ZARZADZENIE 2/2015
Wojta Gminy Winnica
Z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Winnicy

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z
pozn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.
zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r., Nr 208, poz. 1375)

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych przechowywanych i
transportowych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U z 2010 r. Nr 166, poz.
1128 z pdzn. zm.).

Wo6jt Gminy Winnica zarzadza, co nastgpuje:

§1

Ustalam instrukcj¢ gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 11/04 W¢jta Gminy Winnica z dnia 11 maja 2004 roku w sprawie instrukcji
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Winnicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do
Zarzadzenia nr 2/2015
Wojta Gminy Winnica

z dnia 15 stycznia 2015 1.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urze¢dzie Gminy w Winnicy

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowiazujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z
pozn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn.
zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r., Nr 208, poz. 1375)

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i
transportowych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U z 2010 r. Nr 166, poz.
1128 z pdzn. zm.).

Rozdzial 11

Objasnienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostk¢ organizacyjna,
— kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— ksieggowym — oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,



— wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle 1
inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotdwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne 1 perty, a takze platyng 1 pozostale metale z grupy platynowcow,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostk¢ pieni¢zna stanowiaca réwnowartos¢
453.736,80 zt, stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych 1 transportowych przez przedsigbiorcéOw 1 inne
jednostki organizacyjne (Dz. U z 2010 r. Nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.).

Rozdzial 111

Kasjer

§3
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca

nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

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

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j
oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych,
jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejSciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi
lub wzmocnione blacha i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane 1 zamykane okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwilo
wejscie jakiejkolwiek osoby do wngtrza kasy.

§5

1. Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong



przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane:
— w kasecie stalowej, jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 0,01 j.o.

— w szafie stalowej, jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 0,04 j.o.

§6
1. Transport warto$ci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej rdwnowartosci 0,02 j.o. moze by¢
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartos$ci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 0,04 j.o. podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony banku z uwagi na bliskie polozenie banku
petniacego obstluge.

3. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rOwnoczes$nie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace
w tym transporcie.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa

§7
1. W kasie moze byc¢ :
— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
— gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,
— gotdéwka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

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

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupethiany do
ustalonej wysoko$ci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze Srodkow
podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysoko$¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ 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 adresatow (odbiorcéw naleznosci).

4. Pobrang gotowke z tytutu dochodow budzetowych odprowadza si¢ na koniec dnia, a jezeli kwota
pobranej gotowki nie przekracza 7.000,00 zt nie p6zniej niz w ciagu 5-7 dni.



§8
1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkoéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé
tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okre§lone przy podjgciu
gotowki z rachunkow bankowych.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla urz¢du niezbgdnego zapasu, o ktorym 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 by¢é wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest
wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa

§9
Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowod wptaty ,, K103,
— dowdd wyptaty ,,KW?”,
— czek gotdéwkowy,
— czek rozrachunkowy,
— bankowy dowdd wplaty,
2) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy ptac,
— listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,

— oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow



stuzbowych w jazdach lokalnych,

— 1inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

— zakres czynnosci kasjera,

— wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi
- z wzorami podpisow,

— protokoty przyjecia — przekazania kasy,

— protokoty kontroli kasy,

— protokoty inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

— rejestr przechowywanych depozytow,

— rejestr papierdw warto$ciowych,

— zestawienie nie podjgtych w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objgtych listami plac,

— 1inne rejestry.

§10

1. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osobeg upowazniona.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW?” lub nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotdwki zostaje wrgczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11
1. Dokumenty kasowe stanowia podstawe zapiséw ksigegowych i musza spelnia¢ wymogi dotyczace

dokumentow ksiggowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.



2. Dokumenty kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne i pozbawione btedéw rachunkowych.

3. Kazdy dokument kasowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, okreslona takze jesli to mozliwe, w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byl sporzadzany pod inng data

— takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,
4. Zroédlowe dokumenty kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (kierownik jednostki) i formalno-
rachunkowym (gléwny ksiggowy). Kierownik jednostki zatwierdza dowod kasowy do realizacji, a
glowny ksiggowy przeprowadza kontrolg wstepna.

