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Instrukcja Kasowa
w Wydziale Podatkow i Oplat Urzedu Miasta Krakowa

PODSTAWY PRAWNE

Gospodarka kasowa w Wydziale Podatkow i Optat prowadzona jest na podstawie nastgpujacych
aktow prawnych:

L.

2.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pozn. zm.),

Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2004 1. Nr 173, poz. 1807
z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoSci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr
129, poz.858 z pézn. zm.),

Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania
Jfatszywych znakoéw pienieznych ( Mon. Pol. Nr 32, poz.255 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleinosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).

§1

Wyja$nienie uzytych w instrukeji okreslen

Przez uzyte w instrukcji okreslenia — ,,Wydziat Podatkow i Optat”, ,kasa”, ,bank”, ,warto$ci pienigzne”,
Ltransport warto$ci pienigznych, ,.jednostka obliczeniowa”, ,kasjer” — rozumie si¢ odpowiednio:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

,»Wydziat Podatkéw i Optat — komorka organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa zajmujaca sig¢ obstuga
finansowo-ksiggowa rachunkow bankowych Urzedu Miasta Krakowa w zakresie dochodéw budzetowych;
,.kasa” — kasy Wydziatu Podatkéw i Optat zlokalizowane w budynkach przy Al. Powstania Warszawskiego
10, os. Zgody 2, ul. Lubelska 27;

,bank” — bank obstugujacy rachunki bankowe Urzgdu Miasta Krakowa — Bank Przemystowo-Handlowy
Spotka Akcyjna;

,wartosci pieni¢zne” — krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace
w obrocie gotowke;

Htransport wartoéci pieni¢znych” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza obrebem kasy
Wydzialu Podatkéw i Opfat;

,jednostka obliczeniowa” — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120 — krotno$¢ przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

kasjer” — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialne;j;

,wartosci pieni¢zne” — krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace
w obrocie gotowke;

,ksiggowos¢” — wewngtrzna komorka organizacyjna Wydzialu Podatkow i Optlat, do ktérej zakresu
dziatalno$ci nalezy prowadzenie ewidencji ksiggowej nalezno$ci cywilnoprawnych i publicznoprawnych.



a)
b)
<)

§2
Ochrona wartoSci pieni¢znych

Kasjer, jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw oraz
drukow $cistego zarachowania, znajdujacych si¢ w kasie Wydzialu Podatkéw i Optat.

Po zakonczonym dniu pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy. Zalaczenia (po
zakonczonym dniu pracy) i wylaczenia (przed rozpoczgciem pracy) alarmu dokonuja upowaznieni przez
Dyrektora Wydzialu Podatkow i Optat pracownicy. Przed otwarciem pomieszczen kasowych ww.
pracownik sprawdza, czy nie zostal naruszony alarm a kasjer czy nie zostaly naruszone zamki do kasy
1 kraty okienne.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia Kierownika Oddziatu
Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego jak réwniez Dyrektora Wydzialu Podatkow i Optat, ktory
zawiadamia Policjg.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust.3, tych sporzadza si¢ pisemny protokol. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy.

§3
Zasady prowadzenia kasy
Przejmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialno$ci kasjera.

Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera jest zobowiazany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o przyjgciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie, stanowiace zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.
Os$wiadczenie to winno by¢ przechowywane w jego aktach osobowych.

Przejgcie kasy kazdorazowo odbywa si¢ w oparciu o komisyjnie przeprowadzona inwentaryzacjg.
Inwentaryzacjq nalezy obja¢:

a) S$rodki pienigzne w kasie,

b) druki $cistego zarachowania,

c) depozyty,

d) inne walory (papiery warto§ciowe).

Inwentaryzacji srodkéw pienigznych dokonuje kasjer w obecnos$ci zespotu spisowego wyznaczonego przez
Kierownika Oddzialu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego. W przypadku zdarzen losowych w czasie
nieobecnosci kasjera dokonuje inwentaryzacji kasy komisja, ktéra powotuje Dyrektor Wydzialu Podatkow i
Optat na wniosek Kierownika Oddzialu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego.

