INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWE]
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia nr ...
Wéjta Gminy Jasienica

zdnia .o,

INSTRUKCIA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Jasienica

CZESC I - Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:

e Ustawa z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 1241, z p6zn. zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakfaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. Nr 128, poz. 861, z pozn. zm.),

¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375,
z pdzn. zm.),

s Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzednia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona warto$ci pienieznych  przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorstw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. 166, poz. 1128,
z pdzn. zm.),

e Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej

dla sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).

CZESCII - Wprowadzenie

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1. wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotdwke oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty,
a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcow.

2. jednostka obliczeniowa — (j.0.) — rozumie sie jednostke uzytg do okreslania limitu przechowywanych

i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120 krotno$¢ przecietnego miesiecznego
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wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw za ubiegly kwartat wg obwieszczenia Prezesa Gtéwnego

Urzedu Skarbowego.

Rozdziat 1 - Pomieszczenie kasy

Wartosci pieniezne muszq by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone, Okna pomieszczenia kasy winne
by¢ okratowane. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé sie okratowane i zamykane okienko,
przez ktére kasjer dokonuje wyptaty i powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie
alarmowe. Pomieszczenie kasowe powinno byé wyposazone w szafe stalowa do przechowywania

$rodkow pienieznych.

Rozdziat II - Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum S$rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinie, niekarana

za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej
przez Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej.

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnoci materialnej sktada deklaracje o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji
kasowych i transportu gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania

dowoddw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

Rozdziat III - _Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone.
Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w kasecie lub szafie metalowej, o odpowiedniej klasie
odpornosci na wiamanie w stosunku do ilosci przechowywanych wartosci pienieznych, zgodnie

z aktualnie obowigzujacymi normami.

Rozdziat IV - Transport wartosci pienieznych

1.

Transport wartoéci pienieznych moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli ze wzgledu na odlegtoéé miedzy
miejscem pobrania, a miejscem, do ktorego wartosci sq transportowane uzycie pojazdu mechanicznego
jest niecelowe, a do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia

technicznego.
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2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 j.0o. nie wymaga ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego.

3. Wartodci pieniezne wigksze niz 1 j.o. transportuje sie pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi
(bankowozami). Warunki techniczne jakim powinny odpowiada¢ pojazdy przystosowane, okresla
zalgcznik do Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorstw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. 166, poz. 1128, z pdin.
zm.).

4. Transport wartosci pienieznych powyzej 24 j.o. wykonuje sie przy uzyciu bankowozéw. Warunki
techniczne, jakim powinny odpowiadac te pojazdy okreSla zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartodci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorstw i inne

jednostki organizacyjne (Dz.U. 166, poz. 1128, z pdzn. zm.).

Rozdziat V - Gospodarka Kasowa

1. W kasie moze byc :

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,

- gotowka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy jednostki.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Wéjta Gminy, w zaleznoéci od
warunkoéw zabezpieczenia gotdwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

a) Przy ustalaniu wysokoSci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotéwkowego.

b) Niezbedny zapas gotéwki w kasie Urzedu w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb przez Wéjta Gminy) ze $rodkéw podjetych z rachunku
bankowego.

¢) Znajdujacy sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokos¢ jej niezbednego
zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sq warunki do odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotdwki w dniu nastepnym na rachunek bankowy Urzedu lub na
rachunki bankowe wiasciwe dla adresatdéw (odbiorcow naleznosci).

3. Gotdwke podjetq z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw Urzad powinien
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes¢ tej gotdwki (niepodjete naleznosci
oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) Urzad moze réwniez
przeznaczy¢ na inne cele anizeli okre$lone przy podjeciu gotdwki z rachunkdéw bankowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze byé
przechowywana w kasie Urzedu pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotdwki tej nie wlicza sie
do ustalonego dla Urzedu niezbednego zapasu, ¢ ktérym mowa w pkt. 2 b.

5. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub osobie

fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byC wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki,
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jak réwniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej dla Urzedu

wielkosci tego zapasu.

