Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 5/06

Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot

Zarzadzenie Nr 5/2006
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot

w Choroszczy

z dnia 14.04.2006 r.

w sprawie: ustalenia zasad gospodarki kasowej w Zespole Obstugi Szkot w Choroszczy i jednostkach, dla

ktorych Zespot Obstugi Szkot w Choroszcezy prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa.

Na podstawie ustawy o rachunkowos$ci z 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694 z p6zn.

zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustalam instrukcje kasowg dotyczaca zasad gospodarki kasowej i wykonywania wszelkich zadan zwigzanych z
obrotem gotéwkowym w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy i jednostkach, dla ktérych Zesp6t Obstugi Szkét w
Choroszczy prowadzi obstuge finansowo - ksiegowg stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustalone zasady gospodarki kasowej ujete w instrukcji kasowej obowigzujg pracownikow Zespotu Obstugi Szkot w
Choroszczy oraz jednostek, dla ktérych Zespo6t Obstugi Szkét w Choroszezy prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa,
ktérzy uczestnicza we wszelkich operacjach finansowych zwigzanych z obrotem gotéwkowym.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 5/2005 Dyrektora zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy z dnia 29.04.2005 r. w sprawie

ustalenia zasad gospodarki kasowej w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy i jednostkach, dla ktérych Zespét Obstugi

Szkét w Choroszezy prowadzi obstuge finansowo- ksiegowa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor
Zespotu Obstugi Szkét w Choroszeczy
Andrzej Winnicki

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2006
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot

w Choroszczy
z dnia 14.04.2006 r.
Instrukcja kasowa dla Zespotu Obstugi Szk6t w Choroszczy i jednostek, dla ktérych Zespot
Obstugi Szkét w Choroszczy prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa.
§1
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U.
Nr 76 z 2002 r. poz. 694 z pézn. zm.)
§2

Uzyte w instrukcji okreslenie nalezy rozumie¢:

1) gospodarka kasowa — wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z obrotem gotéwkowym w Zespole Obstugi Szkét w
Choroszczy i jednostkach, dla ktérych Zespot Obstugi Szkét w Choroszczy prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg
na podstawie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej,

2) jednostka obliczeniowa (j.0) — jednostke obliczeniowg okre$lajaca dopuszczalny limit przechowywanych i
transportowych wartoéci pienieznych wynoszacg 120 krotnosé przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w
gospodarce uspotecznionej za ubiegty kwartat.

§3

1) Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem,
utrata lub zagarnieciem,

2) W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane urzagdzenie alarmowe.

§4

1) kasjerem moze byé osoba o nienagannej opinii, nie karana za przestepstwo gospodarcze oraz posiadajaca petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Kasjer ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za obrét gotdéwkowy.

2) Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnei sklada deklaracie odoowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znaiomos$ci przepiséw w zakresie



dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych.
§5

1) Transport wartodci pienieznych nie przekraczajacy 1 j.0. moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ na jakg wykonuje sie transport, a do przenoszenia
warto$ci pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2) W przypadku gdy przenoszone warto$ci pieniezne przekraczajg 0,3 j.0., osoba transportujaca jest ochroniona przez co
najmniej jedna osobe nieuzbrojona.

3) Wartosci pieniezne wieksze niz 1 j.o. transportuje sie pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

§6
1) Jednostka gospodarki przechowuje w kasie:
- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki ( pogotowie kasowe),
- gotébwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
- gotdbwke pochodzacg z biezacych wptywow do kasy jednostki,
- gotdbwke przechowywang w formie depozytu otrzymang od oséb prawnych i fizycznych,
-inne wartosci pieniezne: znaki skarbowe, czeki, weksle, zabezpieczenia gwarancyjne.

2) Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki.

3) Gotdéwke podijetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka przeznacza na cel
okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czesé tej gotéwki, zwroty zaliczek lub nienaleznie podjete kwoty
jednostka odprowadza do banku.

4) Jednostka nie dokonuje wyptat gotdwkowych z biezacych wptywdéw wiasnych do kasy. Wptywy te odprowadza na
wiasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia w kasie jednostki, a jezeli przyjeto wptaty po godzinach pracy banku to
odprowadza w dniu nastepnym.

5) Gotdéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktéra
depozyt ztozyta.

§7

1) Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- kwitariusze K-103
- dowdd wptaty kasa przyjmie” — wtasny przychodowy dowdd kasowy,

- czek gotowkowy,
- czek rozrachunkowy,
- dowody wyptat

a) faktury, rachunki,

b) listy wyptat,

c) wiasne dowody kasowe, np.: wyptaty zaliczek,

d) dowody wypfaty ,kasa wyptaci”,

e) wptata gotéwki do banku na wtasne rachunki bankowe,

f) raport kasowy.

2) Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane, nie moga by¢
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera. W dowodach
kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki wyrazonych cyframi i stownie.
Btedy w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw
kasowych.

3) Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania i sg ewidencjonowane niezwtocznie po ich otrzymaniu w
ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Przed wpisaniem ich w ksiedze drukéw, sprawdza sie liczbe i prawidtowosé
numeracji blankietéw i na oktadce kwitariusza potwierdza swoim podpisem pracownik sprawdzajacy (kasjer) i gtéwny
ksiegowy.

Kwitariusz pobiera kasjer do wystawiania pokwitowar wptaconych innych naleznosci.

Rozchéd kazdego kwitariusza przydzielonego do uzytku wpisuje sie w ksiedze drukéw. Odbioér i zwrot kwitariusza
potwierdza swym podpisem osoba otrzymujgca kwitariusz.

W kwitariuszach przydzielanych ksiegowym nie mozna zamieszcza¢ odciskdéw pieczeci na blankietach pokwitowan.
Piecze¢ stawia kasjer po przyjeciu wptaty Pokwitowanie wystawiane sg w trzech egzemplarzach. W Zespole Obstugi
Szkot jeden oryginat wreczany zostaje wptacajgcemu jako dowdd wptaty, kopia dotgczona jest do raportu, za$ trzeci
pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli.

Pokwitowania nalezy wypemiaé w sposoéb staranny, czytelny i trwaty oraz powinny zawiera¢ dane wymagane dla

prawidtowego dowodu ksiegowego, tj.:

- date wptaty

-imie i nazwisko

-adres



- nazwe wptacanej naleznosci
- okres, za ktory dokonano wpfaty.
W pokwitowaniach nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek. Pokwitowania niewta$ciwie lub btednie wystawione osoba
wystawiajgca uniewaznia przez przekreslenie i wpisanie wyrazu ,Uniewaznione”lub ,Anulowane”.
Kasjer przed przyjeciem pieniedzy sprawdza prawidtowo$¢ wypetnionego pokwitowania, przyjmuje od wptacajgcego i
przelicza w jego obecnosci pienigdze, umieszcza na pokwitowaniu (na oryginale) swoj podpis oraz odcisk pieczeci
urzedowej i wydaje wptacajacemu, a kopie dotgcza do raportu.
4. Po zakonhczeniu czynnos$ci kasowych kasjer sumuje wptaty z odbitek pokwitowan i ustala dzienng sume wptywdéw.
Na ogélng sume wptat gotéwki, przyjetych w ciggu dnia do kasy na podstawie pokwitowanh z kwitariuszy K-103 sporzadza
sie dowdd wptaty w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg do banku, jako dowdd wptaty, trzeci
dotfgczony jest do raportu kasowego. Sume wptat (razem) wpisuje sie do raportu kasowego.
5. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby posiadajace ztozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone
wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w wypetnianiu, blankiet danego czeku
nalezy anulowag.
6. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania ewidencjonowanym po pobraniu z banku. Wydanie czeku do
uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nastepuje wytacznie za pokwitowaniem. Wreczony
wierzycielowi czek na okreslong kwote, musi byé potwierdzony na te kwote w miejscu do tego przeznaczonym (banku).
7. Dowody wyptat
Wyptata gotdéwki z kasy nastepuje na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych wyptate. Zrodtowe dowody
kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki przed dokonaniem wyptaty sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych
swéj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i gtéwna ksiegowa lub
osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci ,Zatwierdzono do wyptaty”.
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na
rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaty, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszcza swoj
podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych
dowododw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdina suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej
przez siebie gotéwki. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé do okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé inna osoba
(z wyjatkiem pracownika-kasjera zlecajagcego wyptate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na tym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko $wiadka.
Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, to nalezy wpisac¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie powinno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Codziennie wszystkie dowody kasowe wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu wpisuje sie do raportu
kasowego sporzadzanego przez kasjera. Wyptaty z list ptac i z innych list sg ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume wyptat dokonywanych w danym dniu. Gotéwka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z dowodéw
rozchodowych w okresie nie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako depozyt.
Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie zestawien wptat i wyptat
gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dzien
nastepny, kasjer podpisuje raport i oryginat wraz z zatgcznikami przekazuje upowaznionemu pracownikowi ksiegowosci.
Zatgczniki raportu kasowego stanowig dowody przychodowe i rozchodowe z wytgczeniem list ptac, ktére stanowig
odrebne zbiory dokumentow. Zgodnos$¢ obrotéw kasy z kwitariuszami sprawdzajacy pracownik potwierdza swoim
podpisem w kwitariuszach przy sumach dziennych. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobér kasowy i obcigza
kasjera. Nie udokumentowana gotéwka w kasie, stanowi nadwyzke kasowa, ktéra podlega przekazaniu w ciggu 30 dni
od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

§8
Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od pracownikéw i jednostek , dla ktérych prowadzi
obstuge kasowg pieczatki, druki $cistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta zawiera nastepujace dane:
- numer kolejny depozytu
- okre$lenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotoéwki jej kwote
- okre$lenie jednostki, ktorej wtasnos$é stanowi depozyt



- date przyjecia i zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu i podpis kasjera.
Dyrektor
Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
Andrzej Winnicki
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