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Instrukcja Kasowa
w Wydziale Podatkow 1 Oplat
Urzedu Miasta Krakowa



Instrukcja Kasowa
dotyczaca prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienigznych
w Wydziale Podatkéw i Oplat

PODSTAWY PRAWNE

Gospodarka kasowa w Wydziale Podatkow i Optat prowadzona jest na podstawie

nastgpujacych aktow prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.

Nr 76 poz. 694).

. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika

1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129 poz. 858 z pdzn. zm.).

. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci

i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organdw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50 poz. 511 z pdzn. zm.).

§ 1.

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Przez uzyte w instrukcji okreslenia — ,,Wydziat Podatkéw 1 Optat”, ,,kasa”, ,,bank”, ,,wartosci
pienigzne”, ,transport wartosci”, ,,jednostka obliczeniowa”— rozumie si¢ odpowiednio:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

»Wydzial Podatkow i Optat” — komorka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa
zajmujaca si¢ obstuga finansowo — ksiggowa rachunkéw bankowych Urzgdu Miasta
Krakowa;

,kasa” - kasy Wydziatu Podatkow i Optat znajdujace si¢ w budynku przy Al. Powstania
Warszawskiego 10, os. Zgody 2, Rynek Podgorski 1;

,bank” — bank obshugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta Krakowa— BPH S.A.;
,wartosci pienigzne” — krajowe i1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

Ltransport wartos$ci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obrgbem
kasy danej jednostki organizacyjnej;

,jednostka obliczeniowa” /j.0./ - jednostkg uzyta do okreslenia limitu przechowywanych
lub transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120 krotno$¢ przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za rok ubiegly, wedlug
obwieszczenia Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego publikowanego w I kwartale
kazdego roku.



§ 2.
Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Kasjer, jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
i innych waloréw oraz drukow $cistego zarachowania.

2. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy
i wlaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone
zamki do kasy, kraty okienne, alarm.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Dyrektora Wydzialu Podatkow i Opfat, ktoéry zawiadamia Policjg.

Z czynno$ci tych sporzadza si¢ pisemny protokot. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza sig
miejsca naruszenia kasy.

§3.
Zapas gotowki w kasie

1. W kasie moga by¢ przechowywane:

- gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywow,

- gotowka przechowywana w formie depozytu,

- gotoéwka niezbg¢dna do prawidtowego funkcjonowania kasy ( wydawanie reszty),

- gotowka ze sprzedazy znakow optaty skarbowe;j,

- znaki optaty skarbowe;j.

2. Wysoko$¢ niezbgdnej gotowki w kasach okresla Dyrektor Wydzialu Podatkow i Oplat
w dokumencie poufnym.

3. Przyjmowane wptaty winny by¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek bankowy w
najblizszym terminie konwoju.

§4.
Odpowiedzialno$¢ kasjera

1. Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Wydziale Podatkow i Optat
odpowiada Dyrektor Wydziatu.

2. Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa w kasach sprawuje Dyrektor Wydziatu
Podatkow i Optat.

3. Gotowkowe rozliczenia w Wydziale Podatkéw i Optat prowadzone sa za posrednictwem
kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.

4. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, posiadajaca wymagane kwalifikacje
do zajmowania tego stanowiska pracy.

5. Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastgpujaca, wyznaczona przez
Dyrektora Wydzialu Podatkow i Oplat zgodnie z pkt 2 , moze nastapi¢ wylacznie
protokolarnie.

6. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sklada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mu mienie (wzor w zataczeniu).



7. Kasjer winien nadto zlozy¢ oswiadczenie stwierdzajace, ze znane mu Ssa przepisy
regulujace:

- zasady dokonywania operacji kasowych,

- ochrong gotowki oraz jej przechowywania w kasie,

-zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

§ 5.

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku
winien natychmiast powiadomi¢ Dyrektora Wydzialu Podatkéw i Optfat.

