Zatacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 11/521/08
Dyrektora Cmentarza Komunalnego
w Czestochowie

z dnia 10-07-2008

INSTRUKCJA KASOWA
CMENTARZA KOMUNALNEGO
W CZESTOCHOWIE

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy Cmentarza Komunalnego
w Czestochowie
Podstawa prawna

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r nr 76 poz. 694 z pdzn. zm. )

2. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U. 2006 r.
Nr 225, poz. 1635)

3. Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pézn. zm.)

4. Ustawy o finansach publicznych z 30 czerwca 2005 r. (Dz. U Nr 249, poz.2104
z pozn. zm.)

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14  pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. 129, poz. 858 ze zm.)

§1

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci  pieniezne  powinny by¢ przechowywane, w  warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

1. Pomieszczenie kasy, w ktéorym przechowywane sa wartosci pieniezne
znajduje sie w budynku Cmentarza Komunalnego w Czestochowie
przy ul. Radomskiej 117.

2. Wartosci pieniezne przechowywane sg w szafie pancernej przymocowanej
trwale do Sciany, w pomieszczeniu na I pietrze, zabezpieczonym podwdjnym
zamkiem.

3. Przyjmowanie i wyptata gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia
w godzinach od 8.30 do 15.30.

4. Klucze do pomieszczenia posiada kasjer. Drugi komplet kluczy
jest zdeponowany u Dyrektora Cmentarza Komunalnego w Czestochowie.

5. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy i z kasy do banku powinien
odbywac sie samochodem w miare mozliwosci wyposazonym w urzgdzenia
zabezpieczajace i alarmowe.
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. W samochodzie transportujagcym gotéwke Ilub inne wartosci pieniezne
nie mogq by¢ transportowane réwnoczesnie inne fadunki oraz przewozone
inne osoby nie uczestniczace w transporcie.
. Z chwilg osiggniecia wiekszej ilosci gotéwki transport do banku bedzie
realizowany zgodnie z umowa o konwojowanie zawartg z Pocztg Polskg
w dniu 10 lipca 2003r.

§2

Zapas gotowki w kasie

. Cmentarz Komunalny moze posiadac¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego,

c) gotowke pochodzaca z biezgcych wptywdéw do kasy Cmentarza.

Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie - pogotowia kasowego
- ustalona przez dyrektora Cmentarza wynosi 10 000,00 ( dziesie¢ tysiecy
ztotych 00/100).

Niezbedny zapas gotéwki w kasie, w zaleznosci od potrzeb, moze byc
uzupetniany do ustalonej wysokosci, ze s$rodkéw podjetych z rachunku
bankowego.

Nadwyzke gotéwki w kasie ponad ustalone pogotowie kasowe, kasjer
odprowadza na rachunek bankowy w dniu powstania nadwyzki.

§3

Odpowiedzialnos¢ kasjera

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztatcenie,
majaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie
w obecnosci komisji wyznaczonej przez Dyrektora Cmentarza.

Dyrektor Cmentarza powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie
pisemnej. Powyzsze powierzenie przechowuje sie w aktach osobowych
kasjera.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie wysokosci ustalonego przez
Dyrektora pogotowia kasowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za znajomos¢ i stosowanie obowigzujacych
przepisdbw odnosnie dokonywania operacji kasowych, oraz zabezpieczenia
i przechowywania gotéwki.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowigzku wyptaty gotéwki
z kasy wyitacznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie,
wraz z podaniem kwoty gotéwki cyfrowo i stownie oraz daty jej odbioru.
Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i Srodki
pieniezne w formie pisemnej.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b oraz wzory podpiséw 0so6b
upowaznionych do dysponowania gotdéwka oraz zatwierdzania dowoddw
kasowych do wyptaty.

Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega
okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez gtébwnego ksiegowego.
Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych
protokofach.
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10. Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy:

a) dokonywanie operacji gotdwkowych (wpfat i wyptat ) na podstawie
dowoddéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby
upowaznione, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalnym
i zatwierdzonych do wyptaty,

b) odprowadzanie przyjetych sum do banku,

c) niezwioczne zawiadomienie dyrektora i gtdwnego ksiegowego o brakach
gotowkowych lub ewentualnych wiamaniach do kasy.

11. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za :

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na witasciwych dowodach rozchodowych,

c) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

d) dokonywanie wyptat na podstawie nie zatwierdzonych dowoddéw wypftaty.

§ 4

Obrot kasowy i dokumentacja obrotu kasowego

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi i ujete w raporcie kasowym.

Dowodami przychodowymi sq:

- KP - kasa przyjmie - dowdd potwierdzajacy sume podjetq z rachunku
bankowego do kasy,

- KP - kasa przyjmie - dowodd potwierdzajacy przyjecie gotowki z faktur
ajentow,

- Faktury wystawiane przez Cmentarz Komunalny, opieczetowane pieczatka
.Zaptacono gotéwka”, potwierdzajace biezace wptywy z  ustug
pogrzebowych, najmu, dzierzawy, itp.

- Druk - rozliczenie zaliczki.

Druk KP sporzadza sie w dwdch egzemplarzach z ktérych oryginat otrzymuje
osoba wpftacajgca gotowke do kasy, kopia pozostaje w raporcie kasowym.
Dowody przychodowe muszg by¢ podpisane, co najmniej przez kasjera
przyjmujacego gotdéwke, a ponadto zawiera¢c numer dowodu, date wptywu, tytut
dokonywanej wptaty oraz kwote wpfaty — wypisang réwniez stownie.

3.

4.

Wyptata z Kasy moze nastgpi¢ na podstawie dowodow:

- KW - kasa wyptaci

- wnioskéw na zaliczke,

- doptat do rozliczenia zaliczki.

- delegacji stuzbowych

Dowdd KW wystawia sie na potwierdzenie wyptaty gotowki z kasy z tytutu:

- faktur VAT Iub rachunkéw uproszczonych dostawcéw,

list wyptat: wynagrodzen, nagrdd, zasitkdw opiekunczych, ryczattéw, diet,
wyptat gotowki celem wptaty na rachunek bankowy,

rachunkdéw za umowy zlecenia i o dzieto,

wyptat z rozliczenia zasitkdw pogrzebowych

- itp.

Dokument KW wystawia kasjer w dwodch egzemplarzach, a zatwierdza
dyrektor lub gtowny ksiegowy.

Dowody kasowe stanowigce podstawe wyptaty powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wypfaty przez Dyrektora Cmentarza Komunalnego i Gtdwnego Ksiegowego
lub osoby przez nich upowaznione.
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6.

Osoba otrzymujgca gotowke z kasy kwituje jej odbidr oraz wpisuje date oraz
kwote pobranej gotowki. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
zobowigzany jest zgda¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego jego tozsamosé. Wyptaty mozna dokonaé réwniez innej
osobie niz wymieniona w dokumencie kasowym na podstawie upowaznienia
osoby uprawnionej do odbioru. W takim wypadku w dowodzie rozchodowym
nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
powinno by¢ dofgczone do dokumentu stanowigcego podstawe jego wypfaty.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosci osoby odbierajagcej gotowke. Potwierdzenie to moze byc¢
dokonane przez notariusza, witasciwy urzad terenowy organu administracji
panstwowej lub zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na jej prosbe
lub na prosbe kasjera, dokument moze podpisa¢ inna osoba, stwierdzajac
jako S$wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdéwki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane
dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek - imie i nazwisko,
numer i date wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreslenie wystawcy.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyptata
zostata wpisana do raportu.

Obroty gotéwkowe przy realizacji jednorazowych zobowigzan nie mogg

przekraczac¢ 3.000 EUR. Wartos¢ wyrazona w PLN przelicza sie po Srednim kursie
EUR ogtoszonym przez NBP na dzieh dokonania operacji.
7. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu bezgotéwkowego.

