ZARZADZENIE NR 15/06

Wojta Gminy w Nowych Ostrowach
z dnia 30 czerwca 2006 roku

w sprawie: instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.),

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

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

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
W sprawie szczegbtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne Jjednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

5. Komunikatu Nr | 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) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje gospodarki kasowej w urzedzie gminy stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr l1do
Zarzadzenia Nr 15/06
§1.

Kasjer

1. Kasjerem moze byé osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nicnaganna opini¢, nic karana za przestepstwa lub wykroczenia i posiadajaca peing zdolnose
do ¢czynnosei prawnych.

2. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnoscei za powierzone micnie oraz o znajomosci  przepisoOw w o zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

3. Kasjer powinien posiadaé¢ obowiazujacy w jednostce instrukcj¢ w sprawic gospodarki
kasowej oraz wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka 1 zatwierdzania
dowodow kasowych. jak rowniez wzory ich podpisow.

§2.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warto$ei picniginych

1. Pomieszezenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszezenia w ktorym znajduje
si¢ kasa winny by¢ okratowanc.

2. Pomieszczenie kasy powinno byé odpowiednio zaberpieczone, aby uniemozliwic
wejscie jakiejkolwiek osoby 7 zewnatrz do pomieszezenia kasy.

3. Ponadto powinno by¢ ono wyposazone w szafe stalowq do przechowywania wartosci
pieni¢znych.

4. Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalerzyty
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpicczenic powicrzonych mu
kluczy do scjfu i pomicszezen biurowych. Jeden komplet kluczy powinien by¢ ztozony
w depozycie w obstugujgcym jednostke banku.

6. W zwiazku z tym, iz bank znajduje si¢ w innej micjscowosci dokonuje si¢ transportu
wartosci pienigznych przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

7. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢é rownoczesnice
transportowane innc tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie. |

§3.
Gospodarka kasowa
W kasie moze znajdowaé sie:
- pogotowic kasowe ustalone przez, Wojta Gminy,
- gotowka podjeta # rachunku bankowego na pokrycic okreslonych rodzajowo wydatkow
- gotowka pochodzaca 7 biezacych wplywow do kasy jednostki.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasic jest ustalona przes kicrownika
Jednostki.  w zaleznodci od  warunkow rabezpicczenia  gotowki 1 mozliwosel  jej
odprowadzenia na rachunck bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy
uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego.



2) niezbgdny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany do
ustalonej wysokoscei (weryfikowane] w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze
srodkdw podietych z rachunku bankowego.

Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokogé
Jej niczbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sq warunki
do odpowiednicgo zabezpieczenia przechowywanej gotoéwki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

Gotdwke podjety z banku na pokrycie okreélonych rodzajow wydatkow powinna by¢
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

Gotowka podjeta 7z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze byé przechowywana w kasic urzedu, pod warunkicm nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nic wlicza si¢ do ustalonego dla urze¢du niezbednego zapasu,
o ktéorym mowa w pkt. 2.

Przejgeie — przekazanie kasy moze nastapié tylko w drodze protokolarne;j.

Wszelkic wplaty gotowkowe przyjmowane przez kasjera, ktéry wydaje pokwitowanic
wplaconej kwoty znajdujg sie w kwitariuszu przychodowym. Dane na pokwitowaniach nic
moga by¢ zamazywane, przerabianc ani wycicrane.

§4.
Dokumentacja kasowa
Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
~ raport kasowy ,RK”,
— dowdod wptaty ,,KP”,
— dowdd wyplaty ,,KW”,
— czek gotowkowy,
—~ c¢zck rozrachunkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyine:
— dowody zakupu — faktury. rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy plac,
— listy wyptat zasitkow, premii, nagréd,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzicto,
- oswiadczenia zawierajgee wyliczenie kosziow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
- nne akceptowane przez kicrownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- oswiadezenie o odpowiedzialnodci materialnej.
— zakres czynnoscei kasjera,
— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi
- 7. wzorami podpisow,
— protokoly przyjecia - przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy.
— protokoly inwentaryzacyjne.
4) dokumenty sporzgdzanc prezez kasjera:



— zestawienic nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac,
— innc rejestry.
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— Wwplaty gotdéwkowe - whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody
kasowe lub zastepeze wlasne dowody wyptlat gotowki.
Zastgpeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez. kasjera, lecz wytgcznie
przez. ksiggowego lub osobg upowazniona.
Zastgpezym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci ,,KW” lub
nota.
Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.
Oryginal, stanowiacy pokwitowanic wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
cgzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosel.

