





Załącznik do Zarządzenia  Nr 497/2006







Prezydenta Miasta Lublin







z dnia 16 listopada 2006 roku

Instrukcja

                  

dotycząca:  

                     

zasad gospodarki kasowej i ochrony wartości pieniężnych

w Urzędzie Miasta Lublin

Rozdział I.  Pojęcia ogólne

§1

1. Przez użyte w instrukcji określenia rozumie się:

a) „Wartości pieniężne” 

· krajowe i zagraniczne znaki pieniężne,

· czeki, z wyjątkiem czeków zakreślonych, skasowanych lub opatrzonych indosem pełnomocniczym zawierającym wzmiankę „wartość do inkasa”, „należność do inkasa”        lub inną o podobnym charakterze,

· weksle, z wyjątkiem weksli opatrzonych indosem pełnomocniczym zawierającym wzmiankę „wartość do inkasa” lub inną o podobnym charakterze,

· złoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perły, a także platynę i inne metale z grupy platynowców.

b) „Jednostka obliczeniowa” – jednostka określająca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych, wynosząca 120-krotność przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia za ubiegły kwartał, ogłaszanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski”.

c) „Skarbnik Miasta” – Skarbnika Miasta, Zastępcę Dyrektora Wydziału Finansowego                  ds. księgowości, Kierowników referatów księgowości budżetowej lub osoby upoważnione przez Skarbnika  Miasta.

d) „Dyrektor wydziału” – Dyrektora Wydziału Urzędu Miasta Lublin, dyrektora lub kierownika komórki organizacyjnej na prawach wydziału wchodzącej w skład Urzędu.

e) „Urząd” – Urząd Miasta Lublin.

Rozdział II. Ogólne zasady gospodarki kasowej

§2

1. W kasie Urzędu mogą być przechowywane środki pieniężne stanowiące:

     a/ stały zapas gotówki niezbędny na bieżące wydatki budżetowe tzw. pogotowie kasowe

     b/ gotówkę podjętą z banku na pokrycie określonych rodzajowo wydatków

     c/ gotówkę pochodzącą z wpływów do kasy z tytułu zwrotu wydatków

     d/ gotówkę pochodzącą z bieżących wpłat do kasy

Ponadto w kasie mogą być przechowywane znaki opłaty skarbowej, weksle i inne papiery wartościowe. 

2. Wysokość stałego zapasu gotówki w kasie na bieżące wydatki budżetowe tzw. pogotowie kasowe jest ustalane odrębnym Zarządzeniem Prezydenta Miasta. Może ono ulegać zmianie w razie uzasadnionej potrzeby. Pogotowie kasowe ustala się tylko dla stanowiska kasowego w Wydziale Finansowym.

3. Niezbędny zapas gotówki w kasie Wydziału Finansowego w miarę wykorzystywania jest uzupełniany do ustalonej wysokości ze środków podjętych z rachunku bankowego.

4. Gotówki podjętej z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków     nie zalicza się do ustalonej wielkości pogotowia kasowego.

5. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową, która podlega zaprzychodowaniu w kasie i zaliczeniu na dochody budżetowe.

Rozchód gotówki z kasy nie udokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedobór kasowy, który obciąża kasjera.

6. Wypłaty gotówkowe dotyczące zwrotu nadpłat dochodów, wydatków inwestycyjnych, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, funduszy celowych, dochodów własnych  jednostki oraz sum depozytowych, dokonywane są z kasy po uprzednim podjęciu z właściwego rachunku bankowego gotówki niezbędnej na realizację wypłat.

7. Gotówkę z pogotowia kasowego pozostającą w kasie na koniec roku kasjer odprowadza     do banku nie później niż w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

Rozdział III. Zasady organizacji obsługi kasowej

§3

1. W celu sprawnej obsługi kasowej funkcjonują w Urzędzie niżej wymienione stanowiska  kasowe, realizujące następujące operacje kasowe:

a) w Wydziale Finansowym dokonywane są wszystkie operacje gotówkowe w zakresie wydatków budżetowych, wpłat z tytułu zwrotu wydatków oraz wypłat z tytułu zwrotu nadpłat dochodów.

Kasa ta prowadzi również obsługę w zakresie wypłat z rachunku dochodów własnych, sum depozytowych i funduszy celowych oraz wpłat i wypłat z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

b) w Wydziale Oświaty i Wychowania dokonywane są operacje gotówkowe w zakresie dochodów i wydatków przypisanych do realizacji temu wydziałowi.

Rozdział IV. Zasady postępowania i dokumentowania operacji kasowo-pieniężnych

§4

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi: wpłaty   gotówkowe - własnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wypłaty gotówkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są: źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki.

2. Dowody te winny odpowiadać wymogom art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 września 1994 roku  o rachunkowości ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

3. W dowodach kasowych własnych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłat     lub wypłat gotówki wyrażonych cyframi lub słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się poprzez anulowanie tych dowodów i wystawienie prawidłowych. Dowody wystawione wadliwie unieważnia się poprzez dokonanie adnotacji „anulowano”, wpisania daty dokonania tej czynności oraz złożenie podpisu przez osobę ją dokonującą.  Anulowane dowody przechowuje się nadal w bloku formularzy -  nie wolno ich niszczyć.

