r., Nr 76, p0z.694

z p&niejszymi zmianami).

2. Zaradzenie Prezesa NBP z dnia 1Ggm&ernika 1997 r. (opublikowane w M. Pol. Nr 77,
poz. 732 zmieniagym zaradzenie z 11 grudnia 1992 r. W sprawie form i trybu

przeprowadzania rozlicaeieniznych za pérednictwem bankéw - M.P. Nr 39 poz. 293).
3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo Bamk(Dz. U. Z 1997r. Nr 140 poz. 939).
4. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochrosi@ i mienia (Dz. U. 114 poz.740).
5. Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 14 pdziernika
1998 roku w sprawie szczegétowych zasad i wymagakimi powinna odpowiada

ochrona wartéci pienkznych przechowywanych i transportowanych przez

przedstbiorcéw i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. 1#%. 858).
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Przez ayte w instrukcji okréenia rozumie i :

1. ,walory piengzne” - krajowe i zagraniczne znaki piemne, czeki i inne dokumenty

zastpujace w obrocie gotow.
2. ,ednostka obliczeniowa” - (j. 0.) - jednostkuzyta do okrdlenia limitu
przechowywanych i transportowanych wadopienkznych, wynoszca 120 krotndé

przecetnego wynagrodzenia miesznego w gospodarce uspotecznionej za ubiegty

kwartat, wg. obwieszczenia Prezesa GUS.

§2

Pomieszczenie kasy
1. Pomieszczenie kasy powinnoc¢bwydzielone. Okna i drzwi pomieszczenia kasowego
zabezpieczone kratami, drzwi obite bladnb specjalne antywlamaniowe, zaopatrzone

w dwa zamki.

2. Kasa winna hy wyposaona w alarmowe elektroniczne adzenia zabezpieczgie,

uniemaliwiajace wegcie osobie nie upowaionej.

3. Kasjer dokonuje wyptat przez specjalne okiemdomykane i dodatkowo zakratowane.

4. W pomieszczeniu kasy meznajdowa si¢ tylko kasjer.
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Kasjer

1. Kasjerem mze by osoba o minimundrednim wyksztatceniu, mga nienagarmopinie,
nie karana za przegstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko miepnaz

posiadajca petra zdolnGgé¢ do czynnéci prawnych.

2. Przegcie- przekazanie kasy m® nasipi¢ jedynie protokolarnie w obecém komisji
wyznaczonej przez skarbnika lub gtdwnegocisivego. Kasjer w dowod przygia
odpowiedzialnéci materialnej sktada deklargopdpowiedzialnéci za powierzone mienie
oraz 0 znajomxi przepisdw w zakresie dokonywania operacji kashyytransportu
gotéwki i znajoméci przepisow w tym wzgdzie obowazujacych. Kasjer powinien
posiadé wykaz osob upowanionych do dysponowania gotowkzatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow ( wykaz oséb upmianych do zatwierdzania

dowodow kasowych stanowi aaknik Nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji).

3. Osol odpowiedziala za stan gotowki w kasie oraz za prawidté@operacji kasowych

jest kasjer.

4. Kasjer przyjmuje do realizacji tylko dokumerdgtwierdzone przez kierownika jednostki

lub osoby upowaznionej i gtbwnego ksgowego.

5. Kasjer ma prawgadat okazania dowodu ssamdaci od 0sob nieznanych.

6. Kasjer ma obowrek sprawdzania salda gotowki w kasie z saldemrtag@asowego przed

zakaiczeniem pracy.

§4

Ochrona wartéci pieniznych



1. Wartdci pienkzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapew:qtgrh naleyta

ochrorg przed zniszczeniem, utgdub zagarniciem.

2. Wartgci pienkzne naley przechowywé,
a)w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do padtabsciany,

b)w szafie stalowej, przymocowanej trwale ddipza lubsciany.

3. W przypadku nie posiadania wtavych warunkéw do przechowania — waxtd

pieniznych, naley pobier& je z banku w dniu realizacji zoboyzien finansowych.

85

Transport wartéci pieniznych

1. Transporty wartei piengznych w kwocie nie przekracaggj 0,1 |. 0. mog by¢

ochraniane wyicznie przez osatransportujca wartac.