Przy inwentaryzacji Srodkéw pieni¢znych zesp6! spisowy sprawdza:
a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,
b)  przestrzeganie zasad dotyczacych wysokosci przechowywania niezbgdnej gotowki w kasie.

Spis z natury polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewidencji wynikajacej z ksiazki drukoéw
Scistego zarachowania.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza protokot.

Od tego momentu osoba przejmujaca kasg ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za $rodki pieni¢zne i inne
warto$ci znajdujace sig w kasie.

W przypadku nieobecnosci kasjera nastapi¢ winno protokolarne przekazanie kasy w obecnosci Kierownika
Oddziatu Obstugi Kasowej lub osoby go zastepujace;.

§ 4
Zapas gotowki w kasie

W kasie moga by¢ przechowywane:

gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow,

gotéwka przechowywana w formie depozytu,

gotowka niezbgdna do prawidtowego funkcjonowania kasy (np. wydawanie reszty).

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



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

Gotoéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego jest przeznaczona na okreslone cele (np. zwrot
nadptaconego podatku, zwrot innych dokonanych w kasie $wiadczen). Kasjer wystawia czek na podstawie
sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci ,,zestawienia podjgcia gotowki”.

Gotowka podjegta z banku na okre$lone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz
21 dni roboczych.

§s
Odpowiedzialno$¢ kasjera

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

Bezposredni nadzoér nad gospodarka kasowa w kasach sprawuje Kierownik Oddzialu Obstugi Kasowej
i Nadzoru Kasowego.

Gotowkowe rozliczenia w Wydziale Podatkéw i Optat prowadzone sa za poSrednictwem kas. Operacje
kasowe wykonuje kasjer.

Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganng opini¢, a w szczeg0lno$ci niekarana za przestgpstwa z winy
umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za przestgpstwo gospodarcze, posiadajaca kwalifikacje do
zajmowania tego stanowiska, zapewniajace znajomos$¢ prawidtowego przechowywania oraz przyjmowania
1 wydawania warto$ci pienigznych.

Przejgcie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastgpujaca, wyznaczong przez Kierownika Oddziatu
Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego, zgodnie z § 3, moze nastapi¢ wytacznie protokolarnie.

Na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej kasjer sktada o$wiadczenie o przejgciu kasy z pelng
odpowiedzialno$cia materialng, wg wzoru okreslonego w zat. Nr 6 do Instrukeji.

Kasjer winien nadto ztozy¢ o$wiadczenie stwierdzajace, ze znane mu sa przepisy regulujace:

a) zasady dokonywania operacji kasowych,

b) ochrong gotowki oraz jej przechowywanie w kasie,

c) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cislego zarachowania.

W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna w szczegdlnosci za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

b) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodoéw wyplaty,

c) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcOw zamieszczonymi na wlasciwych

dowodach rozchodowych,

d) niedobor w kasie.

Kierownik Oddziatu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego winien przekaza¢ kasjerom nastgpujace
dokumenty:

a) wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych,

b) wzory bankowe podpisow osoéb upowaznionych w Wydziale Podatkow i Optat do podpisywania

czekow 1 innych dowodow stanowiacych podstawe operacji kasowych.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego
Kasjer dokonuje wyptat gotdowkowych z biezacych $rodkow posiadanych w kasie na poszczegdlnych

kontach. W przypadku wyptat, na ktore kasjer nie posiada odpowiedniej ilosci gotowki, kasjer dokonuje
wyptat gotowkowych ze srodkow budzetowych podjgtych z banku. Wyplaty gotowkowe z kasy moga by¢



—

dokonane jedynie na podstawie sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci ,.zestawienia podjgcia

gotéwki” lub innych dowodow spelniajacych warunki dowodow wyptat.

Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.

Kasjer moze odméwic¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie odpowiadajacych wymogom ustawy

o rachunkowosci 1 instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym przypadku winien powiadomi¢ Kierownika

Oddzialu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego lub Z-cg Dyrektora Wydziatu Podatkow i Opfat.

Dowody stanowiace podstawe wyplaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem ,,potwierdzam

odbior kwoty ....zt ,, z pokwitowaniem odbioru (podpis) osoby odbierajacej gotowke.

Dokonywanie lub przyjmowanie platno$ci zwiazanych z wykonywana dziatalnos$cia gospodarcza nastgpuje

za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy w kazdym przypadku, gdy:

a) strong transakcji, z ktorej wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz

b) jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej platnosci, przekracza
warto$¢ 15.000 euro przeliczonych na zlote wedlug Sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez
Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, w ktéorym dokonano
transakcji.

§7
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat i wplat gotowki wyrazonych
cyframi lub stownie.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreSlenie biednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter i cyfr.

Btedy popelione w zastgpczych dowodach kasowych poprawia sig¢ przez anulowanie blednych
dokumentéw przychodowych (KP- kasa przyjmie) lub rozchodowych (KW- kasa wyptaci) i wystawienie
nowych prawidtowych dowoddow.

Anulowanie dokumentow kasowych dokonuje kasjer po wczesniejszym zatwierdzeniu operacji anulowania
przez pracownika do tego upowaznionego.

Anulowany dokument kasowy jest opisany przez kasjera przyczyna anulowania, podpisang przez kasjera
i osobg zatwierdzajaca anulowanie, drukowana jest w 3 egzemplarzach, przy czym komplet dokumentu
(oryginat + dwie kopie) ewidencjonowane i przechowywane sa przez upowaznionego pracownika
z Oddzialu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego.

§8

Obrot kasowy

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

2.

1) wptaty gotowkowe — wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, tj. dowodami potwierdzenia
wplaty,

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodtowe dowody kasowe
uzasadniajace wyptatg lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki - dowodami wyptat KW.

1. Wplaty kasowe

Whplaty gotowkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodéw kasowych —
dowodow potwierdzenia wplaty generowanych przez system, a w przypadku awarii systemu
komputerowego — kwitariuszy przychodowych K-103, podpisanych przez kasjera lub inna upowazniong
osobg.

Wystawianie dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu podsystemu KASA odbywa sig:

a) w przypadku dokumentoéw przypisanych za pomoca innych podsysteméw np. WPBUD, WROL, WNIER
itd.. Kasjer po wskazaniu wlasciwego dla dokonywanej wplaty podsystemu wyszukuje wplacajacego,
co powoduje wys$wietlenie dla tej osoby kwoty przypisOw. Zaznaczenie przez kasjera wilasciwych
przypiséw (rat) powoduje przeniesienie tych danych na dowod potwierdzenia wptlaty. Nastgpnie kasjer
zatwierdza dokument drukujac go w 3 egzemplarzach.



b) w przypadku wplywow nieprzypisanych w innych podsystemach, kasjer na podstawie dokumentu
zrodlowego badz ustnego zgtoszenia klienta wyszukuje wplacajacego odpowiednio w kartotece osob
fizycznych (powiazanej z ewidencja ludnosci) lub w kartotece osoéb prawnych i po wybraniu tytulu
wplaty z listy dostgpnych §wiadczen (zrodet dochoddw) i wpisaniu kwoty wystawia dowdd potwierdzenia
wplaty uzupetniajac wszystkie wymagalne pola. Po akceptacji drukuje dowod w trzech egzemplarzach.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wptacajacego,

b) pierwsza kopia stanowi zatacznik do raportu kasowego, przeznaczona dla ksiggowosci,

c) druga kopia zostaje przekazana do merytorycznej komorki organizacyjnej UMK, za wyjatkiem
wewngtrznych komorek Wydziatu Podatkéw i Optat.

