1.

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 292\
Prezydenta Miasta Suwalk
z dniamh A%V 2018 1.

Instrukcja kasowa

Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogoélnie obowiazujacych przepisow oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegOlnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.395 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze

3.
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zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(tj. Dz. U. z 2016r. poz. 793).

§1
Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwatkach,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalki,

3) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Suwalki,

4) kasjerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydzialu budzetu i1 finansow, ktorego
zakres czynnosci obejmuje obshuge kasy urzedu,

5) wartosciach pienieznych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki
pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz zloto,
srebro 1 wyroby z tych metali, kamienie szlachetne 1 perly, a takze platyne 1 pozostale
metale z grupy platynowcow.

§2
Pomieszczenie kasy
1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujagcym bezpieczenstwo obrotu, a

takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.
2. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienigznych.

§3
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Ochrona kasy

1. W kasie moze byé przechowywana gotowka w wysokosci zapewniajacej wiasciwg
ochrone.

2. W kasie moze by¢ przechowywana gotéwka na niezbedne wydatki tzw. pogotowie
kasowe.

3. Wysokos¢ kwoty wymienionej w punkcie 2 ustala kierownik jednostki.

§4
Kasjer.

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajagca minimum $rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu
ekonomicznym),
b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) posiadajgca nienaganng opinie,
d) posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych,
e) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow
3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki
kasowej o tresci:
,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg¢ materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mi pienigdze i warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.
4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
$rodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§5
Gospodarka kasowa

1. W kasie moze znajdowac sig:
1) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkéw,
2) niezbedny zapas gotéwki tzw. pogotowie kasowe na biezace wydatki,
3) dokumenty warto$ciowe, np.:
- gwarancje zaplaty wadium,
- gwarancje nalezytego wykonania umowy i usunigcia wad i usterek,
- deklaracje wekslowe,
- weksle
2. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku, natomiast w ostatnim dniu roku
kalendarzowego odprowadzane jest na rachunek bankowy jednostki, z ktérego zostalo
podjete.
3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkéw powinna byé wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Niewykorzystang
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cze$é gotdwki pobrang z banku zwraca si¢ na rachunek bankowy jednostki.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkow, a
nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nie dhuzszy
niz 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla jednostki wielkosci niezbednego zapasu.

§6
Dokumentacja kasowa

1.Dokumentacje kasy stanowig:
1. dokumenty operacyjne kasy:
1) raport kasowy ,, RK".
2) dowdd wplaty , KP",
3) dowod wyplaty , KW™,
4) blankiety czekow gotowkowych,
5) bankowy dowdd wplaty — komputerowy dowodd wplaty wystawiony przez bank
zgodnie z dyspozycja ustng kasjera.
2. dokumenty zrédlowe | ozycyjne:
1) dowody zakupu — rachunki, faktury VAT,
2) wnioski o zaliczke.
3) rozliczenie delegacji stuzbowe).
4) lhisty plac,
5) rachunki uméw: zlecena, o dzielo.
6) inne akceptowane przez Kierownika jednostki i1 Skarbnika lub osoby przez nich

upowaznione.

3. dokumenty organizacyjne kasy:

1) instrukcja kasowa,

2) oswiadczenie o odpowiedzialnosc: materialne),
3) zakres czynnosci kasjera,

4) protokoly przyjecia — przekazania kasy,

5) protokoly inwentaryzacyjne.

4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:

1) ewidencja drukow scislego zarachowania,

2) nne rejestry.

2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodam kasowymi:

1) wplaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymu, ktérym sg zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

1. Whasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa — kasa przyjmie —
.KP”. Zastepczym wiasnym dowodem wyplaty gotowki moze by¢ asygnata kasowa — kasa
wyptaci — [ KW™.

2. Przed wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzic, czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody kasowe, ktore
nie s3 podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

3. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody
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zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

4. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w spos6b trwaly podajac slownie
kwote 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Obowigzek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowodéw, gdzie jest wpisana stownie w ziotych ogélna suma wyplat (np. listy
wyplat) kazda osoba kwituje kwote otrzymang.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotéwki.

5. Przy wyplacie gotowki osobie nie moggcej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe
kasjera — moze podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza si¢: numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako
swiadek.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego lub, jezeli jest stale, zostaje zlozone w
specjalnym segregatorze w kasie.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki dokonywane w danym
dniu, powinny byé¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

8. Raport kasowy jest sporzadzany co 10 dni, z tym jednak, Zze zawsze musi by¢
sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostalosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, po sprawdzeniu i
zatwierdzeniu przez Skarbnika lub naczelnika Wydzialu Budzetu i Finanséw przekazuje
upowaznionej osobie.

9. Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanow1 niedobor kasowy i
obciaza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanow1 nadwyzke kasowa. Nadwyzka w kasie stanowi pozostale przychody operacyjne.

§7

Zasady sporzgdzania dokumentow kasowych

1. Dowéd wplaty  KP" — Kasa Przyjmie.

Dowéd wplaty , KP" jest drukiem $cislego zarachowania. Stuzy do udokumentowania
wplat gotéwkowych do kasy.

Kasjer wystawia dowdd wplaty , KP" w trzech egzemplarzach — oryginal pozostaje
jako zalaeznik do raportu kasowego, pierwsza kopia zostaje przekazana jako zalacznik do
wyciagu bankowego okreslonego rachunku bankowego i druga kopia pozostaje w bloku
formularzy.

Kasjer wystawiajac dowéd wplaty , KP" okresla w nim:
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— date wplaty,

— nazwe banku obstugujacego jednostke,

— dokladne okreslenie tytutu wplaty.

—  kwote wplaty cyframi i sfownie.