§5
Przychodowe dowody kasowe

1. Dla udokumentowania przyjętych do kasy wpłat służą pokwitowania z kwitariusza przychodowego K-103 wystawiane przez kasjera.

2. Na dowodzie wpłaty gotówki należy podać nazwisko i imię wpłacającego, tytuł wpłaty, datę, kwotę cyfrowo i słownie.

Potwierdzenia dokonania wpłaty dokonuje kasjer poprzez umieszczenie na dowodzie wpłaty pieczątki imiennej oraz złożenie podpisu.

3. Dowody wpłaty sporządza się przebitkowo w 3-ch jednobrzmiących  egzemplarzach,      przy czym:

a) oryginał wręcza się osobie dokonującej wpłaty

b) pierwszą kopię przekazuje się z raportem kasowym do księgowości

c) drugą kopię pozostawia się w bloczku.

4. Dla każdego rodzaju wpłaty sporządza się oddzielny dowód wpłaty.

5. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania.

6. Wydanie bloczku kwitariuszy przychodowych kasjerowi następuje za pokwitowaniem. 

§6

Rozchodowe dowody kasowe

1. Rozchodowymi dowodami kasowymi są:

a) źródłowe dowody kasowe

b) zastępcze własne dowody wypłat gotówki

2. Źródłowymi dowodami kasowymi są: faktury VAT, rachunki wystawione przez podmioty nie będące podatnikami podatku VAT,  faktury korygujące VAT, listy płac, rachunki za wykonane prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło, wnioski o zaliczkę, rozliczenia zaliczek, rozliczone delegacje służbowe, inne dokumenty uznane – zaakceptowane w Urzędzie.

3. Źródłowe dowody kasowe stanowiące podstawę wydatkowania gotówki przed dokonaniem wypłaty winny być zaopatrzone pieczątkami o niżej wymienionej treści:

             a/     Sprawdzono pod względem merytorycznym

                                  i zatwierdzono do zapłaty


                dnia .......................... 200 .......r. 


        Płatne: dział ......... rozdz. ............ § .............


        zadanie ...............

                       (pieczęć Wydziału)       (podpis Dyrektora Wydziału)

             b/      Sprawdzono pod względem

                       formalnym i cyfrowym


           dnia .................200 .....r.

                       (podpis  sprawdzającego)

             c/      Akceptuję do zapłaty ....................................... zł   

                     słownie zł ..........................................................

                     dz. ................ rozdz. .................... § ................ 

                        dnia .............................                       (podpis)

Sprawdzenia dokumentów pod względem merytorycznym  i zatwierdzenia do zapłaty dokonuje Dyrektor Wydziału  lub inna osoba upoważniona w zakresie zadań realizowanych zgodnie z układem wykonawczym budżetu miasta Lublin. 

4. Po otrzymaniu źródłowego dowodu kasowego kasjer obowiązany jest sprawdzić czy są 

      na nim stosowne pieczątki i podpisy osób sprawdzających dokument oraz

      zatwierdzających  do zapłaty.



Dokumenty źródłowe nie odpowiadające wymienionym wyżej warunkom nie mogą być przyjęte do wypłaty.

5. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w danym rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na tym dowodzie w sposób trwały. Kwota rozchodowanej gotówki podawana jest  cyfrowo i słownie.  Nie dotyczy to  zbiorczych dowodów  księgowych np. list płac, gdzie kwota do wypłaty podawana jest tyko cyfrowo.



Na rozchodowych dowodach kasowych data zamieszczana jest przez kasjera przy pomocy datownika.

6. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość oraz wpisać           na rozchodowym dowodzie kasowym numer oraz określenie wystawcy tego dokumentu.

7. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia, kasjer wskazuje również w treści dowodu wypłaty nazwisko i imię osoby otrzymującej wypłatę.



Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. 



Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie.



Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, zakład pracy lub zakład leczniczy służby zdrowia.

8. Kasjer może wypłacić bez upoważnienia wynagrodzenie z listy płac do rąk współmałżonka, jeśli małżonek będący pracownikiem i pozostający we wspólnym pożyciu jest przemijająco nieobecny (areszt, szpital). Jednakże nie dokonuje się wypłaty jeśli małżonek nieobecny zgłosi sprzeciw wypłaty innym osobom.

9. Wypłaty z listy płac dokonuje się na ogólnych zasadach wypłaty gotówki, przy czym lista płac musi być zatwierdzona przez dyrektora Wydziału Organizacyjnego lub jego zastępcę oraz Skarbnika Miasta po wcześniejszym zaparafowaniu przez kierownika referatu d.s. płac i kierownika  referatu d.s. pracowniczych .

10. Płatnikami wynagrodzeń w Urzędzie mogą być osoby, które na piśmie zostały wyznaczone przez dyrektora wydziału na płatnika i złożyły deklarację o przyjęciu odpowiedzialności materialnej, której wzór stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.



Nie można upoważnić do dokonania wypłaty osoby, która sporządziła daną listę wypłat.



