Zatacznik

do zarzadzenia nr 120.2.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 2 stycznia 2020 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

§1

IlekroC w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

3) Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumiec Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie.

§2
TECHNICZNE ZABEZPIECZENIE KASY

1. Pomieszczenie do przechowywania gotowki oraz wykonywania przez kasjera czynnosci
kasowych powinno by¢ wydzielone oraz spetniac jednoczesnie nastepujace warunki:
1) okna pomieszczenia kasy zabezpiecza si¢ w sposob uniemozliwiajacy wtamanie,
2) okienko kasowe zabezpiecza sie szybami bezpiecznymi,
3) drzwi zewnetrzne do kasy oraz stanowisko pracy kasjerki zabezpiecza sie alarmem.

2. Po zakonczeniu czynnosci kasowych, pomieszczenie kasowe zabezpieczane jest przez
kasjera poprzez uzycie wszystkich sSrodkow technicznych, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Zapasowe komplety kluczy do zamkow pomieszczenia kasowego przechowywane s3 w szafie
pancernej znajdujacej sie w Kancelarii Tajnej Urzedu.

4. Kasa wyposazona jest w sejf.
5. Wartosci pieniezne przechowuje sie w sejfie.

6. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w szczego6lnosci alarmow, zamkow - kasjer niezwtocznie zgtasza na piSmie
Gtownemu Ksiegowemu.

7. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki odbywa sie w poniedziatki w godzinach 9.00 - 16.00
i od wtorku do pigtku w godzinach 8:30 - 14:30.

8. W uzasadnionych przypadkach Gtowny Ksiegowy moze dokona¢ zmiany godzin
funkcjonowania kasy. O zmianie godzin funkcjonowania kasy Gtowny Ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona informuje w drodze komunikatu w formie pisemnej lub
elektronicznej.

9. Wartosci pieniezne sg transportowane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem. Pomieszczenie kasy zabezpieczone jest w sposob
uniemozliwiajacy swobodny dostep do kasy osobom nieupowaznionym.



§3
TRANSPORT WAROSCI PIENIEZNYCH

Ochrona gotowki podczas transportu odbywa sie na zasadach okreSlonych
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016, poz. 793).

Kasjer obowigzany jest zachowac w tajemnicy informacje o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych lub transportowanych - rowniez po ustaniu zatrudnienia w Urzedzie.

Transport i ochrone kasjera zapewnia Straz Miejska.

§4
WYMAGANIA KWALIFIKACY)NE | OBOWIAZKI KASJERA

Kasjerem moze byC osoba posiadajaca wyksztatcenie co najmniej Srednie oraz nie byta
prawomocnie skazana za popetnione z winy umyslnej przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu, posiadajaca nienaganng opinie, posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystajaca z petni praw publicznych.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

Przejecie - przekazanie kasy moze nastapic¢ wytacznie w drodze protokolarnej, w obecnosci
Gtownego Ksiegowego Urzedu lub wyznaczonej przez niego osoby.

Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnoSci materialnej sktada deklaracje o przejeciu
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomoSci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu oraz ochrony wartosci pienigeznych.

Kasjer powinien posiadac wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow ksiegowych oraz wzory ich podpisow (zatacznik nr 1).

§5
PRZEPLYW GOTOWKI W KASIE

W kasie przeprowadzane s3a operacje w ztotych polskich (PLN).

Ewidencji operacji w kasie dokonuje sie za pomoca programu komputerowego
przeznaczonego do obstugi kasy.

W kasie moga znajdowac sie tylko Srodki pienigezne i papiery wartosciowe sktadajace sie
na:

1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3) gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy.

WysokosSc¢ pogotowia kasowego ustala w wysokosci nie wyzszej niz 15.000 PLN.

Niezbedny zapas gotowki w kasie w miare wykorzystywania moze byc uzupetniany do
ustalonej wysokosci.

Gotowke wptacona do kasy nalezy na biezaco lecz nie rzadziej niz na koniec kazdego
tygodnia przekazywac do banku.

Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokoSc jej
niezbednego zapasu, kasjer przekazuje na odpowiedni rachunek bankowy Urzedu nie



pozniej niz w dniu nastepnym. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zezwoli¢ na
przechowywanie wigekszego stanu Srodkow pienieznych.

Podjeta z odpowiedniego rachunku bankowego Urzedu gotowka na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow, przeznaczana jest na cel okreSlony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie
wlicza sie do ustalonej wielkosci zapasu - pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty
kasjer przekazuje na odpowiedni rachunek bankowy Urzedu nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesiaca.

