ZARZADZENIE NR 72/16
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia ] grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Nowinka

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (1.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) i w
zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 grudnia 2016 roku wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Nowinka instrukcje kasowa
stanowigca zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc § I ust. 5 oraz Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 5/11 Kierownika Jednostki Urzedu Gminy w
Nowince z dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie przepiséw wewnetiznych regulujacych gospodarke finansowa
Urzgdu Gminy w Nowince.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 72/16
Wojta Gminy Nowinka

INSTRUKCJA KASOWA 2 dnia 1 grudnia 2016 r.

§1
Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Nowinka
i zostala opracowana na podstawie obowiazujacych przepisow oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na
podstawie:
- ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016, poz. 1047 ),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016, poz. 1870);
- rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208,
poz. 1375);
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010r. w wymagan,
jakim powinna odpowiadal ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcOw i inne jednostki organizacyjne (j.t. Dz.U. z 2016, poz. 793),
- standardow kontroli zarzadczej.

§2

Techniczna organizacja kasy
1. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Okna
pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa maja wzmocnione szyby.

2. W budynku, w ktorym znajduje sie kasa sa zainstalowane urzadzenie alarmowe i monitoring
wizyjny. Pomieszczenie wyposazone jest w szafe pancerng do przechowywania wartosci
pienigznych i kasetkg metalowa. Miejsce pracy kasjera oddzielone jest od interesantow lada.
Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy przez kasjera jest mozliwe po odpowiednim
zabezpieczeniu gotowki.

3. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. Kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

§3
Transport i przechowywanie gotowki
. Transport wartosci pienieznych powinien odbywaé sig¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

e transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowe] moze
byé wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W przypadku, gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktory moze by¢ nieuzbrojony;

2. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosei pienigznych.

§4
Wymagania i obowiazki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba spelniajagca wymagania dla pracownika samorzadowego na
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stanowisku urze¢dniczym.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

3. Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej. w obecnosci
Skarbnika lub osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

4. Kasjer przyjmujgc obowiazki sklada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci o nastepujace;
tresci: ,,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze oraz inne wartosci.
Zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
1 ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie”.

§5
Przeplyw gotowki w kasie
1. W kasie mogg znajdowa¢ si¢ tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajgce sie na:

e niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

e potowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

e gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s0b prawnych i fizycznych,

o inne wartosci pienigzne za pisemng zgodg kierownika jednostki.

2. Ustala si¢ niezb¢dny zapas gotowki w kasie (pogotowie kasowe) na kwote 2 000,00 zi.
Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roku obrotowego powinien wynosi¢ 0.

4. Niezbegdny zapas gotdwki w miare wykorzystania powinien byé uzupelniony do ustalonej
wysokosci, co najmniej na koniec miesigca.

5. Gotowke wplacong do kasy nalezy odprowadza¢ do banku nie rzadziej niz na koniec kazdej
dekady miesiaca.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewypltacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdej dekady miesigca.

7. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zfozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak rowniez w celu uzupeinienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest
wliczana do ustalonej dla urzgdu wielkoéci tego zapasu.

8. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika pfatnos, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$é transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartosé 15.000 zt.

§6
Udokumentowanie operacji kasowych
1. Dokumentacje kasy stanowig:

a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy “RK™,
- dowdd wplaty “KP”,
- dowod wyptlaty “KW*,
- czek gotdwkowy.
- czek rozrachunkowy,
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- bankowy dowod wplaty,
- kwitariusz przychodowy K-103,

b) dokumenty Zrédlowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy plac,
- listy wyplat nagrdd, diet,
- listy wyplat §wiadczen na podstawie decyzji administracyjnych m.in. stypendiéw i zasilkow,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzielo,
- o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne zaakceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
- zakres czynnosci kasjera,
- wykaz 0sdb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi —
z wzorami podpisow,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokotly inwentaryzacyjne,

d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow,
- inne rejestry.

2. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
o Kasa przyjmie (KP), pokwitowaniem z kwitariusza K-103 lub Kasa wyptaci (KW),
o dokumentami zrédlowymi, takimi jak: listy plac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, pokwitowania wptat itp.

3. Pobranie gotéwki z banku do kasy nastgpuje na podstawie dowoddéw kasowych KP. Muszg
one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotdwke oraz zawiera¢: numer dowodu KP,
date, tytut dokonanej wptlaty oraz kwote wplaty wypisang cyframi i stownie.

4. Dowodami kasowymi dotyczgcymi poboru oplaty skarbowej i optat za ksero sg kwitariusze
K-103 wystawiane przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat jest pokwitowaniem
dla wplacajacego, jedna kopia dotgczana jest do raportu kasowego a druga kopia pozostaje
w bloczku.