Płatnicy pobierając gotówkę z kasy kwitują jej odbiór na wystawionym w tym celu dowodzie wypłaty KW.



Płatnicy posiadający właściwe warunki do przechowywania gotówki (szafa metalowa, kasa pancerna) zobowiązują się do rozliczenia z pobranej gotówki na wypłatę wynagrodzeń w terminie 7 dni roboczych od daty jej pobrania.



Gotówka pobrana na wypłatę wynagrodzeń wpłacona do kasy przez płatników, jest odprowadzana przez kasjera na rachunek bankowy. 



Kasjer jest równocześnie płatnikiem.

11. Wniosek o zaliczkę - jest dowodem kasowym, który stosuje się w przypadku udzielania zaliczek na zakup głównie materiałów na potrzeby administracyjno - gospodarcze, zakup paliwa itp.



Wniosek sporządza w jednym egzemplarzu osoba ubiegająca się o zaliczkę.



Wniosek sprawdza pod względem merytorycznym i zatwierdza do zapłaty Dyrektor wydziału lub inne osoby upoważnione, zaś pod względem formalnym i rachunkowym pracownik referatu księgowości budżetowej.



Po zatwierdzeniu do zapłaty tego dokumentu przez Skarbnika Miasta dokonuje się wypłaty zaliczki z kasy. Potwierdzając odbiór gotówki zaliczkobiorca zobowiązuje się równocześnie do jej rozliczenia w określonym terminie, który nie może być dłuższy niż 14 dni od wykonania zadania, upoważniając jednocześnie Urząd do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia.



Wyjątek stanowią tzw. zaliczki stałe, których termin rozliczenia ustalony jest  na ostatni dzień roboczy każdego roku.

12. Rozliczenie zaliczki - służy do udokumentowania wydatkowanej gotówki.



Sporządzane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika, który pobrał zaliczkę.



Do druku tego dołącza się dowody stwierdzające wydatkowanie gotówki, które należy wyspecyfikować w zestawieniu na odwrocie druku. Jeżeli przedstawione dowody wykazują wydatkowanie kwoty wyższej niż kwota pobranej zaliczki, wówczas różnicę wypłaca się pracownikowi z kasy na podstawie przedstawionego rozliczenia.



W przypadku, gdy rozliczenie wykazuje kwotę niższą od kwoty pobranej zaliczki - różnica podlega zwrotowi do kasy.



Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami sprawdza merytorycznie i zatwierdza do zapłaty Dyrektor wydziału lub inne osoby upoważnione.  Formalnie i rachunkowo sprawdza wyznaczony pracownik referatu księgowości budżetowej a akceptuje do zapłaty Skarbnik Miasta.

13. Polecenie wyjazdu służbowego - stanowi upoważnienie dane pracownikowi do wykonania zleconych czynności służbowych podczas wyjazdu służbowego.

Decyzję w sprawie wyjazdu służbowego Prezydenta Miasta podejmuje zastępca Prezydenta Miasta, zastępcy Prezydenta podejmuje  Prezydent Miasta, pozostałych pracowników dyrektor Wydziału Organizacyjnego lub jego zastępca wskazując równocześnie środek lokomocji jakim powinien podróżować delegowany.

Decyzję w sprawie wyjazdu radnego gminy podejmuje Przewodniczący Rady, a w przypadku przewodniczącego wskazany przez Radę Wiceprzewodniczący.

Polecenie wyjazdu służbowego wystawia wyznaczony przez Dyrektora Wydziału Organizacyjnego pracownik referatu d.s. pracowniczych, a w przypadku radnych gminy wyznaczony pracownik Biura Rady Miasta.

Na wniosek delegowanego pracownika (radnego) można dokonać wypłaty zaliczki na poczet kosztów podróży. Po wykonaniu polecenia wyjazdu służbowego, pracownik (radny) sporządza na odwrocie delegacji rachunek kosztów podróży, załączając odpowiednie dowody potwierdzające wydatki poniesione w czasie delegacji (bilety, rachunki za nocleg). Nie podlega udokumentowaniu wysokość diety oraz ryczałtu za dojazdy i noclegi. Polecenie wyjazdu służbowego sprawdza formalnie i rachunkowo wyznaczony pracownik referatu księgowości budżetowej a zatwierdza do wypłaty Dyrektor Wydziału lub inna osoba i Skarbnik Miasta. Po dokonaniu ww. czynności pracownik składa delegację w kasie.

Kasjer zwraca poniesione koszty w wysokości wyszczególnionej w pozycji  „do wypłaty”      lub pobiera od pracownika (radnego) kwotę wynikłą z różnicy między pobraną zaliczką na poczet wyjazdu służbowego a kosztami ogółem poniesionymi z tego tytułu.

14. Dokumentem stanowiącym podstawę wypłaty gotówki z kasy dotyczącym np. nie podjętych wynagrodzeń jest zastępczy dowód wypłaty KW.

