ZARZADZENIE Nr WO/138/15
BURMISTRZA MIASTA SWIDWIN

z dnia 27 listopada 2015 roku

W sprawie zatwierdzenia instrukcji prowadzenia kasy oraz zasad
postepowania i dokumentowania operacji kasowo - pienieznych
w Urzedzie Miasta Swidwin.

Na podstawie art. 4 ust. 1 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
0 rachunkowosci ( Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zatwierdzam instrukcje w sprawie prowadzenia kasy oraz
postgpowania i dokumentowania operacji kasowo - pienieznych
w Urzedzie Miasta.

§2. Zobowiagzuje kasjera do wtasciwego stosowania instrukgiji.

§3. Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji powierzam Kierownikowi
Wydziatu Planowania i Finansowo — Budzetowego oraz Skarbnikowi
Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA

W sprawie prowadzenia kasy oraz zasady postepowania i
dokumentowania operacji kasowo — pienieznych — w Urzedzie Miasta
Swidwin

1. PRZECHOWYWANIE GOTOWKI W KASIE | JEJ ZABEZPIECZENIE,

Pomieszczenie kasowe winno byé zabezpieczone przed kradziezg
z wiamaniem. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé za codzienne dokfadne
zamknigcie szaf, kasy pancernej oraz catego pomieszczenia kasowego.
Otwierajgc pomieszczenie kasowe nalezy sprawdzaé¢ zamki Czy nie zostaty
naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkdw nalezy zgtosi¢ ten
fakt Skarbnikowi lub Burmistrzowi oraz dokonaé komisyjnego stwierdzenia
stanu gotéwki i innych wartosci przechowywanych w kasie.

2. PRZYJMOWANIE OBOWIAZKOW KASJERA.

Pracownik przyjmujgcy obowiazki kasjera powinien ztozyé na pisSmie
o$wiadczenie nastepujgcej tresci:
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialnosé materialng za powierzong mi gotowke i inne
wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania ,,Instrukcji prowadzenia kasy
oraz zasad postgpowania i dokumentowania operacji kasowo -
pienieznych” oznaczonej data 30 listopada 2015 r. Jednoczesnie
przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé za jej naruszenie — data i petny
podpis kasjera.

Na deklaracji powinna byé¢ zamieszczona klauzula o tresci:
Z niniejszg deklaracjg zapoznano kasjera i wreczono 1 egzemplarz
sInstrukcji w sprawie prowadzenia kasy oraz zasad postepowania |
dokumentowania operacji kasowo — pienieznych” oraz podpisano w mojej
obecnosciw dniu .............. - ( podpis osoby przyjmujgcej deklaracje.

Wszystkie ( nawet krétkotrwate ) Zmiany na stanowisku kasjera
nalezy dokonywac protokolarnie, w ktéorym to protokole nalezy ujmowaé
wyniki przeliczenia i stanu wartosci pienieznych i innych waloréw oraz
drukéw znajdujacych sie w kasie oraz doktadnie okresli¢ date i godzine
przekazania. Godzina przekazania ma szczegllne znaczenie dla
okreslenia osoby odpowiedzialne; przy krotkotrwatej nieobecnosci kasjera.
Protokdt winien byé podpisany czytelnie przez zdajacego i przyjmujgcego
kasg oraz osoby uczestniczace przy komisyjnym przekazaniu.



3. WYSTAWIANIE DOWODOW KASOWYCH.

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane
dowodami kasowymi — wptaty gotéwki wtasnymi dowodami kasowymi.
Dowodem kasowym przychodowym jest kKomputerowy dowdd wpfaty, ktory
nalezy stosowaé do udokumentowania wptywu gotéwki do kasy. Winien
wystawi¢ go kasjer po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wptaty
gotdéwki nalezy podawaé nazwisko i imie wptacajgcego, tytut wptaty, date,
kwote oraz podpis kasjera w jednym egzemplarzu, ktdry nalezy wreczyé
osobie dokonujgcej wptaty.