5. Odbioér bloczkéw formularzy dowodéw kasowych kasjer kwituje w ewidencji drukow
$cistego zarachowania.

6. W przypadku popefnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawic
nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje Kasjer,
a oryginal jest dolaczany do bloczku dowodow kasowych.
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§7
Obieg dokumentéw kasowych
1. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodtowych dowoddw

kasowych uzasadniajacych wyplate, tzn. na podstawie:
- rachunkow, (faktur),
- list wyplat wynagrodzen, swiadczen pienieznych,

- whasnych Zrédlowych dowodow kasowych (np. W zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

- dowodow wyplat — kasa wyplaci (dotyczy niepodjetych plac).

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnoséci zamieszczaja
na dowodach kasowych swéj podpis i datg. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do
tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy do
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

3. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Zastepcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

5. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac slownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajae swoj podpis.

6. Przy wyptlacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki.

7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu
kasowego.

8. Formularze dowodow wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.

9. Czek gotowkowy:
a) jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
b) Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
¢) wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku
i numer rachunku bankowego
d) wypelniany jest atramentem, dfugopisem lub pismem maszynowym.
¢) prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
f) Wzory podpiséw o0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujgcym.
g) czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.
h) Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposéb.
i) W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowacé.
J) Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciggu bankowego.

10. Czek rozliczeniowy:
a) Jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.
b) Przekazany wierzycielowi czek na okreslona w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony
w miejscu do tego przeznaczonym.
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¢) Sposdb wypelnienia jest identyczny jak czeku gotowkowego.

d) W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci zawiadomié¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznodci,
w jakich nastapita jego utrata.

11. Dowdéd wplaty “KP™:
a) Dowod wplaty “KP” - kasa przyjmie jest drukiem $cislego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania i odpowiednio przechowywanym.
b) Dowodd wplaty “KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach,
w przypadku pobrania gotéwki z banku do kasy, oryginat dolacza si¢ do raportu kasowego,
za$ kopia pozostaje w bloczku.
¢) W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.
d) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

12. Kwitariusz przychodowy K-103:

a) Jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu w ksiedze drukow $cislego zarachowania i odpowiednio przechowywanym.

b) Wystawiany jest przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat jest
pokwitowaniem dla wplacajgcego, jedna kopia dofaczana jest do raportu kasowego
a druga kopia pozostaje w bloczku.

¢) W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac,

d) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

13. Dowdd wyplaty “KW™
a) Dowdd wyplaty “KW” - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem Scistego
zarachowania.
b) Wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. niepodjg¢tych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat
zastosowany dowdd zrodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
¢) Osoba wystawiajaca dowod “KW” wpisuje nastepujace dane:
- datg wyplaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
- tytut wyplaty,
- kwote wyptaty cyframi i stownie,.
d) Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyplaci zalgcza si¢ do raportu kasowego.
¢) Do wyplaty dowod “KW” zatwierdza glowny ksiggowy lub osoba upowazniona.

14. Bankowy dowdd wplaty:
a) wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy sSrodkéw pienigznych
przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete wplaty.
b) Dokument wypetnia kasjer w 2 egzemplarzach.

§8
Raport kasowy
1. Raport kasowy “RK"

a) Jest znormalizowanym drukiem.

b) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastgpujg wplaty i wyplaty.

¢) Dokonywane operacje kasowe wypemia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.
d) Jest sporzgdzany w okresach dziennych i dekadowych kazdego miesiaca.
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€) W przypadku dekady konczacej miesiac, sporzadzony jest z datg ostatniego dnia miesiaca.
f) Raporty prowadzone sg odrebnie dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych z nastgpujacych tytutdéw i dla wyszczegdlnionych
jednostek:

- raport rozchodowy dotyczacy wydatkow Urzedu Gminy Nowinka, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Nowince, Zespotu szkd! w Nowince, Szkoly Podstawowej
w Olszance, Szkoly Podstawowej w Monkiniach, Gminnego Osrodka Kultury w Nowince,
Biblioteki Publicznej Gminy Nowinka i PKZP — raporty dzienne,

- raport przychodowy dotyczacy wplywow Urzedu Gminy Nowinka z tytulu opflaty
skarbowej i oplat za ksero — raporty dekadowe.

Raporty kasowe numerowane sg narastajaco w skali roku osobno dla dochodéw i wydatkéw
oraz osobno dla kazdej jednostki organizacyjne;j.

2. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w Raporcie
kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w  ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktdérym nastapity przychéd i rozchéd.

3. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaly wpisane.