Dowód wypłaty KW sporządza się przebitkowo w 2-ch egzemplarzach, przy czym oryginał wraz z raportem kasowym przekazuje się do księgowości a kopia pozostaje w grzbiecie bloczku. Dowód wypłaty podpisuje kasjer i osoba pobierająca gotówkę z kasy.

15. Dokumentem stanowiącym podstawę wypłaty z kasy dotyczącym korekt wcześniej dokonanych wypłat jest „Polecenie wypłaty”, w którym określa się przyczyny dokonania korekty i które zostało zaakceptowane do wypłaty przez Skarbnika Miasta.

16. Dokumentem stanowiącym podstawę zwrotu nadpłat jest pismo z wydziału merytorycznego, bądź lista zwrotu podatków i opłat zaakceptowana przez Skarbnika Miasta.

§7

Zasady sporządzania raportu kasowego i dowodów kasowych.

1. Raport kasowy - służy do udokumentowania operacji kasowych w danym dniu lub okresie.

Sporządza go  kasjer w 2-ch egzemplarzach na formularzach powszechnego użytku  „Raport kasowy - RK”. W raporcie kasowym na bieżąco rejestruje się wszystkie dowody kasowe dotyczące wpłat i wypłat gotówki w porządku chronologicznym, tzn. w takiej kolejności, w jakiej następują wpłaty i wypłaty.

Dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, w którym zostały wpisane.

Dowody wpłat i wypłat gotówki mogą być ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji (np. listy wypłat wynagrodzeń).

Raport kasowy sporządza się codziennie po zakończeniu operacji kasowych. W przypadku, gdy liczba wpłat i wypłat gotówki w poszczególnych dniach jest niewielka, raporty kasowe mogą obejmować okresy kilkudniowe z tym, że należy sporządzić raport kasowy na koniec każdego miesiąca.

Należy prowadzić odrębne raporty kasowe dla: wydatków budżetowych bieżących, wydatków budżetowych inwestycyjnych, zwrotu dochodów budżetowych, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, funduszy  celowych, dochodów  własnych jednostki oraz sum depozytowych.

W razie przyjęcia do kasy zagranicznych środków pieniężnych należy wykazać te środki      w odrębnym raporcie kasowym.

Oryginał raportu kasowego wraz z załączonymi do niego dowodami, kasjer przekazuje pracownikowi dokonującemu sprawdzenia raportu za pokwitowaniem i określeniem daty jego przekazania na kopii raportu kasowego, która jest zwracana kasjerowi. Dowody kasowe załączone do raportu kasowego powinny być prawidłowe i kompletne. Pracownicy referatu księgowości budżetowej sprawdzają prawidłowość sporządzenia raportów kasowych, kompletność załączonych dokumentów a w szczególności czy:

a) operacje kasowe są udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi               do stosowania w urzędzie,

b) wypłaty gotówkowe są udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod względem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym,

c) dowody kasowe zostały zatwierdzone do zapłaty przez Skarbnika Miasta i dyrektora wydziału,

d) gotówka wynikająca z wystawionych dowodów kwitariuszy przychodowych oraz  czeków została zaewidencjonowana na przychód,

e) operacje kasowe ujmowane są w raporcie kasowym w dniu ich wystąpienia.

Sprawdzenie raportu winno być poświadczone podpisem osoby sprawdzającej. Raporty kasowe podlegają zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta.

2. Bankowy dowód wpłaty  - służy do udokumentowania wpłaty gotówki do banku.

Dokument sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach. Oryginał dokumentu otrzymuje bank w dniu wpłaty, kopię otrzymuje kasjer załączając ją przy raporcie kasowym.

3. Czek gotówkowo-rozrachunkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane          do banku aby wypłacił oznaczoną kwotę osobie wskazanej imiennie lub okazicielowi czeku.

Jeżeli czek został wystawiony w formie imiennej, wystawca czeku obowiązany jest wpisać na przedniej stronie czeku imię i nazwisko osoby podejmującej gotówkę w banku                a na odwrotnej stronie czeku cechy jej dowodu tożsamości.

Wolna przestrzeń przed i za kwotą czeku napisana cyframi i słownie powinna być zakreślona.

Czek gotówkowo-rozrachunkowy wystawia kasjer, a podpisują osoby upoważnione, zgodnie z wzorami podpisów złożonymi w banku.

Na czeku nie są dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreślenia.

W przypadku pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet danego czeku należy anulować.

Podjęcie gotówki z banku kasjer rejestruje w raporcie kasowym na podstawie wystawionego w 2 egzemplarzach dowodu z kwitariusza przychodowego.

Czeki gotówkowo-rozrachunkowe są drukami ścisłego zarachowania.

Odbiorca czeku gotówkowo-rozrachunkowego kwituje jego odbiór w książce druków ścisłego zarachowania.

Rozdział V. Znaki opłaty skarbowej, weksle i depozyty kasowe

§8
Znaki opłaty skarbowej i weksle

1. Sprzedaż znaków opłaty skarbowej polega na dokonaniu zakupu znaków u dystrybutora, którym jest PKO BP S.A przez kasjera bądź osobę upoważnioną przez Skarbnika Miasta. 

