Zarzgdzenie Nr 32/ 2008
Wojta Gminy w Czarnocinie
z dnia 28 sierpnia 2008 roku

o wprowadzeniu
instrukeji w sprawie gospodarki kasowej

§1
Wprowadza sie uaktualniony dokument:
wInstrukeja w sprawie gospodarki kasowej”
w Urzedzie Gminy w Czarnocinie stanowigca zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Sprawy nie objete niniejsza instrukceja zostaty uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig: Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy,
Kierownikom Referatow, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikowi
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i wszystkim pracownikom.

§4
W zakresie uregulowanym przepisami niniejszego zarzadzenia traci moc
nr 25 / 2006 Wojta Gminy Czarnocinie z dnia 29 maja 2006 roku w sprawie
instrukeji gespodarki kasowe;.

§5
Niniejsza instrukcja jest uzupeiniona nastepujacymi ztgeznikami:
- zalaeznik Nr 2 do Zarzadzenia - o$wiadczenie w zwigzku z powierzeniem funkcji
kasjera

- zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia - upowaznienie kasjera do pobierania i kwitowania
czekdw gotdbwkowych,

- zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia - upowaznienie kasjera do pobierania i kwitowania
srodkow pienigznych dokumentdéw w banku

- zalgeznik Nr 5 do Zarzadzenia - przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy
skarbowej

- zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia - protokol kontroli doraznej kasy,
§6
Zarzgdzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 01 wrzes$nia 2008 roku.
Wéjt Gminy

Marek Pikulski




Zalacznik nrl.

do Zarzgdzenia Nr 32/2008
Wéjta Gminy Czarnocin

z dnia 28 sierpnia 2008 roku

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

Rozdziat 1

Podstawy prawne

§l

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
aw szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. 22002 r.,
Nr 76, poz. 694 z péZn. zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 1. w sprawie szczegblowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcdw 1 inne
jednostki organizacyjne { Dz. U. Nr 129, poz. 858 i Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221).

Rozdzial 11
Objasnienia

§2.

llekroé w niniejszej instrukcii jest mowa o:

- jednostce - oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,
- kierowniku jednostki - oznacza to wéjta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
- ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,
- warto$ciach pienigznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle
iinne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke
- jednostce obliczeniowej (j.0.) - 0znacza to jednostke pienigzna (j.0)

o ktorej mowa w § 1 pkt 5 rozporzgdzenia wymienionego
wrozdziale I, § 1, pkt. 2

Rozdzial IIT
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztaicenie, majaca
nienaganng opinie, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych

( potwierdzenie o niekaralnosci nalezy dolgczyé do akt osobowych ).
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2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczone]j przez kierownika jednostki.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie ( ktdry przechowuje si¢ w aktach
osobowych ) oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych
i transportu gotéwki.

4, Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotdwka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoSci pieni¢znych

§4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢é
odpowiednio wydzielone 1 zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny
by¢ okratowane lub posiada¢ atestowane szkto antywlamaniowe.

Drzwi wejéciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami bocznymi lub
wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane i zamykane okienko,
przez ktére kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by tak zainstalowane, aby
uniemozliwilo wejscie postronnych oséb do pomieszczenia kasy.

§ 5.

1. Wartodci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane:

- w kasecie stalowe]j, jezell zapas wartodcl pienieznych nie przekracza 4.000,00 z1
- w szafie stalowe)/pancernej , do ktérej chowa sie kasete po zamknigeiu kasy lub gdy
opuszcza pomieszezenie kasy w trakcie godzin pracy,

3. Klucze do kasy oraz pomieszczenia z szafa stalowa/pancerna znajdujg sig stale
w posiadaniu kasjera. Dodatkowym zabezpieczeniem do pomieszczenia kasowego jest
krata na calej powierzchni wejscia.

4. Zobowigzuje sie kasjera do codziennego dokladnego zamykania pomieszczania
kasowego. Przy otwarciu szafy stalowej/pancemnej, po rozpoczeciu dnia pracy — kasjer
winien sprawdzié nienaruszalnos$¢ zamkéw.

5. W przypadku stwierdzenia ich uszkodzenia, kasjer zglasza ten fakt Wojtow: ktory
wspblnie ze Skarbnikiem protokolarnie lub w tym celu powotang doraznie Komisja
Inwentaryzacyjng ustalaja stan gotéwki i innych wartosci przechowywanych w kasie.
Nastepnie sprawe kieruja do organéw Scigania.

§6

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 8.000,00 zi
moze byé wykonywany samochodem kasjera ( umowa na jazdy lokalne ),
przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartoéci pieni¢znych w kwocie przekraczajgcej réwnowartosc 8.000,00 1
podlega ochronie przez dodatkowego drugiego pracownika urzedu.
Zawiadomienie Wojta lub Skarbnika w takim przypadku obowigzkowe.

3. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga byé réwnoczesnie
transportowane inne ladunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nie uczestniczgce w tym transporcie.
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4. Za wartosci pienigzne znajdujace si¢ w kasie, w czasie transportu od kasy do banku

i odwrotnie, przechowywanie oraz rozliczenia zgodnie z zarzadzeniem odpowiada
kasjer.

Gospodarka kasowa

§7

1. W kasie moze byc¢ :

- niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki ( pogotowie kasowe ),
gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

T

1

gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,
gotéwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki.
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

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

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, nie pdZniej niz
w dniu drugim dniu — ze wzglgdu na to iz siedziba banku i urzedu jest innych
miejscowosciach. Jednak w przypadku gdy kwota wplywéw przekracza wielko$c
4.000,00 2t — nalezy je odprowadzi¢ do banku w danym dniu.
$rodki pienigzne odprowadza si¢ na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki
bankowe wlasciwe dla adresatéw ( odbiorcéw naleinosci).

§8
1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy je} podjeciu.
Niewykorzystang cze$é tej gotowki ( nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyplaconych
2 niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot ) nie mozna przeznaczy¢ na inne
cele niz okreglone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt ziozyla, nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupeinienia niezbgdnego zapasu

gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

4. Ustala si¢ wielkosé gotowki na ,,pogotowie kasowe” na kwote 500,00 z1
( slownie: pigéset oo/oo ).

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa

§9

Dokumentacje kasy stanowia:
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1) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,RK", dowdd wplaty ,, KP", dowad wyplaty ,, KW",
czek gotéwkowy, (z banku ),

bankowy dowod wplaty,

kwitariusze przychodowe K103.

2) dokumenty zrédlowe - dyspozycyjne:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy, faktury, rachunki

- wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac, listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,

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

- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztdéw uzywania pojazdu prywatnego do
celdéw shuzbowych wjazdach lokalnych,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosei materialnej,

- zakres czynnosei kasjera,

- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majgtkowymi z wzorami podpiséw,

- protokoly przyjecia - przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytdw,

- rejestr papierdw wartosciowych,

- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen objetych listami ptac i innych
naleznoséci, inne rejestry.

§16
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowedami kasowymi, ktorymi sg zrédlowe
dowody kasowe
- lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki
2. Zastepeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiegowego lub osobg upowazniong.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa —
kasa wyptaci ,,KW" lub nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.
Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.
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Rozdzial V11
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11
Przed przyjeciem lub wyplata gotoéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane 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 dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat Jub wplat

gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popeinione w tym zakresie poprawia sig
przez anulowanie biednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow - w celu udokumentowania wplat 1 wyplat
gotowki.

. W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w Zrédlowych dowodach kasowych - wceln

ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowoddéw wyplat gotowki.

. Wplaty gotéwki moga byé dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,

wszelkich tytuléw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz datg

6.

1.

ijej tytut.
Zrealizowane dowody rozchodowe nalezy oznaczy¢ poprzez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego

§12.

. Formularze dowoddw wplat powinny byé potaczone w bloki formularzy przychodowych

dowoddéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.
Formularze przychodowych dowoddéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglo$é numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy
w kazdym bloku powinna by¢ po$wiadezona przez ksiggowego lub osobg przez niego
upowazniong. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy { od nr....... donr.... ),
- okres, w ktoérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia ....... do dnia....... ),

. Bloki formularzy przychodowych dowoddw kasowych moga byé wydawane osobom

upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§13.
Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédiowych dowodow
Uzasadniajgcych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowod6w wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) faktur, rachunkow,

3) list wyptat dotyczgcych wynagrodzen, statych swiadczen pienigznych, nagrod
oraz -zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru
nie podjetych plac,
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4) whasnych Zrédiowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ushug},
5) dowodéw wyplat - kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

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

. Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaj 4 na dowodach
kasowych swoj podpis 1 date.

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

. Na dowodach zrédlowych, stanowigcych podstawe wyplaty gotéwki zamieszcza sie
klauzule:

dnia....eeeeecneennes podpis
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowych
dnia......od podpis
Zatwierdzono do wyplaty
dnia......ccooericninans podpisy ( Wéjt i Skarbnik ).
dokument; nr .....coceevenieennnen.
§14.

1. Zastepeze dowody wyptat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacy
wyplate, jezeli wynika to ze srédlowych dowodédw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub oseby przez nich upowaznione.

2. Gotéwke wyplaca sic osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodéw na zbiorezych zestawieniach, w ktérych umieszezona jest
ogélna suma do wyptaty w ziotych.

4. Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigeej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§1s.

