BURMISTRT

VO3 »’*-h'mr-?l- . h ZARZADZENIE NR 20/2009

AULUNOWSAIEGD BURMISTRZA KOLONOWSKIEGO
Z dnia 23 marca 2009 roku

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kolonowskiem

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r,
Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych { Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pézniejszymi zmianami),

3. rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci | planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organow
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U, Nr 50, poz.511 z
pdzniejszymi zmianami),

4. rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1999 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna
adpowiadac ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcow i inne jednostki crganizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858 zm,
Dz. U z2000r Nr 17, poz 221),

9. komunikatu nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r, w sprawie
ogtoszenia ,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych® (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 50), Burmistrz Kolonowskiego zarzgdza,
co nastepuje:

§ 1

Ustala sie instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta | Gminy w
Kolonowskiem, stanowigcy zalgcznik do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zafscznik do Zarzgdzenia nr 2072008
Burmistrza Kolonowskiego z dn. 23.03 2008 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kolonowskiem

Rozdziat |
Podstawy prawne

g1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogolnych ohowigzujacych 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 2002 .
Nr 76,. poz. 694 z pézn. zm.},

2 ustawy z dnia 30 czenwca 2005r1. 0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr
142, poz. 1591 z pdzn. zm.),

3. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci | planu kont dia prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow
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 1. w sprawie szczegblowych zasad | wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz. U. z 2000 1.
Nr 17, poz. 221),

5 komunikatu ar 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 1. w sprawie
ogloszenia ,Standardow kontroli finansowe] w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min, Fin. Nr 7, poz. 50).

Rozdziat Il
Objasnienia

§2

llekroé w niniejszej instrukcii jest mowa o
- jednostce — oznacza to urzgd gminy, gminng jednostke organizacyina,
. kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
- ksiegowym — pznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiegowego gminnej jednostki
organizacyjnej, ‘ .
. wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czek,
weksle i inneg

dokumenty zastepujace w obrocie gotowke, .
- jednostce obliczeniowej (j.0.) — 0znacza to jednostke pienigzna stanowigacy
rownowartoscé 2 481,82 2, stosownie do postanowien § 1. pkt 5 rozporzadzenia M}inistra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziermika 1698 r.w ;pr;wie szczegotowych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartﬂspj pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow | Inne



Jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych
wartosci pienieznych.

Rozdzial Il
Kasjer

§3

1. Kasjerem moze byé jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwkao
mieniu oraz posiadajgca peina zdolnosd do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnosci kaomisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

5. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozyc deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o Znajomosci przepisow w zakresie
dokenywania operacji kasowych i transporty gotdwki.

4. Kasjer powinien posiadac obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

Rozdziatl IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoséci pienieznych

54

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byc
odpowiednio byé odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Okno oraz drzwi wejsciowe do
pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac sig okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwita wejscie jakiejkolwiek osoby
do wnetrza kasy.

3. W pomieszeczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzgdzenie alarmowe,

§5

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgoych nalezyty
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

2. Wartoéci pienigzne winny byc przechowywane:
- W kasecie stalowej, przymocowanej do podioza jezeli zapas wartosci pienieznych nia
przekracza 0.01 j.o
- w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podioza lub sciany, jezeli zapas wartosci
pienieznych nie przekracza 0,04 j.o.

86

1. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy | odwrotnie odbywa sie samochodem
stuzbowym.




Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§7

1. W kasie moze byc
- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
- gotoéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
- gotowka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych.

2. Wysaokoié niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki, w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotéwki | mozliwosci jej odprowadzenia
na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2} niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktary w miare wykorzystania moze by¢ uzupeiniony do
ustalonej wysokosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkdw
podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotawki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosc jgj
niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki do
aodpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym na rachunak
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§8

1. Padjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze hyé przechowywana w kasie urzedu. pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dia urzedu niezbednego zapasu, o ktorym mowa w
& T ust 2 pkt 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu. podlegajgca zwrotowi
asobie prawnej lub osobie fizyczne), ktora depozyt zlozyla, nie moze byc wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki i
nie jest whczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§9

Dokumentacjg kasy stanowia;
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK”,
- dowod wptaty ,KP,
- dowod wyplaty |, KW”,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowtd wplaty.
2) dokumenty Zrodiowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,




- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,

- pswiadczenia zawlerajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcia w sprawie gospodarki kasowej,

- pswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi z
wzorami podpisow,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- pratokoty inwentaryzacyine,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr papierow wartogciowych,

- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzer i innych naleznosci objetych listami
plac,

-inne rejestry.