2. Do sprzedaży tych znaków w wydziałach Urzędu wyznaczeni są pracownicy, którzy są zobowiązani do składania zamówień u kasjera z odpowiednim wyprzedzeniem.

3. Zamówienie winno zawierać: imię i nazwisko zamawiającego, pieczęć i nazwę wydziału, ilość zamawianych sztuk, nominał znaku, wartość ogółem znaków o danym nominale, wartość ogółem zamawianych znaków, datę i podpis osoby składającej zamówienie, potwierdzenie odbioru zamówienia przez kasjera.

4. Odbiór znaków opłaty skarbowej z kasy Wydziału Finansowego odbywa się                      za pokwitowaniem na druku potwierdzenia odbioru znaków, które winno zawierać: pieczątkę Wydziału Finansowego, imię i nazwisko osoby pobierającej znaki, nazwę wydziału, ilość odbieranych sztuk, nominał znaku, wartość ogółem znaków o danym nominale, wartość ogółem odbieranych znaków (cyfrowo i słownie), datę i podpis kasjera, datę i podpis osoby odbierającej znaki opłaty skarbowej.

5. Osoby pobierające znaki oraz kasjer winny prowadzić ewidencję zawierającą: liczbę porządkową, datę pobrania znaków, wartość ogółem pobranych znaków, datę wpłaty gotówki do kasy Wydziału Finansowego, kwotę dokonanej wpłaty, saldo, które winno odpowiadać wartości nie sprzedanych znaków opłaty skarbowej oraz gotówki nie wpłaconej do kasy.

6. Dokumenty związane z zakupem i wydaniem znaków opłaty skarbowej oraz uzyskanymi z ich sprzedaży wpłatami winny znajdować się w oddzielnych raportach kasowych.

7. Powyższe zasady dotyczą również gospodarki wekslami.

§9

Depozyty kasowe

W kasie w formie depozytów przechowywane są dokumenty będące zabezpieczeniem należytego wykonania umów bądź potwierdzeniem wniesienia wadium. Każde przyjęcie depozytu kasjer odnotowuje w prowadzonej ewidencji depozytów.

Rozdział VI. Kontrola Kasy

§10

1. Działalność kasy podlega bieżącej i okresowej kontroli.

2. Kontrola bieżąca kasy ogranicza się do sprawdzenia dokumentów dotyczących operacji kasowych pod względem formalno-rachunkowym oraz prawidłowości zapisów w raporcie kasowym.

Fakt przeprowadzenia kontroli powinien być przez kontrolującego potwierdzony własnoręcznym podpisem.

3. W ramach zorganizowanej kontroli wewnętrznej winny być przeprowadzane                     nie zapowiedziane kontrole kasy co najmniej raz na kwartał. Na tą okoliczność należy sporządzić protokół z kontroli kasy, którego wzór stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Protokół z kontroli kasy sporządza się w 2 egzemplarzach: oryginał otrzymuje zespół dokonujący kontroli kasy, zaś kopia pozostaje w dokumentach kasy.

Kontroli tej dokonuje 2-osobowy zespół składający się z pracowników wskazanych przez Skarbnika Miasta.

4. Inwentaryzacje okresowe kasy przeprowadza zespół spisowy metodą spisu z natury          w obecności kasjera, zgodnie z zasadami określonymi w Zarządzeniu Prezydenta Miasta w sprawie podstawowych zasad organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majątku w Urzędzie Miasta Lublin.

5. W przypadku, gdy udział w spisie kasjera jest niemożliwy (np. z powodu nagłej choroby),    w spisie powinna brać udział osoba przejmująca kasę podczas nieobecności kasjera.

VII. Zasady funkcjonowania punktu kasowego 

§11

1. W bankowym punkcie kasowym prowadzonym w siedzibie Urzędu przyjmowane są wpłaty gotówkowe z tytułu dochodów budżetowych, dochodów własnych jednostki, wpłaty na konto sum depozytowych oraz funduszy celowych.

2. Wpłaty dokonywane są na podstawie bankowych dowodów wpłaty.

§12

1. W bankowym punkcie kasowym prowadzonym w siedzibie Urzędu dokonywana jest również wypłata przyznanych dodatków mieszkaniowych.

2. Wypłaty dokonywane są na podstawie zastępczych dowodów wypłat gotówkowych           na formularzach „Dowód wypłaty KW”.

3. Podstawą do wystawienia dowodu KW jest lista dodatków mieszkaniowych sporządzana      na podstawie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego zaakceptowana pod względem merytorycznym i zatwierdzona do zapłaty przez dyrektora Wydziału Spraw Społecznych lub inne osoby upoważnione.

4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia, kasjer wskazuje w treści dowodu wypłaty nazwisko i imię osoby otrzymującej wypłatę, serię i numer dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość oraz określenie wystawcy tego dokumentu.



Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, zakład leczniczy służby zdrowia, ewentualnie przez administrację domu.

5. Dowody KW wystawia się w dwóch egzemplarzach. Oryginał przekazuje się kasjerowi  banku celem realizacji, kopia pozostaje w bloczku.

