DZIAŁ III

INSTRUKCJA KASOWA W URZĘDZIE MIASTA CZĘSTOCHOWY

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.).

2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

3. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osób i mienia (jt. Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221 z późn. zm.).

4. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (jt. Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z późn. zm.).

§ 1.

1. Używane w niniejszej instrukcji określenie „jednostka obliczeniowa (j.o.)” oznacza dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych środków pieniężnych i stanowi 120 krotność przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogłoszonego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego.

2. Pomieszczenie Kasy jest wydzielone i spełnia następujące warunki:

1) okna w pomieszczeniu okratowane,

2) drzwi wejściowe zaopatrzone w dwa zamki,

3) okienko przez które kasjer dokonuje wypłaty – okratowane,

4) zainstalowane elektroniczne urządzenie alarmowe.

3. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w kasecie metalowej oraz w szafie metalowej przymocowanej trwale do podłoża lub ściany.

§ 2.

1. Transport wartości pieniężnych nieprzekraczających 0,2 j.o. nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. 

2. Transport wartości pieniężnych z banku do kasy powinien odbywać się samochodem w miarę możliwości wyposażonym w urządzenia zabezpieczające i alarmowe, w przypadku transportu wartości pieniężnych z kasy banku znajdującego się w budynku Urzędu Miasta, transport ten odbywa się z udziałem konwojentów.
3. Pracownikowi przewożącemu gotówkę należy przydzielić co najmniej:
1) jednego konwojenta, jeżeli transportowana kwota wynosi od 1 do 8 j.o.,

2) dwóch konwojentów, jeżeli transportowana kwota wynosi od 8 do 24 j.o.
4. W samochodzie transportującym gotówkę lub inne wartości pieniężne nie mogą być transportowane równocześnie inne ładunki oraz przewożone inne osoby nieuczestniczące w transporcie.

§ 3.

1. Bezpośredni nadzór nad gospodarką kasową sprawuje Kierownik Referatu Księgowości w Wydziale Finansowo-Księgowym.

2. Kasjerem może być osoba posiadająca co najmniej średnie wykształcenie, nienaganną opinię, niekarana za przestępstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. Kasjer winien mieć jasno określony zakres czynności i odpowiedzialności, zgodny z obowiązującymi przepisami.

3. Funkcji kasjera nie należy łączyć z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego. Kasjer nie może prowadzić konta księgowego kasy ani decydować o wypłatach.

4. Kasjer podpisuje oświadczenie o odpowiedzialności materialnej za powierzone mu mienie oraz oświadczenie stwierdzające, że znane mu są przepisy w zakresie:

1) zasad dokonywania operacji kasowych,

2) transportu gotówki z banku oraz jej przechowywania w kasie,

3) zasad prowadzenia i gospodarowania drukami ścisłego zarachowania.

5. Odpowiedzialność materialna kasjera rozpoczyna się od momentu protokolarnego przejęcia kasy, a kończy się z chwilą dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i ostatecznym rozliczeniem stwierdzonym protokołem.

6. Przejęcie obowiązków kasjera przez inną osobę następuje na podstawie protokołu.

§ 4.

1. W Kasie Urzędu Miasta może być przechowywana:

1) gotówka stanowiąca pogotowie kasowe do wysokości 5 000 zł,

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

3) gotówka stanowiąca depozyt,

4) druki ścisłego zarachowania (czeki gotówkowe, rozrachunkowe, KW),

5) inne wartości pieniężne.

2. W kasie mogą być przechowywane również druki ścisłego zarachowania oraz gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowiące wadium lub zabezpieczenie należytego wykonania umowy. Fakt przyjęcia ich w depozyt musi być odnotowany w książce depozytów zawierającej następujące dane:

1) datę przyjęcia depozytu,

2) kolejny numer depozytu,

3) określenie kwoty zdeponowanej gotówki lub określenie nazwy gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,

4) nazwisko i imię właściciela depozytu,

5) datę odbioru gwarancji bankowej, ubezpieczeniowej, podpis osoby upoważnionej do odbioru oraz podpis kasjera,

6) datę wypłaty zdeponowanej gotówki, podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu oraz podpis kasjera.