§10

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.
2. Zastepcze dowody wyptat nie moga by€ wystawione przez kasjera, lecz wiytgcznie
przez ksiggowego lub osobg upowazniona.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptac SJan lub nota.
3, Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach. Oryginat
stanowiacy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

. Rozdziat Vil
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

2 44

1. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do ziecenia wyplaty
lub wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowazniona nie moga
byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawionych przez kasjera.

2 W dowodach kasowyeh nie mozna dokonywad zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popeinione w tym zakresie poprawia sig przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodow w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidiowych dowodow.

3. W przypadku, gdy biedy zostaly popeinione w sradiowych dewodach kasowych —w celu
ich skorygowania nalezy dokonac na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodow wyplat gotowki. '

4. Whplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie, ujednohcony_ch ;Hg
wptat, wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.




5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisac stownie kwote wplaconej gotowki oraz date i
jej tytut.

§12

1. Formularze dowoddéw wplat powinny byc polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, kidre nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowad, zachowujgc
ciggtosc numeracii w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna byé poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona,
Ha okiades kazdego bloku nalezy odnotowad:

- numer kolejny bloku formularzy,
= numer kart bloku formularzy (ad nr ... do nr),
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy {od dnia ... do dnia....).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byc wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow fcistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwic kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Cdpowiednie uregulowania zawarto w Instrukcji w sprawie ewidencji | kontroli drukdéw
scistego zarachowania”.

§13

1. Wyplata gotowki 2 kasy moze nastapic na podstawie zrodiowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzac stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienieznych, nagrod oraz

zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,

4) wiasnych zrédiowych dowodow kasowych,

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Whasne Zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, powinny okreslac termin, do kidrego zaliczka ma byc rozliczona.

3. Zrodiowe dowody kasowe | zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Fracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis | date,

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki | gidwny ksiggowy lub
osoba przez nich upowazniona.

£14

1. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byc podpisane tylko przez jedna oscbe
zlecajgeg wyplate, jezeli wynika to ze Zrédiowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i gtdwnego 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 sposab trwaty atrapjentem
lub diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj

odpis.
i S.pobﬁwiqzel-; wypisywania stownie otrzymane] kwoty nie dotyczy przypadku wypisijama
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest
ogdina suma do wyplaty w ztotych. _

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




§15

1, Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazzdac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotowki oraz
wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawce
dokumentu,

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ziozy¢ inna osoba { z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate),
stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym,

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, date i ckreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamosc osoby otrzymujace| gotowke araz imig |
naf,WiSkD osoby podpisujace] jako Swiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej sig
podpisac.

4, Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionsj,

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

6. Upowaznienie do odbioru powinnoe byé dalgczone do rozchodowego dowodu kasowego,

Rozdziat VIl
Raport kasowy

§ 16

1 Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym abjete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane,

2 Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat 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. Wyptaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
abejmujace] sume poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu ub tez w kwacie
rownej sumie ogdlem wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4. Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyjac nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowega oraz
wpisac go do raportu kasowego.

6 Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zhiorezo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat | wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

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

517

1. W przypadku, gdy liczba wplat | wyptat gotowki w poszczegbinych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowaé okres 7 dni, z tym ze nalezy sporzadzié raport Kasowy na
koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
chronologicznie z podziatern na poszczegéine dni dokonania wptaty lub wyptaty.




2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie, kasjer podpisuje raport | oryginat z dowodami kasowymi przekazuje, za
potwierdzeniem, skarbnikowi lub osobie upowaznionej.

§18

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasewy
i obeigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dni od daty j&j stwierdzenia.

Rozdzial 1X
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§19

Czek gotowkowy
1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankows.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
2} Wezory podpisow osdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzordw podpisow, ktéra zlozona jest w banku finansujgcym.
3) Czeki wystawione sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe
banku i numer rachunku bankowego.
4} Czeki wypetnia sig atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiac, wycieraé lub usuwad w inny sposob.
5} W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac | pozostawic w
przeznaczonej do tego celu teczee.
8) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Zze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza sig dnia wystawienia czeku,
71 Dowodem ksiggowym Jest mafy odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu,
Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego.

