BURMISTRZ
MIASTA I GMINY

FROMBORK Zarzadzenie Nr 11/14
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 4 lutego 2014 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

poz. 330 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania W Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku instrukcje kasowa

stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 43/07 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 12 wrzesnia

2007 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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BURMISTRZ
MIASTA 1 GMINY

FROMBORK Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
Nr 11/14 z dnia 4 lutego 2014 1.

Instrukcja kasowa

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta

i Gminy Frombork i zostala opracowana na podstawie:

1. Ustawy z 29 wrzesnia 1997r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.);

2. Ustawy z 02 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2013 poz. 672
z pézn. zm.);

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych  przez przedsigbiorcoéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z p6ézn. zm.);

4. Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 1. (Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poZn. zm.).

§2

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi
wyjéciowe obite blacha i zamykane na dwa zamki oraz wyposazone w urzadzenia
alarmowe. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczeh w postaci alarméw, zamkow itp. Kasjer natychmiast zgtasza na pismie
kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dniach pracy urzedu w godzinach od 72
do 14% w érody od 9% do 14% Informacja o godzinach pracy kasy znajduje si¢ na

drzwiach pomieszczenia.

§3

1. Srodki pieniezne przechowuje si¢ W odpowiednio przymocowanej do podloza szafie
pancerne;.
2. Dopuszcza sie przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci

gotowki w kasie stalowej poza kasa pancerna w czasie pracy Kasy.



. Po zamknieciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy kasetg,
o ktorej mowa w punkcie 2, przechowuje sie w szafie pancernej, o ktorej mowa w punkcie
1.

. Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy

przechowuje kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

§4

. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie do 0,3 jednostki obliczeniowe]j ochraniany jest
wylacznie przez osobe transportujaca, tj. kasjera.

_ Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienigznych wynoszaca
120-krotno$é¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat oglaszanego
przez prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w  Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

. W przypadku okreslonym w punkcie 1 wartosci pienigzne moga by¢ przewozone
samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

. Transport wartosci pienieznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposob
okreslony w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z pdzn. zm.).

. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokosciach przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§35

. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

= posiada wyksztalcenie minimum Srednie ekonomiczne,

= nie jest karna za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;
= posiada nienaganng opinig;

= posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

. Kasjer odpowiada za:

» stan gotowki w kasie,

» funkcjonowanie kasy,

= powierzone mu mienie.



. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko przy sporzadzeniu protokotu,
w obecnosci Skarbnika lub osoby przez niego wyznaczone;j.

. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnodci o nastgpujacej
tredci: ,, W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci,
ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy
oraz powierzone mienie. Zobowiazuje sie do przestrzegania przepisdw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”. Data

i podpis.

§6

. W kasie moga znajdowa¢ si¢ tylko $rodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace
si¢ na:

= niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

» gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow

wydatkow;
» gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;
»  gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od 0s6b prawnych i fizycznych;

. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi ona w jednostce
1 200 zt, stownie: jeden tysiqc dwiescie zlotych.
. Niezbedny zapas gotowki w miarg wykorzystania powinien by¢ uzupehiony do ustalonej
wysokosci kazdego dnia.
Gotéwke wplacong do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego dnia)
odprowadza¢ na rachunek biezacy, rachunki funduszy Iub sum depozytowych
prowadzone w banku BP BS o/Frombork.
. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna byé przeznaczona na cel okre§lony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego dnia.
Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktdrej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki. Gotéwki tej nie wlicza sig do ustalonej wielkos$ci zapasu —

pogotowia kasowego.



§7

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

» kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyplaci (KW);

= dokumentami zrédtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury i rachunki zakupu, dowody wplat na rachunki
bankowe, pokwitowania wplat itp.

. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP. Muszg one by¢

podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date

wplaty, tytul dokonywanej wplaty oraz kwote wplaty wypisana cyframi i stownie.

. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, ktorych oryginat

przeznaczony  jest  dla ksiegowosci, jedna  kopia  jest pokwitowaniem

dla wptacajacego/odbierajacego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

 Formularze dowodéw kasowych polaczone w bloczki powinny zostaé oznaczone nazwa

jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Ciagtos¢

numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku sprawozdawczego.

. Na oktadce kazdego bloczka dowod6w kasowych nalezy zamiescic:

»  kolejny numer bloczka formularzy;

» numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr.... do nr....);

» date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano....... , ZWrocono

» podpis osoby wydajacej druki.

. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

. W przypadku popehienia bigdu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawic
nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer,
a oryginat jest dotaczony do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu

dowodu wraz z jego numerem jest umieszczona na bloczku dowodow.

§8

. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplatg, tj.:

»  faktur VAT (rachunkéw) wystawionych przez kontrahentow;

= list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pieni¢znych, premii oraz

nagrod,



= dowodoéw z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym;

» wilasnych dowodéw Zrédtowych realizowanych np. w zwiazku z wyptata
saliczek do rozliczenia oraz w uzasadnionych przypadkach — dowodow
wyptaty KW.

. Dowody kasowe powinny zostac przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez

uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

Odbiorca gotéwki kwituje odbi6r swoim podpisem w sposéb trwaly (atramentem

lub dtugopisem) oraz datg otrzymania gotowki.

. Reklamacje dotyczace ilosci wyptaconej gotowki rozpatruje si¢ tylko w przypadku, gdy

odbiorca przeliczy gotéwke w obecnosci kasjera w spos6b umozliwiajacy kasjerowi

kontrole tej czynnosci.

. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia Wwystawionego przez osobg

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc,

ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie lub kopie nalezy dolaczyc¢
do dowodu kasowego.

. Dowdd KW zawiera co najmniej numer dowodu, datg wyplaty, tytul dokonanej wyplaty,

kwote wyplaty wypisang cyframi i stownie, podpis kasjera wyplacajacego gotowke,

podpisy 0sob kontrolujacych 1 zatwierdzajacych do wyplaty zgodnie z Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz podpis odbiorey gotowki

wraz z danymi go identyfikujacymi.

§9

. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastapity przychod i rozchod.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaly
wpisane.

. Raporty kasowe sporzadza si¢ do:



- ewidencji przychodéw i rozchodéw gotowki z tytutu zrealizowanych dochodéw i
wydatkow,

- ewidencji przychodéw i rozchodéw gotowki z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w zakresie zrealizowanych wyptat $wiadczen socjalnych,

- ewidencji przychodéw i rozchodéw gotowki z tytutu wptat na fundusz remontowy,
wadium i zabezpieczen, kaucji mieszkaniowych.

. Raporty kasowe sporzadzane sa na kazdy dzien roboczy.

. Wypelnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koficowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej do
sprawdzenia i zatwierdzenia. Kopia raportu pozostaje w kasie.

. Niewykorzystane pozycje zakresla si¢ celem uniemozliwienia dokonania pdzniejszych
dopiskéw lub zmian.

. Niedopuszczalne jest dokonanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie blgdy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skre§lonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga

umieszczenia daty oraz podpisu osoby jej dokonujace;j.

§ 10

1. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury
metoda peina.

2. Sklad zespotu spisowego okresla Skarbnik.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

» na dzien konczacy rok obrotowy,

» przy zmianach na stanowisku kasjera,

= w dowolnym czasie wedlug decyzji Burmistrza lub Skarbnika Miasta i Gminy
Frombork,

» w sytuacja losowych.

4. Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespdt spisowy pobiera od o0sob materialnie
odpowiedzialnych oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majtku i ujeciu
do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji

z ksiegowoscia.



5. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobdr kasowy,
ktory obcigza kasjera.

6. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.
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