§6
DOKUMENTOWANIE OPERAC)I KASOWYCH

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ dokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumentami zrodtowymi takimi jak w szczegblnosci: listy ptac, wnioski o wyptate
zaliczek, rozliczenie zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wptat,

2) dowodami zastepczymi kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyptaci (KW),

Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane s3 operacje kasowe, szczegotowe
wymagania, jakie powinny one spetniac, okresla ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
(dowodow) ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie” wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach. Oryginalny
egzemplarz przychodowy dowodu kasowego przeznaczony jest dla wptacajacego, drugi
egzemplarz (kopia) ujmowany jest w raporcie kasowym w celu zaewidencjonowania przez
Wydziat Finansowo-Ksiegowy.

Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic czy dowody kasowe s3
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat. Dowody kasowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie moga byC przez kasjera przyjete do realizacji
(zatacznik nr 1).

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetniane w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych dowodow ksiegowych oraz sporzadzenie nowych prawidtowych dowodow
w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wytagcznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
dowodow kasowych, podpisanych co najmniej przez kasjera.

§7
OBIEG DOKUMENTOW KASOWYCH

Zasady obiegu dowodow kasowych zawarte sg w ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
(dowodow) ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie” wprowadzonej odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dtugopisem zamieszczajgc swoj czytelny podpis.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.



Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zadac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotowki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 6, powinno byc dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotowki sporzadza sie w formie pisemnej. Upowaznienie zawiera
co najmniej date upowaznienia, imie i nazwisko, adres zamieszkania, wskazanie rodzaju
oraz nr dowodu tozsamosci osoby udzielajacej upowaznienia, imie i nazwisko, wskazanie
rodzaju oraz nr dowodu tozsamosci osoby upowaznionej, wtasnoreczny czytelny podpis
osoby udzielajacej upowaznienia. Do wyptaty gotowki maja zastosowanie rowniez
dokumenty upowaznienia sporzadzone w innych formach szczegolnych przewidzianych
w odrebnych przepisach.

Otrzymana gotowke jej odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

§8
RAPORT KASOWY

W kasie sporzadzane s3 nastepujace raporty kasowe, odpowiadajgce obstugiwanym
rachunkom bankowym:

1) Raport kasowy - budzet,

2) Raport kasowy - depozyt,

3) Raport kasowy - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

4) Raport kasowy - inny, np. Srodkéw pozyskanych z funduszy pomocowych.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu,
w ktorym nastapity przychod lub rozchod.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byC oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaty wpisane.

Raporty kasowe sg sporzadzane co najmniej na koniec kazdego dnia i obowigzkowo na
koniec kazdego tygodnia oraz w przypadku zmiany kasjera w zwigzku z jego nieobecnoscia.

Raporty kasowe sporzadza sie w opcji ,Kasa” zintegrowanego programu finansowo -
ksiegowego ,REKORD”.

Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescia druku. Wpisywane s3 w nim
wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiego opisu operacji.

Raporty kasowe zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz
obliczanie stanu koncowego.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek tekstu. Wszelkie
btedy moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie
podpisu przez poprawiajacego.



§9
KONTROLA STANU KASY | PRACY KASJERA
Kontrola stanu kasy Urzedu oraz pracy kasjera polega na biezacym sprawdzaniu raportow

kasowych przez Gtownego Ksiegowego lub pracownika majacego w zakresie czynnosci
dekretacje raportow kasowych oraz okresowych i wyrywkowych kontrolach stanu kasy.

§10
INWENTARYZACJA KASY

1. Inwentaryzacje Srodkow pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda
petna.

2. Sktad zespotu spisowego okresla Komisja Inwentaryzacyjna.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:
1) nadzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,
3) na polecenie Burmistrza, Skarbnika lub Gtownego Ksiegowego,
4) w przypadkach zdarzen losowych uniemozliwiajacych kasjerowi protokolarne

przekazanie/odbior kasy,
5) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty lub monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory obcigza
kasjera.

5. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji kasowej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

WZORY PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCI:I DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
| ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

STANOWISKO IMIE | NAZWISKO WZOR PODPISU
Burmistrz Miasta i Gminy Mieczystaw Sawaryn
Zastepca Burmistrza Pawet Nikitinski
Zastepca Burmistrza Tomasz Miler
Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta i Gminy Milena Swieboda
Zastepca Naczelnika Maria Waszczyk
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego




