Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Burmistrza

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Nr 0151/ 98 /2007 z dnia 28.05.2007r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

§1.
Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia;

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz.U.
Nr 76, poz.694 z p6zn.zm.),

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r o finansach publicznych (Dz.U., Nr 249
poz.2104 z pézn.zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U.Nr 142, poz.1020),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci i planéw kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U.Nr 112, poz.761),

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.X.1998r.
w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakimi powinna odpowiadac¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw
i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.Nr 129, poz.858 z pézn.zm.),

6. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r w sprawie
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz.58).

§2.
Wyjasnienia uzytych w instrukcji okreslen

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

srodkach pienieznych - rozumie sie przez to srodki pieniezne i inne aktywa pieniezne
zaliczane do inwestycji krotkoterminowych w bilansie. Zalicza sie tu krajowe Srodki
ptatnicze, waluty obce i dewizy,

rozliczeniach gotéwkowych — rozumie sie przez to rozliczenia przeprowadzane czekiem
gotéwkowym a takze przez wptate gotéwki do kasy lub na rachunek wierzyciela,
wartosciach pienieznych — rozumie sie przez to:

a) krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,

b) czeki, z wyjatkiem czekdéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
petnomocniczym, zawierajgcym wzmianke ,warto$¢ do inkasa” , ,naleznos¢ do
inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

transporcie wartosci pienieznych — rozumie sie przez to przewozenie lub przenoszenie
wartos$ci pienieznych poza obrebem jednostki organizacyjnej,



jednostce obliczeniowej — rozumie sie przez to jednostke okreslajgca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,
wynoszacg 120-krotnosé przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat,
ogtaszanego przez Prezesa gtdwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”,

§ 3.
Pomieszczenia kasowe, transport i ochrona wartosci pienieznych

1. Pomieszczenia kasowe w naszej jednostce sg wydzielone i zabezpieczone.
Punkty kasowe posiadajg okienka przez ktére kasjer dokonuje wypfaty. Kasy
chronione sg systemem alarmowym.

2. W pomieszczeniach kasowych znajdujg sie sejfy do przechowywania wartosci
pienieznych. Klucz do sejfu jest w posiadaniu kasjera.

3. Gotéwka z banku pobierana jest w dniu realizacji zobowigzan finansowych.

4. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcych 0,1 jednostki
obliczeniowej moze by wykonywany pieszo, najbardziej bezpieczna trasa.

5. W przypadku gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujgca ( kasjer) jest chroniona przez co najmniej
jednego straznika Strazy Miejskiej.

6. Wartosci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie
pojazdem Strazy Miejskiej konwojowanym przez straznikéw.

7. Za wiasciwe zabezpieczenie kasy oraz bezpieczenstwo transportu gotowki
i innych walorow do i z banku odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy i Miasta.

§4.
Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz prawidtowos¢ operaciji
kasowych jest kasjer. Kasjer winien posiadac kwalifikacje zawodowe zapewniajace
znajomos¢ prawidiowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania
wartosci pienieznych, majgca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwo
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu.

2. Pracownik przejmujacy obowigzki kasjera powinien ztozy¢ pisemne os$wiadczenie
nastepujacej tresci: ,W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzong mi gotéwke
i inne warto$ci pieniezne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych | ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie”. Oswiadczenie musi zawiera¢ date i podpis osoby obejmujacej funkcje
kasjera. Tak wypetnione oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych
kasjera.

3. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujagcg w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej , aktualny wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania
dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

4. Przejecie kasy odbywa sie kazdorazowo w oparciu o komisyjng inwentaryzacje,
przeprowadzong przez upowaznionych pracownikédw urzedu. Inwentaryzacjg
nalezy objg¢ nastepujace Srodki pieniezne:

-gotéwke w kasie,

-inne walory ( czeki gotéwkowe),
-druki scistego zarachowania,
-depozyty.



W toku przeprowadzonej inwentaryzacji srodki pieniezne powinny by¢ przeliczone
przez osobe materialnie odpowiedzialng w obecnosci zespotu spisowego oraz
celem unikniecia pomytki ponownie przez osobe przejmujgcg kase. Podczas
przeliczania srodkédw pienieznych przechowywanych w nienaruszonych
oryginalnych bankowych opakowaniach, nalezy przeliczyé opakowania oraz
uwzgledni¢ ich zawartos¢. W razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru gotéwki,
zespot spisowy wydaje polecenie wystawienia odpowiednich dowodow zrédtowych
i ujecia ich w raporcie kasowym.