Dowodem wpfaty dla Urzedu jest zapis w raporcie Kasowym, ktory nalezy
przekazac¢ pracownikowi Wydziatu Planowania i Finansowo — Budzetowego
( PFB ) wyznaczonemu przez Kierownika Wydziatu.

W przypadku awarii komputera nalezy stosowac kwitariusz przychodowy.
Zasady postepowania okreslone $g w instrukcji w sprawie sporzadzania
kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

4. EWIDENCJONOWANIE DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA.

Ewidencjonowanie drukéw scistego zarachowania winno odbywac sie
zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie zasad gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

5. WYPLATY GOTOWKI Z KASY.

Wyptat gotéwki z kasy dokonuje sie na podstawie zrodtowych
dowoddéw kasowych uzasadniajgcych wyptate np.: faktur (rachunkow), list
ptatniczych i innych wtasnych dowodow zrédtowych przyjetych do
stosowania zgodnie z instrukcjg kontroli i obiegu dokumentéw.

Po otrzymaniu Zrédtowego dowodu kasowego kasjer obowigzany jest
sprawdzic:
a) czy sa podpisy 0sdb sprawdzajgcych dokument,
b) czy dowdd jest zatwierdzony do wyptaty przez Burmistrza, Skarbnika lub
0soby przez nich upowaznione.

Dokumenty Zrédlowe nie odpowiadajgce wyzej wymienionym
warunkom nie moga by¢ przyjete do wyptaty.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w danym rozchodowym
dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na tym dowodzie
W sposob trwaty (np.: dtugopisem, atramentem) podajgc stownie jej kwote i
date otrzymania. Jezeli rozchodowy dowod kasowy jest wystawiony na
wiecej niz na jedna osobe, to odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez
siebie gotowki.
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Kazdy dowéd wyptaty gotdwki kasjer jest obowigzany potwierdzi¢
swoim podpisem i datg wyptaty.

Jezeli na dang operacje istnieja dwa lub wiecej dowody to kasjer zwraca
sig do skarbnika celem ustalenia, ktory z dowoddw ma stanowié podstawe
dokonania wypfaty.

W przypadku gdy wyptaty gotéwki z kasy nie sg dokonywane na

podstawie zrédtowych dowodéw kasowych, stosuje sie zastgpcze dowody
wyptat gotdwkowych na formularzach ,Dowdd wyptaty K\W”,
Przy wyptatach gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest
zazgda¢ okazanie dowodu osobistego lub innego  dokumenty
stwierdzajacego tozsamo$é oraz wpisa¢ na rozrachunkowym dowodzie
kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru | pozycji raportu kasowego, w ktérym
objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat | wyptat gotéwki
dokonane w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego.

W razie posiadania przez jednostke zagranicznych $rodkow pienieznych,
nalezy je wpisa¢ do odrebnego dla kazdego z nich raportu kasowego lub
wyodrebni¢ w raporcie sporzadzonym dla gotéwki w walucie polskiej.

Jezeli wyptata wystepuje w drodze upowaznienia, kasjer wskazuje

rowniez w tresci dowodu wypfaty nazwisko osoby otrzymujgcej wyptate.
Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozrachunkowego dowodu
kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawierad potwierdzenie
wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgce;j upowaznienie.
Upowaznienie to powinno by¢ poswiadczone np. przez: wtasciwy urzad
administracji, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania na
leczeniu.

W przypadkach okreslonych ustawami kasjer wyptaca wynagrodzenie
z listy ptac:

a) do rgk matzonka, jezeli drugi matzonek pozostaje we wspolnym
pozyciu jest przemijajgco nieobecny (areszt, szpital) bez upowaznienia a
jedynie na podstawie wniosku matzonka zgdajgcego wyptaty. Jednakze nie
dokonuje wyptaty jezeli matzonek hieobecny zgtosi sprzeciw innym
osobom.

b) Do rgk matzonka lub osoby sprawujgce; opieke nad dzieémi
matzonka, jezeli drugi matzonek przebywa w zaktadzie lecznictwa
zamknietego z tym, ze nalezno$é w tym przypadku dotyczy zasitku z
ubezpieczenia spotecznego — np. zasitek chorobowy.