§eo.
Poprawianie bledow w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat oraz wyptat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelno$ci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

4. Bledy popetione w przychodowych /kwitariusze przychodowe,KP/ lub rozchodowych
/bankowe dowody wptat, KW/ dowodach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych i wystawia si¢ nowe prawidlowe
dowody.

§7.
Obrét kasowy

1. Wplaty kasowe

1.Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych - kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez upowazniona osobg. Dowdd
wplaty powinien zawierac:
datg wptaty,
imi¢ i nazwisko,
adres,
rodzaj wptacanej naleznos$ci,
numer konta podatnika,
okres, ktorego dotyczy wptata,
kwota wplaty ogdétem cyframi i stownie,
kwota wptaty z tytuhu:
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naleznos$ci zaleglej,
naleznos$ci biezacej,
odsetek za zwloke,
oplaty prolongacyjne;j,
kosztow egzekucyjnych.
oplaty ewidencyjnej
podatku Vat

2.Na kazdy rodzaj przychodu - wplaty prowadzi si¢ oddzielny kwitariusz przychodowy.

3. Kwity kwitariusza przychodowego sa drukami $cistego zarachowania. Bloki kwitariuszy

moga by¢ wydawane kasjerom lub innym upowaznionym osobom wylacznie za

pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢

kontrolg przychodu i rozchodu oraz stan kwitariuszy.

4.Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik zgodnie z

zakresem czynnosci.

5. Liczba kwitdow w kwitariuszu powinna by¢ poswiadczona przez kierownika oddziatu i

kierownika referatu lub inne osoby przez nich upowaznione.

6. Na oktadce kazdego bloczku dowoddéw kasowych nalezy odnotowac:

- seri¢ i numer blankietow pokwitowan,

- imig¢ i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

- stanowisko stuzbowe,

- datg wydania i zwrotu kwitariusza,

- w przypadku przeprowadzonych kontroli kwitariusz nalezy wpisa¢ : imi¢ i nazwisko
kontrolujacego, datg przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr... do nr... .

7. Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza si¢ z pobranego kwitariusza za

potwierdzeniem.

8. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

Pierwsza kopia dotaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla Referatu Ksiggowosci,
oryginat stanowi pokwitowanie dla wplacajacego, a trzeci egzemplarz pozostaje w bloku
drukow Scistego zarachowania.
9.Przyjeta gotdéwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy - "bankowym
dowodem wplaty", ktory jest wystawiany w 4 egzemplarzach
-oryginat wktada si¢ do paczki z pieniegdzmi
-pierwsza kopig otrzymuje inkasent
-druga kopia jest zalacznikiem do oryginatlu raportu kasowego, stanowiacego podstawe do
ksiggowania
-trzecia kopia jest zatacznikiem do kopii raportu kasowego
10. Jako potwierdzenie przyjgcia wplaty w banku kasjer otrzymuje pierwsza kopig
"pokwitowanie".
11.Dla udokumentowania wptat dokonanych w kasach Wydziatu Podatkéw i Optat stosuje
si¢ kwitariusze przychodowe. Na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy kasjer sporzadza
dowdd wplaty KP na ogolna sumg wplat gotowki przyjeta w ciagu dnia do kasy. Dowod
wplaty KP kasjer wypetnia w trzech egzemplarzach z ktorych:

-oryginat pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego

-pierwsza kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego

-druga kopia pozostaje w bloku formularzy

W dowodzie wplaty KP kasjer okresla :dat¢ wplaty, kwotg wplaty cyfrowo i stownie. Do
dowodu wplaty KP kasjer dotacza zestawienie wptat wg poszczegolnych tytutow.



