Zarzadzenie Nr 39/2013
Burmistrza Itzy
z dnia 19 czerwca 2013 1.

W sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urze¢dzie Miejskim
w Itzy

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych ( Dz.U nr 157, poz. 1240 z pdz.zm.) oraz na podstawie art.4 ust.5
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( tj Dz.U. 2013, 330 z péz.zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku shuzbowego Instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;
w Urz¢dzie Miejskim w Itzy — stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw, ktorych z tytutu powierzonych im obowiazkéw |
instrukcja dotyczy, do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej
postanowien

§3
Tracimoc §1 pkt. 2 zarzadzenia nr 5a/2002 Burmistrza lizy z dnia 1.03.2002 1.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 39/2013
Burmistrza llzy
z dnia 19 czerwcea 2013 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W ILZY

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

L.

2.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U 2013,330.
Z pozZ. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U Nr 157, poz.1240
Z pOZ. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U nr 208, poz.1375)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsighiorcéw 1 inne
jednostki organizacyjne (Dz.U nr 186, poz. 1128)

Rozdzial 11

Kasjer

. W Urzedzie Miejskim w Itzy znajduje si¢ jedno pomieszczenie kasowe, w ktérym jest

stanowisko kasowe do obstugi jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Itzy w
zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw, ZFSS, sum depozytowych i innych
rachunkéw oraz do obstugi jednostki budzetowej MGOPS w zakresie realizacji jej
wydatkow.

Kasjerem moze by¢ wylacznie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztakcenie,
majgca nienaganna opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.
Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jednie protokolarnie, w obecnosci
Skarbnika




. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracj¢ o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki

. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcjg w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowoddw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial 111

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych

§ 3.

. Budynek Urzedu Miejskiego w Iizy jest obiektem monitorowanym, zaopatrzonym w
system alarmowy i wizyjny przez calg dobe.

. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych jest
wydzielone i zabezpieczenie . Drzwi wejéciowe sa zaopatrzone w dwa zamki.

. Pomieszczenie kasy jest wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci
pienieznych.

Kasjerka posiada urzadzenie alarmowe, z ktorego sygnat przekazywany jest do
stanowiska Stuzby Stalego Dyzuru.

§ 4.

. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
. Pozostala w kasie Urzedu po godzinach pracy kasjer przechowuje w szafie stalowej.

§5.

. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajace] rdwnowartosci 10 000 zt
nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

. Transport wartoéci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowartosé 10 000 zi
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

Rozdzial IV
Gospodarka kasowa

. W kasie moga znajdowa¢ si¢ $rodki pienigzne:

- stanowiace niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. pogotowie
kasowe,

- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw
(wg. sporzadzonego przez kasjera zestawienia faktur; rachunkéw i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe wyplat faktur gotowki)

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki

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

. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie, czyli tzw. pogotowie kasowe jest

ustalona przez kierownika jednostki w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia

gotowki i mozliwosei jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu
wysokosci gotoéwki nalezy uwzglednic:



- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

- niezbedny zapas gotéwki w kasic , ktdry w miar¢ wykorzystania moze byé
uzupelniony do ustalonej wysokosci (weryfikowania w razie potrzeb przez
kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia , ponad ustalona wysokos¢

jej niezb¢dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa
warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywania gotéwki — w dniu
nastgpnym na rachunek bankowy jednostki

. Gotdéwka pochodzaca z wplat do kasy jednostki podatkéw i oplat przyjetych do

godziny 14.30 odprowadza si¢ na koniec dnia do banku i przekazuje na rachunek
bankowy Gminy, za$ otrzymang po godzinie 14.30 zabezpiecza w pomieszczeniu kasy
i przekazuje na rachunek bankowy Gminy w dniu nastgpnym.

§7

. Przed podjeciem $rodkéw z rachunku bankowego lub wyptatg gotdwki kasjer

zobowiazany jest sprawdzi¢ czy dowody kasowe sa podpisane przez upowaznione
osoby. Jezeli nie sa to kasjer nie moze przyja¢ tych dowodéw do realizacji ( nie
dotyczy to dowodow przychodowych wystawianych przez kasjera)

. Podjetg z rachunku bankowego gotdwke , przeznaczong na pokrycie okreslonych

rodzajéw wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystana czg$¢ tej gotowki ( nie podjete naleznosei oraz zwroty)
wyplaconych z ntej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rowniez
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkow
bankowych .

