Zatacznik do

Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Gryfino

Nr 0152/11/10 z dnia 30 marca 2010r..

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
Urzedu Miasta 1 Gminy w Gryfinie

Instrukcja zawiera:

A S R e

[\ I e e e e e T e T
S O 0 N AN W kA~ WD = O

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen.
Ogolne zasady rozliczen pienigznych.
Zasady gospodarki kasowe;.

Ochrona wartoS$ci pienigznych.

Ochrona warto$ci pienigznych w transporcie.

Zapas gotowki w kasie.

Dokumentacja obrotu kasowego.

Poprawianie btedéw w dowodach kasowych.

Obrot kasowy.

. Raport kasowy.
. Niedobory i nadwyzki w kasie.
. Depozyty.

. Ewidencja obrotu kasowego.

. Kontrola stanu kasy UMIiG 1 pracy kasjera.
. Uzytkowanie pomieszczenia kasy.

. Inwentaryzacja kasy.

. Przechowywanie dokumentéw kasowych.
. Odpowiedzialno$¢ kasjera.

. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karna.

. Zasady postgpowania odnosnie falszywych znakow pienigznych.



1.

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen.

Ilekro¢ w instrukcji mowa o:
1) srodkach pienieznych rozumie si¢ przez to $rodki pienig¢zne i inne aktywa pieni¢zne zaliczane do

2)

3)
4)
5)

6)

inwestycji krotkoterminowych w bilansie. Zalicza si¢ tu krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i
dewizy:

a) krajowe srodki platnicze sa to pieniadze bedace w kraju prawnym $rodkiem (waluta polska), a

takze peliace funkcj¢ $rodka ptatniczego: weksle, czeki, czeki podrdézne, akredytywy,
polecenia wyptat, przekazy i inne dokumenty bankowe i finansowe ptatne w walucie polskiej,

b) waluty obce sa to pieniadze (banknoty i monety) bedace poza krajem prawnym sSrodkiem

platniczym oraz mi¢dzynarodowe jednostki rozrachunkowe,

¢) dewizami sa petiace funkcjg $rodka platniczego weksle, czeki, czeki podrozne, akredytywy,

polecenia wyptat, przekazy i inne dokumenty bankowe i finansowe ptatne w walutach obcych.
Aktywa pieniezne skladajq sie ze:

a) srodkow pienigznych w kasie, banku i $srodkow pienigznych w drodze,
b) innych aktywow pienigznych, gdzie zalicza si¢ odsetki od lokat, odsetki od dluznych papierow

wartosciowych,

¢) innych $rodkow pienigznych, przez ktore rozumie si¢ czeki obce, weksle obce, czeki podrozne,

o ile sa ptatne lub wymagalne w ciagu 3 miesigcy od daty ich wystawienia, nabycia, zatozenia,

d) innych krotkoterminowych aktywow finansowych, przez ktoére rozumie si¢ czeki obce, weksle

obce, czeki podrozne, o ile sa ptatne w terminie powyzej 3 miesi¢gcy do roku od daty ich
wystawienia, nabycia, zatozenia lub od dnia bilansowego.
czeku gotowkowym — rozumie si¢ przez to dyspozycje wystawcy czeku (dhuznika) udzielona
trasatowi do obciazenia jego rachunku kwota, na ktora czek zostal wystawiony, oraz wyplaty tej
kwoty okazicielowi czeku (czek na okaziciela) lub osobie wskazanej na czeku (czek imienny),
poleceniu przelewu — rozumie si¢ przez to udzielona bankowi dyspozycje¢ dluznika obciazenia
jego rachunku okreslona kwota i uznania ta kwota rachunku wierzyciela,
poleceniu zaplaty — rozumie si¢ przez to udzielona bankowi dyspozycj¢ wierzyciela obciazenia
okreslona kwota rachunku bankowego dtuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela,

rozliczeniach gotowkowych — rozumie si¢ przez to rozliczenia przeprowadzone czekiem
gotowkowym lub przez wplate gotowki na rachunek wierzyciela,
rozliczeniach bezgotowkowych — rozumie si¢ przez to regulowanie zobowiazan miedzy

podmiotami gospodarczymi za posrednictwem i pod kontrola banku w postaci zapisow na
kontach bankowych rozliczajacych si¢ podmiotow,

7) wartosciach pieni¢znych — rozumie si¢ przez to:
a) krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,
b) czeki, z wyjatkiem czekdéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem

pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke ,,warto$¢ do inkasa”, ,,nalezno$¢ do inkasa” lub inna
o podobnym charakterze,

¢) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke

»warto§¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowka,

e) zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty, a takze platyne i inne metale z
grupy platynowcow,
8) przechowywania wartosci pienieznych — rozumie si¢ przez to magazynowanie wartoSci

9

pienigznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pienigznych,
wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej ,,pomieszczeniami”, lub w
urzadzeniach stuzacych do przechowywania wartoSci pieni¢znych, zwanych dalej
,,urzadzeniami”,

transporcie wartosci pienieznych — rozumie si¢ przez to przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrgbem jednostki organizacyjnej,

10) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to burmistrza Miasta i gminy Gryfino, ktory — zgodnie z

obowiazujacymi jednostkg przepisami prawa, statutem, umowa lub na mocy prawa wiasnosci —



uprawniony jest do zarzadzania jednostka, z wytaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez
jednostke,

11) jednostka obliczeniowa (JO) réwnowazna 120-krotnosci przecigtnego wynagrodzenia
miesigcznego w  gospodarce uspotecznionej za poprzedni kwartal, okre§lanego w
obwieszczeniach Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

12) UMiG — Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie.

2. Ogolne zasady rozliczen pieni¢znych

1) Przedsigbiorcy dokonuja rozliczen pienigznych, ktore przeprowadza si¢ w formie gotowkowej lub
bezgotowkowe;.
2) Rozliczenia gotdéwkowe dokonywane sa:
a) za posrednictwem kasy,
b) za posrednictwem banku — czekiem gotowkowym lub przez wptate gotowki na rachunek
wierzyciela.
3) Formg rozliczen gotowkowych nalezy stosowa¢ w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
stosowanie rozliczen w formie bezgotdwkowe;j.
4) Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadza si¢ w jednej z nastgpujacych form:
a) polecenia przelewu,
b) polecenia zaplaty.