1) Czek jest drukiem scistego zarachowania.

2) Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie
do banku, wyptacenie kwoty, na ktdorg opiewa czek osobie wskazanej
na czeku.

3) Nie dozwolone s zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie
popetnienia pomytki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy
anulowac.

§5

Raport kasowy

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce zaréwno wyptat jak i wptat powinny
by¢ wpisane do raportu kasowego w dniu, w ktdrym zostaty sporzadzone.

2. W zaleznosci od ilosci operacji kasowych, raport mozna sporzadzad

za okresy kilkudniowe ( obecnie jeden raport na 10 dni).

Raport kasowy sporzadza sie komputerowo.

Whptaty i wyptaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem

liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego

dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji. Zataczone do raportu dowody

nalezy oznakowac poprzez wpisanie symbolu i numeru raportu kasowego,

ktérego dotyczg oraz pozycji ich ujecia w raporcie kasowym.

W

5. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi

Kasjer przekazuje Gtdwnemu Ksiegowemu. Kopia raportu pozostaje
w kasie.
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§6

Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w dowodach ksiegowych
poprzez wymazywania i przerébki.

2. Btedy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych wiasnych i obcych mozna
korygowaé¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego korekte wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze przepisy stanowig inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

4. Btedy popetnione w dowodach kasowych KP, KW poprawia sie przez
anulowanie btednych dokumentéw przychodowych Ilub rozchodowych
i wystawienie nowych prawidtowych dokumentdw.

§7

Zatrzymanie falszywych znakéw pienieznych

1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosé,
co do autentycznosci znaku pienieznego, kasjer obowigzany jest zatrzymac
go i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokdt powinien zawieraé:

- nazwisko, imie i adres osoby, ktéra przedstawita banknot,

- wartos$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego banknotu, a ponadto serie
i numer,

- podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej banknot.

§8

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchdéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobdr kasowy i obcigzajq kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

§9

Ewidencja obrotu kasowego

=

Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 ,KASA”

2. Szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji obrotu gotowkowego zapisane
sq W ,Instrukcji obiegu dokumentéw” oraz ,Zaktadowym planie kont
dla Cmentarza Komunalnego w Czestochowie.
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§ 10
Inwentaryzacja kasy

. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej

jest inwentaryzacja, ktorg nalezy przeprowadzi¢ drogq spisu ilosci $srodkéw
pienieznych, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych i rozliczania ewentualnych réznic.

Inwentaryzacja kasy musi by¢ przeprowadzona nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedtug decyzji dyrektora lub gtdéwnej ksiegowej,

d) w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacje nalezy udokumentowac protokotem a wyniki inwentaryzacji
uzgodnic z zapisami ksigg rachunkowych.

811
Postanowienia koncowe

Od kasjera winno by¢ pobrane i ztozona do akt osobowych oswiadczenie
o odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze, czeki gotdwkowe i inne
wartosci.

Akta osobowe kasjera powinny zawierac zapytanie o karalnos¢ kasjera.
Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej
osobie dokonywane jest na podstawie protokdétu zdawczo-odbiorczego.

Nikt poza kasjerem nie moze przyjmowac wptat gotowkowych do kasy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcjg nalezy stosowac przepisy
cytowane na wstepie lub inne aktualnie obowigzujace uregulowania prawne.
Traci moc , Instrukcja kasowa” wprowadzona Zarzadzeniem nr 9/5Z1/06
Dyrektora Cmentarza Komunalnego z dnia 31 sierpnia 2006r.

Opracowat: ZATWIERDZAM:

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjetam do wiadomosci i Scistego przestrzegania

instrukcje kasowa i zobowigzuje sie postepowac zgodnie z okreslonymi
W niej przepisami i zasadami.
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