Załącznik Nr 7

do Zarządzenia Nr 234/2006
z dnia 26 października 2006 roku

URZĄD MIASTA RADZIEJÓW

INSTRUKCJA KASOWA

Radziejów, dnia 26 październik  2006 rok

Część I.  Podstawy prawne

§ 1.

Niniejszą instrukcję opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie gospodarki kasowej,                a w szczególności na podstawie:

-  Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (j.t. z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694; ze zmianami),

-  Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104; ze zmianami),

-   Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),

-   Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 r. w sprawie szczególnych zasad wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858; ze zmianami). 
Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzędzie Miasta Radziejów

Część II.  Zabezpieczenie mienia i ochrona wartości pieniężnych. 

§ 2.
1. Środki pieniężne przechowuje się w pomieszczeniu wydzielonym i zabezpieczonym. 
2. Pomieszczenie spełnia co najmniej następujące warunki bezpieczeństwa:

a) okna zabezpieczone kratą lub szybą antywłamaniową,

b) drzwi wejściowe zaopatrzone w dwa zamki,

c) budynek w którym znajduje się pomieszczenie kasowe podlega całodobowemu dozorowi.

3. Obsługa w kasie odbywa się przez specjalnie zainstalowane okienka uniemożliwiające wejście jakiejkolwiek osobie obcej do wnętrza pomieszczenia, przez które kasjer przyjmuje               i wypłaca gotówkę.

4. Na drzwiach  kasy znajduje się informacja o godzinach pracy kasy.  

§ 3.
1. Środki pieniężne przechowuje się w  szafie pancernej w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem do wysokości 0,2 jednostek obliczeniowych w ciągu dnia, natomiast w ciągu nocy do wysokości 0,05 jednostek obliczeniowych.

2. Dopuszcza się przechowywanie niezbędnej do prowadzenia czynności operacyjnych ilości gotówki poza kasą pancerną do wysokości 0,005 jednostek obliczeniowych.

3. Jednostka obliczeniowa oznacza jednostkę określającą dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych wynoszącą 120-krotność przeciętnego wynagrodzenia za ubiegły kwartał ogłaszanego przez prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej Polskiej „Monitor Polski

4. Drzwi kasy w czasie pracy kasjera winny być zamknięte co najmniej na jeden zamek.

5. Do pomieszczenia kasy są dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer, drugi przechowuje się  w banku, który prowadzi rachunek bieżący budżetu. 
Część III. Transport wartości pieniężnych.
§ 4.

1. Transport wartości pieniężnych z banku do jednostki i odwrotnie w kwocie nieprzekraczającej równowartości 0,2 jednostek obliczeniowych ochraniany jest wyłącznie przez osobę transportującą, tj. kasjer i osoba kierująca pojazdem. Pojazd ten może być nieprzystosowany do transportu pieniędzy.
2. Transport wartości pieniężnych w kwocie przekraczającej 0,2 jednostek obliczeniowych jest dokonywany przez pracowników banku obsługującego rachunek budżetu Miasta, po uprzednim zgłoszeniu przez kasjera lub osobę upoważnioną do dysponowania środkami pieniężnymi.   

3. Wartości pieniężne mogą być przewożone (przenoszone) do kilku jednostek organizacyjnych jednym transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnień między tymi jednostkami.

4. Kasjer wykonujący transport, o którym mowa w ust. 1, używa zabezpieczenia technicznego w postaci odpowiedniej torby.

Część IV.  Kasjer
§5.

1.  Kasjerem może być osoba, która:

a) posiada wykształcenie minimum średnie,

b) nie jest karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) ma nienaganną opinię,
d) posiada pełną zdolność do czynności prawnych.
2. Kasjer odpowiada za:

a) stan gotówki w kasie,

b) funkcjonowanie kasy,

c) powierzone mu mienie.

3. Przyjmując obowiązki, kasjer składa pisemną deklarację odpowiedzialności o treści: „W związku z powierzeniem mi obowiązków kasjera, przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność  za stan gotówki w kasie, funkcjonowanie kasy, oraz powierzone mienie. Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu gotówki i ponoszę odpowiedzialność za ich naruszenie”. Data i podpis.

4. Przyjęcie lub przekazanie kasy może nastąpić tylko przy sporządzeniu protokołu,                          w obecności Skarbnika Miasta.

5. Kasjer powinien posiadać:

 a)  wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów,

   b) obowiązującą w jednostce instrukcję kasową.  
§ 6.
Kasjer zobowiązany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokościach przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych. 

Część V. Gospodarka kasowa. 
§ 7.
1. W kasie mogą znajdować się następujące środki pieniężne i papiery wartościowe:

a) niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

b) gotówka  podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,

c) gotówka pochodzącą z bieżących wpływów jednostki,

d) gotówka i papiery wartościowe przechowywane  w formie depozytu otrzymane od osób fizycznych i prawnych,

e) papiery wartościowe: znaki opłaty skarbowej, weksle, gwarancje ubezpieczeniowe.