§s.
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

. Przed przyjeciem lub wyplaty gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wplaty. Dowody ksi¢gowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢
przez. Kasjera przyjete do realizacji. Nic dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nic mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotdwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie bl¢dnych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastgpezych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidiowych dowodow - w celu udokumentowania wplat 1 wyplat
gotowki.

3. W przypadku, gdy bi¢dy zostaly popetnione w zrodiowych dowodach kasowych - w
celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich micjsce
zastgpezych dowodow wyplat gotowki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawic, ujednoliconych dia
wplat. wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmnicj
przez kasjera.

3. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwotg wplaconej gotowki, dane
osoby wplacajacej oraz datg 1 jej tytul.

6. Formularze dowodow wplat powinny byé polaczone w  bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych. kiére nalezy ponumerowad przed oddaniem ich do
uzytku.

7. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowad, zachowujge
ciggio$é numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadezona przez ksiggowego lub osobe przez. nicgo upowazniona. Na
oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy (od nr ... donr ... )

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

8. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.



Odpowiednie uregulowania zawarto w ~Instrukcji w sprawic ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania”.

9. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajgcych wyplate, to znaczy na podstawie:

I) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe. przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzic wplaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen picni¢znych, nagrod  oraz
zbiorezych zestawicn wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podj¢tych plac,

4) wiasnych zZrodlowych dowodow kasowych (ap. w zwigzku z wyplaty zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

5) dowodow wyptat - kasa wyplaci (dotyezy nie podjetych plac).

10. Wihasne Zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku 7z wyplaty zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin,
do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

11. Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

12. Sprawdzone dowody zatwicrdza do wyplaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy
lub osoba przez nich upowazniona.

13. Zastgpcze dowody wyplat gotowki mogy by¢ podpisane tylko przez. jedng osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz,
podpisanych przez kierownika Jednostki 1 gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznionc.

14. Gotdwke wyplaca si¢ osobic wymicnionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym  dowodzie w sposéb trwaly
atramentem lub dhugopisem, podajac stownie kwote i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Obowigzek wypisywania stownie otrzymancj kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawee tych dowoddow na zbiorczych  zestawicniach, w ktérych
umicszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymangj
przez siebie gotdwki.

IS. Przy wyplacie gotowki osobom nicznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenic wystawey
dokumentu.

16. Przy wyplacic gotdwki osobie nie moggce] si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozyé inna osoba (2 wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymieniongj
w rozchodowym dowodzie kasowym.

17. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamicszcza si¢ numer, date 1 okreslenic
wystawey  dowodu. stwierdzajacego  tozsamosé osoby otrzymujgcej gotéwke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwot¢ wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢
podpisac.

18. Jezeli wyplata nastepuje na podstawic upowaznicnia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym. w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata vostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznicnic do odbioru gotowki powinno zawicrac
potwierdzenic tozsamosei. wiasnoreeznosei podpisu wystawiajgcego upowaznienic prrzez



notariusza lub wlasciwy urzad gminy. Upowaznicnic do odbioru powinno by¢ dotgezone do
rozchodowego dowodu kasowego.
§ 6.
Raport kasowy

I. Zrcalizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

2. Wszystkic dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — »Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list plac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocic
obcjmujgcej sume poszezegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogélem wyptat przekazanych do wyplacenia platnikom.

4. Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z listy ptac w okresic nic przekraczajacym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

3. W razic nic dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyja¢ nie podjete wyplaty z listy na podstawic przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisa¢ go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat mogg byé ujmowance w raporcic kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawich wplat i wyplat gotéwkowych Jednorodnych operacii
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcic kasowym, wypetnionym z kopig. Raport
kasowy sporzadza sie i zamyka codvzicnnie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie. Po sporzgdzeniu raportu kasowego za dany dzich i ustaleniu
pozostalosei gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi,
i przckazuje, za potwicrdzeniem, glownemu ksiggowemu lub osobie upowaznionge;j.

8. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nic
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega prszekazaniu na dochody
budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

§7.
Zasady wypehiania formularzy i drukéw kasowych

Czek gotowkowy
1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu

z banku. Wypctniony jest zgodnic obowigzujgey w tym zakresic instrukcja bankowy.

Prawidlowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpiséw, ktdra ztozona jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane sq na blankictach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czckowych, zawicrajacych nazwe banku i numer rachunku bankowcego.

4) Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. ‘Iresct czeku nie
mozna przerabiac, wycicera¢ lub usuwaé w inny sposob.

3) W przypadku pomytki w Jego wypetnieniu, blankict czeku nalezy anulowaé i pozostawi¢

w ksigzeczce blankictow czekowych.

6) Czck jest wazny 10 dni od daty wystawienia. z tym e do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nic wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
7) Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czcku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.

Stanowi on zalgcznik do wyciggu bankowego.