1. Przy wyplacie gotowki oscbom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.
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. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
Kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjgtkiem pracownika zlecajgcego wyplate ),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Narozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawey
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
whasnorecznosei podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy
urzad gminy.

. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, W ktérym objgte nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

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

. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
Obejmujacej sume poszezegblnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie réwnej sumie ogétem wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom.

. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

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

. Dowody kasowe wptat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawief wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopia.

Instrukcja kasowa — Urzad Gminy w Czamocinie 7




§17.
Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny
byé dokonywane chronologicznie.

. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzieri i ustaleniu pozostatosci gotowki

w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje za
potwierdzeniem, gléwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§18.

. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr
kasowy i obciaza kasjera.
Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe

w 7dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypehiania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.

Czek gotéwkowy

Ly

2

3)

4)

5)

5)

7

8)

Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sig go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra zlozona jest w banku finansujacym.

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

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie
mozna przerabia¢, wycieraé lub usuwac w inny sposéb.

W przypadku pomytki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ 1 pozostawi¢
w ksigzeczce blankietéw czekowych.

Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciggu bankowego.

Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekow przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.

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

§ 20.

Dowéd wplaty ,,KP"

1)

Dowod wptlaty , KP"- Kasa przyjmie jest drukiem scislego zarachowania,
Ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.
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2) Dowoéd wplaty ,,KP" wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal jest wreczany wptacajgcemu jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dolgczona do
raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajgca dowdd . KP" okresla w nim:

- date wplaty,
- nazwisko i imie ( nazwe ) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
- dokladne okreslenie tytutu wplaty,
- kwote wplaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
dowdd podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobg upowazniong.

§21.
Kasa wyplaci

1) Dowdd KW - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem scislego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany
dowod zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowod ,,KW" wpisuje nastepujgce dane:

- date wyplaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sig wyplaty,
- tytul wyplaty,

- kwote wyplaty cyframi i stownie.

3) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal zast¢pezego
dowodu kasa wyptaci zatacza sie do raportu kasowego.

4) Do wyptaty dowod ,,KW" zatwierdza glowny ksiggowy lub osoba upewazniona.

§22.
Raport kasowy ,,RK"

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.
2) Wypehiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takie] kolejnosci,
w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.
3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia sig za kazdy dzied, w kiérym wystapily operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.
4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.
5) Koniecznie nalezy prowadzi¢ raporty;
o wydatkowe ( np. na pogotowie, fundusz $wiadczen socjalnych, dla osrodka
pomocy spolecznej, sumy depozytowe, wydatki budzetowe ),
e przychodowe ( dla Igcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od srodkéw
transportowych, oplata skarbowa, oplata za dowody osobiste, pozostate podatki
i optaty ) dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych
operacji kasowych.
6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastgpujacy:

- w lewym gérmym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu
,kasa” - wpisuje oznaczenie/nazwe kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,
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- po prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala
sie z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roeku obrotowego,

- wczesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacil, przy czym w rubryce
,tre$&” okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol
dokumentu wraz z iego numerem np. LKP-107, , KW-37,

- wdolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodow ,KP”, , KW” i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong
raportu kasowego podlicza oddzielnie, a laczng sume obrotow objetych raportem
kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7) Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksi¢gowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportow.

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki s3 ewidencjonowane jako druki Scistego

zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidencji.

§23.
Bankowy dowdd wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia sig przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw
pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe Jub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypehnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke skiada
wraz z gotdwka w banku.

4) Po przyieciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszg kopig
otrzymuje osoba wplacajaca.

§ 24.
Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

- numer kolejny depozytu,
- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponcwaniu gotowki jej kwotg,
- okreslenie jednostki, ktérej wlasno$¢ stanowi depozyt,
- date i godzine przyjecia depozytu,
- date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do pedjgcia
depozytu i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona
z gotdwka jednostki.

§25.
Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke - wedlug ustalen
jednostki.

Rozdzial X
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Czynnoéci kontrolne

§ 26.
Inwentaryzacja kasy

I. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dziefi przekazania obowiazkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, Zespot spisowy
skladajacy si¢ co najmniej z trzech osob.
4. Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w {rzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobg przyjmujacg
i przekazujaca.
5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnoéc kasjera, fakt ten powinien zosta¢
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
6. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginal, gtowny ksiegowy,
- pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
- drugg kopie, osoba przyjmujaca kasg.
7. Dorazne kontrole kasy dokonywane s3 na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

§27.
1. Ustalam, ze kasa Urzedu jest czynna w kazdy dzien
od godziny 8.00 do godziny 14,00.