3. Gotówka przechowywana w formie depozytu nie może być łączona z inną gotówką ani wykorzystana na pokrycie innych wydatków.

4. Kasa nie może wypłacać gotówki, jeżeli stroną jest inny przedsiębiorca, a jednorazowa wartość transakcji bez względu na liczbę wynikających z niej płatności przekracza wartość 15 000 EUR.
5. Podjęta z rachunku bankowego gotówka na pokrycie określonych rodzajowo wydatków powinna być przeznaczona na cele określone przy jej podjęciu.

6. Kontrole stanu gotówki i innych wartości pieniężnych przeprowadza raz na kwartał Kierownik Referatu Księgowości w Wydziale Finansowo-Księgowym Urzędu Miasta.

7. Przeprowadzenie kontroli powinno zostać odpowiednio udokumentowane np. poprzez adnotację na raporcie kasowym.

§ 5.

1. Pracownik pełniący funkcję kasjera powinien posiadać:

1) wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów kasowych,

2) wzory podpisów osób upoważnionych do podpisywania dokumentów stanowiących podstawę dokonania operacji kasowych.

2. Dowodem kasowym stanowiącym podstawę wpłaty do kasy są czeki gotówkowe, na podstawie których pobierane są środki z banku do kasy. Czek gotówkowy jest ważny 10 dni od daty wystawienia. Książeczka czystych blankietów czekowych przechowywana jest w kasie pancernej. Grzbiety książeczek wykorzystanych czeków w ciągu roku przechowywane są w kasie pancernej, a po zakończeniu roku przekazywane do archiwum. Czeki gotówkowe są drukami ścisłego zarachowania.

3. Dowody kasowe stanowiące podstawę wypłaty:

1) rachunki i faktury VAT za zakupione towary i usługi,

2) listy wypłat: wynagrodzeń, nagród, zasiłków chorobowych, zasiłków opiekuńczych, ryczałtów, diet,

3) dowody wpłaty na własne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym,

4) własne dowody źródłowe, takie jak wnioski o wypłatę zaliczek na zakup materiałów, usług,

5) koszty podróży służbowych,

6) dowody KW – Kasa Wypłaci,

powinny być sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty przez Głównego Księgowego i Prezydenta Miasta lub osoby  upoważnione.

4. Osoba otrzymująca gotówkę kwituje jej odbiór oraz wpisuje datę oraz kwotę pobranej gotówki. Jeżeli dokument wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, to każda kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego jego tożsamość. Wypłaty można dokonać również innej osobie niż wymieniona w dokumencie kasowym, na podstawie upoważnienia osoby uprawnionej do odbioru. Upoważnienie takie powinno być dołączone do dokumentu stanowiącego podstawę jego wypłaty.

5. Na podstawie dokumentów stanowiących podstawę przychodu i rozchodu gotówki, kasjer sporządza Raport kasowy.

6. Raport kasowy sporządza się w dwóch egzemplarzach:

1) w złotówkach,

2) w walutach obcych.

Raport kasowy w walutach obcych sporządza się odrębnie dla każdej waluty. Kasjer zamieszcza na raporcie przeliczenie waluty obcej na złotówki po kursie sprzedaży banku, z którego usług korzysta Urząd Miasta Częstochowy.

7. W zależności od ilości operacji kasowych, raport można sporządzać za okresy kilkudniowe.

8. Dokumenty załączone do Raportu kasowego powinny być oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu, w którym zostały ujęte.

9. Raport kasowy sporządza się w dwóch egzemplarzach. Oryginał zostaje wprowadzony do ewidencji księgowej, kopia zostaje w dokumentacji kasowej.

10. Po zakończeniu dnia pracy kasjer zobowiązany jest dokładnie zamknąć pomieszczenie i włączyć alarm. Przed otwarciem pomieszczenia w dniu następnym, kasjer sprawdza czy nie zostały naruszone zamki, kraty okienne lub alarm.

11. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczeń, kasjer niezwłocznie powiadamia bezpośredniego przełożonego, a ten Głównego Księgowego który powiadamia Prezydenta Miasta i Policję.
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