§ 20

Dowod wptaty KP”
1) Dowdd wptaty KP" — Kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow scistego
zarachowania i odpowiednio przechowywanym,
2) Dowod wplaty KP" wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat jest wreczany wplacajgcemu jako dowdd wptaty | kopia winna byc dotaczona do
raportu kasowego, zas druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
3} W przypadku pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
4) Osoba wystawiajgca dowod KP" okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujace] wptaty,

- doktadne okreslenie tytull wptaty,

- kwote wptaty cyframi | stownie. ;
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie widaty.
Dowdd podlega zatwierdzeniu przez ksiegowego lub osobg upowazniona,




§ 21

Kasa wyptaci
1) Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.
2) Wystawiany jest prizez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastgpczy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany
dowdd Zrodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osaby.
3) Osoba wystawiajgca dowdd KW wpisuje nastepujgce dane;

- date wyptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz kitdrej dokonuje sie wyplaty,

- tytul wyplaty,

- kwote wyptaty cyframi | stownie.
4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego
dowodu kasa wyptaci zatgcza sie do raportu kasowego.
5) Do wyptaty dowod KW" zatwierdza glowny ksiggowy lub osoba upowazniona.

522

Raport kasowy ,,RK"
1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.
2} Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznych, tzn. w takigj kolejnosci, w
jakiej nastgpuja wplaty i wyptaty.
3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.
Raport jest sporzadzany na okres 7 dni.
4) Raport kasowy musi by¢ sporzgdzany z datg ostatniego dnia miesigca. .
5) Raport kasowy prowadzi sie odrebnie dla kazdego rachunku bankowego w celu uatwienia
pracy | zapewnienia przejrzystosci dokonanych operacji kasowych.
8) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujacy,

- w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczatki firmowej, a w wierszu kasa
wpisuje oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzgdzany,

- po prawej stronie, w gornej rubryce wpisuje numer raportu kasowego, numer ustala si¢ z
zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce tres¢” okresla
rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce dowdd" — symbol dokumentu wraz z jego
numerem,np."KP-10", KW-3", ,

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilosc dowodow
KP", KW' i lgczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a taczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty
dnia” na ostatniej strenie raportu kasoweqo,

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

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

§ 23

Bankowy dowdd wplaty ‘ ‘
1) Bankowy dowad wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek i?ankowy grodkow
pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
2) Dokument wystawia kasjer w trzech egzemplarzach. : ;
3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotéwke skiada
wraz z gotowka w banku.




4) Po przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptacajgea, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem
bankowym, jako potwierdzenie wphywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 24

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasier prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawierac co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

- okreslenie jednostki, ktérej wiasnosc stanowi depozyt,

- date | godzing przyjecia depozytu,

- datg | godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
3} Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze byé taczona z
gotowka jednostki,

§ 25

Zestawienie nie podjetych poborow
1) Zestawienie nie podjetych pobordw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen | innych naleznosci objetych listami plac.
2} Zestawienie sporzgdza kasjer w dwdch egzemplarzach.
3} Zestawienie powinno zawierat nastepujgce dane:

- numer kolejny (liczbe porzadkowa),

- nazwisko, imig stanowisko zajmowane przez osche,

- date przyjecia gatdwki — wg dowaodu KP"

- kwote,

- podpis sporzadzajgcego zestawienie.
4) Oryginat zestawienia nie podjetych pobordw kasjer zalacza do dowodu KPP, a na liscie
ptac w migjscu przeznaczonym na pokwitowanie cdbioru gotowki wpisuje numer i date
przychodowego dowodu kasoweago — KP" oraz sktada swdj podpis.

Rozdziat X
Czynnosci kontrolne

§ 26

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacjg kasy przeprowadza sie;

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.
2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie niecbecnosci kasjera, zespdl spisowy
sktadajacy sie co najmniej z trzech osob. _
4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzgdza sig protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkow zespolu | kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyimujgcs
i przekazujaca. N
5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc kasjera, fakt tfar] powinien
zostaé wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
6) Protokét inwentaryzacji otrzymujg:




- oryginat —gfowny ksiegowy,

- pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,

- druga kopie — osoba przyjmujaca kase.
7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kisrownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
8) W zakresie inwentaryzacii w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukeji w sprawie gospodarkl majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
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