ZARZADZENIE Nr 59/09

Wojta Gminy Sanok
z dnia 16 kwietnia 2009r.
w sprawie Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Sanoku

Na podstawie:
1. Art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z pézn.zm.);
2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694,
Z pozn.zm.);
3. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104, z p6zn.zm.);
4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznoci budzetowych
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761);
5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegolowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr
129, poz. 858, z p6zn.zm.),
Wéjt Gminy Sanok zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustalam Instrukeje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Sanoku stanowiaca zatacznik
do zarzadzenia.

§2
1.Zobowiazuje kierownikéw podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Sanoku
do realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz zapoznania z jej treScia podleglych
pracownikow.
2.Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Sanoku do przestrzegania ustalen
oraz wymogoéw zawartych w Instrukeji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



INSTRUKCJA KASOWA
w sprawie wartoSci pieni¢znych, ich transportowania,
przechowywania oraz warunkow zapewniajacych nalezytg ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zaginieciem

§1

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104, z pézn.zm.),
- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129,
poz. 858, z pdzn.zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,
- kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
- ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej,
- warto$ciach pieni¢znych - oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz ztoto, srebro 1 wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i
perly. a takze platyng i pozostale metale z grupy platynowcéw,
- jednostce obliczeniowej (j.0.) -oznacza to jednostke pieniezna stanowiagca rownowartos¢ 120-krotno$é
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa GUS w
Dzienniku Urzegdowym RP ,, Monitor Polski” stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i
wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcdw 1 inne jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i
transportowanych wartos$ci pienieznych. Warto§¢ metali 1 kamieni szlachetnych oraz peret przyjmowana jest
zgodnie z ewidencja ksiggowa.

§3
1.Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoici pienigznych powinno byé odpowiednio
wydzielone 1 zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢ okratowane. Drzwi
wejsciowe do kasy powinny by¢ specjalnej konstrukcji, 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 by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.
3.W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno byé ono
wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienieznych.
4.0Obstuga klientéw powinna odbywac sie przy specjalnie zainstalowanym okienku.
5.Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

§4
1.Wartoéci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane:



- w kasecie stalowej, przymocowanej do podfoza lub §ciany, jezeli zapas warto$ci pieni¢znych nie
przekracza 0,01 j.o.,

- w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub $ciany, jezeli zapas wartosci pienieznych nie
przekracza 0,04 j.o.

§5
1. Transport wartoéci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 0,3 j.o. ochraniany jest
wylacznie przez osobe transportujaca, tj. kasjera, ktéry zobowiazany jest do uzywania odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego. Kwoty takie przewozone mogg byé samochodem nieprzystosowanym do
transportu pienig¢dzy.
2. Transport wartosci pienieznych w kwocie réwnowarto$¢ 0,3 j.o. do 1,0 j.o. podlega ochronie przez co
najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ uzbrojony.
3.W przypadku wartosci pienieznych o réwnowartosci od 1,0 j.o. do 5,0 j.o. transport taki powinien si¢
odbywac samochodem dostosowanym do przewozu srodkdéw pienigznych, wyposazonym w pojemnik
stalowy przymocowany do elementéw nadwozia i ochraniany przez co najmniej jednego uzbrojonego
konwojenta.

§6
1.Kasjerem moze byé jedynie osoba:
— posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,
— majaca nienaganng opinig,
— niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz
—  posiadajaca pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

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

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnoéci materialnej zlozy¢ deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotéwki.

4. Kasjer powinien posiadaé¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz
wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak
rowniez wzory ich podpisow. Wykaz ten znajduje sie w instrukcji w sprawie systemu
funkcjonowania kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéow finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Gminy Sanok jako zatacznik do zarzadzenia Nr 33/2008 W¢jta Gminy Sanok.

§7
1. W kasie moze by¢ :
— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
— gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
— gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
— gotowka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych 1 prawnych.
2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki, w zaleznos$ci
od warunkéw zabezpieczenia gotdwki 1 mozliwos$ci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy
ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednic:
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,
niezbedny zapas gotdwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokoséci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
3. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 1000 zt.
4. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokosc¢ jej niezbgdnego
zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki do odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotowki - w dniu nastgpnym na rachunek bankowy jednostki lub na
rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).



