Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Wojta
Gminy Gietrzwatd Nr 48/2016
z dnia 28 lipca 2016 1.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (tj. Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 ze zm.),

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

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

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

6. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 1. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58)

Rozdzial 11
Objas$nienia

§ 2.

Ilekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy

— Kkierowniku jednostki — oznacza to Wojta

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy lub pracownika ksiggowosci, ktoremu powierzono
prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki

— wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyng i pozostate metale z grupy platynowcow,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pienigzng wyrazong W réwnowartosci
Zotych, stosownie do postanowien § 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128) uzytych do okredlenia limitu przechowywanych
i transportowanych wartosci pienigznych. Wartoéé metali i kamieni szlachetnych oraz perel,
przyjmowana jest zgodnie z ewidencja ksiggowa.

Rozdzial 111
Kasjer
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§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum $rednie wyksztalcenie, majgca
nienaganna opini¢, niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Do osoby penigcej zastgpstwo w razie
nieobecnosci kasjera stosuje si¢ te same kryteria.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoéci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegoélowe postanowienia w tej kwestii zawiera
Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy w Gietrzwaldzie”.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnoéci materialnej ztozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomoéci przepisdw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki. O$wiadczenia przechowywane jest wspélnie z aktami
osobowymi kasjera

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych,
jak réwniez wzory ich podpisow.

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

§4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci pienigznych (Kasa) musi spetnia¢
wymogi § 3 rozporzadzenia w sprawie wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowag si¢ zamykane okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wplywéw w innych pomieszczeniach
Urzedu w granicach kwot nieprzekraczajacych wysokosci 1000 zt w obecnosci innych pracownikow
Urzedu. Szczegdlnie dotyczy to wplat i wyplat na rzecz 0séb niepelnosprawnych
i starszych. Niezwlocznie po wyplacie lub przyjeciu gotowki poza pomieszczeniem kasy kasjer
w asyscie pracownika Urzedu udaje si¢ do kasy w celu odpowiedniego zabezpieczenia dowodow
wyplat lub pobranej gotowki.

4. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Kody dostgpowe (hasto)
do urzadzen alarmowych kasy przechowuje si¢ w kopercie zamknietej i opisanej przez osobg
wprowadzajaca lub dokonujgcg zmiany kodu jako depozyt w migjscu odpowiednio zabezpieczonym
innym niz kasa. Ztozenie i podjecie depozytu odbywa si¢ wylacznie na polecenie Woijta i zostaje
odnotowane w formie protokétu.

§5.

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane:

— w kasecie stalowej, przymocowanej do podtoza lub Sciany, jezeli zapas wartosci pienigznych nie
przekracza 0,01 j.o., co na dzien wydania instrukcji stanowi ok. 4.822,89 #,

— w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podioza lub $ciany, jezeli zapas warto$ci pienigznych
nie przekracza 0,01 j.o., cona dzien wydania instrukcji stanowi ok. 4.822,89 zi,
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§6.

1. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 0,0275 j.o., co na
dzien wydania instrukcji stanowi ok. 13.262,96 zt, moze byé wykonywany pieszo, przy ochronie
dodatkowego pracownika Urzedu.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 0,0275 j-0., co na dziefi
wydania instrukcji stanowi ok. 13.262,96 zt, podlega ochronic przez dodatkowego pracownika
ochrony banku z uwagi na bliskie polozenie banku pemiacego obstugg.

3. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢é réwnoczesnie transportowane
inne ladunki oraz nie mogg byé w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace
w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.
1. W kasie moze by¢ :

niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

gotéwka pochodzca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

gotéwka przechowywana jako depozyt od o0s6b fizycznych i prawnych.

2. Wysokosé niezbgdnego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) ustala Wojt, w zaleznosci
od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwoéci jej odprowadzenia na rachunek bankowy,
uwzgledniajac:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, kt6ry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokoéci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos¢
jej niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czesé tej
gotéwki (niepodjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) mozna réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw
bankowych, z zastrzezeniem, ze nie wolno przeznacza¢ srodkow podjetych na rzecz jednej jednostki
organizacyjnej na wydatki innej obstugiwanej jednostki organizacyjnej.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
byé przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie
wlicza sie do ustalonego dla Urzgdu niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotéwka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, kiora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak rowniez w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest wliczana
do ustalonej dla Urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa
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§9.

Dokumentacje kasy stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,RK”,
— dowdd wplaty ,,KP”,
— dowod wyptaty ,,KW?,
— czek gotéwkowy,
— czek rozrachunkowy,
— bankowy dowod wplaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wanioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy plac,
— listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zleceni lub uméw o dzielo,
— o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnoéci kasjera,
— wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi
- z wzorami podpiséw,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy, sporzadzone wg wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej instrukcji,
— protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,

rejestr papieréw wartosciowych,

zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzefi i innych naleznosci objetych listami ptac,

inne rejestry.
§ 10.

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe

lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastgpcze dowody wyplat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osobg upowazniona.