Inwentaryzacja innych waloréow polega na przeliczeniu rodzaju i ilosci tych walorow
z uwzglednieniem ich wartosci nominalnej. W przypadku stwierdzenia niedoboru
lub nadwyzki zespot spisowy postepuje jak wyzej. Czeki gotéwkowe sprawdza sie
w drodze poréwnania rzeczywistego stanu ze stanami ewidencyjnymi
wynikajacymi z ksigzki ewidenciji drukow Scistego zarachowania.

Inwentaryzacja pozostatych drukoéw Scistego zarachowania polega rowniez na
porownaniu stanu rzeczywistego ze stanami wynikajacymi z ksigzki ewidencji
drukow $cistego zarachowania.

Spis z natury depozytéw znajdujgcych sie w kasie polega na poréwnaniu stanu
rzeczywistego ze stanami wynikajacymi z ksigzki depozytdéw oraz ustaleniu

i wyjasnieniu ewentualnych roznic.

Z przeprowadzonego spisu sporzadza sie protokdt przekazania kasy wedtug
ustalonego wzoru w instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu. Od tego momentu kasjer
przejmujacy kase ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za catos¢ przyjetych
wartosci pienieznych.

Praca kasjera podlega kontroli wewnetrznej w formie przeprowadzania
niezapowiedzianych kontroli stanu kasy przez upowaznionych pracownikéw
ksiegowosci. Kontrola taka odbywa sie wedtug ustalonych wyzej zasad.

§ 5.

Dokumentacja operacji kasowych

Wszelkie obroty gotéwkowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
Dokumenty stosowane w kasie urzedu dzielg sie na trzy grupy:

- Dokumenty operacyjne kasy,

- Dokumenty zrédtowe,

- Dokumenty pomocnicze, specjalne.

Dokumenty operacyjne kasy.

Dokumenty operacyjne kasy sporzadzane sg metodg tradycyjng oraz przy
zastosowaniu komputera — jako wydruki komputerowe. Do podstawowych
dokumentéw operacyjnych kasy naleza;

-Dowdd wptaty - KP - ,Kasa przyjmie”

-Dowod wyptaty - KW - Kasa wyptaci”

-Kwitariusz przychodowy — K-103

-Czek gotowkowy

-Bankowy dowdd wptaty

-Raport kasowy.

Dowdd KP - jest drukiem Scistego zarachowania. Wydawany jest w formie kolejno
ponumerowanych bloczkow za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania lub numerowany automatycznie przy prowadzeniu kasy
komputerowej. Dowdéd KP wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z czego:
oryginat otrzymuje wptacajacy gotowke do kasy, jedna kopia pozostaje w kasie
i jest podpinana pod raport kasowy, natomiast druga kopia przy wystawianiu KP
metodg tradycyjng pozostaje w bloczku, a przy wystawianiu metodg komputerowa



przekazywana jest do wydziatu merytorycznego (np. wptaty za dowdd osobisty,
optaty administracyjne, koncesje alkoholowe itp.). Przy kasowaniu dochodéw
z tytutu podatkéw, w przypadku, kiedy podatnik dokonuje wptaty na podstawie
dokumentu wptaty wydrukowanego przez referat podatkéw urzedu gminy i miasta,
nie drukuje sie dowodu KP, a jego numer zapisany w komputerze nanoszony jest
na odcinku wptaty. W pozostatych przypadkach dowody KP sg drukowane.

Dowdd KP wystawiany jest przez kasjera rowniez w przypadku przyjecia do kasy
kwot niepodijetych z list ptatniczych (wynagrodzenia, zasitki, dodatki, itp).

Dowdd KP dokumentujacy podjecie gotowki z banku na $cisle okreslone wydatki
wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci urzedu oraz
zatwierdzany przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego. W pozostatych
przypadkach — dowdd ten wystawia kasjer.