6. Codziennie, po zamknięciu kasy, następuje uzgodnienie zestawienia dokonanych wypłat      z kasy banku z tytułu wypłaconych dodatków mieszkaniowych z wystawionymi dowodami KW.

§13

1. Bank dokonuje każdego dnia rozliczenia wpłat i wypłat dokonanych w danym dniu              w punktach kasowych poprzez uznanie lub obciążenie właściwego rachunku.

2. Realizacja wpłat i wypłat dokonywanych w bankowym punkcie kasowym jest obrotem bezgotówkowym.

VIII. Zasady ochrony i transportu wartości pieniężnych

§14

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

2. W kasie Urzędu może być przechowywana maksymalna kwota gotówki w wysokości do 0,3 jednostki obliczeniowej.

3. Transport wartości pieniężnych nie przekraczających 1 jednostki obliczeniowej może być wykonywany pieszo, jeżeli użycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze względu na odległość dzielącą bank, w którym wartości pieniężne są pobierane od Urzędu, a do przenoszenia wartości pieniężnych używa się odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. W przypadku, gdy przenoszone wartości pieniężne przekraczają 0,3 jednostki obliczeniowej, kasjer winien być chroniony przez co najmniej jednego pracownika ochrony, który może być nie uzbrojony.

5. Wartości pieniężne większe niż 1 jednostka obliczeniowa transportuje się pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

6. Transport wartości pieniężnych powyżej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje się przy użyciu pojazdów specjalnych.

7. Transport wartości pieniężnych jest chroniony co najmniej przez:

a) jednego konwojenta – przy przewozie wartości pieniężnych do 5 jednostek obliczeniowych

b) dwóch konwojentów – przy przewozie wartości pieniężnych powyżej 5 do 15 jednostek obliczeniowych

c) trzech konwojentów – przy przewozie wartości pieniężnych powyżej 15 do 50 jednostek obliczeniowych

d) czterech konwojentów – przy przewozie wartości pieniężnych powyżej 50 jednostek obliczeniowych

8. Urząd Miasta w celu wypłaty wynagrodzeń korzysta z usług konwojowych banku prowadzącego obsługę bankową.

IX. Pomieszczenie kasy

§15

1. Pomieszczenie do przechowywania gotówki i innych wartości pieniężnych powinno być wydzielone, okna w tym pomieszczeniu okratowane, drzwi wejściowe z dwoma zamkami oraz zaopatrzone w kratę zamykaną na kłódkę.

Okienko kasowe, przez które są dokonywane wpłaty i wypłaty gotówkowe powinno być okratowane i tak usytuowane, aby nie można było przez nie sięgnąć z zewnątrz do klucza    w zamku drzwi wejściowych, do kasy ani do szuflady kasjera.

W pomieszczeniu kasy winno być zainstalowane urządzenie alarmowe. 

2. Do przechowywania gotówki niezbędna jest podręczna kaseta metalowa oraz odpowiedniej wielkości kasa pancerna - ogniotrwała przytwierdzona na trwale do podłoża.

3. Klucze niezbędne do otwarcia pomieszczenia kasy oraz do kasy pancernej powinien posiadać kasjer, natomiast duplikaty tych kluczy winny być zdeponowane w banku obsługującym Urząd.

Na dowód tych czynności w dokumentach kasjera winno znajdować się pokwitowanie 

z banku.

Po zamknięciu pomieszczenia kasowego kasjer plombuje drzwi wejściowe.

Otwierając pomieszczenie kasowe kasjer sprawdza, czy nie zostały naruszone 

zamki i plomby.

W razie stwierdzenia naruszenia zamków zgłasza ten fakt Skarbnikowi Miasta. 

4. Powyższe zasady dotyczą kasy funkcjonującej w Wydziale Finansowym. Do kasy funkcjonującej w Wydziale Oświaty i Wychowania mają zastosowanie zasady określone w przepisach dotyczących przedszkoli.

X. Kasjer

§16

1. Pełnienie funkcji kasjera można powierzyć wyłącznie pracownikom, 

zatrudnionym na podstawie umowy o pracę legitymującym się:

a) właściwymi kwalifikacjami zawodowymi (minimum średnie wykształcenie)

b) nienaganną opinią

c) niekaralnością za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu

d) praktyką w księgowości finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzonej gospodarki kasowej

2. Pracownik przyjmujący obowiązki kasjera powinien złożyć pisemne oświadczenie następującej treści:

 „ W związku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzędzie Miasta Lublin przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzoną mi gotówkę i inne wartości pieniężne. Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w tym zakresie i ponoszenia odpowiedzialności za ich naruszenie”

data i pełny podpis osoby przejmującej obowiązki kasjera.

     Oświadczenie o powyższej treści, złożone przez kasjera, powinno być przechowywane 

     w jego aktach osobowych.

3. Wszystkie zmiany na stanowisku kasjera spowodowane okresową nieobecnością w pracy (zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy) winny być dokonywane protokolarnie.              W  protokole podaje się wyniki przeliczenia wartości pieniężnych, innych walorów (weksle, czeki, znaki opłaty skarbowej itp.)  oraz druków  ścisłego zarachowania i depozytów  znajdujących się w kasie. Protokół podpisuje czytelnie zdający i przyjmujący kasę oraz 1 osoba obecna przy przekazaniu kasy wyznaczona przez Skarbnika Miasta.