. Gotoéwka podj¢ta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem naleznego jej
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu pogotowia
kasowego.

. Gotdwka przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi

osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupetnienia
niezb¢dnego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalone;j dla urzedu wielkosci tego
zapasu.

Rozdziat V
Dokumentacja kasowa

§8

. Dokumentacj¢ kasy stanowig:

a. dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,, RK ,,

- dowod wptlaty , . KP”

- dowdd wyplaty ,, KW”

- dowdd wplaty K-103

b. dokumenty zrédtowe- dyspozycyjne::
- czek gotowkowy

- bankowy dowod wplaty

- kwitariusze przychodowe K - 103
- dowody zakupu

- faktury, rachunki

- dowody sprzedazy




wnioski o zaliczke

rozliczenie zaliczki

rozliczenie delegacji stuzbowe;]

listy plac

listy wyplat zasitkéw. nagrod, stypendiow, itp.

rachunki za prace wykonane na podstawic umoéw zlecen lub uméw o dzieto
polecenie wyplaty

inne akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika.
dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowe)

o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne)

zakres czynnosci kasjera

protokotly przyj¢cia — przekazania kasy

protokoly kontroli kasy

protokoly inwentaryzacyjne.

dokumenty sporzadzone przez kasjera:

ewidencja ztozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umow.

§9.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi

wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP lub
K 103).

wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW
wystawionymi przez kasjera na podstawie zrédtowych dowodow kasowych
lub ,,dyspozycji wyptaty K 103”

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

oryginal stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wrgczony
wplacajacemu

jedna kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest
dla ksiegowosci

druga kopia pozostaje u kasjera

Rozdzial VI
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10.

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotdwki kasjer zobowiazany jest sprawdzic czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wptlaty. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotéwki, wyrazonych cyframi i siowami.

Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie bigdnych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych oraz wystawienie nowych,
prawidtowych dowod6éw dokumentujacych wplate lub wyptlate gotowki.

3. W przypadku, gdy bigdy zostaly popelnione w zrédtowych dowodach kasowych —

kasjer dokonuje korekty na podstawie zast¢pezych dowodéw wplat, wystawionych



wn

w miejsce dowodow zawierajacych bledy
Wplaty gotoéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie dowodéw kasowych,
ktore sa  ujednolicone dla wplat do kasy z wszelkich tytutow.
Dowody kasowe wplat musza by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke.
Dowody te musza zawiera¢ numer dowodu ,,KP”, date wplaty, tytut dokonanej
wplaty, kwote wplaty — wypisang rowniez stownie.
§ 11
Wyplata gotdwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplatg, zaakceptowanych przez kierownika jednostki i ksiggowego
lub osoby przez nich upowaznione, to znaczy na podstawie:
- rachunkéw (faktur)
- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienigznych, nagrod
itp.
- wlasnych Zrodlowych dowodéw kasowych ( np. w zwiazku z wyplata zaliczek
do rozliczenia, polecen wyplaty ).
dowodéw wyplat — KW ( dotyczy niepodjgtych plac lub zwrotu nadplat ).

Rozchod gotowki z kasy w przypadku odprowadzenia $rodkéw do banku, moze by¢
udokumentowany dowodem wplaty na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt
dokonania wplaty powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty.

2.

Podstawa dokonania zwrotu nadplaty lub nienaleznej wplaty jest wystawiony przez
ksiggowego lub pracownika merytorycznego, dokument zaakceptowany przez
kierownika jednostki i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
Whasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, powinny okreslaé
termin, do ktorego zaliczka ma byé rozliczona
Zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotdwki powinny byé przez
dokonaniem wplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gléwny ksiegowy
lub osoby przez nich upowaznione.

§12.

. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg

zlecajacg wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowod6w kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione,

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotoéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystaweg tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w zlotych.

Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe , to
kazdy odbiorca oddzielnie kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 13.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym. Kasjer obowiazany jest zazadaé¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy




gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.
. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplate), stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym
. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢
i nazwisko podpisujacej jako swiadek. Kwotg wyplaca sig osobie niemogace; sig
podpisac.
. Jezeli wyptata nastepuje na podstawic upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy<,
ze wyplaty dokonano osobie do tego upowaznionej
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.
. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosei,
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze
by¢ dokonane przez:
- notariusza,
- pracownika urzedu gminy, w obecnosci ktérego upowaznienie zostato
wystawione i podpisane ( z czytelnym podpisem i pieczgcia)
- zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita upowaznienie ( z
czytelnym podpisem i pieczgcia zakladu pracy)
- zakfad leczniczy sthuzby zdrowia, w razie przebywania pracownika na leczeniu
(z czytelnym podpisem i piecz¢cig zaktadu, w ktérym wystawiono i podpisano
upowaznienie)

Rozdziat VII
Raport kasowy
§ 14

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raport kasowego , w ktérym objgte
nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki, dokonywane w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raport kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe.

3. Wyplaty z list pac sa dokonywane na podstawie dowodéw KW wystawianych
przez kasjera i ewidencjonowane sg w raporcie kasowym w dniu dokonania
wyplaty.

4. Gotdéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac nie moze by¢
przechowywana dtuzej niz 7 dni.

5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnianym z kopig

6. Odrebne raporty kasowe sporzadza si¢ dla wptat i wyptat dokonywanych z
poszczegolnych rachunkéw bankowych.

§15

1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codzienne. Zapisy w raporcie kasowym

powinny by¢ dokonywane chronologicznie.



2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport , a oryginat z dowodami kasowymi
przekazuje do ksiggowej lub osoby upowaznione;j.

§ 16.

1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotoéwki w kasie. Rozchod
taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera

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

Rozdziat VIII
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§17.
Czek gotowkowy
Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcija
bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione.
Wzory podpisdw o0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzorow podpisow, ktéra ztozona jest w banku
finansujacym
Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujete w ksiazeczkach
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego
Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.
W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet przekresla si¢, wpisuje stowo
wanuluj¢” lub ,,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujace;j tej
czynnosci 1 pozostawia w ksiazeczce czekowe)
Dowodem realizacji czeku jest ujgcie go przez bank w wyciggu bankowym
Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych
czekow przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.
Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakoficzeniu roku obrotowego
przekazywane sa do archiwum.
§ 18

Dowoéd wplaty ,,KP”

1.

2.

4.

Dowod wplaty ,,KP” — Kasa Przyjmie jest drukiem scistego zarachowania. Dowdd KP
posiada nadany numer kolejny w danym roku.
Dowdéd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal jest wrgczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna by¢ dotaczona
do raportu kasowego za$ druga kopia pozostaje przekazana dysponentowi
(ksiggowemu) wplaty do rozliczenia i kontroli
W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢ przekreslajac je i
wpisujac stowo ,,anuluj¢” lub ,,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Egzemplarze dofaczane zostaja do RK.
Osoba wystawiajaca dowdd “KP” okre§la w nim:

- date wplaty

- nazwisko i1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby dokonujacej wplaty

- dokladne okreslenie tytutu wplaty




5.

- kwote wptaty cyframi i stownie.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
§19

Dowdd wyplaty ,,KW”

1.

2.

5.

Dowod KW — Kasa wyplaci jest drukiem $cistego zarachowania. Dowoéd KW posiada
nadany numer kolejny w danym roku.
Wystawiany jest przez kasjera wyltacznie na podstawie kasowych dowodéw
zrédlowych zaakceptowanych przez kierownika jednostki i osobg przez niego
upowazniona lub na podstawie ,,dyspozycji wyptaty K-103* zatwierdzonej i przestanej
do kasy.
Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW?” wpisuje nastgpujace dane:
- datg wyplaty
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktére) dokonuje sig
wyplaty
- tytul wyplaty
- kwote wyplaty cyframi i stownie.
Dowdd KW wystawia sig w dwoch egzemplarzach:
- oryginal dowodu KW zalacza si¢ wraz z dowodem zZrodtowym stanowiacym
podstawe dokonania wyplaty do raportu kasowego
- kopia pozostaje przekazana do ksiggowej
Dowéd KW podpisuje kasjer dokonujacy wyplaty oraz osoba otrzymujaca gotowke.