2. Wyplaty kasowe

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow

uzasadniajacych wyptatg. Sa to migdzy innymi:

- dowody wptat na wlasne rachunki bankowe, ktore powinny by¢ potwierdzone stemplem

inkasenta odbierajacego pakiety z pienigdzmi

-dowody wyplat KW
Dowody wyptat gotowkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.
Zwrotu nadpfat w kasach Urzedu dokonuje si¢ zgodnie z art.77 b ustawy Ordynacja
podatkowa tylko do kwoty nie przekraczajacej kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym.
2. Gotoéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki potwierdza jej odbior wlasnorgcznym podpisem (pidrem lub
dtugopisem).
4. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.
5. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotoéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej si¢ jako Swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.
6. Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;j.
Upowaznienie winno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
terenowy organu administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora
wystawita upowaznienie, lub zaklad leczniczy spotecznej shuzby zdrowia, w razie
przebywania pracownika na leczeniu.
7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktoéra wyptata zostala wpisana do raportu
kasowego . Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki, dokonywane
w danym dniu, maja by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych drukach ,,Raport kasowy RK”.
8. Sprzedazy i zakupu znaczkéw opfaty skarbowej dokonuje si¢ w ramach przydzielonej
imiennie zaliczki z banku PKO BP S.A. Kasjer prowadzi ewidencj¢ znakoéw oplaty skarbowe;j
oraz ewidencj¢ gotowki ze sprzedazy znakow w formie raportu kasowego. Zakupu znakow
optaty skarbowej dokonuja kasjerzy w PKO BP na podstawie "zamowienia znakow
warto$ciowych".



§8.
Raport kasowy

1.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowkowych dokonanych w danym
dniu winny by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.
2. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego rachunku bankowego tj.:
-raporty dochodéw wg rodzajow:

w zakresie podatkow i oplat

w zakresie naleznosci cywilnoprawnych

w zakresie optat komunikacyjnych

w zakresie innych dochodow
- raport znaczkoOw oplaty skarbowe;j.
3. Dowody kasowe wyplat i wplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych.
4. Wypetnienie raportu rozpoczyna si¢ od czgsci nagldwkowej, czyli od naniesienia pieczgci
wydziatu oraz od oznaczenia okresu, ktérego raport dotyczy. Nalezy oznaczyé- numer kasy,
jezeli funkcjonuje kilka kas.
5. Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrodlowego dowodu kasowego
i krotkiej tresci operacji.
6. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych , dodaniu
salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien zamknigcia
raportu. Nie wypetione rubryki nalezy wykreslic.
7. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie, natomiast raporty kasowe znakow
oplaty skarbowej sa sporzadzane w okresach tygodniowych.
9. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: oryginat raportu wraz
z dokumentami zrodlowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci
upowaznionemu pracownikowi, a kopia pozostaje w kasie.

§09.
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sa niedoborem
kasowym 1 obciazaja kasjera.

2. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki
organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy w formie depozytu. Zgody na
przechowywanie w kasie rzeczy, gotowki lub innych rzeczy w formie depozytu wydaje
Dyrektor Iub upowaznione przez niego osoby.



§ 10.

Inwentaryzacja kasy

1. Obowiazek kontroli wewngtrznej kasy spoczywa na Kierowniku Oddziatlu ds.
Ksiggowosci Podatkow i Optat lub innej osobie wskazanej przez Dyrektora Podatkow i
Oplfat.

2. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokdt w obecnosci kasjera, ktory jest osoba materialnie
odpowiedzialna. Rozliczen gotowki i ewentualnie innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie
dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego nadzorem. W razie zdarzen losowych
w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje si¢ inwentaryzacji kasy przez komisjg, ktora
powotuje Dyrektor Wydziatu Podatkéw i Optat na wniosek lub Kierownika Oddziatu ds.
Ksiggowosci Podatkow i Opfat

3. Pracownicy kontrolowanej komorki organizacyjnej maja obowiazek udzielania
kontrolujacemu wyjasnien oraz przedktadania dowodow na podstawie ktorych formutuje si¢
ustalenia zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.

Zalaczniki do instrukcii ,

bankowy dowod wplaty/ 4-cz/,

zamowienie znakow wartoSciowych,

Kasa Wyptaci — KW,

Kasa Przyjmie-KP,

kwitariusz przychodowy,

raport kasowy — RK,

oswiadczenie kasjerki /kasjera/ o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialna,
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