2. Transporty wartei pienkgznych od 0,1 do 0,2 j. o. podlegapchronie przez osgb

nieuzbrojomn ( niezaleénie od osoby transportge)).

3. Wartaci piengzne w kwocie od 0,2 do 1 j. 0. najetransportowa przy ochronie co

najmniej jednej osoby uzbrojonej ( niezalee od osoby transportigej).

4. Transport warkei pienkznych w kwocie nie przekraczaej do 0,2 j. 0. mze by

wykonywany pieszo.

5. W przypadku nie posiadania uzbrojonej stréub uzbrojonych konwojentéw, w celu
zapewnienia wymaganej ochrony wado pienkznych mana korzystd z odptatnych
ustug konwojowych uzbrojonych s#r@kéw lub konwojentéw innych jednostek

organizacyjnych lun wyspecjalizowanych firm asekyjaych.
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Gospodarka kasowa

1. W kasie jednostki mmma przechowywa:
a) niezledny zapas na higece wydatki ( pogotowie kasowe),
b) gotéwle podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkwaego wydatku,
C) gotowk pochodaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,
d) gotéwke przechowywam w formie depozytu, otrzyman od o0s6b prawnych

i fizycznych.

2. Wysokd¢ niezlgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana prazaowinika jednostki,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia i aliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy.

Przy ustalaniu wysokoi niezlednego zapasu gotowki naleuwzgkdni¢ minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego wszgbktkiomaorek jednostki.

Niezlkedny zapas gotéwki w kasie jest uzupetniany do asggjlwysokéci zesrodkdw
podgtych z rachunku bankowego.

Na koniec dnia w kasie ra® pozostéatylko staty zapas gotéwki. Nadwlya powinna
by odprowadzona do banku w dniu powstania nattwyb w dniu nasfpnym.
Gotowka ztaona w formie depozytu nie me byt wykorzystana na pokrycie bigcych

wydatkow, nie jest rownienliczana do wielkéci ustalonego zapasu.

3. Gotowka podja z rachunku bankowego jednostki na pokrycie @&nego rodzajowo
wydatku mae by przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem zysbgo jej

zabezpieczenia. Gotowki tej nie wliczag sdo ustalonej dla jednostki  wielko

niezkednego zapasu.

§7

Dokumenty obrotu kasowego
Wszystkie operacje kasowe muadan¢ udokumentowane. Dokumenty dzielg siazrédtowe

| zastpcze.



1. Zrodtowymi dokumentami s np. listy ptac, wnioski o zaliczk rozliczenie zaliczki,
rachunki, faktury, dowody wptat na rachunki bankpwekwitowania wptat dokonanych

w instytucjach publicznych.

2. Zastpcze dowody kasowe wystawiane sv przypadku braku innego dokumentu
zrodtowego. § to PK - polecenie ksgowania, KP - kasa przyjmie, KW - kasa wyptaci

lub zasgpcze wlasne dowody kasowe.

3. Dowody PK - polecenie kgjowania wystawia kasjer w co najmniej 2 egzemplarzala
druku PK Kkasjer opisuje operacje kagow pobranie gotéwki z banku czekiem
gotowkowym, podaje nr i sericzeku, kwo¢ pobrania, klasyfikagj poszczegdinych
wydatkow. Oryginat podpty jest do raportu kasowego dla ¢gdwasci, kopia podpita
jest w wycagu bankowym w dniu, w ktérym nagiito pobranie gotéwki z rachunku

bankowego jednostki.

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia i trzech egzemplarzach. Pierwsza kopia
przeznaczona jest dla kgowasci, oryginat stanowi pokwitowanie dla wptage¢go druga

kopia pozostaje w bloczku.

5. Bloczki formularzy przychodowych dowodow kasaWwymog by¢ wydawane osobom
upowanionym wyhkcznie za pokwitowaniem w ewidencji druk@&eistego zarachowania,
ktéra powinna umdiwi ¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy
Wplywy do kasy mog by¢ przyjmowane wycznie na pokwitowaniach z kwitariuszy
K-103.

