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Zarzloldzenie nr 0152/26/2009

Burmistrza Miasta Marki

z dnia 5 maja 2009 roku.

w sprawie instrukcji oraz zasad prowadzenia gospodarki kasowej

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2005
roku Nr 249, poz. 2104 z p6Zniejszymi zmianami), ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci( Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6in. zm. ) oraz Rozporz'tdzenia Ministra Spraw
Wewn«trznych i Administracji z dnia 14 paidziernika 1998 r. w sprawie szczeg610wych zasad
i wymagaJi, jakim powinna odpowiadae ochrona wartosci pieni«znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsi«biorc6w i inne jednostki organizacyjne.(Dz.U. Z 1998r.Nr 129,
poz.858 z p6Zn. zm.) zarz'tdzam co nast«puje:

§ 1

I. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urz«dzie Miasta Marki.
2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycz't kasjera i pracownik6w uczestnicz'tcych

w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresach czynnosci.

§2

Pomieszczenie kasy:
I) kasa powinna bye zlokalizowana w rniejscu gwarantuj'tcym bezpieczenstwo obrotu, a takZe

umozliWiaj'tcym sprawne jej funkcjonowanie,
2) pomieszczenie kasy poWinno bye wydzielone od zewn'ttrz okna poWinny bye okratowane,
3) kasa powinna bye wyposazona w szaf« pancern'l do przechowywania srodk6w pieni«znych.

§3

I. W kasie mog't bye przechowywane srodki pieni«Zne w wysokosci zapewruaJ'tceJ wlasciw'l
ochron«.

2. Pomieszczenie kasy poWinno posiadae sprawn't instalacj« alarmow't.

§4

Kasjer moze przenosie z banku lub do banku srodki piem«zne w wysokosci okreSlonej
w Rozporz'tdzeniu Ministra Spraw Wewn«trznych i Administracji z dnia 14 paidziernika 1998 r.
w sprawie szczeg610wych zasad i wymagaJi, jakim powinna odpowiadae ochrona wartosci pieni«znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsi«biorc6w i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. Z 1998r.Nr 129, poz.858 z p6in. zm.).



§ 5

1. Kasjerem moze bye osoba:
1) posiadaj'lca minimum srednie wyksztalcenie,
2) nie karana za przestt(pstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadaj'lca nienagarm'l opinit(,
4) posiadaj'lca peln'lzdolnose do czynnosci prawnych,
5) posiadaj'lca przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

2. Przejt(cie - przekazanie kasy moze nast'lPie tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci komisji.
3. Kasjer zobowi'(Zany jest do podpisania oswiadczenia 0 przyjt(ciu odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowej.
4. Kasjer powinien posiadae aktualny wykaz osob upowazmonych do dysponowania srodkami

pienit(zuymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§6

1. W kasie moze znajdowae sit( :
1) gotowka podjt(ta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
2) gotowka pochodz'lca z biez'lcych wplywow do kasy,
3) gotowka przechowywana w formie depozytu,
4) pogotowie kasowe na biez'lce wydatki - kwott( " pogotowia" ustala kazdorazowo kierownik

jednostki , na wniosek skarbnika gminy.
2. Znajduj'lc'l sit( na koniec dnia gotowkt( nalezy odprowadzie do banku.
3. Gotowka podjt(ta z rachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajow wydatkow powinna

bye wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Nie wykorzystan'l cZt(se gotowki pobran'l z
banku mozua przeznaczye na inne cele okreslone przy pobraniu.

§7
1. Dokumentacjt( kasow'lstanowi'l:
a) dokumenty operacyjne kasy:

• raport kasowy " RK"
• dowod wplaty
• "KP"
• dowod wyplaty " KW"

b) dokumenty zrodlowe lub dyspozycyjne:
• dowody zakupu- faktury, rachunki,
• dowody sprzedazy- faktury, rachunki,
'wnioski 0 zaliczkt(,
• rozliczenie zaliczki,
• rozliczenie delegacji sluzbowych,
• listy plac,
• listy umow: zlecenia i 0 dzielo
• inne akceptowane przez Skarbnika Gminy,

c) dokumenty organizacyjne kasy:
• instrukcja kasowa,
• oswiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialnej,
• zakres czynnosci kasjera,
• protokoly przejt(cia- przekazania kasy,
• protokoly inwentaryzacyjne.



2. Wszystkie obroty got6wkowe powinny bye udokumentowane dowodami kasowymi:wplaty
got6wkowe- wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyplaty got6wkowe­
rozchodowymi dowodami kasowymi, kt6rymi S'i ir6dlowe dowody kasowe lub zasttepcze wlasne
dowody wyplat got6wki.

3. Przed przyj~ciem lub wyp1at'i got6wki kasjer zobowiqzany jest sprawdzie, czy odpowiednie
dowody kasowe S'i podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mog'i bye przez kasjera
przyjtete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowod6w kasowych wystawianych przez
kasjera.

4. Zr6dlowe dowody kasowe i zasttepcze dowody wyplat got6wki powinny bye przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgltedem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy
zobowiqzani do wykonania tych czynnosci zamieszczaj'i na dowodach kasowych sw6j podpis i
datte. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz Miasta Marki, Skarbnik lub osoby
upowaznione, skladaj'ic swe podpisy.