Dowéd KW - jest drukiem $cistego zarachowania. Wydawany jest rowniez
w formie kolejno ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania. Przy prowadzeniu kasy komputerowej
numerowany automatycznie dowod KW nie jest drukowany. Dokumentem
potwierdzajagcym wyptate gotdwki z kasy jest dokument Zrodtowy. Dowdd KW
moze réwniez stanowi¢ dokument zrédtowy w przypadku dokonywania powtdrnej
wyptaty nieodebranej wczesniej naleznosci lub dokonywania zwrotu nadptat
podatkébw i innych optat. W tych przypadkach wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci w trzech egzemplarzach i zatwierdzany
przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego. Oryginat KW zostaje w raporcie
kasowym, pierwszg kopie otrzymuje odbierajgcy gotowke z kasy, a druga kopia
pozostaje w bloczku.

Kwitariusz przychodowy K-103 - jest drukiem $cistego zarachowania.
Wydawany w formie oryginalnie ponumerowanego zeszytu za potwierdzeniem
odbioru w ewidencji drukéw Scistego zarachowania. Wystawiany jest w przypadku
przyjmowania wptat przez kasjera w kasie prowadzonej metoda reczng. Dowod
K-103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje
wpftacajacy gotowke, jedna kopia dotgczana jest do raportu kasowego, a jedna
pozostaje w bloczku.

Wymienione wyzej dowody powinny zawierac¢:

-numer dowodu KP / KW / K —103. Numeracja na dowodach KP oraz KW
nanoszona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju i ciggta w trakcie kazdego roku
budzetowego,

-date wptywu / rozchodu gotéwki,

-tytut dokonanej wptaty / wyptaty,

-kwote wptaty / wyptaty wyrazong liczbowo i stownie: w przypadku wptat / wyptat
w walutach obcych nalezy réwniez podaé ilos¢ i nazwe przyjetej / wyptaconej
waluty oraz wiasciwy kurs kupna / sprzedazy,

-podpis osoby sporzadzajgcej dowod - kasjera, wiasciwego pracownika
ksiegowosci,

-podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania wyptaty gotéwki (skarbnik, gtowny

ksiegowy),
-przy dowodach KW podpis osoby odbierajgcej gotowke z kasy.



Czek gotéwkowy - jako dokument, w ktérym wystawca czeku zleca bankowi
wyptate gotéwki jest réwniez drukiem Scistego zarachowania. Wydawany jest
przez bank prowadzacy rachunek bankowy gminy na podstawie petnomocnictwa
udzielonego kasjerowi w formie kolejno ponumerowanych blankietéw czekowych.
Ewidencje drukdéw Scistego zarachowania czekdéw gotéwkowych prowadzi
w oddzielnej ksiedze kasjer. Czek gotowkowy wypetniany jest przez kasjera na
podstawie wtasciwie wypetnionego oraz zatwierdzonego dowodu KP zgodnie
z wymogami banku. Powinien zawiera¢ date wystawienia, kwote pobrania gotowki
z banku wyrazong liczbowo i stownie, numer konta bankowego, z ktérego
dokonywana jest wyptata, piecze¢ urzedu oraz dwa podpisy oséb upowaznionych
do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.

Na wymienionych wyzej dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywaé
zadnych poprawek ani skreslen. W razie pomyiki w trakcie wypetniania dokumenty
te nalezy anulowac poprzez skreslenie po przekatnej i napisanie ,anulowany” oraz
wystawi¢ ponownie bez pomyiki. Anulowane dokumenty pozostajg w catosci
w bloczku (KP, KW) lub w dokumentacji do ksigzki drukow $cistego zarachowania
(czeki).

Bankowy dowod wptaty — wystawiany przez kasjera stuzy do udokumentowania
wpfaty gotowki na wiasciwy rachunek bankowy. Gotéwka wptacona do kasy
stanowigca dochdéd gminy z tytutu podatkow, optat i innych niepodatkowych
naleznosci odprowadzana jest na rachunek bankowy dochodéw, natomiast
gotéwka stanowigca zwrot wczesniej pobranych pieniedzy na okreslone rzeczowo
wydatki odprowadzana jest na rachunek bankowy wydatkéw urzedu. W ten sam
sposéb odprowadzana jest gotéwka na odpowiedni rachunek bankowy ZFSS.
BDW wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat zatrzymuje
bank, jedna kopia podpinana jest pod raport kasowy, a druga dotgczana jest przez
bank do wyciggu bankowego.