Nie moze dokona¢ wyptat z list ptac osoba, ktéra te listy sporzadza.
Kasjer moze przyjmowaé i przechowywa¢ w kasie w formie depozytu
zaplombowane kasety zawierajgce gotowke, pieczatki, druki scistego
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zarachowania. Depozyty do kasy mogg by¢ przyjete tylko na pisemne
polecenie Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

Kontrole przyjecia i wydawania depozytow prowadzi kasjer w specjalnej do
tego celu zatozonej ewidencji. Na dowéd przyjecia depozytu kasjer
poswiadcza na kopii polecenia przyjecia depozytu swoim podpisem i datg.
Przechowywana w formie depozytu gotdwka nie moze byé taczona z
gotowka jednostki przechowujacej.

Dowod wyptaty — KW nalezy stosowaé jako dokument zastepczy przy
wyptacie gotowki z kasy, w przypadku gdy wyptata ta nie jest dokonywana
na podstawie zrédtowych dowodow kasowych (np. wyptata wynagrodzenia
nie podjetego w terminie na podstawie listy ptac).Dowdd wyptaty — KW
nalezy sporzadzaé przebitkowo w trzech €gzemplarzach, przy czym
oryginat z raportem kasowym przekazywa¢ do Wydziatu PFB. Pierwsza
kopia pozostaje w aktach kasy, druga zas w bloczku do rozliczenia drukéw
scistego zarachowania.

Bankowy dowdd wptaty — winno stosowaé sie do udokumentowania
wptaty gotéwki z kasy na rachunek rozliczeniowy w banku. Dokument
sporzadza kasjer zgodnie z przyjetymi do kasy wptatami, przebitkowo w
dwoch egzemplarzach. Oryginat dokumentu zatrzymuje bank w dniu
wptaty.  Kopie  wptaty potwierdzong przez bank otrzymuje osoba
Wptacajgca. Potwierdzona kopia wptaty stanowi dowod dokonania wptaty
do banku.

Whiosek o zaliczke — jest dowodem kasowym i po zatwierdzeniu tego
dokumentu przez Skarbnika i Burmistrza ( lub osoby przez nich
upowaznione ) nalezy dokonaé wyptaty gotéwki z kasy. Wniosek nalezy
stosowac w przypadku wyptaty zaliczek na zakup gtoéwnie materiatéw na
potrzeby administracyjno — gospodarcze, socjalne, delegacje itp. Wniosek
winno sie sporzadzi¢ w jednym egzemplarzu przez osobe ubiegajacy sie o
zaliczke. Po wypftaceniu zaliczki wniosek przekazuje sie z raportem
kasowym do Wydziatu PFB.

Whiosek o zaliczke musi zawieraé zobowigzanie zaliczkobiorcy o
rozliczeniu jej w okreslonym terminie.

Rozliczenie zaliczki — nalezy stosowaé do udokumentowania
rozliczenia zaliczki. Sporzgdza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktory
pobrat zaliczke, na odwrocie druku nalezy wyspecyfikowa¢ dowody wraz z
kwotami. Do druku tego zatacza si¢ dowody (faktury, rachunki)
stwierdzajgce wydatkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione dowody
wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki,
wowczas réznice wyptaca sie pracownikowi z kasy na podstawie tego
rozliczenia.

W przypadku gdy rozliczenie wykazuje kwote nizszg od kwoty

pobranej zaliczki — réznica podlega zwrotowi do kasy.
Formalnie i rachunkowo dokument winien by¢ sprawdzony przez
pracownika Wydziatu PFB). Rozliczenie zaliczki podlega zatwierdzeniu
przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione. Dokument
ten wraz z raportem nalezy przekazywa¢ do Wydziatu PFB.
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Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) — stanowi upowaznienie