2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie jest ustalana przez Burmistrza, 
w zależności od warunków zabezpieczenia gotówki i możliwości jej odprowadzania na rachunek bankowy, nie prowadzi się pogotowia kasowego.

3. Znajdującą się w kasie na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyżki, a w sytuacjach wyjątkowych jeżeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotówki – w dniu następnym – na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe właściwe dla adresatów (odbiorców należności).

 4. Gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostka powinna przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu.

5. Gotówka podjęta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem należytego zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonej dla danej jednostki wielkości niezbędnego zapasu, o którym mowa w ust. 2.

6. Niewypłacone kwoty na pokrycie określonych rodzajowo wydatków kasjer odprowadza na rachunek bankowy.

7. Gotówka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegająca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, która depozyt złożyła, nie może być wykorzystywana na pokrywanie wydatków gotówkowych jednostki, jak również do uzupełnienia niezbędnego zapasu gotówki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkości tego zapasu.

8. Depozyty, które znajdują się w kasie wymagają szczególnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje się odrębną ewidencją w formie ich wykazu (zeszytu), zawierającego następujące dane:
 a) kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
 b) wskazanie właściciela depozytu,
 c) data przyjęcia i wydania depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do dysponowania nim.

9. Depozyty powinny być przechowywane w sposób pozwalający na łatwe ich wyróżnienie, np. obca gotówka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na żądanie  kasjer wystawia pokwitowanie przyjęcia depozytu.

Część VI. Dowody kasowe.
§ 8.
1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi: 
a) dokumentami źródłowymi,

b) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wypłaci).

2. Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są w szczególności:

a) wnioski o wypłatę zaliczki,

b) rozliczenia zaliczki,

c) faktury i rachunki wystawione przez dostawców towarów i usług,

d) listy płac, 
e) listy wypłat zasiłków,

f) polecenie wyjazdu służbowego.

3. Dopuszcza się stosowanie zastępczych dowodów wypłat, nie mogą być one wystawione przez kasjera, lecz wyłącznie przez osoby upoważnione. Zastępczy dowód kasowy powinien zatwierdzenie do wypłaty. 

4. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku z wypłatą zaliczek na koszty podróży służbowych, powinny określać termin, do którego zaliczka ma być rozliczona.

§ 9.
1. Wpłaty gotówki mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie ujednoliconych dla wpłat z wszelkich tytułów przychodowych dowodów kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera jest to kwitariusz K-103, na podstawie którego wystawia się w każdym dniu zbiorczo dowody kasowe KP – „Kasa przyjmie”.

2. Dowód KP winien zawierać co najmniej: podpis kasjera przyjmującego gotówkę, numer dowodu, datę wpłaty, tytuł dokonywanej wpłaty, kwotę wpłaty wypisaną cyframi i słownie oraz nr kwitariusza od ….. do …..  na podstawie którego sporządzono dokument KP.

3. Kwotę wpłaty kasjer wpisuje do właściwego raportu kasowego, a zainkasowaną gotówkę odprowadza na rachunek bankowy. Terminowość i prawidłowość odprowadzenia do banku przyjętych do kasy wpłat jest sprawdzana przez Głównego Księgowego lub upoważnioną przez niego osobę. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na sporządzonych raportach kasowych lub na poszczególnych stronach  kwitariusza przez podpisanie klauzuli o następującym  brzmieniu:

„Sprawdzono kwity od nr ......... do nr .......... 

na sumę zł ..........................., wpłaty są prawidłowo

podsumowane i odprowadzone do banku ………………………………..

     data ........................

podpis Głównego Księgowego”.

§ 10.
1. Wypłata gotówki z kasy może być zrealizowana na podstawie dowodów źródłowych uzasadniających wypłatę do których zalicza się w szczególności:
· dowody wpłat na własne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien potwierdzić stempel banku na dowodzie wpłaty,

· rachunków (faktur),

· list wypłat dotyczących wynagrodzeń, stałych świadczeń pieniężnych, premii, nagród oraz zbiorczych zestawień wypłat sporządzonych na podstawie rejestru nie podjętych  płac.

-  własnych źródłowych dowodów kasowych (np. w związku  z wypłatą zaliczek do   rozliczenia na zakup materiałów lub usług),

-    dowodów wypłaty – kasa wypłaci (dotyczy np. płac).

2. Odbiorca gotówki kwituje odbiór w sposób trwały swoim podpisem oraz datą otrzymania gotówki i wpisaniem kwoty słownie.

3. Reklamacje dotyczące ilości wypłaconej gotówki rozpatruje się w przypadku, gdy odbiorca przeliczy gotówkę w obecności kasjera w sposób umożliwiający kasjerowi kontrolę czynności.

4. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na  jej prośbę, może podpisać inna osoba  (z wyjątkiem pracownika – kasjera zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty  gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę  i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz imię                        i nazwisko osoby podpisujące jako świadek. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.

5. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer żąda okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu umożliwiającego stwierdzenie tożsamości odbiorcy gotówki.

6. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną na dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie upoważnionej. Upoważnienie lub jego kopię należy dołączyć do dowodu kasowego.

7. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręcznego podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza,  właściwy urząd terenowego organu administracji państwowej lub samorządowej oraz zakład leczniczy społecznej służby  zdrowia  w razie przebywania pracownika lub świadczeniobiorcy na leczeniu.

§ 11.

1. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach  kasowych swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Kierownik jednostki i Główny księgowy lub osoby przez nich upoważnione, składają swe podpisy pod klauzulą o treści „ zatwierdzono do wypłaty”.

2. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą  być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

3. Na dowodach kasowych nie można dokonywać poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki wyrażonych cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki poprzez wystawienie nowych prawidłowych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki.
4. Błędy popełnione w źródłowych dowodach kasowych (fakturach, rachunkach) obcych w celu ich skorygowania należy dokonać skreślenia, zaparafowania przez Głównego Księgowego lub osobę przez niego upoważnioną i ponownego zatwierdzenia kwoty wypłaty. 

§ 12.
1. Kwitariusze pobrane i zwrócone po wykorzystaniu przez kasjera są wpisywane do książki druków ścisłego zarachowania.

2. Formularze dowodów wpłat gotówki powinny być połączone  w bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych, które należy ponumerować przed oddaniem ich do użytku. Formularze przychodowych dowodów kasowych należy ponumerować zachowując ciągłość numeracji w okresie każdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w każdym bloku powinna być poświadczona przez Głównego księgowego  lub osobę przez niego upoważnioną.

Na okładce każdego bloku należy odnotować:

· numer kolejny bloku formularzy,

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

· okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia ..............., do dnia ..............).
3. Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mogą być  wydawane osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwić kontrolę przychodu, rozchodu oraz stan bloków formularzy.

§ 13.
1. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywanych w danym dniu powinny być w tym dniu  wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera. 
2.  Raporty Kasowe podlegają ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszą one być także rejestrowane w ciągu dnia, w którym dokonano wpłaty lub wypłaty. Wymóg ten zostaje  spełniony w ten sposób, że kasjer prowadzi raport obrotów kasowych, wpisując doń najpóźniej w końcu dnia roboczego  wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. 
3. Raport zamyka się codziennie. poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz obliczenie stanu końcowego.

4. Raporty numeruje się w obrębie roku obrotowego kolejno: w nagłówku powinny one zawierać  określenie dnia lub okresu, którego dotyczą. Powiązanie między zapisami raportu,                 a właściwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisów raportu. Po zamknięciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wpłat i wypłat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtórnej kontroli  prawidłowości jego danych, pozostawiając sobie kopie raportu.
5. Błędy w raporcie kasowym poprawia się przez skreślenie błędnej treści lub kwoty                         z zachowaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb i wpisanie treści poprawionej.

§ 14.

1. Gotówka znajdująca się w kasie do wypłaty z listy płac w okresie nie przekraczającym                   7 dni jest odprowadzana do banku jako zwrot nie podjętej gotówki. Dzienne przychody                      i rozchody gotówki kasjer ujmuje w raporcie kasowym. 
2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone  przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane.

3. W razie nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z kasy, kasjer zobowiązany jest  przyjąć nie podjęte wypłaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisać go do raportu kasowego.

4. Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wpłat i wypłat za dany  dzień lub za dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie na dzień (okres) następny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginał wraz z dowodami kasowymi Głównemu księgowemu lub osobie przez niego upoważnionej.

5. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy                        i obciąża  kasjera. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa  podlega przekazaniu w ciągu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budżetowe.

6. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od działających 
w jednostce organizacji społecznych, kas zapomogowo – pożyczkowych, a także innych  pracowników jednostki zaplombowane kasety zawierające: gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania. Ewidencję  przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer.

7. Kasjer może przechowywać w kasie programy komputerowe i inne wartościowe dokumenty i przedmioty.

Część VII.  Inwentaryzacja kasy. 

§ 15.
1.  Inwentaryzację kasy przeprowadza się :

a) w dniach ustalonych przez Kierownika jednostki,

b) na dzień przekazania obowiązków kasjera,

c) w ostatnim dniu roboczym roku budżetowego. 

2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i jej rozliczania oraz odpowiedzialności za powierzone mienie.

§ 16.
Niniejsza instrukcja obowiązuje od 1 stycznia 2007 roku.
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