Zarzadzenie Nr 29/2016
Wojta Gminy Koszarawa

Z dnia 9 sierpnia 2016 roku

W sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Koszarawa
Na podstawie art. 10 ust.1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r., poz.
330 ze zm.) § 2 1 § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166, poz. 1128 ze zm.), Wéjt Gminy Koszarawa zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Koszarawa Instrukcje kasowa stanowigca zatacznik
do niemniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2012/K z 1 czerwca 2002 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Koszarawa Nr 29/2016
z dnia 9 sierpnia 2016 roku

Urzad Gminy Koszarawa
INSTRUKCJA KASOWA



Czesc 1 Ogdlna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy u Urzedzie Gminy Koszarawa.
Instrukcja zostata opracowania na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002 nr 76, poz. 694)

Czesc Il Szczegotowa

1.Zabezpieczenie mienia

Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Za zabezpiecznie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w okresie przechowywania i
transportu — odpowiada kierownik jednostki, ktéry zobowigzany jest zawiadomic

zainteresowanych pracownikéw jednostki o w/w zakresie ich obowigzkow.
Kierownik jednostki obowigzany jest do:

- zapewnienia wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych
oraz ich przechowywania,

- wyposazenia jednostki w srodki i urzadzenia techniczne — zapewniajgce nalezytg
ochrone wartosci pienieznych,

a takze :

- wyznacza pracownika do petnienia obowigzkéw kasjera oraz pomieszczenie na kase,

Kasa w Urzedzie Gminy znajduje sie na parterze budynku i jest wyposazona w szafe
Metalowg, okratowane okna oraz okratowane drzwi.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za codzienne doktadne zamkniecie szafek, kas
pancernych, schowkéw oraz pomieszczen kasowych.

Otwierajac pomieszczenie kasowe winien sprawdzi¢ czy zamki nie zostaty naruszone.
W razie stwierdzenia naruszenia zamkéw zgtasza ten fakt skarbnikowi lub wéjtowi a wtedy dokonuje
sie komisyjnego sprawdzania stanu gotéwki i innych wartosci przechowywanych w kasie.



2. Kasjer
a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz

posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

b) Pracownik przyjmujgcy obowigzki kasjera powinien ztozy¢ pisemne os$wiadczenie
nastepujgcej tresci :

w zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Koszarawa

przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzong, gotédwke i inne
wartosci pieniezne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w tym zakresie, prowadzenia
operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie ,, — data i
petny podpis.

Na deklaracji winna by¢ zamieszczona klauzula o tresci :

,» Niniejszg deklaracje ztozono w mojej obecnosci w dniu .........cccceveveeneeeenee. i podpis pracownika
komérki finansowe;j.

c) przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej
przez Skarbnika. Z czynnosci przekazania kasy sporzadza sie protokdt, ktory podpisuje osoba
zdajaca i przyjmujaca kase.

Wszystkie zmiany na stanowisku kasjera winny by¢ dokonywane protokolarnie.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwkga i zatwierdzania
dowoddw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

3. Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone
b) Kasjer jest obowigzany przechowywad wartosci pieniezne:
- w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza
- w kasecie metalowej, ktérg chowa sie w kasecie stalowej po zamknieciu kasy
Gdy opuszcza sie pomieszczenie w czasie godzin pracy,
- ¢/. gotowka w kasie i w czasie przenoszenia winna by¢ ubezpieczona / od kradziezy
i rabunku /,

Do kasety stalowej sg 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi przechowuje sie w
depozycie bankowym.

4., Transport wartosci pienieznych




Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac sie samochodem przy
wspotudziale oséb towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych kwot.

Podobnie powinno sie postepowac w przypadku przenoszenia gotéwki z banku do kasy lub z kasy do
banku.

W zakresie ochrony wartosci pienieznych, przechowywania i transportowania — nalezy stosowa¢
przepisy Rozporzadzenia Min. Spraw Wewn. i Adm.

5. Gospodarka kasowa.

a) Jednostka moze mie¢ w kasie:

- niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
- gotéwke pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki

- gotéwke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i fizycznych.

b) Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana corocznie przez Wojta, jak tzw.
pogotowie kasowe. Wysoko$é tego pogotowia jest uzalezniona od warunkdéw zabezpieczenia
gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek bankowy.

c) Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupetniony w miare
potrzeb do wysokosci ustalonej w decyzji przez Wéjta. Czestotliwos¢ podjecia uzalezniona od
dokonywanych operacji kasowych i sporzgdzania RK — co najmniej 1 raz w miesigcu.

Znajdujaca sie w kasie gotowka z wptywow z réznych tytutdéw winna by¢ odprowadzana do banku w
tym samym dniu. Gotéwka przyjeta do kasy w godz. 13 — 15-tej

winna by¢ odprowadzona do banku w dniu nastepnym.

d) Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka
powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

e) Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowki
tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa
w pkt. 5b.

f) Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktdra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkdéw gotéwkowych jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotéwki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

g) Depozyty, ktdre znajdujg sie w kasie wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje
sie odrebng ewidencjg w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajgcego nastepujgce dane:



- kolejny numer depozytu i jego przedmiotu,

- wskazanie wtasciciela depozytu,

- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposdb pozwalajgcy na tatwe ich wyrdznienie, np. obca

gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zgdanie kasjer
wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu — dowéd KP.

6. Dowody kasowe

a) Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi: wyptaty
gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sg zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze witasne dowody wyptat gotéwki KW, wptaty gotdwkowe — wiasnymi przychodowymi
dowodami kasowymi/ KP lub K — 103/

b) Zastepcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci.

c) KW —jest to dokument zastepczy przy wyptacie gotoéwki z kasy w przypadku gdy wyptata ta
nie jest dokonywana na podstawie zrédtowych dowoddéw kasowych / np. wyptata wynagrodzenia
nie podjetego w terminie na podstawie listy ptac/.

Dowdéd wyptaty — KW sporzgdza sie przebitkowo w 3-ech egzemplarzach przy czym

oryginat wraz z raportem kasowym przekazuje sie do ksiegowosci, pierwsza kopia pozostaje
w aktach sprawy, zas druga kopia pozostaje w komérce finansowe;j.

Dowody wyptaty podpisuje - skarbnik lub za-ca, wéjt gminy lub sekretarz gminy.

Czek gotéwkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyptacit oznaczong
kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku.

Czek gotowkowy wystawia sie na okaziciela lub imiennie / na okreslong osobe/., wystawia go
skarbnik lub inny upowazniony pracownik komarki finansowej.

Czek akceptuje skarbnik i kierownik jednostki lub osoby upowaznione — posiadajgce wzér podpisu w
banku. Czek jest ptatny za okazaniem i powinien by¢ przedstawiony do zaptaty w okresie 10 dni
kalendarzowych od daty jego wystawienia przy czym dnia wystawienia nie wlicza sie do okresu
dziesieciodniowego. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wpfat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawianych przez

kasjera.

Whiosek o zaliczke — jest dowodem kasowym, po zatwierdzeniu tego dokumentu przez — skarbnika
gminy i kierownika jednostki dokonuje sie wyptaty zaliczki z kasy. Wniosek sporzadzony jest w
jednym egzemplarzu przez osobe ubiegajacg sie o zaliczke. Zaliczki wyptaca sie pracownikowi —



dopuszcza sie sporadycznie wyptate zaliczki dla 0sob nie bedgcych pracownikami a realizujgcych
wydatki przewidziane w budzecie gminy — zgodnie ze spisanymi umowami lub porozumieniami.

Whiosek sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik jednostki, zas pod wzgledem formalno -
rachunkowym skarbnik lub pracownik komarki finansowe].

Whiosek po wyptaceniu zaliczki przekazuje sie z raportem kasowym do komorki finansowej.