§8

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkdw jednostki, nalezy przeznaczyé na cel
okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotowka  podjeta z  rachunku  bankowego na  pokrycie  okreSlonych  ro-
dzajowo  wydatkéw  moze by¢  przechowywana w  kasie urzedu, pod = warun-
kiem nalezytego jej zabezpieczenia.

3. Gotowki  tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego  za-
pasu - pogotowia kasowego.

4. Gotéwka  przechowywana ~w  kasie urzedu w  formie depozytu,  podle-
gajaca  zwrotowl  osobie  prawnej lub  osobie  fizycznej, ktéra  depozyt  zlozy-
fa, nie moze by¢é wykorzystana na  pokrycie wydatkéw = jednostki, jak = réw-
niez w celu uzupelienia niezbednego zapasu gotéwki 1 nie jest wliczana do
ustalonej dla urzedu wielko$ci tego zapasu.

§9
Dokumentacje kasy stanowia:
1. dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK",
- dowdd wptaty ,,PO",
- dowod wyptaty ,,KW",
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wplaty,
2. dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy pftac,
- listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o dzieto,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
shuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3. dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
- o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi - z
wzorami podpisow,
- protokoty przyjecia - przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,
4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:
-rejestr przechowywanych depozytow,
-rejestr papieréw wartosciowych,
-zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen 1 innych nalezno$ci objetych listami ptac,
-inne rejestry.

§10
1. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
-wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody kasowe  lub



zastgpcze wlasne dowody wyplaty gotdwki

2. Wiasnym przychodowym dowodem kasowym jest pokwitowanie - ,,PO”

3. Zastepczym wiasnym dowodem wyplaty gotdéwki moze byé asygnata kasowa - kasa wyptaci , KW" -

lub nota ksiggowa.

4. Wystawiane sa one przez kasjera, ksicgowego lub osobe upowazniona w przypadku braku innych

dokumentow, tj. dokumentéw zrédtowych.

5. Zaréwno wiasne przychodowe dowody kasowe, jak i zastepcze wiasne dowody wyptaty gotowki
wystawiane sa w trzech egzemplarzach.

6. Jeden .egzemplarz stanowi pokwitowanie dla wplacajacego lub otrzymujacego gotéwke, drugi
dotaczany jest do raportu kasowego, trzeci pozostaje w bloczku dokumentujacym zrealizowane wyptaty lub
otrzymane wplaty.

§11
1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptlat gotowki,
wyrazonych cyframi 1 stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub =zastgpczych dowodow w celu
udokumentowania wplaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow - w
celu udokumentowania wptat 1 wyptat gotowki.
3. W przypadku gdy bledy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych, ich skorygowania nalezy
dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyplat gotowki.
4. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wyltacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat, z wszelkich
tytutéw, przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotdwki oraz date i jej tytut.

§12
1. Formularze dowodéw wptlat powinny byé potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodéw
kasowych, ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.
2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciagto$é numeracji w
okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byé po$wiadczona
przez ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy /fod nr..................... donr......... ),
- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy {od dnia..................... dodnia.......... ).
3.Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wy-
dawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem W ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwic kontrole przycho-
du, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie uregulowania za-
warto w  Instrukcji  w  sprawie  ewidencji i1 kontroli  drukdéw  Scistego  zaracho-
wania".

§13

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych wyplate, to

znaczy na podstawie:

— dowodéw wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzac
stempel banku na dowodzie wpfaty,

— rachunkow (faktur),

— list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienieznych, nagrdd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych ptac,



— wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptlata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw 1 ustug),

- dowoddéw wyptat - kasa wyptaci (dotyczy niepodjetych ptac).

2. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym takze

zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyplaty

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych

czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki 1 gtéwny ksiegowy lub osoba przez nich

upowazniona.

§ 14
1. Zastepcze dowody wyplat gotdéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg zlecajaca wyplate, jezeli
wynika to ze zrédlowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i
gtdéwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.
2. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
3. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub
dhugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
4. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce
tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w
zlotych.
5. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§15
1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadac¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
2. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis moze
ztozyé inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotdéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date
i okreslenie wystawey dowodu, stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymu-
jacej  gotowke, oraz imi¢ 1 nazwisko osoby  podpisujacej jako = $wiadek.  Kwo-
te wyplaca sie osobie niemogacej sie podpisac.