5. Przychody i rozchody gotéwki ujmowane sa przez kasjera w programie kasowym autorstwa U.L.
INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek s.c. wedtug nastepujacych zasad:

a) wpisywanie do raportow kasowych na biezaco wszystkich dowodow indywidualnie wedtug
zdefiniowanych zobowiazan; w przypadkach przyjmowania wplat, ktérych wymiar wynika z
programu — Podatki (dot. podatek rolny, podatek od nieruchomosci) — kasjer bezposrednio z konta
podatnika odczytuje kwot¢ zobowiazania 1 przyjmujac wplatg dokonuje jednoczesnie jej
zaksiggowania w programie Ksiggowos¢ Zobowiazan,

b) wszystkie przychodowe i1 rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujgte w raporcie kasowym RK
w tym dniu, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty, w sposob chronologiczny z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji, podaniem symbolu 1 numeru zréodlowego dowodu kasowego oraz
krotkiej 1 zwigzlej tresci operacii,

¢) w przypadku wyptat z kasy na podstawie list wyplat dokonuje si¢ zbiorczego ujgcia danej listy w
raporcie pod odpowiednim zdefiniowanym zobowigzaniem, ze wskazaniem numeru listy ptac,

d) wpisywanie sum podjetych z banku na podstawie dowodu przychodowego — czek gotowkowy - z

podaniem jego numeru,

§13

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowoddéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw (faktur),



3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pieni¢znych, nagrod oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych ptac,

4) wihasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug),

5) dowodow wyptat — kasa wyptlaci (dotyczy nie podjetych ptac).

2. Wlasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego
zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani
do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i1 datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gldéwny ksiggowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§14

1. Zastgpcze dowody wyplat gotdéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg zlecajaca
wyplatg, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki 1 glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdlna
suma do wyptaty w ztotych.

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

§15

1. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg¢ 1 okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i1 nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe¢ wymienionag w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznione;.



5. Upowaznieniec do odbioru gotowki powinno zawiera¢é potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgczno$ci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wilasciwy 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 wyptaty zostalty zaecwidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢é w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sumg poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie
ogotem wypftat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

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

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotoéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac nie
podjete wyptlaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

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

§17

1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka za okresy nie dluzsze niz 21 dni w przypadku wydatkow
oraz dochodéw w miarg potrzeb, jednak nie moga przekracza¢ jednego miesiaca. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, 1 przekazuje, za potwierdzeniem, gldownemu
ksiggowemu lub osobie upowaznione;j.

§18

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

2. Gotoéwka 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 wypekiania formularzy i drukéw kasowych

§19
Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypekiony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypehiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomos$ci banku
na karcie wzordéw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

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

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

5) W przypadku pomyltki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksiazeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznos$ci czeku,
nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi
on zatacznik do wyciagu bankowego.

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

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

§20
Czek rozliczeniowy

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
go z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdéw i innych operacji nastgpuje
wytacznie za pokwitowaniem.

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

4) Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego.

5) W przypadku konieczno$ci anulowania czeku, postepuje si¢ w sposéb okreslony jak przy czeku
gotowkowym (§ 19 pkt. 5).

6) W przypadku utraty czeku nalezy postgpowacé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku



Polskiego, a w szczegdlnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich
nastapita jego utrata.

§21
Pokwitowanie - K103

1) Dowod wptaty Pokwitowanie -,,K103” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z
ktorych oryginal jest wrgczany wptacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do
kopii raportu kasowego, za$ druga kopia przekazywana jest pracownikowi na stanowisku
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej 1 ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej pozostaje
w bloku do rozliczenia i kontroli.

2) Osoba wystawiajaca dowdd Pokwitowanie ,,K103” okresla w nim:
— numer wplaty

— datg wpltywu

— tytul wptaty

— kwote wptaty, takze stownie,

- identyfikacja wptacajacego (imig, nazwisko/ nazwa, adres/siedziba).

3) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowod
podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobg upowazniona.

§ 22
Kasa wyplaci
1) Dowdd ,,KW” — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastgpczy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowod
zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

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

— datg wyptaty,

— nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
— tytut wyplaty,

— kwotg wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora nalezno$ci pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa
wyplaci zatacza si¢ do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowdd ,, KW zatwierdza gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona.