Whiosek winien zawieraé zobowigzanie zaliczkobiorcy o rozliczeniu jej w okreslonym terminie — nie
moze by¢ dtuzszy niz 7 dni od daty otrzymania i dokonania transakcji kupna — sprzedazy

/wyjatek stanowig zaliczki dla intendentéw na zywienie, dyr. placowek oraz na zakup znakéow
skarbowych/,

Na wniosku powinno by¢ wyszczegélnienie na jakie cele i jakie kwoty sg przeznaczone.
Polecenie wyjazdu stuzbowego — stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych

mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypetnia sie w jednym egzemplarzu w
dniu poprzedzajgcym dzier wyjazdu. Dokument ten wystawia wyznaczony

przez kierownika jednostki pracownik komaorki administracyjnej. Polecenie wyjazdu
stuzbowego sprawdza merytorycznie kierownik jednostki, a formalnie i rachunkowo

wyznaczony pracownik komérki finansowej. Podpisany przez nich dokument i zatwierdzony
podpisami upowaznionych oséb — pracownik sktada do skarbnika lub pracownik komérki finansowej
celem rozliczenia.

d) W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodow w
celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych
dowodéw w celu udokumentowania wpftat i wyptat gotowki. W przypadku gdy btedy zostaty
popetnione w zrédtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty
na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.

e) Wohptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytutdéw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
Na dowodzie wptat gotédwki nalezy podaé pisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date
wptaty i jej tytut. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wtasciwego raportu kasowego a zainkasowanga
gotéwke odprowadza do Banku Spétdzielczego Jelesnia w tym samym dniu, a ostatecznie w
nastepnym za pomocg dowodu wptaty PUK — 5. Terminowos¢ i prawidtowos¢ odprowadzenia
do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez pracownika ds. ksiegowosci podatkowej
lub inng osobe upowazniong przez skarbnika. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzone na
poszczegolnych stronach kwitariusza.

przez podpisanie klauzuli
0 nastepujgcym brzmieniu:



Sprawdzono kwity od nr .......... donr.......
NA SUME Zf oo , wptaty sg prawidtowo
podsumowane i odprowadzone do Banku Spoétdzielczego Jele$nia

data . podpis.

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi —
wptaty gotédwki wtasnymi dowodami kasowymi. Dowody kasowe przychodowe mogg
wystawiac pracownicy jednostki do tego wyznaczeni przepisami wewnetrznymi a takze
kasjer w zakresie okreslonym przez kierownika jednostki. Dowodami kasowymi moga
by¢ formularze ogdlnego stosowania KP lub K- 103.

Dowdd wptaty - KP lub K- 103 stuzy do udokumentowania wptywu gotowki do kasy

jednostki / wptaty dokonywane przez osoby fizyczne/. Wystawia go kasjer lub upowazniony
pracownik po przyjeciu gotowki do kasy. W jednostce Urzedzie Gminy stosuje sie K—103.

Na dowodzie wptaty gotéwki nalezy podac¢ nazwisko i imie wptacajgcego, tytut wptaty, date,
kwote cyfrowo i stownie oraz podpis kasjera, sporzadzajac je przebitkowo w

3-ech egzemplarzach przy czym :
- oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy
- pierwszg kopie dotgcza sie pod raport kasowy
- druga kopia pozostaje w kwitariuszu
- dla udokumentowania wptat z tytutu podatkéw i optat stosuje sie :

- kwitariusz przychodowy jesli wptata jest dokonana w kasie Urzedu lub u inkasenta
-K-103

- kwitariusz przychodowy K - 103 dla udokumentowania wptat z innych tytutéw

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia
sie duplikatu, na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielne pokwitowanie wptaty
Whiesionej przez podatnika.

Nie wystawia sie i nie wydaje pokwitowan wptat przyjetych za sprzedane znaki skarbowe.
Wszystkie formularze przychodowe tj. dowody KP, kwitariusze K — 103 wzglednie inne
druki stosowane w jednostce winny by¢ traktowane jako druki $cistego zarachowania.

Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie takze : czeki, arkusze spisu z natury itp.



Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonej ksiedze.
Ewidencje prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju drukdéw.

Wydanie drukéw moze nastgpic¢ na pisemne zapotrzebowanie zaakceptowane przez kierownika
jednostki.

Wszystkie bloki drukéw winny by¢ rozliczone i zwrdcone za potwierdzeniem odbioru.

