ZARZADZENIE NR 113/19
WOJTA GMINY CIEPLOWODY
z dnia 15 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz art.10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 r., poz. 351), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie instrukcje kasowa Urzedu Gminy Cieptowody stanowiaca
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 7b/2003 Wojta Gminy Cieplowody z dnia 25 lutego
2003r. dotyczace wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
oraz Zarzadzenie Nr 36/2007 Wéjta Gminy Cieptowody z dnia 31 sierpnia 2007r.
dotyczace zmian w instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Cieptowody.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Fukasz Bialtkowski




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 113 /19
Wojta Gminy z dnia 15 listopada 2019 r.

I NSTRUKCUJA

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
w Cieplowodach

Czesé 1 - Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty
prawne:

1.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z2019r., poz. 351),

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia

2010r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywana i transportowana przez przedsiebiorcéw i inne
Jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz.793),

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie os6b i mienia (tekst jednolity Dz. U.
z 2017, poz. 2213),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2017r., poz. 2168).

Czesé¢ II - Wprowadzenie

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1.

wartoSci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle, i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych
metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy
platynowcow.

2. jednostka obliczeniowa - kwota pieniezna do wysokosci 40.000,-zt.

Rozdzial I - Pomieszczenie kasy

. Wartosci pieniezne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

. Kasa znajduje sie na II pietrze i wyposazona jest w kase pancerna, kasetke

metalowa, pokéj zamykany jest na klucz, a budynek monitorowany.




Rozdziat II - Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztalceniu, majaca
nienaganna opini¢ , nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie , w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Woéjta Gminy, Skarbnika Gminy lub Gléwnego
Ksiegowego.

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotéwki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

Rozdzial III - _Ochrona wartos$ci pienieznych

1. Wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone.

2. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:

- w Kkasecie stalowej, przymocowanej do podloza lub $ciany jezeli zapas
warto$ci pienieznych nie przekracza 0.3 j.o.

- w szafie stalowej przymocowanej trwale do podloza lub Sciany jezeli zapas
wartos$ci pienieznych nie przekracza 1.0 j.o.

Rozdziat IV - Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 0,125 j.o. moze
by¢ wykonywany pieszo lub przy uzyciu pojazdu mechanicznego.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 0,125 j.o. , powinien
odbywaé sie przy uzyciu pojazdu mechanicznego w obecnosci dodatkowo 1
osoby.

3. Transport wartosci pienieznych powyzej 0,5 j.o. podlega ochronie przez
uzbrojony konwéj. W celu zapewnienia wymaganej ochrony organizowanym
transportem wartosci pienieznych jednostka moze korzystaé¢ z odplatnych ustug
konwojowych lub policji.

4. W samochodach przewozacych warto§ci pieniezne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby
postronne nie uczestniczace w tym transporcie.



Rozdzial V - Gospodarka kasowa

1.

1.

W kasie moga znajdowac sie tylko $rodki pieniezne i papiery wartoSciowe

skladajace sie na:

- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

- gotowka pochodzaca z biezacych wpltywéw do kasy jednostki,

- papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu , otrzymane od oséb
prawnych i fizycznych oraz skladane w formie niepienieznej wadia lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Wojta Gminy,
w zaleznoSci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy.

a/ Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego.

b/ Niezbedny zapas gotowki w kasie urzedu w miare wykorzystania moze byé
uzupeiniany do ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z rachunku
bankowego.

¢/ Znajdujaca sie¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalona
wysokoSC jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania
nadwyzki , a jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywanej gotowki w dniu nastepnym na rachunek bankowy urzedu
lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota
niewyplacona moze by¢ przechowywana w kasie do 7 dni , pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkosci ustalonego
pogotowia kasowego.

Wniesione depozyty w formie gotowki, kasjer ma obowiazek w tym samym dniu
odprowadzi¢ do banku na konto depozytowe.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku , gdy strona
transakcji, z ktorej wynika platnosé jest inny przedsiebiorca oraz gdy wartosé
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci przekracza
rownowarto§¢ kwoty okreslonej w art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o
swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j.

Cz¢s¢ III - Dokumentacja kasowa

Dokumentacje kasy stanowia:
a/ dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,RK”




- dowdd wplaty ,KP”
- czek gotowkowy
- bankowy dowod wplaty

b/ dokumenty zrodlowe - dyspozycyjne :

- dowody zakupu - faktury, rachunki

- dowody sprzedazy

- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- rozliczenie delegacji stuzbowe;j

- listy ptac

- listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod

- rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub uméw o
dzielto

- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu
prywatnego w jazdach lokalnych

c/ dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

- o§wiadczenie o odpowiedzialno§ci materialnej

- zakres czynnosci kasjera

- wykaz os6b do dysponowania pienieznych sktadnikami majatkowymi
- protokoly przyjecia — przekazania kasy

- protokoly inwentaryzacyjne

d/ dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow

- rejestr papieréw wartosciowych

- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen
i innych naleznosci objetych listami ptac

- inne rejestry

2. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe
dowody kasowe.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie¢ w trzech egzemplarzach. Oryginatl
stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci.

4. 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 nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.



5. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych
dla wptat wszelkich tytuléw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie
kwote wptaconej gotowki oraz date i jej tytul.

6. Formularze dowodéw wplat powinny byé¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowac przed oddaniem
ich do uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy
ponumerowac, zachowujac ciaglo§¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy

- numer kart bloku formularzy (od nr........ donr........ )

- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia......do dnia.....).

7. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane
osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scislego zarachowania, ktéra powinna umozliwié kontrole przychodu rozchodu
oraz stan blokéw formularzy.