§ 23

Raport kasowy ,,RK”
1. Raport kasowy jest zbiorczym urzadzeniem ksiggowym oraz zarazem zbiorczym
dowodem grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.
2. Raport kasowy sporzadza si¢ w komputerowym programie kasowym.
3. Raport kasowy zawiera oznaczenie salda i dnia ktorego dotyczy oraz kolejny numer.
4. Do raportu kasowego dotacza si¢ wilasciwe dowody ksiggowe, dokumentujace poszczegolne
operacje kasowe.
5. Raporty sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach 1 podpisywane przez kasjera (oryginat dla
ksiggowosci, kopia pozostaje w kasie),
6. Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekade¢ a nawet miesiac; nie moze
wykracza¢ poza okres sprawozdawczy - miesiac kalendarzowy.
7. Raporty kasowe sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegdlnych Zrodet
finansowania zgodnie z nastgpujacym podziatem:
- dochody budzetu gminy
- wydatki budzetu gminy
- sumy depozytowe urzedu gminy
- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych urzedu gminy
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (rachunek biezacy)
- Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
- Inne — utworzone do jednorazowej realizacji programow, projektow wspotfinansowanymi
srodkami unijnymi itp.
8. Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer 1 Zrodta
finansowania.
9. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotdwkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotowki wedtug reguty remanentowe;:
stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczegcia raportu + wplaty — wyplaty
= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.
10. Podpisany przez kasjera i osobg, ktéra sprawdzila poprawno$¢ danych oryginal raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do referatu budzetu i finansow. Kopia

raportu pozostaje w kasie.



§24
Bankowy dowod wplaty

1) Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw
pienig¢znych 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 wptaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz
z gotowka w banku.

5) Po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopig otrzymuje
osoba wptlacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 25
Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytdéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt,
— date 1 godzing przyjecia depozytu,

— date 1 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¢ taczona z gotdwka
jednostki.

§ 26
Rejestr papierow wartosciowych

Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostkg — wedlug ustalen jednostki.

§27
Zestawienie nie podjetych poborow

1) Zestawienie nie podjetych poborow stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i1 innych naleznosci objetych listami ptac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:

— numer kolejny (liczbg porzadkowa),

— nazwisko, imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobe,

— datg przyjgcia gotowki — wg dowodu ,,KP”,



— kwote,
— podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjetych poborow kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac
W miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotoéwki wpisuje numer i date przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swdj podpis.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne

§28
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 gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy
si¢ co najmniej z trzech osob.

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

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
— oryginal, gldowny ksiggowy,

— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kasg.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane s3a 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 trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

Kierownik jednostki



Zatacznik do Instrukceji
W sprawie

gospodarki kasowe;j

PROTOKOL
kontroli Kasy W .....ccceeevieviienieeiienieeieeeeeenn przeprowadzonej W dniu .........ccceevveeriienreeiieennnenns
od godz. ......... do......... PIZEZ .evveeiieiieereeieeeee e ere e dzialajacego na podstawie upowaznienia
WYAANCZO PIZEZ .cvvveerieiieeiiieiie et eeiee ettt e vt e ssaeeseeeseebeessseensees Zdnia .o, r.
Kontrolg przeprowadzono W ODECNIOSCL: ...ccvvierviieeiiieeiieeiieeeriieeeiteeeireeseeeesreeeseaeeesnreeenes — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1.

Rzeczywisty stan gotowki w kasie e zt

. Stan gotoéwki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ [oveoiins Ze e | zt

2
3.
4

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

. Pogotowie kasowe w wysoko$Ci .......cccevveneeennenne. zt ustalone zostato zarzadzeniem ....................

e ————————————————————— Zdnia ..oooeeeeieiiiiiiiiiiieiens I.

. Kasjerka, Pani ........ccocoeveniinininiiicne W dniu oo 1., ztozyta deklaracjg

o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje si¢ w aktach osobowych kasjerki.
. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego w dniu ................... r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

. Kasa jest wyodrebniona $cianka dziatowa z pokoju ogolnie dostgpnego. Kasa zabezpieczona jest

systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej

TYPU e, .

11. Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowana: Kontrolujacy:

(kasjerka) (gtowny ksiegowy)