3. Zasady gospodarki kasowej

1) W obrocie kasowym wystgpuja krajowe znaki pieni¢zne, czeki oraz inne dokumenty zastgpujace
w obrocie gotowke. Obrot nastepuje przez wplaty i wyplaty kasowe i realizowany jest przez kase
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

2) Sposob gospodarowania srodkami pieni¢znymi:

a) wyodrebnienie punktu kasowego,

b) zasady postgpowania 0sob upowaznionych do prowadzenia kasy, osob kontrolujacych i
nadzorujacych oraz zasady ich odpowiedzialnosci,

¢) upowaznienia konkretnych oséb do dysponowania $rodkami pienigznymi i podpisywania
stosownych dokumentow,

d) obowiazujacy system ochrony wartosci pienigznych,

e) sposob przechowywania i transportu tych srodkoéw, zapewniajacy nalezyta ochrong przed
zniszczeniem lub kradzieza,

f) wysoko$¢ niezbgdnego minimum gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie oraz sposob
postepowania z nadwyzkami,

g) sposob postgpowania i ewidencji depozytow (urlop, zastgpstwo, zmiana osoby).

Obowiazki te wynikaja z obowiazujacych przepisow, ale ze wzgledu na potrzebe zapewnienia kontroli
dokonywanych operacji kasowych, zachodzi konieczno$¢ uregulowania zasad wymienionych w ust. 3 pkt
2.

3) Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego winien:

a) wyrywkowo sprawdza¢ stan kasy i jego zgodnos¢ z raportem kasowym,

b) sprawdzaé, czy migdzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana ciaglos¢ salda, czyli
zgodnos¢ stanu poczatkowego kasy ze stanem koncowym z poprzedniego raportu kasowego,

¢) skontrolowaé, czy kwoty pobrane czekiem z banku sa przyjmowane do kasy w tym samym
dniu,

d) zabezpieczy¢ gotowke przed kradzieza.

4. Ochrona wartoSci pieni¢znych

1) Wartos$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2) Kasa UMIiG znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu.



3)

4)

W celu ochrony wartosci pieni¢zne nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach i urzadzeniach
zabezpieczenia technicznego (kasy pancerne) o odpowiedniej klasie odpornosci na wlamanie,
stosownie do ilosci gotowki przeliczonej na jednostki obliczeniowe.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotowkowego nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

a) powierza¢ wartosci pieni¢zne pracownikom majacym nienaganna opini¢, a w szczegolnosci

niekaranym za przestgpstwo z winy umys$lnej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za
przestepstwo gospodarcze,

b) powierza¢ warto$ci pieni¢zne pracownikom, ktérzy posiadaja kwalifikacje zawodowe,

)

zapewniajace znajomos$¢ prawidlowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania
warto$ci pieni¢znych,

ustali¢ warto$¢ gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie (ust. 6, pkt. 2d), a gotowke
ponad ustalony limit odprowadza¢ do banku,

d) punkty kasowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone tak, aby dostgp do tych srodkow

f)

pienigznych znajdujacych si¢ w kasetach, kasach pancernych i innych urzadzeniach byt
utrudniony,

drzwi skarbcow i szaf pancernych powinny by¢ tak skonstruowane, aby ich otwarcie bylo
mozliwe z jednoczesnym uzyciem co najmniej dwoch roznych kluczy, z ktorych jeden jest w
posiadaniu kasjera, drugi za$ u osoby upowaznionej przez kierownika jednostki,

zamki 1 klucze (oryginaly i duplikaty) do kas i szaf pancernych wymienia¢ na nowe w razie
zmiany 0sob, ktore posiadaly te klucze, a takze w razie ich zgubienia,

g) kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani decydowac¢ o wyptlatach,
h) oddzieli¢ funkcje wyptaty od czynnosci pobierania zaptaty (dochody) — ust.9.

5)

6)

7)

Gotowkowe $rodki pienigzne podlegaja szczegolnej ochronie poza pomieszczeniem kasy, to jest
podczas operacji pobierania ich w banku lub podczas operacji wplacania ich do kasy banku lub
urze¢du pocztowego.

Przygotowanie srodkow do operacji wptaty do banku (urzedu pocztowego) oraz przyjecie do kasy
srodkoéw pobranych z banku nastepuje w zamknigtym od wewnatrz pomieszczeniu kasowym, bez
dostepu 0séb nieupowaznionych. Poza obregbem pomieszczenia kasowego maja zastosowanie
postanowienia Instrukcji, dotyczace ochrony srodkéw w transporcie.

Wptlata (wyptata do) z kasy banku s$rodkow pienigznych gotowkowych w kwocie
nieprzekraczajacej jednorazowo 0,1 JO (jednostki obliczeniowej) moze odbywaé si¢ w
ogo6lnodostepnej kasie bankowe;j. Przy wplatach/wyptatach powyzej tej kwoty kasjer obowiazany
jest zglosi¢ obstludze banku potrzebg skorzystania z wydzielonego w banku pomieszczenia
duzych wptat / wyptat i tam dokona¢ operacji.

Ochrona warto$ci pieniegZnych w transporcie

1) Transport wartosci pieni¢znych wykonywany jest pieszo, ze wzgledu na odlegtos$¢ dzielaca
jednostke, w ktorej wartosci pienigzne sa pobierane, od jednostki, do ktdrej sa transportowane, a
do przenoszenia warto$ci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiednio zabezpieczenia techniczne
(walizka).

2) Transport srodkow pienigznych moze odbywaé si¢ — w zaleznosci od wielko$ci transportowanej
kwoty — przy zastosowaniu zréznicowanych srodkow ochrony, ktdrych zestawienie okresla
ponizsza tabela:

LICZBA JO DOPUSZCZALN){ RODZAJ TRANSPORTU LICZBA KONWOJENTOW
I STOSOWANE SRODKI OCHRONY I ICH UZBROJENIE
40 03 piesz.0; éfodki. pienigzne przenoszone w zamknigtej | dopuszcza si¢ brak konwojenta
’ specjalnej walizce
03-1.0 pies;o; srodki pieniqir}e przenoszone w zgmkniqtej | .konw'ojent, W rpiarQ
’ ’ walizce przystosowanej do ochrony gotowki mozliwo§ci  —  uzbrojony,




wyposazony w §rodki tacznosci

1,0-1,5 pienigzne w zamknigtej walizce przystosowanej do

transport samochodem przystosowanym; $rodki | 1 konwojent j.w.

ochrony gotowki

3)

4)

5)

Wskazane jest stosowanie przez konwojentow wszystkich dostgpnych im technik i urzadzen, jakie
moga zmniejszy¢ zagrozenie zagarnigcia srodkow pienigznych w wyniku napadu.

Funkcje konwojentdw sprawuja straznicy Strazy Miejskiej, a Komendant Strazy peini funkcje
szefa konwoju, rowniez je§li sam nie bierze w nim udzialu. Funkcje konwojentéw moga byc¢
powierzane innym osobom wytacznie na polecenie kierownika jednostki.