Powyzsze zostalo uregulowane w ” Instrukcji ewidencji i kontroli drukoéow
Scislego zarachowania”.

10. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zréodiowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a/ dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptlaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b/ faktur, rachunkéw,

c/ list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, nagréd
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych ptac,

d/ wiasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow i ustug,

e/ dowodoéw wyplat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptlac),

Wlasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okreslaé
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

11. Zrodlowe dowody kasowe wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
kierownik jednostki i Skarbnik Gminy lub osoba przez nich upowazniona.

12. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodoéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).




13. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym .
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly
atramentem lub dhlugopisem, podajac slownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma do wyptaty w zlotych (np.
listy wyplat).

Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedna osobe ta
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki. Przy wyplacie
gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisaé¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe
lub na prosbe kasjera moze podpisaé¢, inna osoba z / wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyplate /, stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza sie¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos$¢é osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

14. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru powinno byc¢ dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub
wlasciwy urzad gminy.

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

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,, Raport kasowy RK”.

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

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

16. Raport kasowy sporzadza sie nie rzadziej niz raz na 10 dni. Obroty kasowe
kasjer rejestruje w raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego kasjer ustala
pozostatosci gotéwki w kasie, podpisuje raport i wraz z dowodami kasowymi
przekazuje za potwierdzeniem Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznione;.

17. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér
kasowy i obciaza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.



Cze¢s¢ IV - Objasnienia dotyczace sposobu i zasad
wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy

Jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z

banku. Wypetiony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie

instrukcja bankowa . Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez

osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw osob upowaznionych, oraz ich
nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktora
Jjest zloZzona w banku finansujacym.

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

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

Tresci czeku nie mozna przerabiac, wycieraé lub usuwaé w inny sposob.

W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet czeku nalezy anulowaé i
pozostawi¢ w ksiazeczce blankietéw czekowych.

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

Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwanym zawiadomieniem o
ksiegowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego.

Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek
wykorzystanych czekoéw przechowywane sa przez okres 1 roku w szafie
metalowe;j.

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

. Dowéd wplaty.

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa;

a) dowody wplaty — KP stosowany przy ewidencji komputerowej,

b) dowod wplaty KP (druk poligraficzny) kwitariusz przychodowy stosowany do
recznego udokumentowania wpltywu gotéwki do kasy jednostki.

Dowéd wptlaty KP jest drukiem $cistego zarachowania.

Dowod wplaty stosowany przy ewidencji komputerowej w dwéch egzemplarzach

sporzadza kasjer, po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wptaty nalezy

poda¢ nazwisko i imig¢ wptacajacego, tytul wplaty, date oraz kwote przyjetej

gotowki . Wystawiony dowdd wplaty podpisuje kasjer i przekazuje jeden

egzemplarz osobie dokonujacej wplaty , drugi egzemplarz przekazuje z raportem

do ksiegowosci.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zadnych skresleri ani poprawek kwot

wplat gotéwki wyrazonej cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie

poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego

prawidlowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu

pokwitowania nie wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje sie

zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania.

Kasa przyjmie KP ,kwitariusz przychodowy” jest drukiem §cislego
zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego  otrzymaniu
1 przechowywanym w kasie. Wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
(oryginal} ijest wreczany wptacajacemu jako dowod wptlaty, kopia przekazywana
jest do ksiegowosci, zas trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.




W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Osoba wystawiajaca dowod ,KP” okresla w nim:

- date wplaty

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty.

- Dokladne okreslenie tytulu wplaty

- Kwote wplaty cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie

wplaty.
3. Kasa wyplaci

W jednostce nie stosuje sie dowodoéw zastepczych KW , wyplaty naleznosci
dokumentowane sa dokumentami Zrédtowymi - dyspozycyjnymi.

4. Raport kasowy ,,RK”

Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej

kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia sie za kazdym dzien w ktérym wystapily

operacje. '

Raport kasowy sporzadza sie nie rzadziej niz raz na 10 dni przy czym musi by¢

sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie ( np. na pogotowie,

fundusz §wiadczen socjalnych) dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci

dokonywanych operacji kasowych.

Raport kasowy przy zastosowaniu techniki recznej sporzadza kasjer w spos6b

nastepujacy:

- w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w
wierszu jnkasa” wpisuje sie oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest
sporzadzany

- po prawej stronie, w gdrnej rubryce, wpisuje sie numer raportu kasowego;
numer ustala sie z zachowaniem cigglo§ci numeracji rocznej dla roku
obrotowego

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe
na biezaco w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce ,tre§é” okresla si¢ 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 si¢
ilosé dowodow ,KP” , ,KW”, i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda
strone raportu kasowego podlicza si¢ oddzielnie, a laczng sume obrotéow
objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu j,obroty dmia” na
ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypethieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy
i przekazuje Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej.

Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu
kasowego i wypelniania dowodéw wplaty i wyplaty okresla instrukcja do
stosowanego programu komputerowego.

5. Bankowy dowod wplaty

Wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy Srodkéw pienieznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach.



5.

Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotéw i monet.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke
sklada wraz z gotowka w banku.

Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z
wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek
bankowy.

Rejestr depozytéow

Kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu

- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt

- date i godzine przyjecia depozytu

- date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka, nie moze byé
taczona z gotéwka jednostki.

Rejestr papierow wartosciowych

Obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedtug
ustalen jednostki.

Czesé¢ V - Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

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

W toku inwentaryzacji poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
Jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci
kasjera, zespét spisowy sktadajacy sie co najmniej z trzech oséb.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokoél w trzech egzemplarzach,
podpisany przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy —
przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten
powinien zostaé¢ wyraznie opisany w protokole, z wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Wojta Gminy. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.




