Załącznik nr 5

do Zarządzenia Nr D-0121/29/2006

z dnia 25 września 2006r.

Dyrektora Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego

w Jastrzębiu Zdroju

INSTRUKCJA DOTYCZĄCA GOSPODARKI KASOWEJ

w Jastrzębskim Zakładzie Komunalnym

w Jastrzębiu Zdroju

Podstawy prawne

Podstawę unormowań ujętych w niniejszej instrukcji stanowią:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z późn.zm.).

2. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz.U. Nr 142, poz.1020 z 2006 r.), zwanego dalej „rozporządzeniem”.

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14.X.1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim przed powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne ( Dz.U. Nr 129, poz.858 z późn.zm.).

§ 1

Przez użyte w instrukcji określenie rozumie się:

1. „wartości pieniężne” – krajowe znaki pieniężne, czeki, weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę ,

2. „jednostka obliczeniowa” - /j.o./ - jednostkę użytą do określenia limitu przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych, wynoszącą 120-krotność przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego za ubiegły kwartał, ogłoszonego przez Prezesa GUS w Monitorze Polskim. 

§ 2

Pomieszczenie kasy

1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed  zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Kasa w Jastrzębskim Zakładzie  Komunalnym w Jastrzębiu Zdroju zlokalizowana została w miejscu gwarantującym bezpieczny obrót i sprawne jej funkcjonowanie. Kasa główna mieści się w budynku administracji.

3. Pomieszczenie kasy zostało wydzielone. Okienko, przez które kasjer dokonuje wypłaty zamykane jest       metalowymi żaluzjami. W pomieszczeniu kasy zainstalowane zostało urządzenie alarmowe. Natomiast w  sąsiadujących pomieszczeniach zainstalowane są czujniki alarmowe będące „w stanie czuwania” w godzinach zamknięcia kasy.

4. W pomieszczeniu kasowym znajduje się szafa pancerna do przechowywania środków pieniężnych.

5. Kasa pomocnicza zorganizowana została w Domu Przedpogrzebowym przy ul. Okrzei 5. Do przechowywania gotówki zamontowano kasę pancerną.

§ 3

Kasjer

a) Kasjerem może być osoba legitymująca się:

2. minimum średnim wykształceniem,

3. nienaganną opinią,

4. pełną zdolnością do czynności prawnych,

5. niekaralnością za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

6. praktyką lub przeszkoleniem w zakresie gospodarki kasowej.

b) Przejęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie, w obecności osoby trzeciej wyznaczonej ustnie przez kierownika jednostki. 

§ 4

Ochrona i transport wartości pieniężnych

a) Wartości pieniężne powinny być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę.

b) Ustala się „pogotowie kasowe” w kwocie 7 000,00 zł.

c) Kasjer może przewozić samochodem służbowym środki pieniężne w wysokości do 1 j.o. Transport wartości pieniężnych należy wykonywać po trasie najbardziej bezpiecznej.

d) Ochronę transportu należy zlecić wyspecjalizowanej firmie w przypadku przewożenia kwoty wyższej od ustalonej w pkt 3.

§ 5 

Gospodarka Kasowa

1. Jednostka budżetowa nie może pokrywać wydatków z przychodów realizowanych za pośrednictwem kasy.

2. Gotówka przyjęta do kasy musi być odprowadzona na rachunek bankowy a na wypłaty gotówką podejmowana jest z odpowiedniego rachunku bankowego – subkonto wydatków.

3. Wadium wnoszone w:- pieniądzu powinno być niezwłocznie wpłacone na rachunek bankowy ( depozytowy).

§ 6

Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi: 

1. wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2. wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki.

2. Dowodami przychodowymi są:

KP – kasa przyjmie,

Druk- rozliczenie zaliczki

3. Druk KP sporządza się w trzech egzemplarzach:

- oryginał dla wpłacającego,

- pierwsza kopia do raportu kasowego,

- druga kopia w bloczku.

Dowody przychodowe muszą być podpisane co najmniej przez kasjera przyjmującego gotówkę, a ponadto zawierać numer dowodu, symbol kasy tj.: AD – kasa główna administracja, CM - kasa pomocnicza cmentarz, datę wpływu, tytuł dokonanej wpłaty oraz kwotę wpłaconej gotówki, także słownie. Formularze dowodów wpłat KP połączonych w bloczki, przed oddaniem do użytkowania kasjerowi numeruje się i stawia pieczątkę o następującej treści: „druk ścisłego zarachowania”. Bloczki formularzy KP wydawane są kasjerowi za pokwitowaniem w księdze druków ścisłego zarachowania, która umożliwia kontrolę przychodu, rozchodu oraz stan bloczków formularzy. Na okładce każdego bloku należy odnotować:

1. numer kolejny bloku formularzy,

2. numer kart bloku formularzy /od nr ..... do nr...../,

3. okres, w którym korzystano z bloku formularzy /od dnia.... do dnia..../.