4 Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wy-
mieniong W rozchodowym dowodzie kasowym, W dowodzie tym nalezy
okreslic, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

5.Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac potwierdzenie
tozsamoscl, wiasnorecznos$ci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez

notariusza lub wiasciwy urzad gminy.
6.Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

§16

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

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wpftat gotdwki, dokony-
wane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu  kasowe-
2o sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormali-
zowane - ,,Raport kasowy RK".

3.Wyptaty z list ptac moga byc¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sume poszczegodlnych wyptat, dokonywanych w da-



€)W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie w sposob okreslony jak przy czeku
gotowkowym,

f)W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukeja Narodowego Banku Polskiego,
a w szczegolnosci zawiadomic bank oraz pisemnie wyjasni¢ okoliczno$ci, w jakich nastapita jego
utrata.

§19
1. Pokwitowanie ,,PO”

a) Pokwitowanie ,,PO” - jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu W ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym.
b) Dowdd wpflaty ,,PO” wystawiony jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia powinna by¢ dotaczona do raportu kasowego, za$ druga
kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

¢) W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

d) Osoba wystawiajaca dowdd ,,PO” okre$la w nim:

date wpftaty,

— nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

doktadne okreslenie tytutu wptaty,

kwote wptaty cyframi i stownie

e) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowod podlega
zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniona. Dopuszcza sie forme elektroniczna.

2. Dowod wyplaty ,, KW

a) Dowod ,, KW” - Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

b) Wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika ksiegowos$ci jako dowod zastepczy, w
przypadku np. niepodjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd zrodtowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby.

c¢) Osoba wystawiajaca dowod ,, KW wpisuje nastepujace dane:

—  datg wyplaty,

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

—  tytul wyptaty,

—  kwote wyptaty cyframi i stownie.

d) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zalacza sie
do raportu kasowego.

e) Do wyplaty dowdd ,, KW zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona. Dopuszcza sie forme
elektroniczna.

§20
Raport kasowy ,,RK"
1. Jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
2. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejno$ci, w jakiej nastepuja
wplaty 1 wyplaty.
3. Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapily operacje.
4. Jest sporzadzany codziennie.
5. Musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.
6. Mozna prowadzi¢ kilka raportdw kasowych odrebnie dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.
7. Sporzadzany jest przez kasjera w sposob nastepujacy:
- w lewym goémym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa" wpisuje
oznaczenie kasy, dla ktdrej raport jest sporzadzany,
- po prawej stronie, w gdrnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem
ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,




- w czeScl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre§¢" okre$la rodzaj operacji gotdw-
kowej, a w rubryce ,,dowdd" - symbol dokumentu wraz z jego numerem,

- w dolnej czgéci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo$¢ dowoddéw ,, KP", [ KW" i
laczne kwoty operacji gotdéwkowych. Kazda strong raportu kasowego podlicza oddzielnie, a taczna sume ob-
rotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego.

8. Po wypehnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

9. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane jako druki $cistego zarachowania w
oddzielnie do tego celu zatozonej ewidencji. Dopuszcza sie forme elektroniczna.

§21

Bankowy dowdd wplaty
1. Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienigznych przekraczajacych ustalone
pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.
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 gotowke sktada 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 wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie
wplywu gotdwki na rachunek bankowy.

§22

Rejestr depozytow
1. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu,

- okre$lenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

- date 1 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 gotdbwka  nie moze

by¢ taczona z gotdwka jednostki.

§23
Rejestr papieréw wartosciowych obejmuje wykaz papieréw warto§ciowych posiadanych przez jednostke
— wedtug ustalen jednostki.

§24
Zestawienie niepodjetych poborow

1. Zestawienie niepodjgtych pobordéw stuzy do udokumentowania niepodjetych w terminie wynagrodzen i
innych nalezno$ci objetych listami ptac.
2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Zestawienie powinno zawierac nastepujace dane:

- numer kolejny (liczbe porzadkowa),

- nazwisko, imig 1 stanowisko zajmowane przez osobe,

- date przyjecia gotdwki — wg dowodu ,,KP”,

- kwote,

- podpis sporzadzajacego zestawienie.
4. Oryginal zestawienia niepodjetych poboréw kasjer zatacza 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.



§25

Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaj zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera — zespdt spisowy sktadajacy sie co najmniej z trzech
0s6b.
4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespohu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca i przekazujaca.
5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
— oryginal — glowny ksigegowy,
— pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,
— druga kopig — osoba przyjmujaca.
7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.
8. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie.




