Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 20

Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 24 maja 2006 r.

W sprawie przepiséw wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowa

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

Podstawy prawne

§ L.Instrukcje opracowano na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694
z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249 poz.2104),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci iplanu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz. 511 z p6zn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

5. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Objasnienia
§ 2.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Tarnowcu ,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Tarnowiec,

— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy Tarnowiec,

— warto$ciach pienigZznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke ,

— Jednostce obliczeniowej (j.o.) - jednostke okreslajacq dopuszczalny  limit
przechowywanych lub transportowanych warto$ci pienieznych, wynoszaca 120 — krotnogé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtoszonego przez Prezesa
GUS w Dzienniku Urz¢dowym rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Kasjer
§ 3.1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba spelniajaca wymogi okreslone w ustawie z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 11 lutego 2003 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych



pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i
urzgdach marszatkowskich.

2.Funkeji kasjera nie mozna taczyé z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego.

3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapié jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji.

4. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w  zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotéwka 1 zatwierdzania
dowodéw kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienig¢znych

§ 4.1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyplat,badZ przyjmuje wplaty. Powinno ono byé tak zainstalowane, aby uniemozliwito
wejdcie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

§ 5.1. Wartodci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

2. Wartosci pienigzne winny by¢é przechowywane w kasie ogniotrwatej.

§ 6.1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 1 j.o.
moze by¢ wykonywany pieszo jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze
wzgledu na odleglosc dzielaca jednostke w ktérej wartodci pienigzne sa pobierane od
Jednostki, do ktérej sa transportowane, a do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$é 0,3 j.o.podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony banku .

3. Wartosci pienigzne przekraczajace 1 j.o. transportuje si¢ pojazdami specjalnymi.

Gospodarka kasowa

§ 7.1. W kasie jednostki moze by¢ :
~ niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
— gotédwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,
gotdéwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.
2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki
i wynosi 2 000,00 zt.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$é
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sq warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).




§ 8.1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu:
Niewykorzystang cz¢$¢ tej gotowki (nie podjete naleznoéci oraz zwroty wyptaconych z niej
zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczyé na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych. ‘

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkowe
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotdwki tej nie wlicza sig do ustalonego dla urzedu niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa w §
7ust.2.

3. Gotéwka przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowt:
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystana nz.
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki 3
nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Dokumentacja kasowa
§ 9.Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdd wptaty ,,KP”,
~ dowdd wyptaty ,KW?”,
— czek gotowkowy,
-~ czek rozrachunkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
2) dokumenty Zrodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
— listy ptac,
~ listy wyplat zasitkéw, premii, nagréd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
~ os$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztoéw uzywania pojazdu prywatnego do celdw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi
-z wzorami podpisow,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,



4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytéw,

~ rejestr papieréw wartosciowych,

— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzes i innych naleznosci objetych listami

ptac, :

~ inne rejestry.

§ 10.1. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
~ wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sq zrodiowe dowody

kasowe lub zastepcze whasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastgpeze dowody wyptat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osobe upowazniona,

Zastgpezym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,KW” lub
nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11.1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wplaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byé
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat Jub
wplat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyplaty gotéwki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w zrédlowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepezych dowoddw wyptat gotédwki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, yjednoliconych dla
wplat, wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date
ijej tytut.

§ 12.1. Formularze dowodéw wplat powinny byé polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodoéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac
ciagtosé numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym




bloku powinna by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na
oktadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

— numer kolejny bloku formularzy,

— numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr... ),

— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia .......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania”.

§ 13.1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wiasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

5) dowodéw wyptat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin,
do ktérego zaliczka ma byé rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub
osoba przez nich upowazniona.

§ 14.1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy
gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwotg wyptaca sig osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$li¢, Ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej.



S. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamogci,
whasnorgeznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad
gminy. -

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Raport kasowy

§ 15.1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sum¢ poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogétem wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt. :

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest
przyja¢ nie podjgte wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisaé go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawiei wplat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

§ 16.1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje do podpisu
skarbnikowi lub osobie upowaznione;.

§ 17.1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér
kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 18.Czek gotéwkowy
1) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z

banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.

Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpis6w, ktora zlozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.



4) Czeki wypetnia sig atramentem, diugopisem. Trefei czeku nie mozna przerabiad, wycienss’
lub usuwaé w inny sposéb.