CZESC ITI - Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
e raport kasowy ,RK”

e dowdd wptaty , KP”

e dowdd wyplaty ,KW”

o czek gotédwkowy

e bankowy dowdd wplaty

b) dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:

¢ dowody zakupu — faktury, rachunki

e dowody sprzedazy

* wnioski o zaliczke

s rozliczenie zaliczki

¢ rozliczenie delegacji stuzbowej

s listy ptac

e listy wyptat zasitkdw, premii, nagréd

« rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto

e oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celdw stuzbowych
w jazdach lokalnych

¢ inne akceptowane przez Gldwnego Ksiegowego

c) dokumenty organizacyjne kasy:

¢ instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

e odwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

¢ zakres czynnosci kasjera

o wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi — z wzorami
podpisow

e protokoly przyjecia — przekazania kasy

e protokoly kontroli kasy

s protokoly inwentaryzacyjne

d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
¢ rejestr przechowywanych depozytow
» zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac

e inne rejestry
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Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotdwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
wypfaty gotéwkowe ~ rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sg zrddtowe dowody kasowe lub

zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki.

Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie przez Skarbnika
Gminy lub osobe upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze byc¢ asygnata kasowa - kasa

wyptaci ,KW” lub nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach. Oryginat stanowigcy
pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia egzemplarza przychodowego

dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

Przed przyjeciem lub wypftata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywacd zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popeinione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddw kasowych lub zastepczych dowoddw w celu
udokumentowania wptaty lub wypfaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowoddw
w celu udokumentowania wptat i wyptat gotdwki. W przypadku gdy btedy zostaty popetnione
w zrodtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie

wystawionych na ich miejsce zastepczych dowoddw wyptat gotdwki.

Wptaty gotowki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat wszelkich
tytutdw przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie

wptat gotowki nalezy wpisad stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date i jej tytut.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowoddéw uzasadniajgcych wyptate,
to znaczy na podstawie:

dowodéw wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

faktur (rachunkow),

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych Swiadczen pienieznych, nagrdd oraz zbiorczych
zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych plac,

wiasnych Zrédlowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatdw i ustug),

dowodow wyplat — kasa wyptaci (dotyczy niepodietych plac).
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Wiasne Zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatq zaliczek do rozliczenia, w tym takze

zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktdrego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnos$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do

wyplaty kierownik jednostki, Skarbnik Gminy lub Gtdwny Ksiegowy albo osoba przez nich upowazniona.

Zastepcze dowody wyptat gotdwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacg wyptate, jezeli
wynika to ze zrddtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki
i Skarbnika Gminy lub Giéwnego Ksiegowego albo osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty

wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotdwke wypftaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje
jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub diugopisem, podajac stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej
kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach,
w ktorych umieszczona jest ogdina suma do wyplaty w ziotych (np. listy wyptat). Jezeli rozchodowy
dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedna osobe to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest
zazadal okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu. Przy wyplacie gotdwki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okre$lenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako

Swiadek. Kwote wypfaca sie osobie niemogacej sie podpisaé.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wypfata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznosci podpisu

wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy Urzad Gminy,

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktdérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe

znormalizowane ,Raport kasowy RK"”. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie
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kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegdinych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie rownej sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik listy ptac. Gotdwka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy
ptac w okresie nieprzekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie niedokonania petnego
rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest zobowiazany przyja¢ niepodjete wyptaty z listy na podstawie
przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego. Dowody kasowe wptat i wyptat
moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat

gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

14. Raport kasowy sporzadza sie i zamyka codziennie. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym,
wypetnionym z kopia. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢é dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje za potwierdzeniem Giéwnemu Ksiegowemu

lub osobie upowaznionej.

15. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy
ustaleniu gotédwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

CZESC IV_- Objagnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy

Jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku. Wypehiony jest zgodnie
z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidtowo wypeiony czek podpisywany jest przez
osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci  banku na karcie wzordw podpiséw, ktdra jest ztozona w banku finansujacym.
Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego. Czeki wypelnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci
czeku nie mozna przerabia¢, wycieraé lub usuwac w inny sposob. W przypadku pomyiki w jego
wypetnianiu, blankiet czeku nalezy anulowal i zachowal. Czek jest wazny 7 dni liczac od daty
wystawienia. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwanym zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciggu bankowego. Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w szafie

metalowej.