Raport kasowy — jako zbiorczy dokument ksiegowy — grupuje wszystkie operacije
gotowkowe za dany okres. Wptaty i wyptaty gotdwki ujmuje sie w raporcie
kasowym w porzadku chronologicznym z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji, podaniem symbolu i numeru dowodu zrédtowego wraz z krétkg trescig
opisujgca dane zdarzenie gospodarcze. Podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy
ujmowac w raporcie jako wyptacone pod datg podjecia gotéwki z banku. Gotéwka
podjeta z banku na $cisle okreslone wydatki nie stanowi kwoty pogotowia
kasowego. Rozliczenie nie podjetych kwot nastepuje w ciggu siedmiu dni

roboczych od daty pobrania gotowki z banku. Za dokonane rozliczenie uznaje sie
wystanie gotowki na adres wskazanego w dowodzie zrédtowym odbiorcy, badz
ponowne wprowadzenie gotéwki do kasy na podstawie dowodu KP

i odprowadzenie jej na wiasciwy rachunek bankowy. W tym przypadku fakt ten
nalezy odnotowa¢ w ,rejestrze wyptat nie podjetych w terminie”. Do raportu
kasowego nalezy dotgczy¢ wszystkie dokumenty na podstawie ktérych dokonano
wptat i wyptat gotowki. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat
gotowki za dany okres oraz ustaleniem stanu koncowego. Prostowanie btednego
zapisu w raporcie kasowym prowadzonym recznie mozna skorygowaé przez
skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazeh lub liczb oraz wpisanie tresci lub liczby poprawnej. Na okoliczno$é
dokonanej poprawki kasjer umieszcza obok swoj podpis. Nie wolno poprawiac
pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno réwniez przerabia¢, wyciera¢, zamazywac
lub usuwaé w inny sposob pierwotnych danych. W przypadku stwierdzenia pomytki
w raporcie kasowym prowadzonym metodg komputerowg, korekty btednego
zapisu dokona¢ mozna na dwa sposoby:

-w przypadku gdy raport kasowy nie jest jeszcze zamkniety, poprzez dostepng
opcje zmiany przez wykasowanie btednej tresci lub kwoty zapisu,




-po stwierdzeniu btednego zapisu w raporcie kasowym juz zamknietym, przez
sporzadzenie witasciwego dowodu KP lub KW z odwotaniem do numeru

i pozycji RK ktéra jest prostowana. Dowdd KP / KW prostujacy btedny zapis
nalezy wprowadzi¢ do aktualnie otwartego raportu kasowego.

Po zamknieciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginat wraz z dowodami kasowymi do ksiegowosci za potwierdzeniem.
Czestotliwos¢ zamykania raportdw omowiona zostanie w dalszej czesci instrukcji.

Dokumenty zrédtowe.

Do dokumentow zrédtowych przyjmowanych przez kasjera do realizacji (przyjecia
wptaty lub dokonania wyptaty gotéwki) zalicza sie:

-dowody zakupu, sprzedazy (faktury VAT, faktury VAT korygujace, rachunki),

-listy wynagrodzen,

-listy wyptat dodatkow i zasitkow,

-wnioski o zaliczke i rozliczenia z zaliczek,

-delegacje stuzbowe,

-rachunki za wykonane prace na podstawie umow cywilnoprawnych tj. na
podstawie uméw zlecenia, umow o dzieto,

-noty ksiegowe zewnetrzne za roboty, ustugi i materiaty, wykonane na zlecenie
wydziatéw merytorycznych,

-dowody KP /KW na podjecie gotéwki z banku.

Przed przystgpieniem do realizacji wpfaty lub wyptaty gotéwki kasjer ma
obowigzek sprawdzi¢ czy dany dokument zostat sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez osobe / osoby upowaznione do
dokonywania tych czynnos$ci oraz podpisany przez osobe / osoby upowaznione
do zatwierdzania wptat / wyptat. W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki
nie moze by¢ przyjety do realizacji. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje wtasnorecznym
podpisem odbiér na dowodzie zrodtowym wpisujac jednoczesnie date otrzymania
gotéwki oraz wyptacong mu kwote stownie. Jezeli wyptata nastgpita na podstawie
zbiorczego dowodu wyptat (listy ptatnicze), odbiorca nie wpisuje otrzymanej kwoty
stownie. Wypfacajac gotéwke osobie nieznanej kasjer powinien zazgda¢ okazania
dowodu tozsamosci pobierajgcego, wpisujgc jednoczesnie na dokumencie
zrodtowym jego imie i nazwisko oraz numer okazanego dowodu tozsamosci.
Wyptata gotéwki moze nastgpi¢ rowniez na podstawie pisemnego upowaznienia
wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym.
Upowaznienie powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci i wiasnoreczno$ci
podpisu osoby wystawiajgcej to upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢
dokonane przez notariusza lub wilasciwy urzad gminy. Upowaznienie kasjer
dotgcza do rozchodowego dowodu kasowego.