Surowo zabronione jest udzielanie informacji o kwocie i terminie przewozu srodkéw pienigznych
osobom innym niz konwojujacy, a tym ostatnim informacji tej i wskazania co do liczby
konwojentéw udziela wytacznie kasjer, nie wczesniej niz w dniu poprzedzajacym transport.

Zapas gotowki w kasie.

1)

2)

Kasa UMiG to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony w celu rozliczen gotowkowych przez
osobg odrebnie rozliczana z powierzonej jej gotowki oraz dokumentowanych przez nia wyptat i
przyjecia gotowki do kasy.

Urzad moze posiada¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

<)

gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy

d) pobrane z rachunku bankowego na uzupeklienie niezbednego zapasu gotowki na pokrycie

3)

4)

biezacych, nieprzewidzianych wydatkow (,,pogotowie kasowe™), ktoérego wysokos¢ okresla sig
na 15.000,00 (pigtnascie tysigcy) ztotych.
Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie ustala jest przez Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego lub Skarbnika Gminy.
Ustalajac zapas gotowki w kasie nalezy uwzglednié:

a) potrzeby urzedu w zakresie obrotu gotowkowego,
b) warunki zabezpieczenia gotowki w kasie,

)
3)

mozliwos¢ jej bezpiecznego przekazywania do banku finansujacego.
Kasa UMiG nie przyjmuje i nie przechowuje:

a) ziotaiinnych metali szlachetnych, kamieni szlachetnych ani wyrobow z nich wykonanych,
b) innych przedmiotéw wartosciowych,

)

srodkow ptlatniczych w walutach obcych, za wyjatkiem pobranych z banku na pokrycie
konkretnego, zaakceptowanego wydatku, ktéry z uwagi na swdj charakter nie moze by¢
poniesiony w walucie krajowej,

d) akcji, obligacji, bondéw skarbowych ani innych papierow warto$ciowych.

6)

W obrocie kasowym UMIG stosuje si¢ ponadto ponizsze zasady:

a) kasa nie dokonuje wyptat gotowkowych z biezacych wptywoéw wiasnych. Kasjer odprowadza te

wpltywy na wlasciwy rachunek bankowy w dniu ich przyjecia,

b) gotowka przechowywana w kasie UMiG w formie depozytu osob fizycznych lub prawnych nie

7.

4

moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkow gotowkowych UMIG.

Dokumentacja obrotu kasowego

kasie UMiG sporzadzane sa nastgpujace raporty kasowe, odpowiadajace obstugiwanym

rachunkom bankowym:

Raport kasowy - budzet,
Raport kasowy - depozyt,



Raport kasowy - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
Raport kasowy - inny, np. srodkéw pozyskanych z funduszy pomocowych.

Raporty kasowe sporzadza kasjer na standardowych drukach ,,Raport kasowy — RK” w postaci
wydruku komputerowego generowanego z systemu stosowanego w UMIiG. Oryginal wraz ze
wszystkimi dowodami kasowymi, na podstawie ktorych dokonal operacji i ktore ujal w raporcie,
kasjer przekazuje naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Ksiggowego do kontroli. Oryginat przekazuje
si¢ do zaksiggowania, natomiast kopia znajduje si¢ w bazie danych (umieszczonej na serwerze
UMIQG).

1) Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:
a) dokumentami kasowymi zrédtowymi,
b) zastgpczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).

2) Zroédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rachunki,
faktury VAT innych przedsigbiorcow, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat
dokonywanych w instytucjach publicznoprawnych, delegacje stuzbowe.

3) Zastgpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sa w wypadku braku innego
dokumentu zrodlowego. Wystepuja one jako dowody KP — , kasa przyjmie”.

4) Dowody KP powinny mie¢ w raporcie kasowym jedno oznaczenie. Tworzenie kilku symboli
dowodoéw KP w jednej kasie powoduje brak kontroli nad wykorzystaniem kolejnych numeréw
KP, a co za tym idzie brak kontroli nad gospodarka kasowa. Ta sama zasada dotyczy oznaczenia
dowodow KW.

5) Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nast¢pujace elementy:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§lona takze w jednostkach naturalnych,
d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiagca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Tylko dowody zawierajace wyzej wymienione dane spetniaja wymog kompletnosci dowodu
ksiggowego.

6) Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$¢ z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktorag dokumentuja.

7) Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych.

8) Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub
maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

9) Operacje gotowkowe, zwlaszcza dowody zawierajace wyplatg gotowki, powinny by¢ poddane,
przed zrealizowaniem wypftaty, tzw. kontroli podwojnej, co oznacza, ze kazda nastgpna osoba
uprawniona do wykonywania okre$lonych czynnoséci kontrolnych operacji wyptaty gotowki,
powinna sprawdzi¢, czy czynnos$ci osoby poprzedniej zostaly wykonane w sposob wilasciwy i
zostaty potwierdzone na dokumencie zawierajacym dyspozycje zaptaty.

10) Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach swdj podpis i datg.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoby przez niego
upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod klauzula o tresci: ,,zatwierdzam do wyptaty”.

11) Dowody ksiggowe powinny by¢ zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym. Skarbnik lub Naczelnik Wydzialu Finansowo - Ksiggowego przeprowadza
kontrole wstegpna, kierownik jednostki zatwierdza dowod kasowy do realizacji dokonujac
podpisu.

12) Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.



Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Poprawianie bledéw w dowodach kasowych.

Btedy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych wilasnych i obcych koryguje sig jedynie poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenia btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia
inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter i cyfr.

Niedopuszczalne jest poprawianie bledow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci,
uzywanie korektoréw i dokonywanie przerobek. Bledéow nie nalezy poprawia¢ zwyklym
olowkiem, otéwkiem lub pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i
trwata (pismo maszynowe, dtugopis).

Btedy popetnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie btednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodow (asygnat).
Asygnata anulowana pozostaje w bloczku.

Obrot kasowy.

Wplaty kasowe.

Whplaty gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodow kasowych, ktore sg drukami
ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytulow. Dowody kasowe musza by¢ podpisane
co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotowke i ponadto zawiera¢: numer dowodu KP (
kwestionariusz przychodowy ), date wptywu, tytut dokonywanej wplaty oraz kwote wplaty —
wypisana rowniez stownie.

Formularze dowodéw wplat KP powinny by¢ ponumerowane w sposob trwaty.

Nalezy zachowac ciaglo$¢ numeracji dowodow kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢ po$wiadczona przez
kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona. Na oktadce kazdego bloczku dowodow
kasowych nalezy odnotowac:

a) kolejny numer bloczku formularzy,
b) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od numeru ... do numeru ...),
¢) dat¢ wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu (wydano dnia ... zwrocono dnia ).

Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa osobom upowaznionym wytacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukoéw S$cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwic¢
kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

Dowody KP — ,kasa przyjmie” wystawione komputerowo winny otrzymaé kolejna numeracje
automatycznie.

Wyplaty kasowe

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyptate, takich jak:
a) oryginaly faktur VAT i rachunkéw obcych,
b) list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod,
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie niepojetych ptac),
¢) dowodow wptat na wilasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,
d) wlasnych dowodow zréodlowych realizowanych na przyktad w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia,
e) dowodow wyptat KW —  kasa wyptaci” (dotyczy Np. nie podjetych ptac).
Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowa¢, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez
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osoby uprawnione — wzory podpisow (Zatacznik Nr 1 do Instrukcji). W razie stwierdzenia
niezgodnos$ci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

Wyptata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inna osobg (oprocz
kasjera), zwana ptatnikiem, upowazniona przez kierownika jednostki. Nie powinna to by¢ osoba,
ktora sporzadzita dang listg ptac.

Ptatnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwroci¢ list¢ wyplat w ciagu dwoch dni
roboczych po dniu wyplaty oraz zwrdci¢ rowniez gotowke, jesli nie wszystkie wyplaty zostaly
dokonane.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dtugopisem. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej
niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki i jednoczesnie
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, dat¢ wydania oraz imig
i nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé¢ na jej prosbe lub na prosbe
kasjera na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem
pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rOwniez
dane z dokumentu tozsamos$ci osoby podpisujacej jako §wiadek — imi¢ i nazwisko, numer i date
wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobeg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢é do dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamo$ci w postaci
wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

Jezeli pokwitowaniem wyptaty zamiast asygnaty rozchodowej sa zalaczone faktury VAT i
rachunki, nalezy zada¢ o$wiadczenia: ,,Kwituj¢ odbior gotowki w kwocie...” z podaniem daty i
podpisu. Podpis skladaja rowniez pracownicy przedsigbiorcy wyptacajacego gotowke. W
przypadku dochodzenia, kto obstugiwat t¢ transakcje, ztozenie podpisu umozliwia identyfikacje.

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

Rachunki bankowe
Kasjer UMiG dokonuje operacji przyjecia i odprowadzenia srodkow pieni¢znych pomigdzy kasa
UMIG a nastepujacymi rachunkami bankowymi w banku prowadzacym obstugg bankowa Gminy.

Druki Scistego zarachowania w gospodarce kasowej UMiG w Gryfinie

W kasie UMIG przechowuje si¢ druki zaliczone do kategorii drukow $cistego zarachowania.
Drukiem $cistego zarachowania jest blankiet druku stuzacego do udokumentowania przyjecia lub
wyplaty gotdwki od osdb fizycznych i prawnych, ktoremu nadana zostala w sposob trwaty
numeracja i oznaczenia, zgodnie z systemem numeracji i oznaczen, przyjetym przez wiasciciela
druku.

W UMIiG Gryfino drukami $cistego zarachowania sa:

a) czeki gotowkowe banku prowadzacego obsluge bankowa UMIiG, pobierane z tego banku,

znakowane i numerowane przez bank,

b) druki kwitariuszy przychodowych K-103,

<)

druki KP — , Kasa przyjmie” i KW —,,Kasa wyplaci”,

d) druki ,,Swiadectwo miejsca pochodzenia zwierzat”, nabywane przez UMiG i numerowane w

UMiG w sposob zgodny z przyjetym w UMIiG systemem,
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Kasjer prowadzi ewidencj¢ drukow Scistego zarachowani, w ktorej odnotowuje si¢ druki
przyjmowane przez kasjera do ewidencji po nadaniu im wszystkich wymaganych cech
formalnych, wydawane przez kasjera osobom do tego uprawnionym oraz przyjmowane przez
kasjera drugi wykorzystane, stanowiace podstawe do rozliczenia osoby odpowiedzialne;.

Raport kasowy.

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawie nazywanym raportem kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w
ktorym przychod lub rozchod gotowki rzeczywiscie mial miejsce.

Raport kasowy jest urzadzeniem ksiggowym zbiorczym i zarazem dowodem zbiorczym
(wtérnym) grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

Dopuszcza sig, za zgoda Skarbnika, sporzadzanie raportow kasowych w okresach dtuzszych niz 1
dzien, lecz nie dtuzszych niz 1 miesiac kalendarzowy, jesli liczebnos¢ obrotéw podlegajacych
ujeciom w danym raporcie jest znikoma, tzn. w wigkszosci dni roboczych nie wystgpuja zadne
obroty, lub jesli wystgpuja w ilosci dziennej nie wigkszej niz 3 operacje. Okres, za jaki
sporzadzany jest raport, musi by¢ w raporcie odnotowany.

Raport kasowy zawiera pieczg¢ naglowkowa, oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzany, numer
raportu.

Do raportu kasowego nalezy dolaczy¢ wlasciwe dowody ksiggowe dokumentujace poszczegolne
operacje kasowe. Prowadzeni raportu kasowego przy uzyciu komputera nie zwalnia
prowadzacego kasg z obowiazku drukowania, wypisywania i dotaczania dokumentow kasowych.
Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym rowniez zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotdéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

Whptaty i wyplaty wpisywane sa do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrodlowego dowodu kasowego i krotkiej
tresci operacji.

Raporty kasowe prowadzi si¢ odregbnie dla kazdego rachunku bankowego (depozyt, jednostka,
ZFSS i inne).

10) Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyptat gotdowkowych oraz obliczeniem stanu

koncowego gotowki wedtug reguty remanentowe;:
stan poczqtkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+wplaty

- wyplaty

= stan konicowy na dzien zamknigcia raportu.

11) Wszelkie wplywy gotowki do kasy ujmowane sa po stronie przychodow, a wyptaty po stronie

rozchoddéw. Suma obrotow po stronie przychodow i stanu kasy z poprzedniego raportu kasowego
musi by¢ réwna sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy.

12) Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje

Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w celu sprawdzenia.

13) Raport musi by¢ sporzadzany i przekazywany do komorki ksiggowosci w terminach
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umozliwiajacych sporzadzanie za dany miesiac zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;.
Niedobory i nadwyzki w kasie.

Rozchod gotéwki w kasie nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obciaza kasjera.

Przypadki losowe: kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia Iub
zycia, podstgpne zagarnigcia gotowki (sfatszowane dokumenty) nie obciazaja kasjera, moga
stanowi¢ straty nadzwyczajne.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

Ujmowane niedobory i nadwyzki wprowadza si¢ do raportu kasowego i odpowiednio ksigguje.