2. Czek rozliczeniowy

Jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku. Wydanie czeku do
uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nastepuje wylacznie za pokwitowaniem.
Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslong kwote

w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypetniania jest identyczny jak czeku gotdwkowego.
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W przypadku koniecznosci jego anulowania, postepuje sie w sposob okreSlony jak przy czeku
gotéwkowym.

W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego,
a w szczegdlnosci zawiadomic bank oraz pisemnie wyjaséni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.
3. Dowdd wplaty

Kasa przyjmie ,KP” jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwiocznie po jego
otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach,
z ktorych (oryginat) jest wreczany wptacajgcemu jako dowdd wplaty, kopia dotaczona winna byé
do raportu kasowego. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Osoba wystawiajaca dowdd ,KP” okresla w nim:

- date wplaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby {(podmiotu) dokonujgcej (-cego) wptaty,

- dokfadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wplaty cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowdd podlega

zatwierdzeniu przez Gldwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

4. Kasa wyptaci

Jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania. Wystawiany jest przez pracownika ksiegowosci
jako dowdd zastepczy, w przypadku np. niepodjetych ptac lub innych naleznosci, do ktdrych zostat
zastosowany dowdd Zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

- date wyplaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyplaty,

- kwote wyplaty cyframi i stownie.

Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wypfacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zatacza
siec do raportu kasowego. Do wyplaty dowdd ,KW" zatwierdza Gtéwny Ksiegowy lub osoba

upowazniona.

5. Raport kasowy ,RK"”

Jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wpftaty i wyptaty. Dokonywane operacje
kasowe wypelnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje. Raport jest sporzadzany codziennie.
Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datq ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw
kasowych odrebnie (np. na pogotowie, fundusz $wiadczen socjalnych) dla utatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastepujacy:
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- w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa” wpisuje sie
oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

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

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

- w dolnej czesdci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie iloé¢ dowoddéw ,KP” ,
KW”, i faczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazdg strone raportu kasowego podlicza sie oddzielnie,
a taczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” na
ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje Skarbnikowi Gminy,
Gtéwnemu Ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku

raportow.

6. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sq ewidencjonowane jako druki Scistego

zarachowania w oddzielnie na ten cel zatozonej ewidencji.

7. Bankowy dowdd wplaty

Wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkdéw pienieznych z tytutu przyjetych wpiat.
Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje
wptaconych banknotéw i monet. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca
gotéwke skiada wraz z gotdwkg w banku. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla
siebie, pierwsza kopie otrzymuje osoba wpflacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z

wyciggiem bankowym, jako potwierdzenie wpltywu gotéwki na rachunek bankowy.

8. Rejestr depozytow

Kasjer prowadzi rejestr w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce

dane:

- numer kolejny depozytu,

- okreSlenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,

- okre$lenie jednostki, ktrej wiasnos¢ 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 gotdwka, nie moze by¢ taczona z gotdwka

jednostki.
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9. Rejestr papierow wartosciowych
Obejmuje wykaz papierdw warto$ciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen jednostki.

10. Zestawienie niepodjetych poborow
Zestawienie stuzy do udokumentowania niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznoéci
objetych listami pfac. Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach. Zestawienie powinno
zawieraC nastepujace dane:

- numer kolejny (liczbe porzadkowa),

- nazwisko i imig i stanowisko zajmowane przez osobe,

- data przyjecia gotdwki — wg dowodu ,KP”,

- kwote,

- podpis sporzadzajacego zestawienie.

Oryginat zestawienia niepodjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,KP”, a na liscie ptac w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date przychodowego dowodu

kasowego - ,,KP" oraz skfada swdj podpis.

CZESCV - Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji poza gotdéwka podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnodci kasjera, zespdt spisowy sktadajacy sie co najmniej

zZ trzech osoéb.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez czionkéw
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujacg i przekazujaca.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie

opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginat Skarbnik Gminy lub Gtéwny Ksiegowy,
- pierwszg kopie osoba zdajaca kase,

- drugqg kopie osoba przyjmujaca kase.
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6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Wéjta Gminy. Fakt dokonania kontroli powinien byé¢
udokumentowany protokotem.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej postanowienn wigzace

decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.