Zastgpczym dowodem kasowym moze byé asygnata kasowa — kasa wyptaci ,KW” lub nota albo
dyspozycja z programu komputerowego wysylana do oprogramowania kasy.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sig w dwoch egzemplarzach z programu
komputerowego automatycznie generujacego na ich podstawie przychodowy raport kasowy.

Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
pozostaje w odpowiednich zbiorach dokumentéw finansowych jednostki.
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Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe niepodpisane 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 dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat fub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelione w tym zakresie poprawia sig¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw —w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostalty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodoéw
wyplat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisaé stownie kwote wplaconej gotowki oraz date ijej tytul
zaplaty. Dokumenty te sporzadza sie w programie komputerowym uzytkowanym do obstugi kasy.
Kolejnosé i zasady numeracji dowodow kasowych jest zapewniona programowo.

§12.

1. Formularze dowodéw wplat innych niz wskazane w § 11 pkt. 5 powinny by¢ potaczone w bloki
formularzy przychodowych dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do
uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciaglos¢
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 odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (od nr ....... do nr.......),
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia .......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym Wwylacznie za pokwitowaniem W ewidencji drukow Scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie”.

§ 13.

1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:

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

2) rachunkow (faktur),

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

4) wiasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materialow i ushug),
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5) dowodéw wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Wiasne zroédtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona. T

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem ;
wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani , 7/
do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpisidate. - m;‘j

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoba przez ‘nié'g‘o"(
upowazniona.

5. Po zatwierdzeniu dowodu, a przed dokonaniem wyplaty przez kasjera, ksiggowy dokonuje
potwierdzenia merytorycznego realizowanego wydatku.

§ 14.

1. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byé podpisane tylko przez jedna osobe zlecajacg
wyplate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyplaty
wynagrodzeri nie podjetych w terminie) /’)

2. Gotéwke wyplaca sig¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma
do wyplaty w zlotych.

4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaC okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okredlenie wystawcy dokumentu.

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

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwotg wyptaca sie osobie niemoggcej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznione;j.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac potwierdzenie tozsamosci,
wlasnoregcznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy.

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

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.
1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
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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 znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”. Dopuszcza si¢ prowadzenie raportow w
formie elektronicznej, ktére jednak po zakoficzeniu winny by¢ wydrukowane i po podpisaniu przez
kasjera przekazane ksiggowosci w celu dotaczenia do ksiag rachunkowych jednostki. Jednoczesnie

nalezy zarchiwizowa¢ dane dotyczace raportow na trwalym nosniku wg. zasad obowigzujacych przy
zarzadzaniu systemami informatycznymi.

3. Wyplaty z list plac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogdlem
wyplat przekazanych do wyplacenia osobom odpowiedzialnym za dokonanie wyplaty i dokonujacej
kasjerowi pokwitowania otrzymania sumy ogdtem podlegajacej rozliczeniu wg sporzadzonej listy
wyplat.

4. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac w okresie nieprzekraczajagcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyja¢
niepodjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

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

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym (z kopia sporzadzona na papierze
samokopiujacym lub przez kalkg) albo prowadzonym przy uzyciu komputera.

§17.

1. Raporty kasowe sporzadza si¢ W ciaglosci numeracyjnej i chronologicznej w co najmniej 10
dniowych okresach oraz w ostatnim dniu kazdego miesigca dla kazdego rodzaju sporzadzanego
raportu. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie i biezaco w dniu
wystapienia danej operacji gotowkowej. Jesli w danym okresie rozliczeniowym nie Wwystapily
zdarzenia powodujace konieczno$¢ sporzadzania raportu okres za ktoéry sporzadza si¢ raport obejmuje
daty od dnia zamknigcia ostatnio sporzadzanego raportu danego rodzaju do dnia zamknigcia raportu
lub ostatniego dnia miesiaca danego okresu rozliczeniowego.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje za potwierdzeniem ksiggowemu
lub osobie upowaznione;j.

§18.

1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana 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 gotéwkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypehiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
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2) Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do wiadomosci banku
na karcie wzordw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

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

4) Czeki wypehia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

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

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia (o ile przepisy bankowe nie stanowig inaczej), z tym
7e do obliczenia ilogci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Po tym okresie
czek nalezy anulowag.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zalacznik do raportu kasowego.

8) Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekow
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe;.

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

§ 20.

Czek rozliczeniowy

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
go z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakup6w i innych operacji nastgpuje wylacznie
za pokwitowaniem.

3) Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony
na okreslong kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego.

5) W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sig W sposob okreslony jak przy czeku
gotéwkowym (§ 19 pkt. 5).

6) W przypadku utraty czeku nalezy postepowa¢ zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego,
a w szezegblnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastgpita jego
utrata.

§21.
Dowéd wplaty ,,KP”

1) Dowod wptaty ,,KP”— ,Kasa Przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
w systemie komputerowym i generowanym przez program uzywany do obstugi kasy. Dopuszcza
si¢ tez uzywanie drukéw zaewidencjonowanych w ksigdze drukéw $cistego zarachowania,
odpowiednio przechowywanych i ponumerowanych. Druki te wydaje si¢ do uzywania za
pokwitowaniem odbioru i podlegaja one rozliczeniu ewidencyjnemu.

2) Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat
jest wreczany wplacajacemu jako dowéd wplaty. Kopia pozostaje W odpowiednich zbiorach
dokumentéw finansowych jednostki..

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

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

— datg wplaty,

— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
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— dokladne okreslenie tytutu wplaty,
— kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowod
podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniona.

§22.
Kasa wyplaci

1) Dow6d KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowoéci jako dowod  zastepezy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowéd
#rédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowod ,KW?” wpisuje nastepujace dane:

— datg wyptaty,

— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sig wyplaty,

— tytul wyplaty ze wskazaniem dowodu zrédiowego, na podstawie ktorego sporzadzono dowod
~KP7,

— kwote wyplaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu kasa
wyptaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

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

§ 23.

Raport kasowy ,RK”

1) Raport kasowy jest prowadzony w programie komputerowym uzywanym do obshugi kasy lub
sporzadzany jest recznie na odpowiednim druku. Dopuszcza sie tez uzywanie znormalizowanych
drukéw $cistego zarachowania odpowiednio ewidencjonowanych i wydawanych.

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

3) Dokonywane operacje kasowe wypehnia si¢ za kazdy dzief, w ktérym wystapily operacje. Zapiséw
w raporcie dokonuje si¢ codziennie.

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

5) Dla danej jednostki obstugiwanej przez Urzad Gminy mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych
odrebnie (np. na pogotowie, fundusz éwiadczen socjalnych oraz dochody Skarbu Panstwa itp.ydla ulatwienia pracy
i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujacy:

— w lewym goérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej oraz nazwe raportu
i jednostki, dla ktorej raport jest sporzadzany,

— po prawej stronie, w gormnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sig
7 zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosei ich realizacji, przy czym w rubryce tres¢” okresla rodzaj
operacji gotdwkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,.,KP-10”, , KW-37,

— w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo§¢ dowodow »KP”,
JKW” i laczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazda strong raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a laczna sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje W wierszu ,,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
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7) Po wypelieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku
raportéw. W przypadku raportu sporzadzanego przy uzyciu komputera nalezy dokonac
archiwizacji przekazanego raportu oraz jego importu i dekretacji do ksiag rachunkowych jednostki.

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

§ 24.

Bankowy dowoéd wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypeknia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wptaconych banknotow i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz
z gotowka w banku.

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

§ 25.
Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreélenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
— okreslenie jednostki, kt6rej wlasno$é stanowi depozyt,
— date i godzing przyjecia depozytu,
— datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ laczona z gotowka
jednostki.
§ 26.
Rejestr papierow wartosciowych
Obejmuje wykaz papierow warto$ciowych posiadanych przez jednostkg — wedtug ustalen
jednostki.
§27.
Zestawienie niepodjetych poboréw i Swiadczen
1) Zestawienie nie podjgtych. poborow stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.
2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:
numer kolejny (liczbe porzadkowa),
— nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,
date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,
— kwote,

— podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjgtych poboréw kasjer zalgcza do dowodu ,KP”, a na liscie ptac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swéj podpis.
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Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 28.
Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

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

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza ksiegowy, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, powoluje si¢ zespot spisowy skiadajacy sie co
najmniej z trzech oséb.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujacg
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

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

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

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wiazace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.

Zatwierdzit:

Marcin Sieczkowski

Wit
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie
gospodarki kasowej
PROTOKOL
kontroli Kasy W .c.ccccervienineniniinieninenennencne przeprowadzonej W dnil ...
od godz. ......... do ....e.e. DIZEZ oovrveevreesenseeeuseasasesesss s sas s s s s S S e
Kontrole przeprowadzono W ODECIOSCL: ...uvueuurvricrernincirisiiniteistiss st — kasjerki.
W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie e rvteerreee et 7t
2. Stan gotowki wg raportéw kasowych r........ A Zo cvreeerrnnens T eeerrerrreeeeees avenns 7
or........ Jverieies Ze evrevenens T = cvrerereeeeeerees sreenes zt
11 U J Ze cereeerenenns Te = eeereeveenessenens saeeaeas zt
r ... oveeeene AU L. eeceeeerresrenees sevenns zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco.
4. Pogotowie kasowe W WySOKOSCI .oocororiiininnnes 7t ustalone =zostalo zarzadzeniem
.................................... Zdnia .oecveeericeiiceneiinen I
5. Kasjer, Pan/Pani .....ccccoomeviviiinniiininanenn w o dniu e r., zlozyl/a deklaracje
o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .........cccceeceve. r. znajduje si¢ w aktach osobowych kasjera.
7. Kasjer zostala zaznajomiona z obowiazuj acymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala w 141171 RO r. Nie stwierdzono

nieprawidtowosci.
9, Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowej.

Za strong kontrolowang: Kontrolujacy:

(kasjer) (ksiggowy)
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