§ 20

Raport kasowy ,RK”

1.

2.

3.

Raport kasowy jest dokumentem , w ktérym rejestrowane sa na biezaco przychody i
rozchody gotowki w kasie.

Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, w dniu ,
w ktorym przychod lub rozehod nastapit

Raporty kasowe w Urzedzie Miejskim w Itzy sporzadza si¢ odrgbnie do
poszczegblnych rachunkéw bankowych. Data i numery RK nadawane sa kolejno w
danym roku.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje

go wraz z dokumentami stanowiacymi podstawe wyptat i wplat ksiggowemu lub
osobie upowaznionej do akceptacji. Kopia raportu pozostaje u kasjera.

Po akceptacji raport przekazywany jest do ksiggowosci.

§ 21

Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowdd wplaty wystawia bank przyjmujacy wplate na rachunek bankowy Gminy

. Dowdd. Ten dotacza si¢ do dowodu KW wystawionego dla udokumentowania operacji
odprowadzenia gotéwki z kasy do banku.

2. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, a osoba wptacajaca

otrzymuje kopie potwierdzonego bankowego dowodu wplaty. Kopia podlaczona jest pod

odpowiedni raport kasowy.

§ 22



Ewidencja zlozonych gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych oraz innych stanowiacych
zabezpieczenie naleznego wykonania umow.

1.

Skiadane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowiace zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy kasjer przyjmuje do kasy potwierdzajac przyjecie
dokumentu na jego kserokopii poprzez przystawienie pieczeci urzedowej z podpisem i
adnotacja o dacie i godzinie przyjecia.
Ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umdw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
Ewidencja ta musi zawiera¢ , co najmniej nast¢pujace dane:

- numer kolejny przyjetej gwarancji

- okreslenie rodzaju przyjetego dokumentu

- okreslenie jednostki, od ktérej przyjeto dokument

- date i godzine przyjecia dokumentu

- datg i godzing zwrotu dokumentu oraz podpis osoby upowaznionej do

odebrania dokumentu

- podpis kasjera wydajacego dokument
Gwarancje przechowywane sa w kasie jednostki w odpowiednio opisanym
segregatorze.

§ 23

Zestawienie niepodjetych $wiadczen i innych naleznosci

1.

2.
3.

zestawienie niepodjetych swiadczen stuzy do udokumentowania niepodjetych w
terminie (powyze) 7 dni) $wiadczen i innych naleznosci.
Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach
Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

- numer kolejny (liczbe porzadkowa)

- nazwisko, imi¢ osoby

- kwote

- podpis sporzadzajacego zestawienie.
Oryginat zestawienia niepodjgtych swiadezen i innych naleznosci kasjer przekazuje do
ksiggowosci, kopia pozostaje w kasie.

Rozdziat IX
Czynnosci kontrolne
§ 23

Inwentaryzacja kasy

L.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki

- nadzien przekazania obowigzkow kasjera

- w ostatnim dniu roboczym roku.
Inwentaryzacji , poza gotowka , podlegajg réwniez depozyty kasowe.
Kierownik jednostki wyznacza osoby zobowigzane do przeprowadzenia
inwentaryzacji, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci
kasjera, wyznacza zespol spisowy skladajacy si¢ co najmniej z trzech oséb.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwich egzemplarzach,
podpisany przez cztonkdw zespotu i kasjera , a w razie przekazywania kasy w trzech
egzemplarzach- podpisany przez osobg przyjmujaca i przekazujaca
Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie zaznaczony w protokole wraz z wyjasnieniami przyczyny
nieobecnosci kasjera.




6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat, gléwny ksiggowy

- pierwsza kopig osoba zdajaca kas¢

- druga kopie, osoba przyjmujaca kas¢
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenia Skarbnika, przez wyznaczonych
przez niego pracownikéw . Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany
protokotem.
7.W zakresie inwentaryzacji w kasie maja zastosowanie odpowiednie przepisy instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja jak tez przy interpretacji jej
postanowien wiazace decyzje podejmuje Burmistrz Hizy.

¢