4. Wypłaty gotówki z kasy dokonuje się na podstawie dowodów kasowych, takich jak.: 

   • faktury VAT i rachunki za zakupione towary i usługi, listy wypłat dot. wynagrodzeń, nagród, dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracowników sfery budżetowej, wynagrodzeń z tytułu umowy zlecenia i o dzieło, 

     • dowody wpłaty na własne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym,

     • własne dowody źródłowe, takie jak: wnioski o wypłatę zaliczek na zakup materiałów, usług, różne opłaty itp.

     • druk rozliczenia zaliczki,

     • polecenie wyjazdu służbowego,

     • polecenie wypłaty,

     • dowody wypłaty „Kasa wypłaci” – KW.

5. Przed wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecania tych czynności. Jeśli tak nie jest – kasjer nie może przyjąć tych dowodów do realizacji. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki winny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez zobowiązanych do tego pracowników, którzy zamieszczają na tych dowodach swój podpis i datę, oraz zatwierdzone następnie do wypłaty przez dyrektora i głównego księgowego.

6.  Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór swoim podpisem, złożonym na danym dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem. Powinien również zamieścić datę otrzymani a gotówki oraz wpisać słownie otrzymaną kwotę. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadków, w których dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wypłat, w których wystawca umieścił już ogólną sumę do wypłaty w złotych ( np. listy płac). Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, to każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.

7. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu tożsamości.

8. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera, może podpisać się inna osoba /z wyjątkiem pracownika-kasjera zlecającego wypłatę/, stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt dokonania wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Należy w nim wpisać również dane dokumentu tożsamości osoby podpisującej się jako świadek – imię i nazwisko, numer i datę wystawienia dowodu tożsamości oraz określenie wystawcy.

9. Na dowodzie kasowym umieszcza się:

1. numer, datę i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz 

2. dane osoby podpisującej jako świadek.

10. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach winno ono zawierać potwierdzenie własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, właściwy urząd administracji państwowej, zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie lub zakład leczniczy społecznej służby zdrowi w razie przebywania pracownika na leczeniu.

11. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych 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 kasowych w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki. W przypadku, gdy błędy zostały popełnione w źródłowych dowodach kasowych – w celu ich skorygowania należy dokonać wypłaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastępczych dowodów wypłat gotówki.

12. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywane w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera.

§ 7

Raport  kasowy

1. Okres, który obejmuje raport kasowy może być różny: może obejmować jeden dzień, jeden tydzień, dekadę, miesiąc. Zapisy w raporcie kasowym winny być dokonywane chronologicznie, w dniu w którym przychód lub rozchód miał miejsce. Po zamknięciu raportu kasowego przekazuje się go (wraz z dowodami) do komórki finansowej, która z kolei dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Na dowód dokonanej kontroli osoby dokonujące tej kontroli składają swój podpis.

2. Raport kasowy zamyka się poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz poprzez obliczenie stanu końcowego gotówki według reguły remanentowej. Stan początkowy na dzień rozpoczęcia raportu plus wpłaty minus wypłaty = stan końcowy na dzień zamknięcia raportu.

§ 8

Poprawianie błędów w dowodach kasowych

a) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

b) Błędy popełnione w zastępczych dowodach kasowych ( KP, KW) poprawia się przez anulowanie błędnych dokumentów przychodowych lub rozchodowych (KP,KW) i wystawienie nowych prawidłowych. Anulowane dowody wpłaty KP pozostawia się w bloczku.

§ 9

Niedobory i nadwyżki w kasie

1. Niedobór kasowy stanowi rozchód gotówki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchód taki nie jest uwzględniany przy ustalaniu gotówki w kasie i obciąża on kasjera.

2.  Nadwyżką kasową jest gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi.

§ 10

Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli bieżącej i okresowej.

2. Główny księgowy przeprowadza kontrolę merytoryczną raportu kasowego. Przeprowadzenie kontroli bieżącej potwierdza kontrolujący swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa gospodarki kasowej dokonywana jest co najmniej raz w roku poprzez inwentaryzację. Fakt dokonania inwentaryzacji powinien być wykazany następującymi dokumentami:

      a) zarządzeniem kierownika jednostki,

      b) protokołem inwentaryzacji kasy,

      c) oświadczeniem kasjera,

      d) rozliczeniem poinwentaryzacyjnym.

4.  Protokół z inwentaryzacji powinien zawierać:

     a) stan faktyczny gotówki w kasie,

     b) ustalony przez komisję niedobór lub nadwyżkę gotówki w stosunku do stanu wykazanego w raporcie,

    c) stan depozytów przechowywanych w kasie,

    d) załączone oświadczenie kasjera o nie zgłaszaniu zastrzeżeń co do ustaleń inwentaryzacji.

5. Przyjęcie obowiązków kasjera oraz każdorazowe przekazanie kasy innej osobie dokonywane jest na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego spisanego w obecności głównego księgowego.

Jastrzębie Zdrój, dnia 25.09.2006 r.

OŚWIADCZENIE


Niniejszym oświadczam, że zapoznałem(am)  się z „Instrukcją kasową” stanowiącą załącznik nr 5 do zarządzenia nr D-0121/29/2006 z 25 września 2006 r. Dyrektora Jastrzębskiego Zakładu Komunalnego i zobowiązuję się do ścisłego stosowania zawartych w niej przepisów.
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