Zarzadzenie Nr 113/2022

Burmistrza Sulejowa
z dnia 30 czerwca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 559, poz. 583, poz. 1005, poz. 1079) oraz art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217, poz. 2105, poz. 2106)
zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ gospodarki kasowg stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sulejowie do
przestrzegania postanowien i procedur zawartych w instrukcji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2014 Burmistrza Sulejowa z dnia 11 czerwca 2014
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 roku.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 113/2022
Burmistrza Sulejowa

z dnia 30 czerwca 2022 roku

INSTRUKCJA
gospodarki kasowej

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczegolno$ci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217
z pbdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.
559 z p6zn. zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernik 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

4) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010
roku w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
I iInne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793),

5) Uchwata Nr IX/78/2019 Rady Miejskiej w Sulejowie z dnia 22 maja 2019 roku w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatku 1 optat stanowigcych dochody budzetu Gminy Sulejow za
pomocg innego instrumentu ptatniczego,

6) Zarzadzenie Nr 19/2022 Burmistrza Sulejowa z dnia 21 lutego 2022 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sulejowie,

7) Zarzadzenie Nr 111/2022 Burmistrza Sulejowa z dnia 30 czerwca 2022 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych”.

Rozdzial 11
Objasnienia
§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Sulejowie,

2) kierowniku jednostki — o0znacza to Burmistrza Sulejowa,

3) ksiegowym — 0znacza to Skarbnika,

4) wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro 1 wyroby
z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyn¢ 1 pozostale metale z grupy
platynowcow,

5) jednostce obliczeniowej —to jednostka uzyta do okreslenia limitu przechowywanych lub
transportowanych  warto$ci  pieni¢znych  wynoszaca 120-krotno$¢ $redniego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce uspotecznionej za rok ubiegly, wg
komunikatu GUS publikowanego w pierwszym kwartale kazdego roku.
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Rozdziatl 111
Kasjer
§3.
Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum $rednie wyksztatcenie, majgca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie.
Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracje
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki

kasowej oraz wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoS$ci pienieznych
§4.

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych powinno by¢

odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢

odpowiedniej klasy. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji,

z blokadami bocznymi i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

W pomieszczeniu kasy winno znajdowac si¢ odpowiedniej klasy zamykane okienko,

przez ktore kasjer dokonuje wyplaty. Powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwilo

wejscie 0soby do pomieszczenia kasy.

Pomieszczenie kasy winno by¢ wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartos$ci

pieni¢znych.

§5.

Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Wartos$ci pieni¢zne winny by¢ przechowywane:

- w urzadzeniu o I klasie odpornosci na wiamanie i klasie zamka 1xA odpowiednio
przymocowanej do podtoza, jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 0,5 jednostki
obliczeniowej,

- w urzadzeniu o II klasie odpornosci na wlamanie i klasie zamka 1xA odpowiednio
przymocowanej do podtoza, jezeli zapas warto$ci pieni¢znych nie przekracza 1,5 jednostki
obliczeniowej.

§ 6.

Transport wartoSci pienieznych nie przekraczajagcy rownowartosci 0,3 jednostki

obliczeniowej moze by¢ wykonywany samochodem, przy ochronie dodatkowego

pracownika urzedu.

. Transport wartosci pieni¢znych przekraczajacy rownowarto$¢ 0,3 jednostki obliczeniowej

podlega dodatkowej ochronie przez pracownika ochrony lub policji.

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

Transport wartosci pienieznych winien by¢ organizowany na etapie ogloszenia przetargu na
obstuge bankowa budzetu gminy Sulejow.



Rozdzial V

Gospodarka kasowa

§7.

. W kasie moze by¢:

- niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,

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

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy jednostki,

- gotowka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych.

. Wysokos$¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,

w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej odprowadzenia na

rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokos$ci zapasu gotéwki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze
srodkow podjetych z rachunku bankowego.

. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢

jej niezb¢dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki

do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).

§ 8.

. Podjeta z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Niewykorzystang czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej

zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele

niz okreslone przy podj¢ciu gotdwki z rachunkéw bankowych.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

moze by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla jednostki niezbednego zapasu, o ktorym mowa

w § 7 ust. 2 pkt. 2.

. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi

osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na

pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniez w celu uzupehienia niezbednego zapasu gotowki

i nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- dowod wptaty ,,KP”,
- dowod wyplaty ,, KW?”,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wptaty,
2) dokumenty zroédtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,



- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac,

- listy wyplat zasitkdw, premii, nagrod,

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

- oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow

stuzbowych w jazdach lokalnych,

- inne akceptowane przez osoby upowaznione,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

-wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami

majatkowymi - Z wzorami podpisow,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr papieréw wartosciowych,

- inne rejestry.

§ 10.
. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.

. Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiegowego lub osobe upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub kserokopia zrodtowego dowodu kasowego.
. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat, stanowigcy
pokwitowanie wptlaty gotdwki zostaje wrgczony wplacajacemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci. Dopuszcza sig
mozliwo$¢ dodatkowego wydruku pokwitowania dla wptacajacego celem pozostawienia
w aktach referatu realizujacego sprawe wplacajacego.

Rozdzial VII

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§11.

. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.
. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ Zzadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi 1 stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie blednych przychodowych, rozchodowych lub zastgpczych dowodow
kasowych poprzez wystawienie prawidlowych nowych dowodow - w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotéwki.
. W przypadku, gdy btedy zostaly popelione w zrodtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyptat gotowki.



. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutlow przychodowych dowodoéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.
. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz date
I jej tytut.
§12.
. Wyptlata gotowki z kasy moze nastgpic¢ na podstawie zrédtowych dowodow uzasadniajacych
wyptate, to znaczy na podstawie:
1) dowodow wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
2) rachunkow (faktur),
3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pieni¢znych, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,
4) whasnych zrodtlowych dowodow kasowych wynikajacych z zawartych umow,
otrzymanych decyzji itp.
. Wlasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptlata zaliczek powinny
okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.
. Zrodtowe dowody kasowe oraz zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date.
. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub
osoba przez nich upowazniona.
§ 13.
. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki oraz gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.
(np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie)
. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub
dhugopisem, podajac kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.
§ 14.
. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotdwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okres§lenie wystawcy
dokumentu.
. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.
. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ 1 nazwisko
osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.
. Jezeli wyptlata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong Ww
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okres$li¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.
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Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajagcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy
urzad gminy.

Upowaznienia do odbioru gotowki powinno by¢ dotaczone do dowodu kasowego lub
skompletowane w oddzielnym segregatorze.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 15.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.
Wyptaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie
ogotem wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.
Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.
W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac
nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go
do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.
Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetlnionym z kopia.
Adekwatne dokumenty ksiggowe sporzadza si¢ i1 zatwierdza réwniez przy operacjach
bezgotdéwkowych innym instrumentem platniczym, na ktorym przechowywany jest pienigdz
elektroniczny.
Dopuszcza si¢ rowniez wprowadzenia innych uslug wptat naleznosci oraz wyplat
gotowkowych. Ich zasady oraz obieg dokumentéw musi by¢ unormowany odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 16.
Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny
by¢ dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien 1 ustaleniu pozostatos$ci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje pracownikowi referatu
ksiggowosci.

§17.

. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
1 obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.



Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§18.
Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujgcym.

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

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

5) W przypadku pomytki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac.

6) Czek jest wazny 30 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego.

8) Czyste blankiety czekowe oraz anulowane czeki przechowywane sg przez okres jednego
roku w szafie metalowej.

9) Anulowane czeki po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sa do archiwum.

§ 19.
Dowod wplaty ,,KP”

1) Dowod wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal jest wreczany wptacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do
raportu kasowego.

2) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

3) System komputerowy wystawiajacy dowod ,,KP” okresla w nim:

- date wptaty,
- nazwisko 1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
- doktadne okreslenie tytutu wplaty,
- kwote wptaty cyframi i stownie.
4) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.
§ 20.
Kasa wyplaci

1) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowos$ci jako dowdd zastepczy,
w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany
dowdd zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

2) System komputerowy wystawiajacy dowod ,,KW” okresla nastepujace dane:

- date wyptaty,

- nazwisko 1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
- tytut wyptaty,

- kwotg wyplaty cyframi i stownie.

3) Dowod podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznos$ci pobiera. Oryginal
zastepczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

§21.
Raport kasowy ,,RK”

1) Sporzadzany przez system komputerowy w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej

kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty 1 wyptaty.



2) Dokonywane operacje kasowe wypehnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystgpity operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.

3) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

4) Po wydrukowaniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku
raportow.

§22.
Bankowy dowdd wplaty

1) Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty wplacajacy gotowke sklada wraz
Z gotowka w banku.

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

§ 23.
Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow 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 kwote,
- okreslenie jednostki, ktorej wtasnos$¢ stanowi depozyt,
- date 1 godzine przyjecia depozytu,
- datg 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podj¢cia depozytu
i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z
gotowka jednostki.
§ 24.
Rejestr papierow wartosciowych
Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne
§ 25.
Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzien przekazania obowigzkoéw kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym kazdego kwartatu i roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe
oraz druki $cislego zarachowania..

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnosci kasjera, zespot spisowy
sktadajacy si¢ co najmniej z dwdch 0sob.

4) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy (w trzech
egzemplarzach) — przez osobg przyjmujaca i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:



- oryginal, gldéwny ksiggowy,
- pierwszg kopig, osoba zdajaca kase,
- druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg przez skarbnika gminy. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

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

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

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

wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki.