6. Formularze dowodow wptat gotowki powinny ¢bydolaczone do formularzy
przychodowych dowodow kasowych. Formularze przyowodh dowoddéw kasowych
nalezy ponumerowé zachowwc ciagtos¢ numeracji w okresie kaego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy wz#lgm bloczku powinna Ky poswiadczona
przez gtdwnego kegowego lub osapupowaniona. Na oktadce kadego bloczka naky
odnotowd:

numer kolejny bloczka formularzy,

numer kart bloku formularzy (od nr ... do nr.),.



okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (aa.... do dnia.....)

7. Wyptata gotowki z kasy mie nasipi¢ na podstawierodtowych dowodow kasowych lub
zastpczych dowoddéw wyptat. Kasjer jest zobamany do sprawdzenia przed wyptat
gotowki prawidtowdci dowodu, czy jest sprawdzony i zatwierdzony. Duoknt niepetny

nie mae by zrealizowany.

8. W przypadku wyptaty:

» o0sobie nieznanej - kasjer ma obaerékzadac dowodu tasamdci. Dane z dowodu
umieszcza sina dowodzie wyptaty.

» o0sobie nie mogrej sk podpisé - wyptata nasjpuje w obecngri swiadka. Na
dowodzie wyptaty kasjer umieszcza dane z dowozkamdci osoby pobieracej
gotowk; orazswiadka.

e na podstawie upowaienia - w dowodzie wyptaty nalg zaznacz§, ze wyptaty
dokonano osobie upowdonej. Upowanienie to dadcza s¢ do dowodu
kasowego.

* jezeli dowodem wyptatyszahczone faktury naley zazadat oswiadczenia
~Kwituje odbior gotowki w kwocie..” z podaniem daty i posipi Podpis skiadaj
rowniez pracownicy, poniewaw przypadku dochodzenia po podpisie tatwo jest
ustalé, kto obstugiwat¢ transakej. Podpisy sktadajréwniez wiasciciele
i udziatowcy, poniewanie ma problemu z ustaleniem osoby dokaoejj wydatku

na rachunek firmy.

§8

Raport kasowy.

Zapisy w raporcie kasowym powinnydgokonywane na bisco w ugciu chronologicznym
w dniu, w ktérym przychod lub rozchéd miat miejs@zestotliwosé sporadzania raportéw
kasowych okréa kierownik jednostki w wydanej w tym celu instajikokreslajacej zasady

sporadzania i obiegu dokumentow.



Wszystkie dowody kasowe dotyge wyptat i wptat gotéwki dokonywanych w danym dniu
powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzanego przez kasjera, ktéry
prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport KasBK”.

Wyptaty z list ptac mog by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obgjoej
sunt poszczegolnych wyptat w danym dniu lula t8 kwocie rownej sumie ogotem wyptat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjerzenby¢ traktowany jako ptatnik list ptac.
Gotéwka znajdujca s¢ w kasie do wyptaty z list ptac w okresie nie pnagzajcym 7 dni
traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki gyk&asjer jest obowzany przyj¢ nie
podjcte wyptaty z list ptac na podstawie przychodowegwadu kasowego oraz wpisgo do
raportu kasowego.

Dowody kasowe wptat i wyptat magby¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawievptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operaciji

gospodarczych.

Raport kasowy nie mie obejmowaé okreséw na przetomie migsa czy roku. Musi zamyka
si¢ na koniec miegca i roku. Raport kasowy zamyka sumowaniem wptat i wyptat oraz

wyliczeniem stanu kitcowego.

§9

Poprawianie kidéw w dowodach kasowych.

1. Bfedy w dowodachzrédtowych zewntrznych obcych i wlkasnych nina korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegokumentu zawieragego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2. Bledy w dowodach wewgrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej treéci
lub kwoty, z utrzymaniem czytel§a skr&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej i daty poprawki oraz zenie podpisu osoby do tego upawenej. Nie

maozna poprawia pojedynczych liter lub cyfr.



2. Jeeli jedm operact dokumentuje wicej nz jeden dowdd lub wcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposdb ppstvania z kadym z nich i wskazuje,

ktory dowod lub jego egzemplarzdrzie podstaw do dokonania zapisu.

8§10

Niedobory i nadwyki

1. Nie udokumentowany rozchdd gotéwki z kasy stdamoedobdr kasowy i obgia kasjera.

2. Nie udokumentowana dowodami gotowka w kasienadwyka kasow, odprowadzona

jest na konto bankowe jednostki i zajggiwana jako pozostate dochody.