. Dowod potwierdzenia wplaty winien spelnia¢ wymogi dowodu ksiggowego i zawiera¢ co najmniej:
a) datg wplaty,

b) imig i nazwisko wptacajacego,

c) adres wplacajacego,

d) rodzaj wplacanej naleznosci,

e) okres, ktorego dotyczy wplata,

f) wysokos¢ wptaty ogdtem wyrazona cyframi i stownie,

g) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktora przyjeta wplatg.

W przypadku awarii systemu w celu zabezpieczenia ciagto$ci pracy kas, kasjer w celu pobrania ww.
nalezno$ci wystawia dokument z kwitariusza przychodowego, ktory stanowi podstawe do uzgodnien sumy
wplywow.
Wystawiony dokument po usunigciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do systemu z naniesieniem do pola
,Obiekt” nr kwitu zastgpczego (kwit K-103), ktory dotacza si¢ do raportu kasowego wraz z oryginalem
1 pierwsza kopia dokumentu potwierdzenia wplaty. W przypadku duzej ilosci przyjetych rgcznie wpfat,
kwity te sumuje si¢ wprowadzajac og6lna sume kwitdw, przy czym w polu obiekt wpisywaé nalezy
nr kwitéw od nr.... donr....
W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu komputerowego recznie
wystawionych kwitéw, na koniec dnia dokonuje si¢ recznego wystawienia raportu kasowego.
Przychodowy dowdd wptat (kwitariusz przychodowy) wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginal stanowi potwierdzenie wptlaty dla wplacajacego,

b) pierwsza kopia jest przeznaczona do wprowadzenia do systemu komputerowego i stanowi zatacznik

do dowodu potwierdzenia wptaty,
¢) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Na podstawie kopii dowodow potwierdzenia wptat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy przychodowych
kasjer sporzadza dowod wplaty KP ,kasa przyjmie” na ogélna sume¢ wplat gotowki wg okreslonej
naleznosci, przyjgta w ciagu dnia do kasy.

Dowo6d KP kasjer wypelnia w trzech egzemplarzach (w sytuacji awarii systemu komputerowego),
z ktorych:
a) oryginal stanowi zalacznik do raport kasowego przeznaczonego dla ksiggowosci,
b) pierwsza kopia pozostaje pod kopia raportu kasowego,
¢) druga kopia pozostaje w bloczku formularzy,

natomiast w przypadku generowania przez system komputerowy - dowod KP wystawiany jest w dwoch
egzemplarzach:
a) pierwszy egzemplarz stanowi zatacznik pod oryginat raportu kasowego,
b) drugi egzemplarz jest podtaczany pod kopie raportu kasowego.

Do dowodu wplaty KP kasjer dolacza dowody potwierdzenia wptat.

Dowody potwierdzenia wplaty, kwity kwitariusza przychodowego K-103, KP sa drukami S$cistego
zarachowania.

Druki S$cistego zarachowania to dokumenty podlegajace szczegélnym zasadom zabezpieczania przed
uzyciem przez nieupowaznione osoby. Nalezy je przechowywa¢ w zamknigtych urzadzeniach, np. sejfy,
zamknigte szafy. Pobiera¢ je wolno jedynie osobom do tego upowaznionym po wpisaniu do ksiazki drukow
Scislego zarachowania. Wydawanie drukéw musi odbywaé si¢ za pokwitowaniem w ksigzce drukéw
$cislego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu i rozchodu oraz stan kwitariuszy.



10.

11.

Przed otrzymaniem nowej partii drukow osoba je pobierajaca powinna niezwlocznie sig¢ rozliczy¢
z poprzednio wydanego kwitariusza, z zastrzezeniem prawidlowego jego rozliczenia.

Kierownik Oddziatu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego lub upowazniona przez niego osoba, prowadzi
ksigge drukoéw Scistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych K- 103.

