ZARZADZENIE NR 2/2011
Wajta Gminy Grudzigdz
z dnia 31 stycznia 2011 roku

w sprawie instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Grudzigdzu

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2009 r., Nr 152, poz. 1223),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz . U. 22009 r., Nr 157),

3. Ustawa z dnia 5 lipca 2010 r. sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budz&towych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. B61),

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie szezegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128),

6. Komunikatu Nr | Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznyeh™ (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84)

zarzadza, co nastgpuje:

§1

Ustalam instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy stanowigca zalacznik do Zarzadzenia.
&2

Traci moc zatacznik nr 3 Zarzadzenia Nr 20/2004 Wajta Gminy Grudzigdz z dnia 30 marca 2004 roku.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WodT

i. JAN TESMEK



Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 2/2011
Wajta Gminy Grudzigdz
z dnia 31 stycznia 2011 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowe]
w Urzedzie Gminy w Grudzigdzu

Rozdzial |
Podstawy prawne

g1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnveh obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r,, Nr 152,
poz. 1223 z pdin. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240
Z poZn. zm.),

3. Ustawa z dnia 5 lipca 2010 r. sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budietow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861),

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1373),

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsighiorcow i inne  jednostki
organizacyjne (Dz. U, Nr 166, poz. 1128),

6. Komunikatu Nr | Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia
wStandardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych™ (Dz. Urz. Min. Fin.

Nr 15, poz. 84).



Rozdzial 11
(Objasnienia

§2
llekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostkg organizacy)na,

— kierowniku jednostki — oznacza to wajta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

- ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, glownego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,

— warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynoweow,

- jednostce obliczeniowej (j. 0.) - oznacza to jednostkg pienigzng stanowigcg rownowartosé
343821 zh (Komunikat Prezesa GUS z dnia 9 lutego 2011 r. 120x3438,21 = 412 585,20)
stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji
z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych
wartosci pienigznych. Wartosé metali i kamieni szlachetnych oraz perel, przyjmowana jest zgodnie
z ewidencja ksiggowg.

Rozdzial 11
Kasjer

§3

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosei materialnej ztozyc deklaracje
o odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiadaé obowiazujaca w jednostce instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych,
jak réwniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢gznych

§4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢



okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny byé specjalne) konstrukeji, z blokadami bocznymi
lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé sig okratowane i zamykane okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono bvé tak zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢
ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartosci pienigznych.

§5
1. Wartoéci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Wartoéei pienigéne winny by¢ przechowywane:
- w kasecie stalowej, jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 0,01 j. o.
— wszafie jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 0,04 j. o.

§6
1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 0,02 j. 0. moze by¢
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.
2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajgcej rownowartosé 0,04 j. o. podlega
ochronie przez konwojenta firmy wykonujacej takie zadania zgodnie z zawartg umowa.

Rozdzial ¥V
Gospodarka kasowa

§7
1. W kasie moze by¢ :
— niezbgdny zapas gotowki na biezgce wydatki.
— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotowka pochodzaca z bieacych wplywow do kasy jednostki,
- gotowka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotoéwkowego,
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupelniany do ustalonej
wysokosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze Srodkow podjgtych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosc
jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywane] gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).



§8

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsc te)
gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjgciu gotowki z rachunkdw
bankowych.

2. Gotdowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza sie do ustalonego dla urzgdu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak roéwniez w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotowki i nie jest wliczana
do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial V1
Dokumentacja kasowa

§9
Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
raport kasowy ,,RK",
dowdd wplaty kwitariusz przychodowy K-103,
dowdd wyplaty — polecenie ksiggowania,
czek gotdwkowy
bankowy dowod wplaty,
2) dokumenty #rodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie delegacji stuzbowej,

— listy plac,

— listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,

— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzielo,

— oSwiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

— inne akeeptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

— zakres czynnosci kasjera,

— wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami majatkowymi
- 2 wzorami podpisow,

— protokoby przyjecia — przekazania kasy,



— protokoty kontroli kasy,
- protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,
— rejestr papierdw wartosciowych,
- zestawienie nie podjgtych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objgtych listami plac,
— inne rejestry.