8§11

Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli bigcej i okresowe;.
Kontrola bieaca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentétyczcych
operacji kasowych pod wazglem formalnym i rachunkowym. Spadzenie raportu

I sprawdzenie stanu posiadanycbdkéw bieaco dokonuje codziennie kasjer.

2. Na dzié 31 grudnia sporgizana jest inwentaryzacja gotéwki w kasie przezbgso

wyznaczone przez Kierownika Jednostki.

3. Kontrola kasy niezateie od terminu inwentaryzacji odbywag¢sidoranie przez

Kierownika Wydziatu Finansowego lub Skarbnika Maast
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WYKAZ

Zakcznik nr 1

pracownikow Urzedu Miasta Chetmna upowanionych do zatwierdzania dokumentow
ksieggowych pod wzgé¢dem formalnym i rachunkowym

Lp. Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Zakres spraw | Wzor podpisu
stuzbowe

1. Danuta BrzeZiska Skarbnik Miasta wszystkie

2. Karolina Sztylc Kierownik
Wydziatu wszystkie

Finansowego
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WYKAZ

Zahcznik nr 2

Pracownikow Urzedu Miasta Chetmna upowanionych do zatwierdzenia dokumentéw
ksiegowych pod wzgé¢dem merytorycznym

Lp. Imi ¢ i Nazwisko Stanowisko Zakres spraw | Wzor podpisu
stuzbowe
1. Tatiana Syta Sekretarz Miasta ~ Wydziat
Organizacyjny
2. Jozef Chmarzyski Kierownik Wydziat Mienia
Komunalnego
i Inwestycji
3. Magdalena Ludwikowska Kierownik Referat Gwiaty,
Kultury i
Promociji Miasta
4. WaldemarZuchowski Kierownik Wydziat Spraw
Obywatelskich
5. Zbigniew Swidlikiewicz Komendant Straz Miejska
6. WiodzimierzSwitkowski | Podinspektor ds. Miejski Osrodek

Profilaktyki
i Promocji
Zdrowia

Profilaktyki
i Promocji
Miasta
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Zakcznik nr 3

WYKAZ

pracownikow Urzedu Miasta Chetmna uprawnionych do pobierania zalicek
pienigznych

Zaliczki roczne do 800 zt

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wydziat Wz0r podpi
Jadwiga Alaba-Wesotowskia Inspektor ds. Wydziat
budzetowo- Organizacyjny
gospodarczych
Zbigniew Swidlikiewicz Komendant Straz Miejska
Bogumita Szymaska Inspektor ds. Wydziat
utrzymania Gospodarki
i konserwacji Miejskiej
zieleni
Wojciech Pakmur Inspektor ds. Wydziat
drég- koordynatof  Gospodarki
org. robot Miejskiej
publicznych
Zofia Arendt Inspektor ds. Wydziat Mienia
gospodarki Komunalrego
gruntami I Inwestycji
Adam Janowski Inspektor ds. Wydziat
ochrony Gospodarki
srodowiska Miejskiej
WiodzimierzSwitkowski | Podinspektor ds| Miejski Osrodek
Profilaktyki Profilaktyki
i Promocji i Promocji Zdrowia
Zdrowia
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Pozostate zaliczki

Tatiana Syta Sekretarz Miasta ~ Wydziat
Organizacyjny
Adam Janowski Inspektor ds. Wydziat
ochrony Gospodarki
srodowiska Miejskiej
Bogumita Szymaska Inspektor ds. Wydziat
utrzymania Gospodarki
I konserwacji Miejskiej
zieleni
Jadwiga Alaba- Inspektor ds. Wydziat
Wesotowska budzetowo- Organizacyjny
gospodarczych

WiodzimierzSwitkowski | Podinspektor ds|. Miejski Osrodek

Profilaktyki Profilaktyki
i Promocji i Promocji
Zdrowia Zdrowia
Wojciech Pakmur Inspektor ds. Wydziat
drég- Gospodarki
koordynator org Miejskiej
robot
publicznych
Referat Gwiaty,
Magdalena Ludwikowska Kierownik Kultury
i Promocji

Miasta
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