4. Wyptaty z list plac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume wyplat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogélem wyplat
przekazanych do wyplacenia.

5. Gotowka znajdujgca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac w okresie nieprzekraczajacym 7 dni
traktowana jest jako depozyt.

6. W razie niedokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac
niepodjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go
do raportu kasowego.

7. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawiefn wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

8. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym co najmniej w dwdch
egzemplarzach.

9. Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sa w nim
wplaty 1 wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu Zrédlowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacji.

10. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdbwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem giéwnemu ksiegowemu lub osobie
upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

11. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi  nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedoboér
kasowy i obcigza kasjera.

12. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dokumentami kasowymi stanowi
nadwyzke¢ kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dni od daty jej stwierdzenia.

13. Wptat na rachunek bankowy dokonuje sie¢ gdy wptacona kwota z oplaty skarbowej i optat
za ksero przekroczy 500 zt, nie rzadziej jednak niz na koniec dekady.

14. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wpfat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Blgedy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastgpezych (KP, KW)w celu udokumentowania wplaty lub wyptaty gotowki poprzez
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wystawienie nowych prawidlowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat i wypfat
gotowki,

15. W przypadku gdy bledy zostaty popeilnione w Zrédlowych dowodach kasowych, ich
skorygowania nalezy dokonaé¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodéw wyplat gotowki.

16. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat,
z wszelkich tytutow, przychodowych tytutléw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.

17. Na dowodzie wplat gotdwki nalezy wpisaé stownie kwote wplaconej gotowki oraz date i jej
tytul.

18. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania korekty.

§9

Inne dokumenty sporzadzane przez kasjera

1. Rejestr depozytow
a) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
b) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- numer kolejny depozytu,
- okreslenie deponowanego depozytu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
- okreslenie jednostki, ktdérej wlasnos¢ stanowi depozyt,
- date 1 godzing przyj¢cia depozytu,
- date i godzinge zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
¢) przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z
gotowka jednostki.
2. Rejestr papieréw wartosciowych obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych
przez jednostke — wedtug ustalen jednostki.
3. Zestawienie niepodjetych poborow
a) Zestawienie niepodjetych poboréw stuzy do udokumentowania niepodjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.
b) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
c¢) Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujgce dane:
- numer kolejny (liczbe porzadkows),
- nazwisko i imie,
- date przyjecia gotowki — wg dowodu “KP”,
- kwote,
- podpis sporzgdzajacego zestawienie.
d) Oryginal zestawienia niepodjetych poborow kasjer zalgcza do dowodu “KP™, a na liscie
ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer 1 date
przychodowego dowodu kasowego “KP” oraz sklada swoj podpis.

§10
Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,
e w dniach ustalonych przez kierownika jednostki.
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2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka podlegaja zainwentaryzowaniu depozyty kasowe.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera — zespdl spisowy
sktadajacy si¢ co najmniej z trzech os6b.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sig protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez
czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przekazujgca i
przejmujaca.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien byé
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokol z inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginatl - gléwny ksiggowy,
- pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kase,
- drugg kopig — osoba przyjmujgca kasg.

7. Dorazne Kontrole kasy dokonywane sg przez Skarbnika lub osobg wyznaczona przez Wajta.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem.

8. Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowiag niedobor kasowy i obcigza kasjera.

9. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowag.
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Zatacznik nr 1 do instrukeji kasowe]j
Protokdl z kontroli kasy

w Urzedzie Gminy w Nowince przeprowadzonej w dniu ..........ooovvviiiiniinnn.n,

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — .........ocoiiininnnn, zt
2. Stan gotowki wg raportdw kasowych — ... z1
Lp. Wyszczegodlnienie Ostatninr | Zdnia Ostatni nr Stan
raportu czekow gotowki
kasowego gotowkowych
wyplaconych
1. |UG - wydatkowy
2. [GOPS
3. |ZS Nowinka
4. |SP Olszanka
5. |SP Monkinie
6. |GOK
7. |Biblioteka
8. |PKZP
9. |UG —dochodowy
Razem X X X

Numer ostatniego dowodu KP ........

Numer ostatniego pokwitowania kwitariusza K-103 dla optaty skarbowej ............

Numer ostatniego pokwitowania kwitariusza K-103 dla oplat za ksero ................

Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezgco.

Pogotowie kasowe w wysokosci ....... zl ustalone zostalo Zarzadzeniem Nr ..........

o 41T .

8. Kasjerka zlozyla deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mie-
nie, gotdwke i inne wartosci pieni¢zne.

. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.
10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego i podjetej gotowki przechowywane s3
w kasetce metalowej w szafie stalowe;.

Al

Kasjer: Kontrolujacy:
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