12. Depozyty.

Za zgoda kierownika jednostki w kasie UMiG moga by¢ okresowo przechowywane niepieni¢zne
(pieczatki, druki $cistego zarachowania) depozyty osob fizycznych i prawnych — np. dzialajacych w
UMIG kasy zapomogowo-pozyczkowej itp. Depozyt winien by¢ zabezpieczony przed niepowotanym
dostgpem — zamknigty w zapieczgtowanej kopercie. Kasjer UMiG prowadzi ewidencj¢ przyjgtych
depozytow, ktora zawiera nastgpujace informacje:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, w przypadku gotowki — jej ilos¢,

3) okreslenie deponujacego — nazwa, nazwisko i imie, adres,

4) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej przez deponujacego do podjecia depozytu,

5) date i godzing przyjecia depozytu z podpisem kasjera,

6) date¢ i godzing zwrotu depozytu, z podpisem osoby podejmujacej depozyt,

7) imig, nazwisko i cechy dowodu identyfikujacego osoby podejmujacej depozyt.

UMIG i kasjer nie ponosza odpowiedzialnosci z tytutu roszczen deponujacego co do kompletno$ci
depozytu, o ile przy podejmowaniu depozytu nie stwierdzono naruszenia zabezpieczenia
zastosowanego przez deponujacego. W razie stwierdzenia takiego przypadku, fakt taki nalezy
niezwlocznie zglosi¢ kierownikowi jednostki lub Skarbnikowi bez podejmowania depozytu, pod
rygorem nie uznania roszczen. Dalsze czynnosci zarzadza kierownik jednostki, w zaleznosci od
sytuacji.

13. Ewidencja obrotu kasowego.

1) Obroét kasowy (gotowkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”.

2) Po stronie Wn konta ,,Kasa” ujmuje si¢ wszystkie wptywy (przyjgcia) gotowki do kasy, po stronie
Ma konta ,,Kasa” ujmuje sig¢ wszelkie wyptaty (rozchody) gotowki z kasy.

3) Do kont powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegoétowa (pomocnicza), umozliwiajaca:

a) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im walory gotdwkowe — Np
wedtug kasjerow,

b) ustalenia stanu gotowki,

¢) ustalenie stanu walorow gotowkowych znajdujacych si¢ w kasie, a dotyczacych rachunku
biezacego i poszczegolnych rachunkow specjalnych, Np funduszu socjalnego.

4) Obroty gotdéwkowe ksigguje si¢ pod data rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki z kasy.
W ten sam sposob ksieguje si¢ przychod gotowki z kasy. W ten sposdb ksigeguje si¢ przychod
gotowki podjetej czekiem gotowkowym z rachunku bankowego.

5) Zasady uszczegdtowienia prowadzonej ewidencji obrotéw gotowkowych powinny by¢ zapisane
w Zaktadowym Planie Kont.

14. Zasady postgpowania odnosnie falszywych znakow pieni¢znych.

1) Zapobieganie wprowadzeniu falszywych znakow pienieznych do kasy.

W celu zapobiezenia wprowadzeniu do obrotu kasowego falszywych znakow pienigznych kasjer

obowiazany jest:

a) na biezaco uzupelia¢ swoja wiedz¢ na temat stosowanych przez Narodowy Bank Polski
sposobow zabezpieczenia banknotéw i monet przed falszowaniem,

b) stosowac posiadang wiedz¢ w codziennej praktyce poprzez sprawdzanie wplacanych banknotow i
monet — metoda oceny organoleptycznej (wyglad — kolor, rysunek, napisy, wielkos¢, znaki
wodne, hologramy; dotyk — faktura banknotu, sztywnos$¢ papieru; waga — w przypadku monet)
oraz przy uzyciu urzadzen, w jakie wyposazona jest kasa UMiG (lampa emitujaca $wiatto
ultrafioletowe i inne — w zaleznos$ci od aktualnie dostepnych technologii),
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¢) odmoéwic przyjecie banknotu, ktérego stopien zniszczenia nie pozwala na dokonanie pelnej oceny
jego legalnosci.

Powyzsze nie dotyczy warto$ci pienigznych przyjmowanych do kasy z banku — zaktada sig

weryfikacjg ich prawdziwos$ci przez bank wyptacajacy gotéwke.

2) Postepowanie w przypadku ujawnienia fatszywych znakow pienieznych.
Jezeli kasjer stwierdzi probe wprowadzenia do obrotu znaku pienigznego falszywego Iub
podejrzanego o to, powinien:

a) mozliwie dyskretnie powiadomi¢ telefonicznie Straz Miejska, ktorej pracownik winien
niezwlocznie udac¢ si¢ do pomieszczenia kasowego,

b) przedluzy¢ czynnos$ci kasowe tak, aby straznik mogt dotrzeé¢ do kasy,

¢) zatrzyma¢ kwestionowany znak pieni¢zny bez pokwitowania przyjecia wplaty do kasy i
potraktowac go jako depozyt obcy,

d) w miar¢ mozliwosci zatrzymaé¢ dokument identyfikujacy dana osobe, jes$li jest to osoba
kasjerowi nieznana,

Straz Miejska podejmuje dalsze czynnosci, w szczegdlnosci:

a) powiadamia terenowa jednostke Policji,

b) jesli zatrzymano osobe, ktora dokonywata wptaty przy uzyciu falszywego znaku pieni¢znego,
spisuje notatke zawierajaca wszelkie mozliwe do uzyskania informacje o tej osobie oraz o
okolicznosciach towarzyszacych zdarzeniu,

¢) jesli identyfikacja osoby jest dostateczna moze ona zosta¢ zwolniona, a notatke ze zdarzenia
Straz Miejska przekazuje Policji.

Zakwestionowany znak pieni¢zny kasjer przekazuje za pokwitowaniem wylacznie funkcjonariuszowi
Policji. Niedopuszczalne jest dorgczanie zakwestionowanego znaku pienigznego do siedziby Policji przez
jakakolwiek osobg nie bedaca jej funkcjonariuszem. Dalsze czynnos$ci prowadzi Policja.