Wzór protokółu stanowi załącznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

Załącznik Nr 1

do Instrukcji dotyczącej zasad  gospodarki kasowej i ochrony wartości pieniężnych w Urzędzie Miasta Lublin

Nazwisko i imię

.............................................

Stanowisko

.............................................

Wydział

.............................................

D E K L A R A C J A

o przyjęciu odpowiedzialności materialnej


W związku z powierzeniem mi czynności płatnika i upoważnieniem do podejmowania      z kasy Wydziału Finansowego Urzędu Miasta Lublin gotówki w celu dokonywania wypłaty wynagrodzeń pracownikom Wydziału.................................................................................

składam następującą deklarację.

Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzoną mi gotówkę przeznaczoną na wypłatę wynagrodzeń pracownikom, jak również za przekazane mi listy płac. Zobowiązuję się do przestrzegania w toku realizowanej wypłaty przepisów obowiązujących   w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialności za ich naruszenie.

W szczególności zobowiązuję się:

a) dokonywać wypłaty gotówki zgodnie z jej przeznaczeniem,

b) dokonywać wypłaty wynagrodzeń bezpośrednio do rąk zainteresowanych pracowników      w wysokościach wykazanych na liście płac,

c) przy wypłacie wynagrodzeń osobie zgłaszającej się do jej odbioru w zastępstwie pracownika wykazanego na liście płacy, dokonywać wypłaty gotówki jedynie na podstawie ważnego upoważnienia wydanego na nazwisko zgłaszającej się osoby – potwierdzonego przez zakład pracy,

d) dokonywać osobom uprawnionym wypłaty wynagrodzeń po uprzednim sprawdzeniu ich tożsamości na podstawie dowodu osobistego,

e) nie wypłaconą gotówkę wraz z listą płacy zwrócić do kasy Urzędu w dniu pobrania jej         z kasy lub w terminie 7 dni roboczych w przypadkach posiadania właściwych warunków     do przechowywania gotówki (szafa metalowa lub kasa pancerna).

...............................................

(podpis składającego deklarację)

Załącznik Nr 2

do Instrukcji dotyczącej zasad  gospodarki kasowej i ochrony wartości pieniężnych w Urzędzie Miasta Lublin

Protokół nr .............

z kontroli gotówki, znaków opłaty skarbowej, weksli, druków ścisłego zarachowania i depozytów przeprowadzonej w kasie Urzędu Miasta Lublin w .................................................................w dniu ............................200....r. 

                  (nazwa wydziału)

przez zespół w składzie:
1. członek - ..................................................
2. członek - ..................................................
3. osoba materialnie odpowiedzialna - .................................................................
W toku kontroli stwierdzono, co następuje:
Stan końcowy raportów kasowych:

1. Gotówka

a) RK konto ....................................(dochody budżetowe) nr .......... z dn. ....................     zakończony na poz. ................... . Saldo raportu wynosi zł........................................

Czeki gotówkowe od nr ............................................. do nr ...................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

b) RK konto .................................... (wydatki bieżące) nr ............. z dn. ......................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł..........................................

Czeki gotówkowe od nr ............................................ do nr .....................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

c) RK konto .................................... (wydatki inwestycyjne) nr ........... z dn. .................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.......................................... .

Czeki gotówkowe od nr ........................................ do nr ..........................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

d) RK konto ............................... (dochody własne jednostki) nr ............. z dn. ..............

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.......................................... .

Czeki gotówkowe od nr ........................................ do nr .........................................,

e) RK konto ................................ (dochody budżetowe  II) nr .......... z dn. ......................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.......................................... .

Czeki gotówkowe od nr .................................. do nr .........................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

f) RK konto .................................................. (ZFŚS) nr .......... z dn...............................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł......................................... .

Czeki gotówkowe od nr ........................................ do nr ...........................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

g) RK konto ................................. (sumy depozytowe) nr .......... z dn. ............................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.......................................... .

Czeki gotówkowe od nr ...................................... do nr ..............................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

h) RK konto ................................................... (GiPFOŚiGW) nr .......... z dn. ...................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł........................................... .

Czeki gotówkowe od nr ....................................... do nr ...........................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

i) RK „G” konto ......................... (wpłaty za znaki opłaty skarbowej) nr .......z dn. ...........

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

j) RK konto ...................................................                    nr .......... z dn. ...................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł........................................... .

Czeki gotówkowe od nr ....................................... do nr   ...........................................,

      ostatni wykorzystany nr ...............................................

k) RK konto ...................................................                    nr .......... z dn. ...................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł........................................... .

Czeki gotówkowe od nr .......................................   do nr ...........................................,

      ostatni wykorzystany nr ...............................................

l) RK konto ...................................................                    nr .......... z dn. ...................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł........................................... .

Czeki gotówkowe od nr ....................................... do nr ...........................................,

      ostatni wykorzystany nr ...............................................

m) RK konto ...................................................                    nr .......... z dn. ...................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł........................................... .