Liczba kwitdéw w kwitariuszu powinna by¢ po$wiadczona przez kierownika jednostki oraz Kierownika
Oddziatu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego lub inne osoby przez nich upowaznione.

Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza si¢ z pobranych kwitariuszy za potwierdzeniem ich zwrotu.
Na oktadce kazdego bloczku kwitariusza przychodowego nalezy odnotowac:

a) serig i numer blankietow pokwitowan,

b) imig i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

c) stanowisko stuzbowe,

d) datg¢ wydania i zwrotu kwitariusza,

e) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisa¢: imi¢ i nazwisko kontrolujacego,

datg przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr..... do nr....

Formularze dowodéw wptat powinny by¢ ponumerowane przed wydaniem ich do uzytkowania. Ciagtosé
numeracji powinna by¢ zachowana w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

Drukom $cistego zarachowania wystawianym komputerowo automatycznie nadawane sa kolejne numery,
przy czym kazdy numer jest niepowtarzalny, gdyz przypisany jest do $cisle okreslonego zidentyfikowanego
raportu kasowego. W przypadku anulowania dowodu wplaty, numer anulowanego dokumentu jest
przerzucany do dowodow anulowanych z oznaczeniem litery A.

Kazdy dowod zawiera oznaczenie
a) numeru kasy,
b) oznaczenie wynikajace z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz inicjaty kasjera,
¢) niepowtarzalng identyfikacj¢ raportu kasowego np. ,,SKARB PANSTWA-V — 1”, na ktora sktada si¢
nazwa nalezno$ci , V — oznacza referat ksiggowosci, 1 — stanowi numer pod ktorym w danym referacie
ksiggowosci jest identyfikowany kasjer,
d) numer raportu,
e) numer KP oraz
f)  numer kwitu.
Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy — ,,bankowym dowodem wptaty”,
ktory sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginal umieszcza si¢ w Srodku koperty bezpiecznej,
b) dwie kopie zatacza si¢ na zewnatrz koperty,
c) trzecia kopig potwierdza konwojent.

2. Wyplaty kasowe

Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych z biezacych $rodkow znajdujacych si¢ w kasie, w danym dniu na
okre§lonym rachunku, z ktérego ma nastapi¢ zwrot gotowki.
Wypftata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zréodlowych dowodow uzasadniajacych wyptatg. Sa to
migdzy innymi:
a) dowody wplat na wlasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢ potwierdzone stemplem konwojenta
odbierajacego pakiety z pienigdzmi,
b) dowody wyptat KW.
W przypadku wigkszej liczby dowodow wyptat gotowkowych pracownik ksiggowosci sporzadza zbiorcze
zestawienie tych dowodow zawierajace: numery dowodow, datg, kwotg do wyplaty, podzialkg klasyfikacji
budzetowe;.

Wyplata nastgpuje na podstawie ww. dokumentu wyplaty. Po zarejestrowaniu przez pracownika
ksiggowosci wniosku o zwrot w podsystemie windykacyjnym, przesyta on dyspozycje wyplaty
do podsystemu KASA.

Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer zobowiazany jest skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez
osoby upowaznione (lista wzoréw podpisow znajdujaca sig¢ w kasie).

Kasjer po wybraniu w systemie danych osobowych otrzymuje dokument KW ,kasa wyptaci”, na ktérym
przypisano do wyplaty kwotg zgodnie z dokumentem Zrodtowym.
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Dowody wyptat wystawiane sa w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat dolaczony jest do raportu kasowego przeznaczonego dla ksiggowosci,
b) pierwsza kopia pozostaje dla osoby, ktdrej wyptacono gotowke z kasy,
¢) druga kopia pozostaje pod kopia raportu kasowego.

Gotowke wyplaca sig¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem
lub diugopisem. Powinien rowniez zamie$ci¢ datg otrzymania gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nie znanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki i wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogqcej sie podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera na rozchodowym
dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajaca jako §wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreSlenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako
$wiadek. Kwotg wyplaca sig osobie nie mogacej sig podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg Wwymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej.

Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamo$ci w postaci wlasnorgcznego
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad terenowy organu administracji pafstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora
wystawita upowaznienie lub publiczny zaklad opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na
leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, pod ktora wyptata zostala wpisana do raportu. Kasjer prowadzi raporty kasowe
generowane przez system, natomiast w przypadku awarii systemu na znormalizowanych drukach ,,Raport
kasowy RK”.

Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujgte w raporcie kasowym w tym dniu,
w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty.

3. Raport kasowy

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotdwkowych dokonanych w danym dniu powinny
by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.

Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego tj.

a) Raport kasowy- PODATKI,

b) Raport kasowy- POWIAT,

¢) Raport kasowy- POZ.OPLATY,

d) Raport kasowy- NALEZN. CYW.PRAWNE,
e) Raport kasowy- SK.PANSTWA.

Kazdy raport posiada niepowtarzalna identyfikacje, np. SK.PANSTWA-V — 1, na ktora sktada sig¢ nazwa
nalezno$ci, V — oznacza referat ksiggowosci, 1 — stanowi numer, pod ktorym w danym referacie ksiggowosci
jest identyfikowany kasjer.

Dowody kasowe wyptat i wplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawieh wplat i wyptat gotdéwkowych.
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Raporty kasowe wystawiane sa przy uzyciu podsystemu KASA, ktdry zachowuje ciaglo$¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Czg§¢ nagldéwkowa narzucana jest automatycznie
z zachowaniem chronologii.

Raport kasowy zawiera oznaczenie:

a) nazwy wydziatu,

b) rodzaj raportu kasowego — niepowtarzalna identyfikacja raportu kasowego np. SK.PANSTWA-V — 1,
na ktora sktada si¢ nazwa nalezno$ci, V — oznacza referat ksiggowosci, 1 — stanowi numer pod ktérym
w danym referacie ksiggowosci jest identyfikowany kasjer,

c) ur kolejny danego rodzaju raportu,

d) oznaczenie wynikajace z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz inicjaty kasjera,

e) numeru i typu kasy,

f) oznaczenie okresu, ktdrego raport dotyczy.

Whplaty 1 wyplaty wpisywane sq do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz podaniem symbolu i numeru zrédlowego dowodu kasowego oraz nazwy swiadczenia.

Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotéwkowych, dodaniu salda poczatkowego z dnia
poprzedniego 1 wyliczeniu salda koncowego na dzien zamknigcia raportu.

Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie po zakonczeniu operacji kasowych, za wyjatkiem
raportow:
a) Raport kasowy-POWIAT -1,
b) Raport kasowy- POZ.OPLATY -1,
c) Raport kasowy- POWIAT — 111,
d) Raport kasowy — POZ. OPLATY — III oraz
e) Raport kasowy — POZ. OPLATY -1I-8,
ktore sporzadza sig za okresy tygodniowe. Obowiazek zamykania wszystkich raportow kasowych istnieje
na koniec kazdego miesiaca.

Zamknigty raport kasowy kasjer przesyta automatycznie na wiasciwy rachunek w podsystemie FK_JB.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat raportu wraz ze wszystkimi
zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie i odpowiednio
zszytymi przekazuje Kasjer za pokwitowaniem do ksiggowo$ci upowaznionemu pracownikowi. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

§9
Niedobory i nadwyzki w kasie

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

Niedobor gotowki w kasie wykazywany jest w raporcie kasowym na podstawie dowodu KW, natomiast
nadwyzka gotowki udokumentowana jest w raporcie kasowym dowodem KP.

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 Wydziatu Podatkéw i Optat lub upowaznione przez
niego osoby.

§ 10
Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowej.

Oddzial Ksiggowosci przeprowadza kontrolg formalno-rachunkowa raportu kasowego, ktory podlega takze
kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu.

Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

Kontrola okresowa dokonywana jest przez Kierownika Oddziatu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego.



4. Z kontroli kasy sporzadza sig¢ protokot 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 komisje,
ktora powotuje Dyrektor Wydzialu Podatkéw 1 Optat na wniosek Kierownika Oddziatu Obstugi Kasowej
i Nadzoru Kasowego.

5. Kasjerzy maja obowigzek udzielania kontrolujacemu wyjasnien oraz przedktadania dowodow, na podstawie

ktorych formutuje sig ustalenia zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.

§ 11
Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania bedacymi w dyspozycji Oddzialu Obstugi
Kasowej i Nadzoru Kasowego

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania (kwitariusze przychodowe K-103), ktore prowadzi Oddziat Obstugi Kasowe;j
1 Nadzoru Kasowego podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukow
Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksiedze drukéow Scistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan tych drukow.

3. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu, czyli
sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawceg liczby drukéw oraz ewentualnie
ich serii i numeréw,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

¢) oznaczenie numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukarnig.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania (kwitariuszy przychodowych K-103) jest wyznaczony pracownik Oddzialu Obstugi Kasowej
i Nadzoru Kasowego.

5. Liczba kwitow w kwitariuszu powinna by¢ po$wiadczona przez kierownika jednostki oraz Kierownika
Oddzialu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego lub inne osoby przez nich upowaznione.

Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza si¢ z pobranych kwitariuszy za potwierdzeniem ich zwrotu.

Na oktadce kazdego bloczku kwitariusza przychodowego nalezy odnotowac:

a) serig i numer blankietow pokwitowan,

b) imig i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

c) stanowisko stuzbowe,

d) datg wydania i zwrotu kwitariusza,

e) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisa¢: imi¢ i nazwisko kontrolujacego,
datg przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr..... do nr....

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujgtych w ewidencji oraz
nieposiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.
7. Ksigga drukéw Scistego zarachowania musi posiada¢ ponumerowane strony. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ksigga zawiera.......stron, slownie..........., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
1 zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Dyrektora Wydziatu Podatkow i1 Oplat oraz Kierownika
Oddziatu Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego.
8. Podstawa zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu -protokot przyjecia drukow, lub rachunek dostawcy,
b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
9. Zapisy w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.
10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
11. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjgcia nalezy przechowywac przez okres
5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, uniewazniam” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce z zachowaniem chronologii.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania. W arkuszach spisu
z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowaniu podlegaja
przekazaniu protokotem zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacjg¢ drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ policjg.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie bloczkow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym

komplecie drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, symbol druku,
¢) datg zaginigcia drukow,
d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i doktadny adres Urzedu.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

§12
Postanowienia koncowe

Sprawy nieobjgte niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora
Wydziatu Podatkow i Optat, w szczegdlnosci:

a)

zarzadzeniem wewngtrznym Nr 2/2006 Dyrektora Wydziatu Podatkéw i Optat Urzgdu Miasta Krakowa
zdnia 19 maja 2006 r. w sprawie postgpowania wewngtrznego dotyczacego przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub
nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu w zakresie wptat gotowkowych
dokonywanych w kasach Wydziatu Podatkéw i Optat Urzedu Miasta Krakowa.

b) zarzadzeniem wewngtrznym Nr 3/ 2006 Dyrektora Wydzialu Podatkoéw i Optat Urzgdu Miasta Krakowa

z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie postgpowania ze znakami pieni¢znymi, ktorych autentyczno$¢ budzi
podejrzenia.