Dokumenty pomocnicze, specjalne.

Do dokumentéw pomocniczych i specjalnych sporzadzanych przez kasjera
naleza:

¢ rejestr przechowywanych depozytow,

¢ rejestr niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac,

¢ zestawienie rozliczenia salda raportu kasowego na koniec miesigca wediug
ustalonego wzoru,

¢ zestawienie niewyptaconych, a rozchodowanych w RK list ptatniczych —
spisywane w trakcie kontroli kasy.



Rejestr przechowywanych depozytéw — prowadzony w kasie urzedu stuzy do
ewidencji depozytow przyjmowanych przez kasjera i przechowywanych pod
zamknieciem w kasie. Do depozytéw, ktére mogg by¢ przyjmowane, oprocz
gwarancji nalezytego zabezpieczenia wykonywanych robét sktadanych przez
wykonawcow w formie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych lub innych
naleza takze zamkniete kasety lub zaplombowane koperty zawierajace gotowke,
pieczatki, druki scistego zarachowania. Sktadajgcym depozyt mogg by¢: kasa
zapomogowo-pozyczkowa urzedu, pracownicy wydziatdw branzowych, Straz
Miejska. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mogg by¢ przechowywane
depozyty inne kazdorazowo za pisemng zgodq kierownika jednostki. Kontrole
przyjecia i wydania depozytu prowadzi kasjer w specjalnej ewidencji zwanej dalej
srejestr depozytu”. Rejestr ten powinien zawierac:

-date i godzine przyjecia depozytu,

-nazwe podmiotu skfadajgcego depozyt,

-imie i nazwisko osoby sktadajgcej oraz jej podpis,

-podpis kasjera przyjmujgcego depozyt,

-rodzaj depozytu, jego okreslenie, numer gwarancji, wartos¢ depozytu itp.,

-nazwe zadania na ktére jest skladana gwarancja — zabezpieczenie, oraz czas
trwania,

-nazwisko i imie osoby odbierajgcej depozyt, date oraz godzine jego odbioru,
-podpis kasjera wydajacego depozyt.

Do obowigzkow kasjera nalezy rowniez sprawdzanie daty wygasniecia gwarancji
oraz informowanie o tym fakcie wtasciwy wydziat branzowy.

Rejestr niepodjetych w terminie wyptat — prowadzony jest w formie zeszytu.
Zapiséw dokonuje kasjer w momencie przyjmowania ponownie do kasy
niepodjetych w terminie wyptat na podstawie list ptatniczych. Rejestr ten powinien
zawiera¢ w szczegodlnosci:

-date dokonania wpisu jednoznaczng z datg wystawienia dowodu KP

i ponownego wprowadzenia gotowki niepodjetej do raportu kasowego,

-rodzaj i numer listy ptatniczej z ktérej jest gotdwka,

-numer oraz pozycje RK, gdzie rozchodowana jest w/w lista,

-nazwisko i imie osoby ktéra nie podjeta wyptaty,

-liczbowo kwote niepodjeta,

-klasyfikacje budzetowg wydatku z dokumentu zrédtowego — listy ptatniczej,
-numer KP oraz numer raportu kasowego do ktérego wprowadzona zostata
ponownie niepodjeta gotéwka.