5. Got6wkte wyplaca site osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
got6wki kwituje odbi6r na dowodzie kasowym w spos6b trwaly atramentem lub dlugopisem,
podaj'ic slownie kwotte i datte jej otrzymania oraz zamieszczaj'ic sw6j podpis. Obowiqzek
wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowod6w, gdzie
jest wpisana slownie w zlotych og61na suma wyplat( np. listy plac, listy wyplat), kazda osoba
kwituje kwotte otrzyman'i. Przy wyplacie got6wki osobom nieznanym kasjer obowi'izany jest
zaz'idae do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzaj'icego tozsamose
odbiorcy got6wki oraz wpisae numer, datte oraz okreslie wystawcte dokumentu. Przy wyplacie
got6wkiosobie nie mog'icej site podpisae, na jej prosbte lub na prosbte kasjera moze podpisae inna
osoba( nie moze to bye kasjer), stwierdzaj'ic jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania
wyplaty got6wki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
kasowym zamieszcza site numer, datte i okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzaj'icego
tozsamose osoby otrzymuj'icej got6wkte oraz dane osoby podpisuj'icej jako swiadek.

6. Jezeli wyplata nast~puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobte wymienion'i w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tyro nalezy okreslie, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno bye dol'iczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru got6wki powinno zawierae
potwierdzenie tozsamosci wlasnortecznosci podpisu osobywystawiaj'icej upowamienie.
Potwierdzenie to powinno bye dokonane przez notariusza, wlasciwy urz'id administracji
panstwowej lub samorz'idowej, zaklad pracy zatrudniaj'icy osobte, kt6ra wystawila upowaznienie
lub zaklad leczniczy sluzby zdrowia w razie przebywania upowazniaj'icej na leczeniu.

7. Zrealizowane rozchodowedowody kasowe powinny bye oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w kt6rym objtete nirni wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotycz'ice wyplat i wplat got6wki, dokonywanych w danym dniu
powinny bye w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporz'idzonego przez kasjera.

8. Raporty kasowe sporz'idza site dziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny bye dokonywane
chronologicznie.Po sporz'idzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostalosci got6wki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami
kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem osobie upowamionej.

9. Rozchodu got6wki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowyrni nie
uwzgl~dnia site przy ustaleniu got6wki w kasie. Rozch6d taki stanowi niedob6r i obciq:i:a kasjera.
Got6wka w kasie nie udokumentowana przychodowyrni dowodami kasowymi stanowi nadwyzkte
kasow'i. Taka got6wka stanowi pozostale przychody operacyjne.



10. Kasjer moze przechowywae w kasie w formie depozytu otrzymane od oferent6w bior'tcych
udzia! w przetargach ( weksle, czeki, gwarancje). Ewidencjll przyjlltych i wydanych depozyt6w
prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawierae co najmniej nastllPuj'tce dane:

1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy got6wce okreSlie jej wysokose,
3) okreSlenie jednostki, kt6rej wlasnose stanowi depozyt,
4) datll przyj Ilcia depozytu,
5) datll zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjllcia.

§8

1. Dow6d wplaty wypelnia kasjer, ksillgowa podatkowa lub osoba upowazniona w dw6ch
egzemplarzach, z kt6rych:

1) oryginal otrzymuje wplacaj'tcy,
2) kopia pozostaje jako zal'tcznik do ewidencji analitycznej.

2. Kasjer lub inna osoba wystawiaj'tc dow6d wplaty okresla w nim:
1) datll wplaty,
2) nazwisko i imill ( nazwll) osoby dokonuj'tcej wplaty,
3) dokladne okreSlenie tytulu wplaty,
4) kwotll wplaty cyfrowo i slownie.

3. W dowodzie wplaty nie moma dokonywae zadnych poprawek kwot wplaty got6wki wyrazonej
cyframii slownie. Bllldy popelnione w tym zakresie poprawia sill przez anulowanie b1lldnego
dowodu wplaty i wystawienie poprawnego .

§9
1. Raport kasowy sluzy do ewidencji szczeg610wej wszystkich dowod6w kasowych dotycz'tcych

wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypelniany jest przez kasjera w
porz'tdku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyplat i wplat.

2. Raport kasowy zawiera:
I} numer w porz'tdku chronologicznym
2) datll sporz'tdzania
3) KP i KW wystawiane przez kasjera
4) KP wystawiane jest zbiorczo na got6wkll przyjllt't do kasy i got6wkll podjllt't z banku
5) KW -wplaty odprowadzone do banku na rachunek jednostki .

3. Raport kasowy sporz'tdza kasjer w dw6ch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zal'tcznikami , ulozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje upowaznionej
osobie. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

4. W jednostce sporz'tdza sill raporty kasowe oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego
jednostki.

§ 10

1. Kasa podlega kontro1i biez'tcej i okresowej.
3. Kontro1a biez'tca kasy moze ograniczye sill do sprawdzenia wszystkich dokument6w

dotycz'tcych operacji kasowych pod wzgllldem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie
kontroli potwierdza kontroluj'tcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zal'tcznikami podlega
kontroli merytorycznej przez osobll upowaznion't.

4. Kontrola okresowa dokonywana jest raz na kwarta!. Fakt dokonania kontroli powinien bye
udokumentowany protokolem.



§ll

I. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowi<tzany zabezpieczy6 pomieszczenie kasy. Przed
otwarciem kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki, drzwi do kasy, kraty okienne.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadarnia Burmistrza
Miasta Marki i Policjc<. Z czynnosci tych sporz<tdza sic< pisernny protok61. Do czasu przybycia
Policji zabezpiecza sic< miejsce kasy, celem zabezpieczenia slad6w.

§ 12

Zarz<tdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjc<cia.