15. Kontrola stanu kasy UMIG i pracy kasjera.

Kontrola stanu kasy UMIiG oraz pracy kasjera polega na biezacym sprawdzaniu raportow kasowych
przez Naczelnika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego lub pracownika majacego w zakresie czynnosci
dekretacje raportow kasowych oraz na okresowych i wyrywkowych kontrolach stanu kasy —
inwentaryzacji wartosci pieni¢znych w kasie UMiG przez Naczelnika Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego i wskazanego przez niego pracownika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego
Inwentaryzacj¢ warto$ci i znakow pienigznych w kasie UMIG przeprowadza si¢ z czgstotliwo$cia co
najmniej raz na kwartal — w terminie niezapowiedzianym, zawsze W ostatnim dniu roku
obrachunkowego oraz zawsze przy zmianie osoby kasjera (trwatej i chwilowej). Z ustalen kontroli
sporzadza sig protokot wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

W toku wykonywania obrotu kasowego, okresowemu badaniu podlega:
1) prawidlowo$¢ udokumentowania operacji kasowych, poprzez sprawdzanie, czy:
a) wplaty gotéwki dokonywane sa wytacznie na podstawie przychodowych dowodow kasowych,
b) wyplaty gotowki odbywaja si¢ wylacznie na podstawie rozchodowych dowodow kasowych,
2) zgodno$¢ cech dokumentow kasowych przychodowych 1 rozchodowych z wymogami
formalnymi, ustanowionymi niniejsza Instrukcja, poprzez sprawdzenie, czy:
a) dokumenty kasowe wystawione sa na wilasciwych formularzach, w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy, i jak te egzemplarze zostaly rozdysponowane,
b) dokumenty kasowe nie zawieraja poprawek, skreslen, danych wytartych, wyskrobanych,
zamazanych i nie sa w inny sposob zmienione,
¢) dokument kasowy jest wystawiony, sprawdzony, podpisany i zatwierdzony przez osoby
upowaznione,
d) na dowodach wyptat znajduja si¢ wszystkie wymagane adnotacje,
3) prawidtowo$¢ ewidencji obrotow kasowych, ze zwroceniem uwagi na:
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a) prawidlowos¢ ujmowania dowodow wptat i wyptat w raportach kasowych,
b) prawidlowo$¢ ewidencji niedoboréw i nadwyzek kasowych,
4) prawidlowos¢ legalnosci i rzetelnosci wyptat, poprzez sprawdzenie:

a) zgodnos$ci wyplaty obowiazujacymi przepisami i ustalenie, czy wyplaty nastepuja z
wlasciwych srodkow,

b) czy wyplata dotyczy rzeczywiscie zaistnialych zdarzen, czy jest celowa, mieszczaca si¢ w
granicach kwot zaplanowanych na ten cel,

¢) czy prawidtowo odprowadzane sa srodki do banku.

Okresowemu badaniu podlega rowniez organizacja pracy kasy, przez sprawdzenie:

1) czy obowiazki kasjera powierzane sa osobom spelniajacym wymogi formalne;

2) czy ztozone zostaty oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej przez osoby, ktorym
powierza si¢ obowiazki kasjera;

3) czy osoby pelniace czynnosci kasjera nie dokonuja jednocze$nie zatwierdzenia dowodow
rozchodowych do wyptaty,

4) czy kasjer legitymuje si¢ znajomos$cia obowiazujacych w jego zakresie przepisow, wg stanow
aktualnych;

5) czy do wiadomosci kasjera zostaty przekazane wykazy i1 wzory podpisé6w 0s6b uprawnionych do
dokonywania czynnosci z zakresu obrotu kasowego;

6) czy pomieszczenie ogolne kasy oraz obszar pracy kasjer odpowiadaja wymaganiom okreslonym
w Instrukcji, a zainstalowane urzadzenia stuzace ochronie $rodkdéw i wartosci pienigznych sa
sprawne technicznie;

7) czy kasjer przestrzega zasad uzytkowania pomieszczenia kasowego, w szczegdlnosci czy zawsze
dokonuje zamknigcia odpowiednich zamkow i wiaczania alarmu;

8) czy przestrzegane sg zasady bezpieczenstwa gotowki w transporcie.

Ustalenia z kontroli kasy ujmuje si¢ w protokot, w ktorego tresci uymowane sa wszystkie stwierdzone

nieprawidtowosci. Protokot sktada si¢ z trzech czg$ci: wstepnej, zasadniczej i koncowe;.

CZESC WSTEPNA zawiera:

1) adnotacje ,,tylko do uzytku stuzbowego”,

2) oznaczenie, ze dotyczy kasy UMiG w Gryfinie,
3) imig i nazwisko osoby kontrolowanej,

4) dat¢ kontroli.

CZESC ZASADNICZA zawiera:
1) stwierdzenie faktow,
2) wskazanie uchybien i nieprawidtowosci oraz ich przyczyn i skutkow,

CZESC KONCOWA zawiera:

1) pouczenie osoby kontrolowanej, ze shuzy jej prawo wniesienia uwag i wyjasnien do protokotu,

2) imiona i nazwiska oraz stanowiska shuzbowe kontrolujacych,

3) podpisy kontrolujacych i osoby kontrolowane;.

Protokot zawsze podpisuje kasjer, naczelnik oraz cztonek zespotu spisowego.

Na podstawie ustalen protokotu kontroli kierownik jednostki moze wszczaé postepowanie
pokontrolne, zakonczone ewentualnymi karami dyscyplinarnymi.

16. Uzytkowanie pomieszczenia kasy.

Uzytkowanie pomieszczenia kasy, a w szczegdlnosci obszar pracy kasjera i urzadzen do

przechowywania $rodkéw i wartosci pienigznych, odbywa si¢ w sposob zapewniajacy nalezyta

ochrong s$rodkow 1 wartosci pienigznych oraz drukow Scislego zarachowania przed utrata,

zagarnigciem 1 zniszczeniem. W tym celu:

1) Otwierajac ogolne pomieszczenie kasowe oraz pomieszczenie stanowiska pracy kasjera, kasjer
sprawdza cato$¢ zamkow, drzwi i innych zabezpieczen. W razie stwierdzenia oznak wlamania lun
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

17.

1)
2)

kradziezy kasjer niezwlocznie odstepuje od rutynowych czynnosci, wzywa pracownikow Strazy
Miejskiej w celu ochrony pomieszczenia kasowego o §ladow materialnych, i powiadania o
zdarzeniu skarbnika lub jego zastgpce, w tym — powiadamia organy $cigania. Tak szybko jak to
mozliwe w danych okolicznos$ciach skarbnik lub jego zastepca przystepuja do komisyjnego,
protokolarnego ustalenia stanu $rodkéw 1 znakow pieni¢znych oraz drukow $cistego
zarachowania w celu stwierdzenia zaistniatych strat.