Zestawienie rozliczenia salda raportu kasowego - przygotowuje kasjer
kazdorazowo na koniec miesigca w przypadku, kiedy saldo raportu kasowego nie
zamyka sie kwotg ,0”. Zestawienie to obejmuje poszczegdline dokumenty
zrodtowe i ich jednostkowe kwoty wraz z klasyfikacjq budzetowg. Suma
zestawienia musi by¢ zgodna z saldem zapisanym w raporcie kasowym.
Zestawienie to przekazywane jest przez kasjera wraz z raportem do ksiegowosci.
Wzér zestawienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Zestawienie niewyptaconych, a rozchodowanych w RK list ptatniczych -
przygotowuje kasjer w obecnosci komisji kontrolujgcej stan kasy. Zestawienie
obejmuje poszczegolne nazwiska z list ptatniczych, ktére zgodnie z zasadami
rozchodowane sg w raporcie kasowym w dniu podjecia z banku, a wyptacane
mogaq by¢ w ciggu siedmiu dni od podjecia. Jezeli w tym czasie nastepuje kontrola
kasy pozycje niewyptacone z poszczegolnych list ptatniczych sg komisyjnie
sprawdzane i wpisywane do zestawienia. Zestawienie to jest zatgcznikiem do
protokotu kontroli kasy. Wzoér zestawienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.



2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa zadnych poprawek kwot wypfat lub
wpfat gotowki, wyrazonych cyframi lub stownie. Btedy poprawia sie przez
anulowanie bftednych dowodéw kasowych i wystawienie nowych prawidtowych
dowodow.

3. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Osoba otrzymujgca gotowke z kasy powinna potwierdzi odbiér wlasnorecznym
podpisem na dowodzie zréodtowym. W przypadku wyptaty gotowki osobie
nieznanej , kasjer winien zgda okazania dowodu stwierdzajgcego tozsamos$c¢
odbiorcy gotéwki oraz wpisaé numer tego dokumentu na rozchodowym dowodzie
kasowym.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, to upowaznienie to winno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci i wtasnorecznosci podpisu wystawiajgcego
upowaznienie. ( Potwierdzone przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy ).
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno by dotagczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

§ 6.

Szczegoblne zasady funkcjonowania kas urzedu

1. W obrocie kasowym wystepuja krajowe i zagraniczne znaki pieniezne oraz inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke.

2. Obecnie w celu zabezpieczenia ptynnej obstugi petentdw oraz bezpieczenstwa
pracy kasjeréw w urzedzie funkcjonujg trzy kasy:

¢ Kasa nr 1 — prowadzona komputerowo. Do jej zakresu nalezy przyjmowanie wptat
podatkowych i niepodatkowych dochodéw a takze przyjmowanie wpfat
i dokonywanie wyptat dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

¢ Kasa nr 2 — prowadzona komputerowo. Do jej zakresu nalezy takze przyjmowanie
wptat podatkowych i niepodatkowych dochoddw, przyjmowanie wpfat i dokonywanie
wyptat na podstawie dokumentow zrodiowych stanowigcych wydatki urzedu oraz
prowadzenie operacji kasowych dla GFOSIGW.

¢ Kasa nr 3 — prowadzona recznie. Do jej zakresu nalezy przyjmowanie wpfat
i dokonywanie wypftat $wiadczen rodzinnych. Przyjmowane wptaty dotyczy¢ mogag
jedynie orzeczonych do zwrotu, nienaleznie pobranych swiadczen.

Kasy nr 1 i 2 prowadzone komputerowo, w zakresie przyjmowanych wptat z tytutu
podatkow: rolnego, od nieruchomosci oraz optat za wieczyste uzytkowanie sprzezone sg
automatycznie z ksiegowoscig podatkowg oraz ewidencjg wieczystego uzytkowania.
Dokonane transakcje z w/w tytutow nalezy codziennie po uzgodnieniu transmitowac¢ do
ewidencji analitycznej podatnikéw i uzytkownikdéw wieczystych.

3. Terminy zamykania raportéw kasowych:

- raporty kasowe dla dochoddéw budzetowych zamykaé nalezy codziennie,
a przyjetg gotdowke odprowadzi¢ do banku w tym samym dniu, w celu zachowania
prawidtowych zapiséw w analitycznej ewidencji podatkowe;,

- raporty kasowe dla wydatkéw, swiadczen rodzinnych, (co 10 dni) oraz na ostatni
dzieh kazdego miesigca,

- raporty kasowe dla GFOSIGW oraz ZFSS zamykaé nalezy raz, na ostatni dzien
miesigca.