Czeki gotówkowe od nr ....................................... do nr ...........................................,

      ostatni wykorzystany nr ...............................................

Razem stan gotówki wg raportów: zł .............................. .

Rzeczywisty stan gotówki w kasie: zł .............................. .



Różnica: nadwyżka zł ....................... 

                       
   niedobór zł ........................

2. Znaki opłaty skarbowej i weksle

a) RK „Z” (wartość znaków opłaty skarbowej i weksli) nr ............ z dn. ..............................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Rzeczywista wartość znaków opłaty skarbowej i weksli wynosi: zł .............................. .



Różnica: nadwyżka zł ....................... 

                       
   niedobór zł ........................

3. Dowody kasowe

a) kwitariusze przychodowe
Kwitariusz przychodowy od nr ................................ do nr ...........................................

Ostatni wykorzystany nr ............................................... .

Kwitariusz przychodowy od nr ................................. do nr ..........................................

Ostatni wykorzystany nr ............................................... .

Kwitariusz przychodowy od nr ................................. do nr ..........................................

Ostatni wykorzystany nr ............................................... .

b) dowody wypłaty KW

Dowody wypłaty KW od nr ...................................... do nr .........................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

Dowody wypłaty KW od nr ...................................... do nr .........................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

Stan depozytów przechowywanych w kasie oraz ich zgodność z prowadzoną ewidencją:

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................
Zespół:


1. Członek - ................................





2. Członek - ................................

3. Osoba materialnie odpowiedzialna - ................................

Załącznik Nr 3

do Instrukcji dotyczącej zasad  gospodarki kasowej i ochrony wartości pieniężnych w Urzędzie Miasta Lublin

Protokół nr ...........

zdawczo-odbiorczy

z przekazania gotówki, znaków opłaty skarbowej, weksli, druków ścisłego zarachowania oraz depozytów w kasie Urzędu Miasta Lublin w ...................................... w dniu ...........200....r. 

                                                   

      (nazwa wydziału)

przez zespół w składzie:

1. członek - ....................................................
2. osoba przyjmująca - ....................................
3. osoba zdająca - ...........................................
W toku kontroli stwierdzono, co następuje:
Stan końcowy raportów kasowych:

1. Gotówka

a) RK konto ................................ (dochody budżetowe) nr .......... z dn. .........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ................................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

b) RK konto .................................. (wydatki budżetowe) nr .......... z dn. ........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ........................................ do nr ............................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

c) RK konto .............................. (wydatki  inwestycyjne) nr ......... z dn. ........................ 

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ................................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

d) RK konto ....................... (dochody własne jednostki) nr ............. z dn. .......................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ........................................ do nr ............................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

e) RK konto ........................... (dochody budżetowe II) nr .......... z dn. ..........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr .................................... do nr .............................................,

f) RK konto ...................................................... (ZFŚS) nr .......... z dn. ........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr .................................... do nr ................................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

g) RK konto ................................. (sumy depozytowe) nr .......... z dn. ............................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr .................................... do nr ................................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

h) RK konto ............................................ (GiPFOŚiGW) nr .......... z dn. ...........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ..............................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

i) RK „G” konto .................. (wpłaty za znaki opłaty skarbowej) nr ......... z dn. ................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

j) RK konto ............................................                    nr .......... z dn. ...........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ..............................................,

ostatni wykorzystany nr ...............................................

k) RK konto ............................................                    nr .......... z dn. ...........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ..............................................,

ostatni wykorzystany nr ...............................................

l) RK konto ............................................                    nr .......... z dn. ...........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ..............................................,

ostatni wykorzystany nr ...............................................

m) RK konto ............................................                    nr .......... z dn. ...........................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Czeki gotówkowe od nr ..................................... do nr ..............................................,

ostatni wykorzystany nr ...............................................

Razem stan gotówki wg raportów: zł.................................

Rzeczywisty stan gotówki w kasie: zł.................................


Różnica: nadwyżka zł ....................... 

                        niedobór zł .......................
2. Znaki opłaty skarbowej i weksle

a) RK „Z” (wartość znaków opłaty skarbowej i weksli) nr ............ z dn. ..............................

zakończony na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zł.............................. .

Rzeczywista wartość znaków opłaty skarbowej i weksli wynosi: zł .............................. .



Różnica: nadwyżka zł ....................... 

                       
   niedobór zł ........................

Dowody kasowe

a) kwitariusze przychodowe

Kwitariusz przychodowy od nr ........................... do nr ...........................................

Ostatni wykorzystany nr ............................................... .
Kwitariusz przychodowy od nr ................................... do nr .......................................

Ostatni wykorzystany nr ............................................... .

b) dowody wypłaty KW
Dowody wypłaty KW od nr ...................................... do nr .......................................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

Dowody wypłaty KW od nr ...................... .............. do nr ................... ...................,

ostatni wykorzystany nr ............................................... .

Stan depozytów przechowywanych w kasie oraz ich zgodność z prowadzoną ewidencją:

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................
Zespół:





1. Członek - ................................




2. Osoba zdająca - ................................

3. Osoba przyjmująca - ................................
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