5) W przypadku pomylki w jego wypelniewin, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i POZOstassid
w ksiazeczce blankietéw czekowych. i

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wwsiawienia, z tym Ze do obliczenia ilosci dni wazmedss
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maly odeinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowanrizs
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

8) Ksigzeczka czystych blankietéw czekowyeh oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanyliz
czekow przechowywane sq przez okres jednego roku w szafie metalowe;.

9) Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakofczeniu roku obrotowgc
przekazywane sa do archiwum.

§ 19.Czek rozliczeniowy

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym PO pobramitis
g0 z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji nastgms -
wylacznie za pokwitowaniem.

3) Wregezony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzay
na okreslong kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposéb wypelniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.

5) W przypadku konieczno$ci anulowania czeku, postepuje sie w sposob okreslony jak pezs
czeku gotowkowym (§ 18 pkt. 5).

6) W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Biamidins
Polskiego, a w szczegdlnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznogei, we
jakich nastapita jego utrata.

§ 20.Dowdéd wplaty ,, KP”?

1) Dowéd  wplaty ,KP”~ Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowsuis;
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiedsis s
przechowywanym.

2) Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z kidrysis.
oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowéd wplaty, kopia winna by¢ dolaczona <
raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

4) Osoba wystawiajaca dowod , KI*” okresla w nim:
~ date wplaty,
~ nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

— doktadne okre$lenie tytutu wplaty,
— kwotg wptaty cyframi i stownie.

S) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplalyy

Dowdéd podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniong.
§ 21.Kasa wyplaci
1) Dowéd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.



2) Wystawiany jest jako dowod zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub inmgein
naleznodci, do ktérych zostal zastosowany dowdd zrodlowy, zatwierdzony G
upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:
~ date wyplaty,

— nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyplaty,

tytul wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwéch egzemplarzach, na oryginale podpisujic
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal zastepczsyn
dowodu kasa wyplaci zatacza sie do raportu kasowego.

5) Do wyplaty dowod ,,KW? zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona.

§ 22.Raport kasowy ,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, v
jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapily operasju?
Raport jest sporzadzany codziennie.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

5) Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na pogotowie, Sundazzr.
Swiadczeh socjalnych oraz znaki skarbowe) dla ulatwienia pracy i zapewniemia:
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadzakasjer w sposdb nastepujacy:

— wlewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,

= Po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala ‘s
z zachowaniem ciagto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— W czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaca, v
ukfadzie chronologicznym, w kolejnoéci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tresé”
okresla rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz i
jego numerem np. ,,KP-10”, | K'W-3”,

— w dolnej czgdci raportu, w przeznaszoeych na ten cel rubrykach, wpisuje il
dowodow ,,KP”, ,KW” i tacane kwoty operacji gotéwkowych. Kazdg strone rapeutuz.
kasowego podlicza oddzielnie, a taczna swme obrotéw objetych raportem kasowynt:
wpisuje w wierszu ,,obroty duia” na ostatniej; stronie raportu kasowego.

7) Po wypelnieniu raportu kasowego kasies prsirisuje raport kasowy 1 przekazign
skarbnikowi lub osobie upowazmionej. Koz mportu kasowego pozostaje w bicka:
raportéw.

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze # dinki s ewidencjonowane jako druki Scistegn
zarachowania w oddzielnie do tego celu zabasurs eraidencii.

§ 23.Bankowy dowdéd wplaty

1) Bankowy dowdéd wplaty wystawia sie przy pwasicazniu na rachunek bankowy $rodkéw:
pienigznych przekraczajacych ustalone pogot@wiie kuasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplrarzach.



3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych banknotéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke skiada
wraz z gotdwka w banku.

5) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 24.Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt,
— datg i godzing przyjecia depozytu,
— datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.

3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z
gotdwka jednostki. '
§ 25.Zestawienie nie podjetych poboréw

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objgtych listami plac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

— numer kolejny (liczbe porzadkows),

— nazwisko, imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobg,
— date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

— kwote,

— podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia nie podjetych pobordw kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na lidcie
plac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date
przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swéj podpis.

Czynnosci kontrolne
§ 26.Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,
— wostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosei kasjera, zespdt spisowy
sktadajacy si¢ z trzech osdb.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w dwéch egzemplarzach, podpisany
przez cztonk6éw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.



5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraZnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal - kasjer,
- kopig — pracownik zastepujacy kasjera.
7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
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