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Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 94/2014
Wéjta Gminy Dobra

zdnia 30 czerwea 2014 1.

Imstrukeja
gospodarki kasowe]

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1.

1. Instrukeje opracowano na podstawie przepiséw og6lnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez prakiyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnoéei
na podstawie:

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

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885) z p6zn.
zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Admmlstracp z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warioéei pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiqbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz.
1128z p6zn. zm),

Rozdzial IT
Objasnienia

§2.
1. Tlekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jedmostce — oznacza to urzad gminy,

2) kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy,

3) ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

4) wartoSeiach pienigimych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i
inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly, a takze platyng i pozostale metale z grupy platynowcéw,

5) jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke okreslajaca dopuszezalny -limit
przechowywanych i transportowanych wartodci pienigznych, wynoszacych 120-krotnosdé.
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat (stosownie do postanowien § 1
pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawic wymagaf, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne Jjednostki organizacyjne,
uzytych do okreflenia lmitu przechowywanych i transportowanych wartodci pienigznych)
oghaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym RP
~MP”. : '



Rozdziat II1
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum S$rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelng zdolnosé do czynnodei prawnych. '

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci gléwnego
ksiggowego lub komisji inwentaryzacyijnej.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosei materialngj zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz ¢ znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych 1 transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiadaé obowiagzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowych,
jak réwniez wzory ich podpiséw. '

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warte§cl pienigzmych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przeéhowywania wartosci pienigznych powinno byé
zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczefistwo obrotu, umozliwiajacym sprawne
funkcjonowanie, odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. :

2. Jesli w pomieszczeniu kasy sg okna winny by¢ one okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy
winny byé zaopatrzone w co najmniej dwa zamki. Jedli pogotowie kasowe. ustalone dla kasy
wynosi powyzej 40 000 zi, drzwi wejsciowe powinny byé obite blachg i zaopatrzone w kratg,
zamykang na dwie klodki.

3. W pomieszczeniv kasy powinno znajdowaé sie zamykape okienko posiadajace szybe,
przez, ktére kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwio
wejdcie jakigjkolwiek osoby do wnetrza kasy. Jesli pogotowie kasowe ustalone dla kasy wynosi
powyzej 40 000 2, okienko musi by¢ dodatkowo zabezpieczone opuszczang zaslona z trwatego
materialu.

4. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢
ono wyposazone w szafg stalowg do 'przec_hoWywania wartoéci pienigznych.

§3.
1.Wartogci pienigine mu'szq byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyts ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagamieciem.
2. Wartodci pienigzne winny by¢ przechowywane:
1) wzamykanej na klucz szufladzie biurka jezeli zapas wartoéci pienigznych nie przekracza 1,0 %
j-o. - _
2) w kasecie stalowej, przymocowanej do podioza lub §ciany, jezeli zapas wartosci pienigznych
przekracza 1,0 % j.o., 2 nie przekracza 4,0 % j.o. |



3) w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podloza lub §ciany, jezeli zapas wartosci
pienieznych przekracza 4,0 % j.o.

§ 6.

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajgcej réwnowartosci 1,0 % j.o. moze
byé wykonywany pieszo, przy ochronie wylacznie przez osobg transportujgcg wartosci.

2. Transport wartodci pienigznych w kwocie przekraczajacej réwnowartosci 1,0 %  j.o., a nie
przekraczajacej réwnowartosci 4,0 % j.o0. moze byé wykonywany pieszo, przy ochronie kasjera
przez dodatkowego pracownika urzedu. _

3. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej réwnowartosci 4,0 % j.o., a nie
przekraczajacej réwnowartodei 10,0 % j.o. musi byé wykonywany przy uzyciu stuzbowego
pojazdu mechanicznego. Obecnos¢ kasjera i kierowcy pojazdu uznaje sig za wystarczajaca.

3. Transport wartosci pienigznych w kwocie pfzekraczajqcej réwnowarto$é  10,0% j.o. podlega

ochronie przez pracownika ochrony przy uzyciu pojazdu mechanicznego.

4, W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg byé réwnoczesnie fransportowane

jnne ladunki oraz nie mogg byé w nich przewozone osoby posironne, nic uczestniczace
w tym transporcie.

-Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace kasy:

1) Kasa Nr 1, zlokalizowana w budynku przy ul. Szczecifiskiej 16A w Dobrej, do pobierania

dochodéw budzetowych i obshugi wydatkow budzetowych

a) W Kasie Nr 1 moze by¢ :

- niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

- gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw,

- gotdwka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy jednostki,

- gotdwka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

b) Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie (tzw. pogotowie kasowe) jest ustalona przez
kierownika jednostki, w zaleznodci od warunkéw zabezpieczenia gotowlki i mozliwoéei jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy
uwzglednic: ' -

- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotoéwkowego,

- niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktry w miare wykorzystania moze byé uzupehiany do
ustalonej wysokosei (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw
podjetych z rachunku bankowego.

¢) W Kasie Nr 1 ustala sie pogotowie kasowe w wysokosei 50 000 zt

d) Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokodé

joj niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki —w dniu nastepnym na rachunek bankowy
jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

2) Kasa Nr 2, zlokalizowana przy ul. Granicznej 39 B w Dobrej, do pobierania



dochodéw budzetowych i obshugi wydatkéw budzetowych w szczegOlnodci zwigzanych z

gospodarka odpadami komunalnymi.

a} W Kasie Nr2 moze by¢:

— npiezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki,
— potoéwka pochodzaca z biezgcych wpltywéw do kasy jednostki,

b) Wysokos$¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie (tzw. pogotowie kasowe) jest ustalona przez
kierownika jednostki, w zaleznodci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokodci zapasu gotéwki nalezy
uwzglednié minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego.

¢} W Kasie Nr 2 ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokodci 15 000 z#

d) Nadwyzke gotéwki znajdujgca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza sip w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy
Jednostki poprzez zapakowanie w ,bezpieczna koperte” i przekazanie kasjerowi Kasy Nr 1.

e) Odprowadzanie gotéwki odbywa si¢ dwa razy w tygodniu przed rozpoczgciem pracy we wtorek
1 piatek, poprzez zapakowanie w ,,bezpieczng koperte” i przekazanie kasjerowi Kasy Nr 1.

f) Transport wartosci pienigznych odbywa sie zgodnie z zasadami ustalonymi w § 6.

§8.

1. Gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okrelonych rodzajowo wydatkéw moze byé
przechowywana w kasie Nr 1 urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie
wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7.

2. Gotéwka przechowywana w kasie Nr 1 urzedu w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw
Jjednostki, jak réwniez w celu uzupe]:mema niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej
dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

1. Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy -- wydruki komputerowe
b) dowdd wplaty — wydruki komputerowe
¢) dowdd wplaty z kwitariusza K 103
d) czek gotéwkowy,
¢} bankowy dowdd wplaty,
2) dokumenty Zrédtowe ~ dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b} dowody sprzedazy,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie délegacji shuzbowej,
B listy plac,
g) listy wyplat zasitkow, premii, nagréd,



h) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzielo,
1) oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
shuzbowych w jazdach lokaloych,
1} inne akceptowane przez kierownika jednostki Iub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
c) zakres czynnodci kasjera,
d) wykaz oséb upowanionych do  dysponowania pienigznymi  sktadnikami
majatkowymi - z wzorami podpiséw,
e) protokoly przyjecia — przekazania kasy,
f) protokoly kontroli kasy,
g) protokoly inwentaryzacyjne,
4} dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytéw,
b) rejestr drukéw Scistego zarachowania,
c) inmne rejesiry.

§ 10.

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

1) wplaty gotéwkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlaspe dowody wyplat gotéwki. Dopuszeza sie potwierdzanie wyplaty
gotéwki, poprzez zlozenie podpisu przez otrzymujacego gotdwke na dowodzie Zrédtowym.

2. Zastepcze dowody wyplat nie mogg byé wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez
ksiggowego lub osobg upowazniona.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w frzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajgcemu. Kopia

egzemplarza przychodoWego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowodci.

Rozdziat VIE
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11.

Obstuga kasowa w Urzedzie Gminy prowadzona jest przy uzyciu komputera w oparciu o program
~JKASA”, autor Adam Bryk.

Opis przeznaczenia programu , sposob jego dziatania zawarty jest w instrukeji do programu.