Wszyscy pracownicy UMiG, w szczeg6lnosci kasjer, obowiazani sa do powiadomienia skarbnika
lub kierownika jednostki, a poza godzinami pracy UMiG — Strazy Miejskiej lub policji, o kazdej
zaobserwowanej okoliczno$ci, ktéora moze znamionowaé¢ wilamanie lub probg wiamania do
pomieszczenia kasowego UMIiG. Ponadto kasjer kazdorazowo zawiadamia Skarbnika o
stwierdzonych nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu zamknig¢ lub systemu alarmowego.
Klucze do drzwi ogodlnego pomieszczenia kasowego, drzwi pomieszczenia stanowiska pracy
kasjera, kasy pancernej i szaf z dokumentami znajduja si¢ stale w posiadaniu kasjera. Duplikaty
kluczy deponuje si¢ w pok. 012 w zamykanej szafie z atestem do Kancelarii Tajnej. W razie
stwierdzenia mozliwos$ci wejscia kluczy w posiadanie oséb nieuprawnionych, o czym kasjer
obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ Skarbnika. Odpowiednie zamki i klucze podlegaja
niezwlocznie wymianie lub przerobieniu.

W czasie wykonywania przez kasjera operacji z zakresu obrotu kasowego w godzinach otwarcia
kasy drzwi do pomieszczenia stanowiska pracy kasjera musza by¢ stale zamknigte na zamek od
wewnatrz, a poza tymi godzinami — kasjer zamyka réwniez cate pomieszczenie kasowe.

Na czas operacji przeliczenia gotowki pobranej z banku, przeliczania gotowki z wplywow
biezacych przed umieszczeniem jej w kasie pancernej i innych sytuacji, podczas ktorych $rodki
pienigzne w kwotach przekraczajacych 0,1 JO znajduja si¢ w pomieszczeniu stanowiska pracy
kasjera poza kasa pancerna, kasjer zamyka od wewnatrz drzwi do ogoélnego pomieszczenia
kasowego, w ktorym w tym czasie nie ma prawa przebywac nikt oprécz niego.

W pomieszczeniu stanowiska pracy kasjera moga przebywac¢ (z zastrzezeniem punktu
poprzedniego) jedynie osoby do tego upowaznione, to jest: kasjer oraz Skarbnik, Naczelnik
Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, kierownik jednostki oraz osoby odrgbnie upowaznione przez
kierownika jednostki w przypadkach szczegdlnych. Osoby upowaznione moga przebywaé
wylacznie w obecnosci i za zgoda kasjera.

Kazdorazowo przed otwarciem i opuszczeniem pomieszczenia stanowiska pracy kasjera, a w
szczegblnosci na zakonczenie pracy w danym dniu, kasjer deponuje gotowke w kasie pancernej i
zamyka na wszystkie zamki.

Na zakonczenie dnia pracy, przed udaniem si¢ do domu kasjer uruchamia system alarmowy
chroniacy pomieszczenie kasowe.

Inwentaryzacja kasy.

Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
¢) w sytuacjach losowych.

3)

4)

5)

Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktoéry polega na ustaleniu
ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), porownaniu go ze stanem ewidencyjnym i
wyjasnienie ewentualnych roznic.

Zespo6t spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza $rodki pienigzne
znajdujace si¢ w kasie. Srodki pieniezne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga by¢
okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze
opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a ilo$¢ i rodzaj Srodkoéw pienigznych
znajdujacych si¢ w opakowaniach byly sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisu.

Komisja spisowa winna sprawdzic:

a) stan gotowki w kasie,

13



b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)

18.

1)

2)

3)
4)

S)

19.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych (kraty, instalacje alarmowe), sprawnosé¢
ich dzialania oraz przechowywania gotdwki w kasach pancernych, kasetkach i sejfach,
zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

prawidlowos¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze z kasy do banku i z banku do kasy,
przestrzeganie pogotowia kasowego, jesli jest ustalone,

prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie 1 ujgcia ich w
raporcie kasowym,

prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych,

czy kasjer potwierdzil na piSmie przyjgcia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie.

Przechowywanie dokumentéow kasowych.

Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody kasowe stanowiace podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych jednostki przechowuje
si¢ w siedzibie UMiG, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposdb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréow w zbiorze.

Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nast¢pujacego po
roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentéw kasowych po uplywie okresu, o ktorym
mowa w ust. 4, decyzje¢ podejmuje kierownik jednostki.

Odpowiedzialnos¢ kasjera.

Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowo$¢ operacji kasowych jest
kasjer. Sktada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w formie
oswiadczenia stanowiacego zatacznik nr 4 do instrukcji.

Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okres$lony zakres czynnosci i odpowiedzialnos$ci, zgodny z
obowiazujacymi przepisami. Zakres ten okresla Naczelnik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego
oraz akceptuje kierownik jednostki.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie, nienaganna opinig,
niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego, w szczegdlnosci nie powinno taczy¢ sig tej funkcji z
obowiazkami gléwnego ksiggowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez
decydowa¢ o wyptatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych przepisoOw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej
transportu.

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnosé
materialna za powierzone mienie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Kasjer musi posiada¢ wykaz osoéb oraz wzory podpisow 0sob upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania kasowych dowodoéw do wyptaty.

Przyjecie stanu kasy, Np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowac na podstawie protokotu,
w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienigznych, jakie sa przekazywane
pracownikowi czasowo przejmujacemu kasg.

Kasjer powinien:

a) przyjmowac do realizacji tylko dokumenty podpisane przez kierownika jednostki i Skarbnika

Gminy Gryfino lub Naczelnika Wydzialu Finansowo - Ksiggowego,

b) Zada¢ okazania dowodu osobistego od osob nieznanych,
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¢) zadac pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury VAT i rachunki,
d) sprawdza¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia,
e) przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.

20. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa i karna.

1) Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki.
Kierownik jednostki odpowiada za:
a) zapewnienie wiasciwej organizacji przyjmowania, przechowywania, wydawania i transportu
srodkow 1 wartosci pienigznych Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie,
b) zapewnienie wyposazenia technicznego, zapewniajacego wtasciwa ochrong srodkéw i wartosci
pienigznych w kasie UMIG i podczas transportu,
¢) zapewnienie powierzenia obowiazkow kasjera osobom spetniajacym wymagania okreslone w
Instrukc;ji,
d) zapewnienie stalego nadzoru i kontroli wykonywania obowiazkéw pracownikéow UMIG z
zakresu gospodarki kasowe;j.

2) Odpowiedzialnos¢ karna.

Kazdy, kto wykorzystujac stanowisko stuzbowe i powierzone mu mienie dopuszcza si¢ $wiadomie
czyndéw noszacych znamiona zaboru mienia lub w inny sposob dziatania na szkod¢ UMiG, ponosi
przewidziana dla tego rodzaju odpowiednimi przepisami odpowiedzialno$¢ karna.