Zalaczniki do instrukcji:

WXL A WD =

Dowod potwierdzenia wplaty

Bankowy dowod wplaty

Polecenie przelewu/wptata gotowkowa

Kwitariusz przychodowy K-103

Raport kasowy

Oswiadczenie kasjera o przejgciu kasy z pelng odpowiedzialno$cia materialna
Zestawienie podjgcia gotowki

Kasa wyptaci — KW

Kasa przyjmie - KP
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji kasowej

Wydzialu Podatkéw i Optat
DOWOD POTWIERDZENIA WPLATY
WYDZIAL PODATKOW I OPLAT Dnia:
Kasa nr: PD-04.3350
ALEJA POWSTANIA WARSZAWSKIEGO 10 Rap:
31-541 KRAKOW Nr: KP: kwit:
Wptacajacy: Adres:
1. Rodzaj wptacanej naleznosci:
Stownie:
Wystawiz: Sprawdzizt: Zatwierdzit: Podpis:
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji kasowej
Wydzialu Podatk6éw i Optat

J BANKOWY DOWOD WPLATY zt
Diowid wolaty ar.
Stownie n grosze jak
zlatych: I wyZej

MNazwa i adres odbiorcy wplaty

IMa dabro rachunku

Il numer:
i ]
I i
I woq
I I
[l I

Tytul wptaty
tutem

Symbol planu kas.

MNazwa i adres wplacajacege
nazwa firmy
nazwisko imie
ulica nr domu

kod, miejscowosc

nip

Stermpel Banku

Portfel nr...........
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji kasowej
Wydziatu Podatkow i Optat
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji kasowej
Wydziatu Podatkow i Optat
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji kasowej
Wydziatu Podatkéw i Optat
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji kasowej
Wydzialu Podatkéw i Optat

OSWIADCZENIE KASJERA/KASJERKI
o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscia materialna

(nieokreslony, okresiony do dnia)

Oswiadczam co nastepuje:
Przyimuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia sie za powierzome mui
skladniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania- przyjecia (inwentaryzacjg zdawezo odbiorcza) z
doia ... oraz za wszellue skladnila mienia przyjete w czasie wykonamia obowigzkow
kasjera (kasjerki). W szezegolnosci przyymuje calkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mi pienigdze, papiery wartosciowe 1 inne kosztownosci, z ktorych zobowiazuje sie rozliczye w kazdym
czasie na zadanie pracodawcy.
Przyimuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego
niedoboru, zniszezenia lub uszkodzenia frodkow pienieznych 1 innveh powierzonyveh mi skladnikéw
majatkowych. Od cbowiazku pokrycia straty bede zwolniony (zwolniona) w takim zalkresie, w jakim
udowodnie, ze niedobor, zniszezenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
1 okolicznosci, za ktore stosownie do ogolnych przepisow prawa nie moze mi bye przypisana wina.
Nie zglaszam zadnwvch zastrzezen do warunkow pracy 1 zabezpieczen w kasie, w ktore) mam
wykonywac czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawey o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
1 okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerks).
Zostalem/am zapoznanv'na z przepisami o odpowiedzialnosc: materialne), a w szczegolnosc: znane mi
sa zasady okreslone w Karcie Pracy.
Zobowiazuje sie. w razie zaistnienia niedoboru lub szkodv w kasie. do niezwlocznego wplacenia

rownowartosci w gotéwee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

czvtelny podpis
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Zatacznik Nr 7
do Instrukcji kasowej
Wydzialu Podatkoéw i Optat

Zestawienie podjecia gotowki

Swiadczenie Do wyplaty
Imie i Nazwisko Klasyfikacja Kurs Réownowartosé
(kontrahent) Dz./Rozdz./Paragraf Waluta Kwaota waluty w PLN
Zadanie

sporzadzil:
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Zakacznik Nr 8
do Instrukcji kasowej
Wydziatu Podatkow i Optat

Dowod wyplaty
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Zatacznik Nr 9
do Instrukcji kasowej
Wydziatu Podatkow i Optat

E | DOWOD WPLATY | KP

e -

\__T pieczeé

Zaco

Stownie zk; gr ..

Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzsza otrzymatem
Nr
poz. podpis kasjera
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