W dowodzie wplaty ,KP" nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popehione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidiowego dowodu. Anulowane
druki ,KP" nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu w bloku. Na dowdd
wystawienia dowodu wplaty ,,KP" kasjer skiada wlasnorgczny podpis.

2. Dowodd wyplaty KW' — Kasa Wyplaci.

Dowéd wyplaty , KW" jest drukiem scislego zarachowania. Wystawiany jest przez
kasjera jako dowdd zastepczy, na podstawie wczesniej przygotowanej listy niepodjetych
naleznoéci, a zatwierdzonej przez kierownika jednostki 1 skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

Kasjer wystawiajac dow6d wyplaty . KW" okresla w nim:

— date wyplaty,

— nazwisko 1 imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wypfaty,

— dokladne okreslenie tytulu wyplaty,

— kwote wyplaty cyframi i slownie.

Dowéd wyplaty . KW" wypehia kasjer w dwéch egzemplarzach, na oryginale
podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal
zastepczego dowodu KW pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego, a kopia
pozostaje w bloku formularzy. W przypadku blednego wystawienia dowodu , KW nalezy
postepowa¢ podobnie jak przy pomyice w dowodzie , KP™.

3. Raport kasowy .RK".

Raport kasowy shizy do ewidencji szczegélowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat 1 wyplat dokonywanych przez kasjera na biezaco. Wypelniany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakie) nastepuja wplaty 1
wyplaty. Wpisane do raportu dokumenty musza by¢ ulozone 1 ponumerowane zgodnie z
pozycja w raporcie kasowym.

Dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych
mozna prowadzi¢ dwa rodzaje raportéw kasowych odrgbnie: pierwszy z literg D7 przy
numeracji dla dochodéw — do zwrotu podatkéw i optat lokalnych oraz drugi z litera ,\W"
przy numeracji dla wydatkow.

Raport kasowy sporzadza si¢ w nastepujacy sposob:

1) w lewym gérnym rogu raportu odbija si¢ pieczg¢ firmowa,

2) po prawej stronie w gorne) rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer
ustala sie z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej i okresu jakiego on dotyczy,

3) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe
wpisujac date operacji, rodzaj dokumentu i tres¢ okreslajaca rodzaj operacji gotowkowe,

4) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonym na ten cel rubrykach wpisuje sig 1los¢
dowodéw ,KP" i dowoddéw wyplat oraz faczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda
strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczng sumg obrotow
objetych raportem wpisuje si¢ w wierszu ,obroty dnia" na ostatnie] stronie raportu
kasowego.
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Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz ze
wszystkimi  zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi
chronologicznie, odpowiednio zszytymi, po przeprowadzeniu kontroli przez skarbnika lub
naczelnika wydzialu budzetu i finansow przekazuje upowaznionej osobie. Na dowod
dokonanej kontroli, skarbnik lub naczelnik wydziali budzetu 1 finansow sklada swoj podpis.
Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie bledy
moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy i wpisania daty dokonania korekty.

4. Czek gotéwkowy:

1) jest drukiem scislego zarachowania, ewidencjonuje si¢ g0 po pobraniu z banku,

2) wypelniony jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukcja bankowa,

3) wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe
banku 1 numer rachunku bankowego,

4) wypehiany jest atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym,

5) prawidlowo wypehiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,

6) wzory podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktora zlozona jest w banku obstugujacym
jednostke,

7) czek jest platny w ciagu 10 dni od daty wystawienia,

8) tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob,

9) w przypadku pomykki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy anulowac 1
pozostawi¢ w kasie jednostki,

10) dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem 0
ksiggowaniu, stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego,

11) czyste blankiety czekowe przechowywane s3 w szafie stalowej,

12) w przypadku utraty czeku nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjg banku
obstugujacego jednostke, a w szczegblnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢
okolicznosci, w jakich nastapila jego utrata.

§8
Przyjecie — przekazanie kasy

1) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w ktorym to protokole
podaje si¢ wyniki przeliczenia wartoéci pieni¢znych i innych walorow znajdujacych sig¢ w
kasie.

2) W przypadku przyjecia — przekazania majacego miejsce w zwigzku z czasowg
nieobecnoscia kasjera w pracy (urlop, choroba) — przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze
spisania protokotu pomiedzy osoba zdajaca i przejmujacg w obecnosci komisji w skiadzie
jednoosobowym, wyznaczonej przez naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow.

3) W przypadku przyjecia — przekazania majacego miejsce w zwiazku z odejsciem z
pracy/przyjeciem do pracy kasjera — przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze spisania
protokolu pomiedzy osoba zdajaca i przejmujaca w obecnosci komisji w skladzie
dwuosobowym, wyznaczonej przez naczelnika Wydziatu Budzetu i Finansow.

4) W sytuacjach losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziang nieobecnos¢ kasjera spisanie
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protokotu przyjecia — przekazania kasy jednoczesnie poniedzy osoba zdajgca 1 przejmujaca
jest niemozliwe, protokét taki spisuje komisja w skiadzie minimum trzech oséb -
wyznaczona przez naczelnika wydzialu budzetu i finansow.
5) Protokoly przyjecia — przekazania kasy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z czego:
- zalgcznik do raportu kasowego .
- osoba zdajaca,
- osoba przyjmujaca.

§9
Kontrola kasy

I. Kasa podlega kontroli biezacej, doraznej 1 okresowe).

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy

wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez Skarbnika lub Naczelnika

Wydzialu Budzetu 1 Finanséw. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim

podpisem.

3. Kontrole dorazne kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonama
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem.

4. Kontrola okresowa kasy jest dokonywana zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng jednostki

o
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