Terminy odprowadzania przyjetej do kas gotéwki - ustala sie, ze zainkasowana
gotowka odprowadzana jest na wiasciwy rachunek bankowy w dniu wptaty do
kasy, badz w dniu nastepnym. Odprowadzanie gotéowki w terminach pézniejszych
jest niedopuszczalne.

Ustala sie pogotowie kasowe:

- dla kasy nr 1 w wysokosci 1 000,00 zt (jeden tysigc zt)

- dla kasy nr 2 w wysokosci 500,00 zt (pieéset zt)

Pogotowie kasowe ustala sie na okres roku budzetowego (od 01.01 do 31.12).

W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego kasjer wptaca pogotowie kasowe na
rachunek bankowy, a nastepnego dnia roboczego nowego roku budzetowego pobiera
je ponownie na nastepny rok budzetowy.

6.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu
niezbednego zapasu.

Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlega zwrotowi
osobie fizycznej lub prawnej, ktéra depozyt ztozyta.

Wadium wnoszone w pienigdzu powinno by niezwtocznie wptacone na wiasciwy
rachunek bankowy. Wadium wptacone w poreczeniach i gwarancjach bankowych,
gwarancjach ubezpieczeniowych, wekslem z poreczeniem wekslowym banku lub
w czekach potwierdzonych, powinno by ujete w ewidencji wadiéw lub w ewidencji
czekow potwierdzonych i przechowywane w sejfie kasy.

§7.

Ustalenia dodatkowe

W celu zachowania ciggtoéci gromadzenia i przechowywania dokumentéw,
dowody na podstawie ktérych przyjmowane sg wpflaty podatkéw (rolny, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportu) oraz optaty za wieczyste uzytkowanie po
sprawdzeniu przez pracownika ksiegowosci wyjmowane sg z raportu kasowego
i przekazywane do ksiegowosci analitycznej (podatkowej oraz wieczystego
uzytkowania) za potwierdzeniem.

Burmistrz
Czerwion

miry i Miasta
-Leszczyny

!
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	Podstawy prawne
	Odpowiedzialność  kasjera
	Kwitariusz przychodowy K-103 – jest drukiem ścisłego zarachowania. Wydawany w formie oryginalnie ponumerowanego zeszytu za potwierdzeniem odbioru w ewidencji druków ścisłego zarachowania. Wystawiany jest w przypadku przyjmowania wpłat przez kasjera w kasie prowadzonej metodą ręczną. Dowód 
K-103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach, przy czym  oryginał otrzymuje wpłacający gotówkę, jedna kopia dołączana jest do raportu kasowego, a jedna pozostaje w bloczku.
	Czek gotówkowy - jako dokument, w którym wystawca czeku zleca bankowi wypłatę gotówki jest również drukiem ścisłego zarachowania. Wydawany jest przez bank prowadzący rachunek bankowy gminy na podstawie pełnomocnictwa udzielonego kasjerowi w formie kolejno ponumerowanych blankietów czekowych. Ewidencję druków ścisłego zarachowania czeków gotówkowych prowadzi 
w oddzielnej księdze kasjer. Czek gotówkowy wypełniany jest przez kasjera na podstawie właściwie wypełnionego oraz zatwierdzonego dowodu KP zgodnie 
z wymogami banku. Powinien zawierać datę wystawienia, kwotę pobrania gotówki z banku wyrażoną liczbowo i słownie, numer konta bankowego, z którego dokonywana jest wypłata, pieczęć urzędu oraz dwa podpisy osób upoważnionych do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.
	Rejestr przechowywanych depozytów – prowadzony w kasie urzędu służy do ewidencji depozytów przyjmowanych przez kasjera i przechowywanych pod zamknięciem w kasie. Do depozytów, które mogą być przyjmowane, oprócz gwarancji należytego zabezpieczenia wykonywanych robót składanych przez wykonawców w formie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych lub innych należą także zamknięte kasety lub zaplombowane koperty zawierające gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania. Składającym depozyt mogą być: kasa zapomogowo-pożyczkowa urzędu, pracownicy wydziałów branżowych, Straż Miejska. W szczególnie uzasadnionych przypadkach mogą być przechowywane depozyty inne każdorazowo za pisemną zgodą kierownika jednostki. Kontrolę przyjęcia  i wydania depozytu prowadzi kasjer w specjalnej ewidencji zwanej dalej „rejestr depozytu”. Rejestr ten powinien zawierać:



