Biuro Naczelnictwa ZHR 1

Instrukcja gospodarki kasowej

(zatqcznik do Uchwaty Naczelnictwa z dnia 20.09.2002)

1. Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych w czasie transportu i prze-
chowywania odpowiada Skarbnik jednostki organizacyjnej ZHR.

2. Skarbnik jednostki organizacyjnej ZHR zobowiazany jest w szczegdlnosci do
zapewnienia:

a) wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pieni¢znych oraz ich prze-
chowywania;

b) wyposazenia lokalu w $rodki i urzadzenia techniczne, ktoére beda zapewnia¢ nalezyta
ochrong warto$ci pieni¢znych.

3. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone.

4. W pomieszczeniu kasy powinna znajdowac si¢ kasa metalowa typu sejf z dodatkowo
zamykana skrytka. Osoba pelniaca obowiazki kasjera ponosi odpowiedzialnos¢ za
codzienne doktadne zamknigcie skrytki oraz szafy, do ktorej klucze sa w jej wytacznym
posiadaniu.

5. Wartosci pienigzne sa pobierane z banku w dniu realizacji zobowiazan finansowych.

6. Niezbedny zapas gotowki - pogotowie kasowe ustala w formie uchwaty Naczelnictwo
ZHR lub Zarzad Okregu ZHR posiadajacy osobowos¢ prawna.

7. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 10.000 ECU powierza sig
firmie specjalizujacej si¢ w konwoju gotéwki z banku.

8. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie ponizej 10.000 ECU moze by¢ dokonywany
samochodem wtasnym osoby upowaznionej przez Skarbnika jednostki organizacyjnej
ZHR.

9. Kasjer przewozacy gotowke w kwocie powyzej 1.000 ECU musi by¢ eskortowany przez
druga, nieuzbrojona osobg (upowazniona przez Skarbnika jednostki organizacyjnej
ZHR), a przy przewozie gotowki powyzej 2.500 ECU musi by¢ eskortowany przez dwie
upowaznione jw. 0soby.

10. Obowiazki kasjera moze petni¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nien-
aganng opini¢, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
niemu oraz posiadajaca petlna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych. Osoba przyjmujaca
obowiazki kasjera sktada deklaracj¢ o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz potwierdza swoja znajomos¢ przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu i ochrony gotowki.

11. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika jednostki organizacyjnej ZHR.

12. W kasie moze by¢ przechowywany:

a) niezbedny zapas gotéwki tzw. pogotowie kasowe;

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow (realizacja musi nastapi¢ w dniu podjgcia gotowki z banku);

c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow, ktora nalezy najpdzniej dnia nastepnego
odprowadzi¢ na wtasciwy rachunek bankowy (w przypadku przekroczenia niezbed-
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nego zapasu gotowki);

d) gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od osoéb prawnych lub fizy-
cznych podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktora ten depozyt ztozyla.
Depozyt nie moze by¢ wykorzystywany na pokrywanie wydatkow zwiazkowych, jak
réwniez do uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotowki.

Skarbnik jednostki organizacyjnej ZHR, w oparciu o zalacznik nr 1 "Instrukc;ji sporzadza-

nia, obiegu...", opracowuje dla kasjera wykaz os6b upowaznionych do dysponowania

pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi.

Obowiazujace dowody kasowe sa wymienione w punkcie nr 2.11. "Instrukcji sporzadza-

nia, obiegu,...".

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ Zzadnych poprawek kwot wyptat lub wptat

gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. O btednie wystawionych dowodach kasowych

nalezy powiadomi¢ Skarbnika jednostki organizacyjnej ZHR.

Bledy popelione w kwitariuszach przychodowych - KP lub rozchodowych - KW

poprawia si¢ poprzez anulowanie blednych kwitariuszy 1 wystawienie nowych,

prawidtowych. Anulowane kwitariusze pozostaja w bloczku do rozliczenia. Wszystkie
kwitariusze s traktowane jako druki $cistego zarachowania.

Kasjer otrzymuje od Skarbnika jednostki organizacyjnej ZHR ponumerowane kwitariusze

KP i KW potwierdza ich przyjecie w ksiazce ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ tylko na podstawie Zrodlowych dowodow

kasowych uzasadniajacych wyptate.

Dokumenty kasowe stanowiace podstawg¢ wyptat gotowkowych nie moga by¢é

sporzadzane przez kasjera.

Wyciagi bankowe i raporty kasowe dekretowane 1 kompletowane sa przez gtownego ksig-

gowego jednostki organizacyjnej ZHR (w przypadku wyznaczenia w jednostce organiza-

cyjnej ZHR osoby pelniacej obowiazki kasjera, raporty kasowe kompletuje kasjer).

Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa:

a) w obrocie bezgotowkowym - kopie przelewow, odcinki zrealizowanych czekow rozra-
chunkowych wraz z zalaczonymi do nich fakturami, stanowiace zalaczniki do
wyciagow bankowych;

b) w obrocie gotdwkowym - faktury, zestawienia zbiorcze tych dokumentéw, zlecenie
wyplaty gotowkowej, rozliczenie zaliczek, dowody wyptaty.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem,
podajac stownie kwotg 1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek
wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wys-
tawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdlna
suma do wyptlaty w ztotych (np.: listy wyptat). Jezeli dowdd kasowy wystawiony jest na
wigcej niz jedna osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie
gotowki.

Przy wyplacie gotdéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki

oraz wpisa¢ na rozchodowanym dowodzie kasowym seri¢, numer i dat¢ wydania oraz
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okreslenie wystawcy dokumentu.

24. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbeg lub na prosbe kas-
jera, moze podpisac si¢ inna osoba (z wyjatkiem cztonka Naczelnictwa ZHR lub Zarzadu
Okregu / Obwodu ZHR i kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako swiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotoéwki osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Na dowodzie
kasowym umieszcza si¢ serig, numer i datg oraz okreslenie wystawcy dowodu stwierdza-
jacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujace;j
jako $wiadek. Nalezna kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

25. W przypadku gdy wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobg wymieniona w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze gotdéwka
zostala wydana upowaznionemu. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢
potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenia
dokonuje zaklad pracy zatrudniajacy upowazniajacego lub zaktad leczniczy w razie prze-
bywania upowazniajacego na leczeniu. Upowaznienie dolaczamy do rozchodowego
dowodu kasowego.

26. W okreslonych ustawa przypadkach kasjer wyplaca wynagrodzenie z listy ptac
naleznosci :

a) do rak matzonka, jezeli drugi malzonek pozostajacy we wspdlnym pozyciu jest
przemijajaco nieobecny (areszt, szpital) bez upowaznienia, a jedynie na podstawie
wniosku matzonka zadajacego wyplaty i zaopiniowania przez przelozonego matzonka
przemijajaco nieobecnego. Jednakze nie dokonuje wyplaty, jezeli matzonek nieobecny
i bedacy pracownikiem danej jednostki zgtosi sprzeciw wyplaty innym osobom (art. 29
poz. 69 kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego (Dz.U. nr 9 z 1964 r)).

b) do rak matzonka lub osoby sprawujacej opieke nad dzie¢mi malzonka jesli drugi
matzonek bedacy pracownikiem przebywa w zaktadzie lecznictwa zamknigtego z tym,
ze nalezno$¢ w tym przypadku dotyczy zasitkku z ubezpieczenia spotecznego
np. zasitek chorobowy.

27. Gotdwka znajdujaca si¢ w kasie z przeznaczeniem do wyptaty z listy ptac jest traktowana
jako depozyt 1 moze by¢ przechowywana w kasie tylko wtedy gdy jest wlasciwie zabez-
pieczona.

28. Wyptaty z listy ptac dokonuje si¢ na ogdlnych zasadach wyptaty gotowki , przy czym lista
ptac musi by¢ zatwierdzona przez osoby upowaznione. Po czgsciowej wyptacie z listy
ptac kasjer jest zobowiazany:

a) dokona¢ w licie plac przy osobie, ktora nie podjeta odpowiedniej wyptaty, adnotacje
"nie podjgto”;

b) wpisa¢ kwoty nie podjetych wyptat do rejestru (wykazu ) wyptat nie podjetych, ze
wskazaniem liczby porzadkowe;j z listy wypltat;

c) dokona¢ porownania kwoty wyptaconej w dniu wyptaty z list ptac oraz kwoty wyplat
nie podjetych z ogdlna suma list ptac 1 wyniki tego obliczenia potwierdzi¢ podpisem.

29. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotowki,
dokumentowanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
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kasowego.

30. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmu-
jacej sume poszczegodlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej
sumie ogdtem wyplat przekazanych do wyptacenia.

31. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplacenia z listy ptac w okresie nie przekraczajacym
7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki
z kasy, kasjer jest obowiazany przyjac nie podjgte wyplaty z list plac na podstawie przy-
chodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe
wplat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodar-
czych.

32. W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotdéwki w poszczegdlnych dniach jest niewiel-
ka, raporty kasowe moga obejmowac okresy miesigczne z tym, ze nalezy obowiazkowo
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca. Jezeli w dluzszym okresie czasu
(np. dtuzej niz jeden miesiac ) nie wystepuja operacje kasowe, raport kasowy sporzadza
si¢ za caly ten okres czasu.

33. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonane chronologicznie z podzialem na
poszczegdlne dni dokonania operacji kasowych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat
i wyplat za dany okres obrachunkowy i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za
pokwitowaniem gléwnemu ksiggowemu jednostki organizacyjnej ZHR najpdzniej do
dnia 6-go dnia nast¢pnego miesiaca, po miesiacu ktorego raport ten dotyczy.

34. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekaza-
niu w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia do dochodow (zyski nadzwyczajne).

35. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu zaplombowane kasety lub
koperty zawierajace gotowke, pieczatki, druki Scislego zarachowania.

36. Ewidencj¢ przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) numer kolejny depozytu;

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote;

c) dateg i godzing przyjgcia depozytu;

d) okres$lenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt;

e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozy-
tu 1 podpis kasjera.

37. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdéwka nie moze by¢ laczona
z gotéwka jednostki organizacyjnej ZHR.

38. W przypadku przedstawienia do wptaty do kasy znaku pieni¢znego uszkodzonego kasjer
postgpuje nastgpujaco:

a) przyjmuje banknot i sporzadza protokot w trzech egzemplarzach zawierajacy nastepu-
jace dane :
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- nazwisko 1 imig, cechy dowodu tozsamosci i adres osoby przedstawiajacej znak
uszkodzony;

- warto$¢ nominalna, seri¢ 1 numer znaku, dat¢ emisji oraz szczegotowy opis uszkodzen
znaku;

- datg¢ 1 miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajacej znak
1 kasjera;

b) przedstawia w banku uszkodzony znak pieni¢zny do wymiany;

c¢) po dokonaniu wymiany zwraca osobie przedstawiajacej uszkodzony znak pienigzny
rownowartos¢ w gotéwce. Odbior rownowartosci znaku uszkodzonego osoba przed-
stawiajaca banknot kwituje na protokole.

W przypadku wplaty gotowki 1 otrzymania falszywego znaku pienig¢znego kasjer

postepuje nastepujaco:

a) wrgezony znak pienigzny, co do ktérego kasjer powzial podejrzenie, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje 1 Zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej;

b) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach uymujac w nim nastepujace dane:

- nr protokotu i datg oraz miejsce sporzadzenia;

- nazwg 1 adres miejsca, w ktérym wptacono znak pieni¢zny sfatszowany;

- nazwe 1 adres osoby prawnej przedstawiajacej znak pieni¢zny z wpisaniem nazwiska
1 imienia, adresu 1 stanowiska stuzbowego osoby ja reprezentujacej, zas§ w przypadku
wplaty przez osobg fizyczna imig, nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobis-
tego;

- warto$¢ nominalna, seri¢ i numer znaku, datg emisji, zatrzymanego znaku pieni¢znego.

c) sporzadzony protokol podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowany znak pienigzny
1 kasjer;

d) obowiazkiem kasjera jest niezwloczne poinformowanie o zaistniatym fakcie
Przewodniczacego jednostki organizacyjnej ZHR.

Sfatszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wystawienia

dowodu wptaty KP.

W przypadku zdarzen losowych (kradziez, wlamanie, napad) obowiazkiem osoby

pelniacej obowiazki kasjera jest natychmiastowe zgloszenie tego faktu

Przewodniczacemu i Skarbnikowi jednostki organizacyjnej ZHR, ktérzy dokonuje pro-

tokolarnego sprawdzenia stanu warto$ci pienigznych przechowywanych w kasie i w try-

bie natychmiastowym powiadamiaja wlasciwe organy $cigania.
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