8) Ksigzeczka czystych blankictow czekowych oraz grzbicty ksigzeczek wykorzystanych
czekow przechowywane sg preez okres jednego roku w szafie metalowe;.

9) Grzbiety  wykorzystanych ksigzeczek  czekowych po  zakonczeniu  roku obrotowego
przekazywane sgq do archiwum.

Dowéd wplaty ,,KP”

I) Dowod  wptaty KP”.  Kasa przyjmie jest drukicm Scistego  zarachowania,
cwidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow i odpowiednio
przechowywanym.

2) Dowod wptaty | KP™ wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach. 7z ktérych
oryginal jest wrgezany wptacajacemu jako dowod wptaty, kopia winna by¢ dofgczona do
raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkic cgzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowod ,KP” okresla w nim:

— dat¢ wplaty,

— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,

— dokiadne okreslenie tytutu wplaty,

— kwot¢ wptaty cyframi i stownie.

5)  Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Dowdéd podlega zatwicrdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniona.

Kasa wyplaci

1) Dowé6d KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci Jako dowod zastepezy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznoscei, do ktérych zostat zastosowany
dowdd Zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowod . KW™ wpisuje nastepujace dane:

— dat¢ wypfaty,

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

— kwote wyplaty cyframi i stownice.

4) Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer juko osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznoéci pobiera. Oryginat zastepczego
dowodu kasa wyplaci zatacza sie do raportu kasowego.

5) Do wyplaty dowod , KW zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.

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

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.
Raport jest sporzadzany codviennic.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony 7 datg ostatnicgo dnia miesigca.

S) Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie (np. na pogotowie, Sundusz
swiadczen socjalnych, znakésw skarbowych itp.) dla ulatwicnia pracy 1 zapewnicnia
przejrzystosei dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposoOb nastepujacy:

— W lewym goémym rogu raportu zamicszerza odeisk pieczect firmowej. a w wierszu
.kasa™ wpisuje oznaczenie kasy., dla ktorej raport jest sporzgdzany,

= PO prawgj stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢
7 zachowanicm ciaglosci numeracii rocznej dla roku obrotowego,

— W czesei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco.
w ukfadzie chronologicznym. w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,treseé”



okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,. dowdd” - symbol dokumentu wraz
jego numerem np. .KP-10", . KW-3",

~ W dolnej czgdei raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodow ,.KP™  KW™ i laczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazdg strong raportu
kasowego podlicza oddzielnie, a taczna sumg obrotow objetych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ..obroty dnia” na ostatniej stronic raportu kasowego.

7) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznioncj. Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportow.

8) Wszystkie wyzej wymicnione formularze i druki sy ewidencjonowane jako druki $cistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zatozonej ewidencii.

Bankowy dowé6d wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
picni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w trzech cgzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotow i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotoéwke sktada
wraz ¢z gotowka w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, picrwsza Kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, drugg kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem
bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotdwki na rachunek bankowy.

Zestawienie nie podjetych poboréw

1) Zestawienic nic podjgtych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzefi i innych naleznosei objetych listami plac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch cgzemplarzach.

3) Zestawienic powinno zawieraé nastepujace dane:

— numer kolejny (liczbg porzadkowsy),

— nazwisko, imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobg,
— dat¢ przyjecia gotowki — wg dowodu KP™,

— kwote,

— podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia nie podj¢tych poboréw kasjer zatyeza do dowodu »KP”, a na liscie
plac w migjscu przeznaczonym na pokwitowanic odbioru gotéwki wpisuje numer i datg
przychodowego dowodu kasowego -, KP” oraz sklada swoj podpis.

§8.
Czynnosci kontrolne
Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sic:
— wdniach ustalonych przez kicrownika jednostki,
— nadzien przekazania obowiazkow kasjera,
— W ostatnim dniu roboczym roku.

Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzica kazdego roku

obrotowego, a ponadto w przypadku szkod losowych, wlaman, kradzicezy i innych wydarzen

moggeych wplynyé na stan gotowki oraz w zwiazku 7z kazda zmiang kasjera, a poza tym

doraznic z czgstotliwoscia niezbedng dla kontrolowania stanu gotowki przechowywanej w

kasie w ciagu roku.

2) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kicrownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenic jej w czasie nicobecnosei kasjera. zespol spisowy
sktadajgey sig¢ co najmnicj 7 trzech osob.



3) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokoél w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujacq
i przekazujaca.

4) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$é¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5) Protokét inwentaryzacji otrzymujg:
— oryginal, gléwny ksiggowy,
— pierwszg kopie, osoba zdajaca kase,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kasg.

6) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika Jjednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wigzace decyzje podejmuje Woit Gminy.