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest spraWdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byé przez kasjera przyjete
do'realizécji. Nie dotyczy to przychodowych dowod6w kasowych WystaWia.hych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie



blednych przychodowych tub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepezych dowodéw w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotdwki poprzez wystawienic nowych praw1dlowych dowodow
— w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédlowych dowodach ka.sowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowoddw
wyptat gotowki.

4. Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie:

1) dowodéw wplat ( wydruk komputerowy) podpisanych przynajmniej przez kasjera,
2) dowodéw wplat z kwitariusz X 103 podpisanych przez osoby upowaznione.
5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotowki oraz date i jej tytut.

§ 12.

1. Formularze przychodowych dowodéw kasowych ( z komputera) muszg byé ponumerowane ,
zachowujac cigglosé numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego, Formularze nalezy wpinaé
w teczkach w porzadku chronologiczoym tzn. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty.

2. Dowody wplaty ( kwitariusz K 103 )} w kazdym bloku powinna byé poswiadczona przez
ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowag:

1) numer kolejny bloku formularzy,
2) numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr..... ),

'3) okres, w ktérym korzystano z bloku formujarzy (od dnia ....... dodnia .......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwié kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w ,,Instrukcji obiegu dokumentow”.

§13.

1. Wyptlata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédfowych dowodéw uzasadniajacych
wyplatg, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $§wiadczed pienigznych, nagréd

4) whasnych Zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug),

5) dowodéw wyptat — kasa wyplaci .

2. Wilasne #rédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplaty zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktdrego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotéwki powinny by przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnogci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gkéwny ksiggowy lub osoba
przez nich upowazniona.



§ 14.

1. Zastgpeze dowody wyplat gotéwki mogg byé podpisane tylko przez jedna osobe zlecajgca wyptate,
Jezeli wynika to ze Zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyplaty wynagrodzeh nie
podjetych w terminie)

2. Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposéh trwaty atramentem lub dugopisem,
podajac datg jej otrzymania oraz zamieszczajace swoj podpis.

3. Jezeli rozchodowy dowdéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedna osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

§ 15.

1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki oraz prsaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie moggcej sig podpisad, na jej progbe lub na prosbe kasjera podpis
moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreglenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwotg wyplaca sig osobie nie mogacej sig podpisad.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wym1emonq w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci, whasnorecznosei
podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub whasciwy urzad gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolgezone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdziat VIII
Raport kasowy
§ 16.

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

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzomego przez kasjera( wydruk
komputerowy).

3. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegbinych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwoc1e réwnej sumie ogolem wyplat
przekazanych do wyptacenia patnikom.

4. Gotéwka znajdujaca sig w kasie do wyplaty z listy plac w okresie ni_e przekraczajacym 7 dni,
fraktowana jest Jako depozyt.

3. Dowody kasowe wplat { wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbjorczo, na podstaw1e
odpowiednich zestawiefi wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operagji gospodarczych.



6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.
7. Stosowane rodzaje raportu kasowego:

3
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9

wydatki biezgce,

inwestycje

depozyty

zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
dochody - podatki /N,R,L/

dochody -podatek od drodkéw transportu
dochody - oplata targowa

dochody - oplata za odpady

dochody — mandaty

10) dochody - optata skarbowa
11) dochody —réine

§17.

1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie, Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie. :

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie, kasjer
podpisuje 'raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje, za potwierdzeniem, poprzez zioZenie
podpisu na kopii raportu pozostajacego w kasie gléwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§ 18.

- 1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotdwka w kasie nie ndokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowsg. Nadwyzka kasowa podlega przékazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 doi od daty jej

stwierdzenia.
Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§ 19.
Czek gotowkowy

1.

Crzek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiszujgca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpiséw, kiora ztozona jest w banku finansujacym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i

“numer rachunku bankowego.

Czeki wypetnia si¢ atramentem, diugopisem [ub pismem maszynowym. Tredei ozeku nie mozna
przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w inny sposéb.

W przypadku pomytki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowad i pozostawni
w ksiazeczce blankietow czekowych.



Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilodei dni waznosci czeku,
nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Dowodem ksiggowym jest potwierdzenie 2 banku o realizacji czeku. Stanowi on zalacznik do
raportu kasowego.

§ 20,

Czek rozliczeniowy

L.

Czek rozliczeniowy Jest drukiem $cistego zarachowania, ew1denqonowanym po pobraniu
go z banku.

Wydanie czeku do uzytku osobie upowammnej do zakupoéw i innych operaop nastepuje
wylacznie za pokwitowaniem.

Wreczony wierzycielowi czek na okre$long w rachunku kwote musi byé potwierdzony
na okreSlong kwote, w migjscu do tego przeznaczonym.

Sposéb wypeniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.

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

W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegélnodci zawiadomié bank oraz pisemmnie wyjasnié okolicznodei, w jakich
nastapila jego utrata.

§ 21.

Dowéd wplaty ,Kwitariusz K-163”

1.

Dowéd wplaty z kwitariusza K-103 jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym.
Dowdéd wplaty wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany
wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna byé dolaczona do raportu kasowego za$ druga
kopia pozostaje w teczce do rozliczenia i kontroli.
W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
Osoba wystawiajaca dowod wplaty okresla w nim:

1y datg wplaty,

2) nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

3) dokladne okreélenie tytulu wplaty,

4) kwote wplaty cyframi i stownie.

5. Przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
8 22.
Kasa Wypiaci
1. Dowo6d KW —Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.

2.

Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosei jako dowod zastgpezy,
w przypadkn np. nie podjetych plac lub innyéh naleznosei, do ktdrych zostat zastosowany
dowod zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
Osoba wystawiajaca dowéd ,, KW wpisuje nastepujace dane:

1) date wyplaty,



2) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sig wyplaty,

3) tytul wyplaty,

4) kwote wyplaty cyframi 1 sfownie.
Dowéd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wyplacajaca oraz osoba, kiéra naleznosci pobiera. Oryginat zastepezego dowodu
kasa wyplaci zatacza sie do raportu kasowego.

5. Do wyplaty dowdd ,,KW? zatwierdza gléwny ksiegowy Iub osoba upowazniona.
§23.
Raport kasowy ,,
1. Raport kasowy jest wydrukiem komputerowym.

2.
3.
4

Wypelniany za kazdy dzief, w ktérym wystapily operacje. Raport jest sporzadzany codmenme
Raport kasowy musi byé sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

Moima prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie ‘(np. wydatki, dochody ,fundusz
swiadczed socjalnych, depozyty, ) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. _
Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej, Kopia raportu kasowego
pozostaje w teczce raportdw.

§ 24.

Bankowy dow6d wplaty

1.

Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunck bankowy srodkéw
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjote inne wplaty

Dokument wypelnia kasjer w dw6ch egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotdwke sklada wraz
z gotowka w banku.

4, Po przyjeciu gotowki bank zatrzymu_;e orygmal dowodu dla siebie, kopi¢ otrzymuje osoba
‘wplacajaca.
§ 25,
Rejestr depozytow

1.
2.

3.

Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okredlenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki Jjej kwote,
3) okrelenie jednostki, ktdrej wiasnosé stanowi depozyt,
4) date przyjecia depozytu,
5) datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowai:nionej do podjgcia depozytu i podpis
kasjera,
Przechowywana w formie depozytu w kasie _]ednostkl gotowka nie moze by<¢ laczona z gotéwka
jednostki.
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§ 26.

Niepodjete w terminie wynagrodzenia i inne naleznogci kasjer wprowadza do ksiazki depozytu.
Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§27.
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

4.

7.

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

2) nadzied przekazania obowigzkow kasjera,

3) wostatnim dniu robobzym roku.
W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie niecbecnosci kasjera, zespol spisowy skladajacy
si¢ co najmniej z dwoch osob. .
Z wynikéw inwentaryzacji sporiqdza si¢ protok6t w dwdch egzemplarzach, podpisany
przez czionkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazjaca.

. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza sig pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraZnie

opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnodci kasjera.

. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

1} oryginal ksiggowos$é,

2) kopia pozostaje w kasie.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie klerowmka Jjednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokmnentowany protokofem.
W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie.

Rozdzial X

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw kasy

§28.

1. Kopie raportéw kasowych, kmtarluszy przychodowych przechowywane s3 przez kasjera w kasie
przez dwa lata.
2. Po uplywie powyzszego terminu, w/w dowody przechowywane sq w archiwum Urzedu Gminy:

1) -raporty kasowe — 5 lat,
2) kwitariusze przychodowe - § lat.

3. Kopie awaryjne danych wykonywane sa codziennie przez pracownika merytorycznego na nodniku
zeWnc;t;_:znym.