W razie zaginiecia drukéw, nalezy sporzadzi¢ komisyjnie protokét, w razie zaginiecie

czeku nalezy powiadomi¢ odpowiedni bank lub inne odpowiednie organy powotane do

przestepstw.

f)

Formularze dowoddéw wptat gotéwki powinny by¢ potagczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku. Formularze
przychodowych dowoddéw kasowych nalezy ponumerowac zachowujac ciggtos¢ numeracji w
okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

numer kolejny bloku formularzy,

numer kart bloku formularzy (od nr.......ccceeeeeee. dONF i, )

okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia ......ccccceeveveeennnee ,dodnia ., )

g) Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom

upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

h) Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowoddw uzasadniajgcych

wyptate, to znaczy na podstawie:

- dowoddéw wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien

potwierdzié¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

- rachunkow (faktur),

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjetych pfac.

i)

j)

wtasnych zrédtowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow lub ustug),

dowoddéw wyptaty KW — jezeli wyptata wynagrodzenia nie zostata dokonana w terminie

k) Na zrodtowych dowodach kasowych stanowigcych podstawe wydatkowania gotéwki —

przed dokonaniem wyptaty nalezy zamiesci¢ klauzule ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym, zatwierdzono do wypftaty.



Kasjer przed dokonaniem wyptaty winien sprawdzic :

- czy sg podpisy 0séb sprawdzajgcych dokument

- czy klauzula podpisana jest przez kierownika jednostki i skarbnika gminy lub osoby przez
Nich upowaznione.

Dokumenty Zrédtowe nie odpowiadajgce wymienionym wyzej warunkom nie moga by¢
przyjete do wyptaty. Jezeli na dang operacje istniejg dwa lub wiecej dowoddw to kasjer

zwraca sie do skarbnika gminy celem ustalenia, ktéry z dowoddw ma stanowic podstawe

dokonania wyptaty. Dowody nie stanowigce podstawy do wyptaty powinny by¢ skasowane

przez umieszczenie na nich napisu ,,nie stanowi podstaw do wyptaty”.

m

~

Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek na koszty podrdzy
stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych
swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty wojt i skarbnik lub inna
osoba upowazniona, skfadajagc swéj podpis pod klauzulg o tresci , zatwierdzono do
wyptaty”.

Zastepcze dowody wyptat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajgca wypftate,
jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Waijta
lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaty atramentem
lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swdj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy — przypadek wypisywania przez
wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna
suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat)

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Kazdy dowdd wyptaty kasjer obowigzany jest potwierdzi¢ swoim podpisem.
Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdaé okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos$¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.



Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe moze podpisaé inna
osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajgcego wyptate), stwierdzajac jako swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujgcej sie jako Swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

1) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamosci wtasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wfasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzgdowe] oraz zaktad leczniczy spotecznej stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotdwki,
dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej
chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano wptaty
lub wyptaty. Wymog ten zostaje spetnione w ten sposdb, ze kasjer prowadzi raport obrotéw
kasowych, wpisujgc don najpdzniej w koricu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym
dniu operacje kasowe. Raport kasowy — dochody , wydatki, GOPS — zamyka sie co dziesieé¢
dni przy czym ostatni raport na koniec miesigca sprawozdawczego.

n
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Natomiast raporty kasowe funduszy, inwestycji itp. Sporzadza sie w miare operacji kasowych
dokonujac zapiséw chronologicznie z podziatem na dni wptaty i wyptaty lecz obowigzkowo na
koniec kazdego miesiaca.

o) Raporty kasowe numeruje sie w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtdwku powinny
one zawierac okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami
raportu, a wtasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu. Po zamknieciu
raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu
dowodami wptat i wyptat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtérnej kontroli
prawidtowosci jego danych, pozostawiajgc sobie kopie raportu. Gotéwka znajdujaca sie w
kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako
depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac
nie podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go
do raportu kasowego.

Dowody kasowe wpfat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
Podstawie odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji



p)

q)

gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien lub za

dany okres i ustaleniu pozostatosci gotdwki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi skarbnikowi lub osobie

przez niego upowaznione;.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr kasowy
i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowga. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2
dni od daty stwierdzenia - na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych

w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajgce: gotéwke, pieczatki, druki $cistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

7. Inwentaryzacja kasy.

a)

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

w dniach ustalonych przez Wéijta

na dzien przekazania obowigzkéw kasjera
w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza wéjt lub skarbnik. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy sktada
sie co najmniej z dwdch osob.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w dwdéch egzemplarzach, podpisywanych
przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca
i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.