Kierownik jednostki jest zobowiazany do powiadomienia organdéw nadzoru i $cigania o kazdym
ujawnionym fakcie noszacym znamiona czynu karalnego, w celu przeprowadzenia postgpowania.
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3)

Zalacznik Nr 1

WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZENIA WYPLAT

Zatwierdzanie (akceptacja) pod wzgledem merytorycznym:

L.p. STANOWISKO IMIE I NAZWISKO WZOR PODPISU
1 Burmistrz Miasta i Gminy Henryk Pitat
B
Zastgpca Burmistrza Maciej Szabatkin
2
BM
3 Sekretarz Gminy Beata Kryszkowska
SE
Skarbnik Gminy Jolanta Staruk
4
SK
5 Naczelnik Wydziatu Milena Swieboda
SKF
Naczelnik Wydziatu Krystian Kosinski
6
SKP
7 Naczelnik Wydziatu Beata Pluskota
SEO
8 Naczelnik Wydziatu Teresa Drazek
BWG
9 Naczelnik Wydziatu Piotr Romanicz
BWS
10 Naczelnik Wydzialu Janina Major
BMK
11 Naczelnik Wydzialu Ewa Kubiak
BMP
12 Kierownik Biura Alicja Kowalska
BOR
13 Kierownik Ewa Sznajder
USC
14 Kierownik Justyna Satanowska
SEC
15 Komendant Roman Rataj
BSM
16 Kierownik Jacenty Skwarzynski
BZK
17 Kierownik Tomasz Pe¢kalski
SEP
18 Audytor Wewngtrzny Anna Mysko
BAW
19 Kontrola Wewngtrzna Jerzy Herwart
BKW
20 Pelnomocnik Ryszard Figura
BIN
Zastgpca Naczelnika Wydziatu | Angelika Szulc
21
SEO
Zastgpca Naczelnika Wydzialu | Krystyna Lamperska
22
BWG
Zastgpca Naczelnika Wydzialu | Grzegorz Jastrowicz
23
BWS
24 Zastgpca Naczelnika Wydziatu | Mariusz Tarka
BMK
Zastgpca Naczelnika Wydziatu | Krzysztof Czosnowski
25
BMP
26 Kierownik Referatu Mariusz Andrusewicz

BMP
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4)

)

27 Inspektor Agnieszka Grzegorczyk

28 Inspektor Malgorzata Bielecka
Zastgpca Kierownika Aneta Raciborska

29
USC

30 Inspektor Renata Kuryto

31 Zastgpca Komendanta Arkadiusz Rybicki
BSM

3 Podinspektor Ryszard Zajac

33 Podinspektor Matgorzata Wasiluk

34 Naczelnik Wydzialu Izabela Szczepanska
BWZ

35 Podinspektor Elzbieta Kowalska

Zatwierdzanie (akceptacja) pod wzgledem formalno-rachunkowym.
L.p. STANOWISKO IMIE I NAZWISKO WZOR PODPISU

Skarbnik Gminy Jolanta Staruk

1
SK

) Naczelnik Wydzialu Milena Swieboda
SKF

3 Inspektor Anita Makowska-Wilk

4 Inspektor Iwona Glowacka-Krakowiak

5 Inspektor Malgorzata Dzierbicka

6 Inspektor Matgorzata Smotuch

7 Inspektor Maria Waszczyk

3 Podinspektor Katarzyna Toporowicz

9 Inspektor Sylwia Skrzyniarz

10 Podinspektor Matgorzata Kurpinska

Zatwierdzanie do wyplaty:
L.p. STANOWISKO IMIE I NAZWISKO WZOR PODPISU

1 Burmistrz Miasta i Gminy Henryk Pitat
(lewostronnie)

) Zastgpca Burmistrza Maciej Szabatkin
(lewostronnie)

3 Skarbnik Gminy Jolanta Staruk
(prawostronnie)

4 Naczelnik Wydziatlu SKF Milena Swieboda
(prawostronnie)
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Zalacznik Nr 2

UPOWAZNIENIE DO ZATWIERDZENIA DOKUEMNTOW W ZASTEPSTWIE

UPOWAZNIAJACY:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

L.p. w Zalaczniku Nr 1 do Instrukcji Gospodarki
Kasowej — Wzory podpisow 0sdb upowaznionych

do zatwierdzania wyptat pod wzglgdem

merytorycznym:

Upowazniam nizej wymienione osoby do zatwierdzania (akceptowania) pod wzgledem
merytorycznym dokumentow ksiegowych w moim zastepstwie:

L.p.

IMIE I NAZWISKO

RODZAJ DOKUMENTOW

WZOR PODPISU

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Podpis upowazniajacego
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Zalacznik Nr 3
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI WARTOSCI PIENIEZNYCH W KASIE

Zespot spisowy w nastgpujacym sktadzie:

1) PrzeWodniCZaACY — cviiititeite ettt e e

2)czlonek

3)czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ...............coociiiiiii

w dniu . dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow

pieni¢znych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych,
dowoddéw ,kasa przyjmie” i ,kasa wyplaci” oraz innych wartosci pieni¢znych. Stwierdzony stan
faktyczny komisja poréwnata z saldem:

- TAPOITU KASOWEZO NI .. uvietititiit et e e e

- TAPOTtU KASOWEZO NI o.veintiitt ettt e e e

- TAPOTU KASOWEZO M1 . e.vinititte ettt

zamknigtego w dniu ...

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty L. szt. Zh
........................... szt. Zh
........................... szt. Zhoo
........................... szt. Zho
........................... Szt. Zh

b)bilon:

c)warto$¢ (a+b)

d)saldo kasowe na dzien ................... L

e) stwierdzono nadwyzke¢ — niedobor L

f) wysoko$¢ pogotowia kasowego e

2. Ostatni numer czekow gotowkowych:

numer czekOw — Jednostka ...

ostatni numer czekOw dowodu — depozyt .........coviiiiiiiiiii e

ostatni numer czekow dowodu — ZFSS ... ......coiiiiiiii e,

3. Inne warto$ci pieni¢zne: znaki sSkarbowe 0 WartoSCi ........ovvvvivriiiiiiiiineieannennnn

4. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartoéci  pienigznych  wymienionych w pkt. 2 1 3 niniejszego protokotu

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkoéw zespotu
odpowiedzialne;j spisowego
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Zakacznik nr 4
OSWIADCZENIE KASJERA

W zwiazku z przeprowadzona inwentaryzacja kasy

wdniu ... 20... r. oswiadczam co nastepuje:

1. wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczegcia spisu Z natury zostaly

ujete w raporcie kasowymnr ..............
2. stan gotéwki wykazany w raporcie nr ............ z dnia ...l 20... r. jest ustalony na
podstawie dowodow przychodow i rozchodow w okresie migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki

stwierdzonym podczas poprzedniej inwentaryzacji,

3. bralem/am osobisty udzial w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosze

zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki i1 innych sktadnikow majatkowych.

Podpis kasjera
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