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Zarzadzenie nr 0152/26/2009
Burmistrza Miasta Marki
z dnia S maja 2009 roku.

w sprawie instrukeji oraz zasad prowadzenia gospodarki kasowej

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005
roku Nr 249, poz. 2104 z péiniejszymi zmianami), ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r.
o rachunkowosci( Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z poézn. zm. ) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 paZdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad
i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona. wartosci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne.(Dz.U. Z 1998r.Nr 129,
poz.858 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Marki.
2.  Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresach czynnosci.

§2

Pomieszczenie kasy:

1) kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantu} acym bezpieczenstwo obrotu a takze
umozllma_]qcym sprawne jej funkcjonowanie,

2)  pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone od zewngtrz okna powinny by¢ okratowane,

3) kasa powinna by¢ wyposazona w szafg pancerng do przechowywania srodkow pienieznych.

§3

1. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosdci zapewniajacej wlasciwg
ochrone,
2.  Pomieszczenie kasy powinno posiadaé sprawna instalacje alarmows,.

§ 4

Kasjer moze przenosié z banku lub do banku $rodki pieniezne w wysokosdci okreslonej
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartos$ci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. Z 1998r.Nr 129, poz.858 z pbzn. zm.).



§5

Kasjerem moze by¢ osoba:
1)  posiadajgca mimmum $rednie wyksztaicenie,
2) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadajaca nienaganng opinig,
4)  posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych,
5)  posiadajgca przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe.
2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnoscei komisji.
3.  Kasjer zobowiazany jest do podpisania o$§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowe;j.
4.  Kasjer powinien posiadaé aktualny wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi 1 zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

§6

oy

1. W kasie moze znajdowac sig¢ :

1)  gotéwka podjeta z banku na okreélone rodzaje wydatkow,

2)  gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,

3) gotéwka przechowywana w formie depozytu,

4) pogotowie kasowe na biezgce wydatki — kwote ,, pogotowia” ustala kazdorazowo kierownik

jednostki , na wniosek skarbnika gminy.

2. Znajduacy si¢ na koniec dnia gotowke nalezy odprowadzié do banku.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna
by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Nie wykorzystang cze$é gotdwki pobrang z
banku mozna przeznaczy¢ na inne cele okreslone przy pobraniu.

L%

§7
1. Dokumentacj¢ kasowa stanowia: - R
a) dokumenty operacyjne kasy:
* raport kasowy ,, RK”
» dowod wplaty
u ”KP” :
» dowdd wyplaty ,, KW
b) dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne:
= dowody zakupu- faktury, rachunki,
» dowody sprzedazy- faktury, rachunki,
» wnioski o zaliczke,
» rozliczenie zaliczki,
» rozliczenie delegacji stuzbowych,
= listy plac,
» listy uméw: zlecenia i o dzieto
= inne akceptowane przez Skarbnika Gminy,
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
= instrukcja kasowa,
» o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
« zakres czynnosci kasjera,
» protokoty przejecia- przekazania kasy,
= protokoly inwentaryzacyjne.

99



Wszystkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:wplaty
gotdwkowe- wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyplaty gotéwkowe-
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrédtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne
dowody wyplat gotowki.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez
kasjera.

Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis 1
date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz Miasta Marki, Skarbnik lub osoby
upowaznione, skladajac swe podpisy.

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbidr na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub dhugopisem,
podajac slownie kwote 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac swo] podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nic dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie
jest wpisana stownie w zlotych ogdélna suma wyplat( np. listy plac, listy wyplat), kazda osoba
kwituje kwote otrzymang. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest
zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotéwki oraz wpisaé numer, datg oraz okresli¢ wystawce dokumentu. Przy wyplacie
gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisal, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé inna
osoba( nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania
wyplaty gotdéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okre$lenie wystawey dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdéwke oraz dane osoby podpisujacej jako $wiadek.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredlié, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢é dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera
-~ potwierdzenie  tozsamosci wiasnorgeznosci podpisu - osoby - wystawiajgce] upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad administracji
panstwowej Iub samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawila upowaznienie
lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania upowazniajacej na leczeniu.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaswidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza si¢ dziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
chronologicznie.Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostatosei gotdwki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami
kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem osobie upowaznionej.

Rozchodu gotdwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasows. Taka gotowka stanowi pozostate przychody operacyjne.



10. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od oferentéw biorgcych
udziat w przetargach ( weksle, czeki, gwarancje). Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2)  okre$lenie deponowanego przedmiotu, a przy gotdwcee okreslic jej wysokosé,
3)  okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt,

4)  date przyjecia depozytu,

5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia.

§8

1.  Dowdd wplaty wypelnia kasjer, ksiggowa podatkowa lub osoba upowazniona w dwdéch
egzemplarzach, z ktdrych:
1)  oryginat otrzymuje wplacajacy,
2)  kopia pozostaje jako zalgcznik do ewidencji analitycznej.
2. Kasjer lub inna osoba wystawiajac dowdd wplaty okredla w nim:
1}  date wplaty,
2) nazwisko i imie ( nazwg) osoby dokonujgcej wplaty,
3) dokladne okreslenie tytutu wplaty,
4)  kwote wplaty cyfrowo 1 sfownie.
3. W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotdwki wyrazonej
cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednego
dowodu wplaty 1 wystawienie poprawnego .

§9

1. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczeg6lowej wszystkich dowodoéw kasowych dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypelniany jest przez kasjera w
porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wplat.

2. Raport kasowy zawiera:

~ 1y numer w porzadku chronologlcznym

2) datg sporzadzania

3) KP iKW wystawiane przez kasjera

4) KP wystawiane jest zbiorczo na gotdwke przyjeta do kasy 1 gotdwke podjeta z banku
5} KW -wplaty odprowadzone do banku na rachunek jednostki .

3.  Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zatacznikami , ulozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje upowaznionej
osobie. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

4. W jednostce sporzadza si¢ raporty kasowe oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego
jednostki.

§10

1. Kasapodlega kontroli biezacej 10kresowej
Kontrola biczaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do Sprawdzenla wszystkich dokumentdéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie
kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalgeznikami podlega
“kontroli merytorycznej przez osobg upowazniona.

4. Kontrola okresowa dokonywana jest raz na kwartal. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem. :



§11

1. Po zakoficzeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy. Przed
otwarciem kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki, drzwi do kasy, kraty okienne.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia Burmistrza
Miasta Marki i Policje. Z czynnosci tych sporzadza sig pisemny protokot. Do czasu przybycia
Policji zabezpiecza si¢ miejsce kasy, celem zabezpieczenia sladow.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