§ 10

1. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zrodtowe dowody kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki,
2. Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiegowego lub osobe upowazniong.
Zastepczym dowodem kasowym moze byé polecenie ksiggowania lub nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.
Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotdowki zostaje wrgezony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosei.
Druga kopia pozostaje w kwitariuszu preychodowym K- 103,

Rozdzial V11
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11

1. Przed przyjeciem lub wyplatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaZnione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjgte
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wptlat
gotdwki, wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popehione w tym zakresie poprawia sig przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych
dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodow — w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w irédlowych dowedach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyplat gotowki,

4. Wplaty gotéwki moga byé dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytutow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisac slownie kwotg wplaconej gotéwki oraz date
i jej tytuk,



§12

1. Formularze dowodow wplat powinny by¢ ponumerowane — kwitariusz przychodowy K-103

stosowany w urzedzie speinia te wymogi.

2. Formularze przychodowych dowod6w kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac ciaglosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poéwiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na okladce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,
—~ numer kart bloku formularzy (ednr . donar.... ),
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... dodnia .....).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwié kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w . Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania™.

§13

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych
wyplatg, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur VAT),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, nagrod oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,

4) wihasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

5) dowodow wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Whasne Zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma byé rozliczona.

3, Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swaj podpis i datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiggowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§ 14

1. Zastgpeze dowody wyplat gotowki moga byé podpisane tylko przez jedna osobg zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze #rodlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gtownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem,
podajac stownie kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajge swdj podpis.

3. Obowiazek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszezona jest ogélna suma
do wyplaty w zlotych.



4. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgdac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbg kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako
éwiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowedzie kasowym zamieszcza sie numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwotg wyplaca sig osobie nie mogacej sig podpisac.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredlié. ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki  powinno  zawierac potwierdzenie tozsamoscl,
wiasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub whaéciwy urzad gminy.

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

Rozdzial V111
Raport kasowy

§16

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe snormalizowane — Raport kasowy RK™.

3. Wyplaty z list plac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogotem
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

4, Gotowka znajdujaca sig w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjaé nie
podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé ujmowane W raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien  wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopig.



§17

1. Raport kasowy sporzadza si¢ raz na 10 dni, lub czesciej w zwigzku z wydatkowaniem cafosci
pogotowia kasowego. 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 oryginal z dowodami kasowymi. i przekazuje, za potwierdzeniem, glownemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§18

1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sig przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor 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.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§19

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym =zakresie instrukcjg bankows. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzorow podpisow, ktora zloZona jest w banku obstugujacym Urzad.

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

4) Czeki wypelnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypemhieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie
wlicza sie dnia wystawienia czeku,

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu, ktory
pozostaje w ksiaZzeczee czekowej ze stemplem dziennym banku.

8) Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekdw
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.

9) Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane
sg do archiwum.



§20

Dowdd wplaty K - 103” kwitariusz przychodowy

1) Dowod wplaty K - 103"= jest drukiem s$cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie
po jego otrzymaniu w ksigdze drukow i odpowiednio przechowywanym.

2) Dowod wplaty K - 1037 wystawiany Jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych
orvginal jest wreczany wplacajgcemu jako dowod wptaty, kopia winna byé dolaczona do raportu
kasowego, zas druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowod K -1037 okresla w nim:

— datg wplaty,
nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

I

dokladne okreslenie tytutu wplaty,
kwotg wplaty cyframi i sfownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowdd

1

podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniong.

§21

Kasa wyplaci

1) Dowdd KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaZnionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastgpezy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany dowod
irbédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowod KW wpisuje nastgpujace dane:

datg wyplaty,

nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sig wyptaty,

tytut wyplaty,

kwote wyplaty cyframi i sfownie.

4) Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwach egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyplacajgca oraz osoba, ktdra naleinodci pobiera. Oryginat zastgpezego dowodu kasa
wyplaci zalacza sig do raportu kasowego.

5) Do wyplaty dowdd LKW" zatwierdza glowny ksiegowy lub osoba upowazniona.

§22

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

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

3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia sie za kazdy dzien, w ktorym wystapily operacje. Raport
jest sporzadzany raz na 10 dni, chyba Ze zaistnieje potrzeba uzupelnienia pogotowia kasowego
wowczas sporzadza si¢ w danym dniu.

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

5) Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie (np. na pogorowie. fundusz swiadczen socfalnyeh, plac,
rézne itp.; dla ulatwienia pracy | zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.



6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposab nastepujgey:

w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odeisk pieczeci firmowej, a w wierszu  kasa”

wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sie
z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czgscl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezgco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji. przy czym w rubryce tresé” okresla rodzaj
operacji gotdwkowej, a w rubryce . dowdd” — symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,.KP-1037, . BDW™,

= w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje iloéé¢ dowodow KPP,
KW i lgezne kwoty operacji gotowkowych, Kazda strone raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a taczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego,

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

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki dcislego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidencji.

§23

Bankowy dowdd wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wystawia sig przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach.

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

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotdéwke sklada wraz
z gotowka w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwszg kopie otrzymuje
osoba wplacajgca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym,
Jjako potwierdzenie wphywu gotdwki na rachunek bankowy.

§ 24

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,
— okreslenie jednostki, ktdrej wlasnos¢ stanowi depozyt,
— date i godzing przyjecia depozytu,
— date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznione) do podjecia depozytu 1 podpis
kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé taczona z gotowka
jednostki.



§25
Rejestr papierow wartosciowych
Obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedhug ustalen
jednostki.

§ 26

Zestawienie nie podjetych poboriw

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

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawieraé nastepujace dane:
— numer kolejny {liczbe porzadkowa),

nazwisko, imig i stanowisko zajmowane przez osobe,

— date preyvjecia gotdwki — wg dowodu K -1037,

- kwotg,

podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjetych pobordw kasjer zatacza do dowodu K -1037, a na liscie plac
w migjscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i datg przychodowego
dowodu kasowego — K - 103" oraz sklada swoj podpis.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§27
Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— nadzien przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

J) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnoéci kasjera, zespdt spisowy skladajacy
sie co najmnie) z trzech osob.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w  trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkdow zespotu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nicobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostat
wyraZnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokol inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, glowny ksiggowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

T) Dorazne kontrole kasy dokonywane 53 na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli

powinien byé¢ udokumentowany protokolem.



8) W zakresie inwentaryzacji w kasic maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukciji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majgtku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

WO T

ini TAN TESMER

Kierownik jednostki



Zatacznik do Instrukeji
w sprawie gospodarki kasowej

PROTOKOL
kontroli Kasy W . przeprowadzonej w dniu ...
od godz. ......... do ... PIZEZ 1ooeeiivieiniciniirese e serinnnes dziatajacego na podstawie upowaznienia
WYANEEO PIZEZ ..ot ZANIA e r.
Kontrole przeprowadzono w 0beCnOsSCi: ..o s — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie e e riar zt

2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki /nr ... LI F R | zt

3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportow na biezaco.

4. Pogotowie kasowe w  wysokoSei i zt ustalone zostalo  pismem
..................... cereneenen Zdnia PSO &

5. Kasjerka, Pani .o woodnin r., zlozyta deklaracje
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralnosci zdnia ... r. znajduje sie w aktach osobowych kasjerki.

7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiggowego w dniu ... r.

Nie stwierdzono nieprawidfowosci.

9. Kasa jest wyodrebniona scianka dziatowa z pokoju ogdlnie dostgpnego. Kasa zabezpieczona jest
systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

10. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie metalowej

[ +11 .
11. Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowe].

Za strong kontrolowang: Kontrolujgey:

(hasferka) {pforwny ksfeow
i ¥ W)