pracownika do wykonania zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas
wyjazdu stuzbowego. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego
sprawdzenia merytorycznego dokonuje Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego , a formalnie i rachunkowo wyznaczony pracownik
Wydziatu PFB.
Podpisany przez nich dokument i zatwierdzony podpisami (na odwrocie)
przez zlecajgcego wyjazd i Skarbnika ( lub osoby przez nich upowaznione),
pracownik sktada w kasie celem rozliczenia. Kasa zwraca poniesione
koszty w wysoko$ci wyszczegdlnionej w pozycji ,,do wyptaty” lub pobiera
od pracownika kwote wynikajgcg z réznicy miedzy pobrang zaliczkg na
poczet wyjazdu stuzbowego a kosztami ogotem poniesionymi z tego tytutu.
Rachunek kosztéw podrozy wraz z raportem kasowym nalezy przekazaé
do Wydziatu PFB.

6. tACZNE DOKUMENTOWANIE OBROTOW KASOWYCH.

Raport kasowy - jest Zbiorczym dokumentem wykonywanych
operacji kasowych. Sporzadza go kasjer na komputerowym druku. W
raporcie kasowym umieszcza sie wszystkie dowody dotyczace wptat |
wyptat gotowki.

Dowody te nalezy wpisywaé do raportu kasowego, w dniu w ktérym zostaty
zrealizowane.

Raport kasowy sporzadza sie codziennie PO zakonczeniu operacii
kasowych.

Wszelkie wplywy gotéwki do kasy ujmowane sg po stronie przychodoéw,
natomiast wyptaty gotéwki po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie
przychoddw i stanu kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢
réwna sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy.

W przypadku przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera od innego
upowaznionego pracownika, ktéry pobrat gotowke z banku | kasjer
zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencije jej przyjecia, ktéra bedzie zawierata
nastepujgce informacje :

Date przyjecia,

Numer czeku na podstawie ktdrego pobrano gotéwke z banku,

Kwote przyjecia,

Nazwisko i imie osoby realizujgcej czek,

Podpis osoby przekazujgce;j ( realizujgcej czek),

Podpis kasjera,

Uwagi.

Rozchdéd  gotéwki z  kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie i
stanowi on niedobér kasowy obcigzajacy kasjera.

W dniu nastgpnym po zamknieciu raportu kasowego kasjer
przekazuje sig go (wraz z dowodami) pracownikowi Wydziatu PFB
wyznaczonemu przez Kierownika Wydziatu w celu jego zaksiegowania.

Bl i ol e e
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Kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokonuje Kierownik
Wydziatu. Kopia raportu kasowego zapisana jest elektronicznie na dysku
twardym.

7. DOKONYWANIE POPRAWEK | USUWANIE BLEDOW.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywad Zzadnych poprawek
kwot wpfat lub wyptat gotéwki wyrazanych cyframi lub stowami. Bfedy
popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie przychodowych
dowodow wpfat gotowki lub wystawienie prawidtowych. W razie gdy btedy
zostaty popetnione w Zrodtowych dowodach kasowych, dla ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych w tym
celu zastepczych dowoddw wyptat gotéwki. Podane wyzej zasady
dokonywania poprawek majg zastosowanie wytgcznie dla dowodow
ksiggowych, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegotowymi
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek ( np. czekéw, faktur VAT)
a zasady te okresla instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw.

H

8. ZASADY TWORZENIA | PRZECHOWYWANIA NIEZBEDNEGO
POGOTOWIA KASOWEGO NA BIEZACE WYDATKI.

Ustalam pogotowie kasowe w wysokosci 1.500 zt ( stownie ztotych :
jeden tysigc piecset ztotych ).
W kasie moze by¢ przechowywany tylko ustalony zapas gotowki w
wysokosci wyzej okreslonej.
Znajdujgca sig na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego pogotowia winna byé odprowadzona w dniu powstania
nadwyzki na konto bankowe.

9. ODPOWIEDZIALNYM ZA WPROWADZENIE W ZYCIE NINIEJSZEJ
INSTRUKCJI USTALA SIE SKARBNIKA MIASTA

(miejscowosé) (kierownik jednostki)