2. Po zamknieciu kasy kasjer sporzadza raporty kasowe z dokonanych operacji.

podpis kierownika jednostki { Wojt)
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Zalacznik nr 2.
do Zarzadzenia Nr 32
Wojta Gminy Czarnocin
z dnia 28 sierpnia 2008 roku

Pan(i)

Kasjer

Urzad Gminy

w CZARNOCINIE

OSWIADCZENTIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera-
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
w Czarnocinie oS$wiadczam, ze:

1.zostate(a)m zapoznana z zasadami ochrony wartosci

pienieznych w czasie przechowywania i transportu.

2.zobowigzuje sie do ﬁrzestrzegania zasad ochrony

wartosci pienieznych przy wykonywaniu powierzonych
mi obowiazkéw oraz wartosci pieni eznych oraz
terminowego ich rozliczania.

3.zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow

w zakresie prowadzenia operacji kasowych.

4.ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzona

mi gotowke i inne wartos$ci pienigzne.

Czarnocin, data .cceceeees .

data i podpis osoby data i podpis osoby
przyjmujace] oswiadczenie sktadajace] oswiadczenie

otrzvmuia:
adresat,
kadry, a/a
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Zalacznik nr3.
do Zarzadzenia Nr 32
Waita Gminy Czarnocin
z dnia 28 sierpnia 2008 roku

adresat ( bank )

Urzgd Gminy Czarnocinie upowaznia
Pana(ia) ...c.cccoemeene zatrudniony(g) w Referacie Finansowym
- jako kasjer, legitymujgca si¢ dowodem osobistym

1 | wydany dnia ..o, roku

do pobierania i pokwitowania czekow gotéwkowych

Czarnocin, data.......cxceeeminnnees




Zalacznik nr 4.
do Zarzadzenia Nr 32
Wejta Gminy Czarnocin
z dnia 28 sierpnia 2008 rokn

adresat ( bank )

Urzad Gminy w Czarnocinie upowaznia
Pana(ia) .cccovrercerennnns Zatrudniony(g)} w Referacie
Finansowym - legitymujgca sie dowodem osobistym

111 o Wydanym przez .........ceeeeevevneennnn.
- do pobierania i pokwitowania srodkdéw pienieznych
w Waszym Banku jak rowniez dokumentéw z prowadzonych

operacji kasowych naézej jednostki.

Czarnocin, data .....c.orenmae




Urzad Gminy

28 506 Czamocin

Zalacznik nr 5.
do Zarzagdzenia Nr 32

Wajta Gminy Czarnocin

z dnia 28 sierpnia 2008 roku

Pan(i)

S8 043 P4 ¥0e cuy pan snn num ne ¥

Kasjer
Urzad Gminy

w CZARNOCINIE

Przyrzeczenie

W zwigzku z petnieniem funkcji kasjera-
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy -

,Przyrzekam, ze bede przestrzegac tajemnicy

skarbowej.

odwiadczam, ze znane mi sa przepisy
odpowiedzialnosci karnej za jej ujawnienie”.

CZarnoCin, o

data i podpis osoby
przyjmujacej osSwiadczenie

otrzymuja:
adresat,
kadry, a/a

data i podpis osoby
sktadajacej oswiadczenie
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Zalacznik nr 6.

do Zarzadzenia Nr 32

Wéjta Gminy Czarnocin
zdnia 28 sierpnia 2008 roku

PROTOKOL
kontroli kasy w Urzad Gminy Czarnocin - przeprowadzongj w dniu.......o roku.
od ... do g0dZ.eeuvvrvi e PTZEZ coireinnienceniinins

dziatajacego na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Czarnocin
zdnia ..o roku.

Kontrolg przeprowadzono w obecnosei: - kasjera — ...

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

I. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie -

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego wydatki nr......... z dnia......... zl.
z dnia........ol -2008rok - ...l zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe s wpisywane do raportéw na
biezaco. Nr ostatnich dowoddw —

4. Pogotowie kasowe w Kasie Urzedu — wysokosdei oo z} ustalone
zostato zarzadzeniem Nr 25/2006 Wojta Gminy Czarnocin z dnia 29 maja
2006 roku.

5. Kasjer (Kasjerka) ......cc.coevnnenen, wdniu.......... , zlozytadeklaracje

0 odpowiedzialnosci materiainej za powierzone mienie, gotdwke
i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnogei z dnia......... r. znajduje sie w aktach
osobowych kasjerki.
7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata ksiggowego w dniu
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.
9. Kasa jest/ nie jest wyodrebniona $cianka dziatows z pokoju ogdlnie
dostepnego. Kasa jest zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym,
a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknerm.
10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg
w kasie metalowej typu .
11. Kasjer posiada instrukej¢ w spr. gospodarki kasowej.

Czarnocin, dnia - 2008 roku.

.....................................................................

kasjer kontroler

Instrukcja gospodarki kasowej — Urzad Gminy w Czarnocinie




