OR-11.0050.213.2018
ZARZADZENIE NR 213/2018

Wiéjta Gminy Porabka
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie: zmiany Instrukeji Gospodarki Kasowej w Urz¢dzie Gminy Porabka

Dzialajgc na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 994 z p6z. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 395 z p6z. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Gospodarki Kasowej w Urzedzie Gminy w Porgbce zgodnie z
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek i pracownikéw Urzedu Gminy Porabka do
zapoznania si¢ i przestrzegania zapisoéw Instrukcji.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2010 z dnia 8 kwietnia 2010r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Porgbka oraz Zarzadzenie nr 5/2010 z dnia 02

sierpnia 2010r. w sprawie wprowadzenia zmian w instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy
Porgbka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do Zarzadzenia nr 213/2018
Wéjta Gminy Porabka
z dnia 31 grudnia 2018

Instrukcja Gospodarki Kasowej w Urzedzie Gminy w Porgbce

§ 1 OBJASNIENIA

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie:

I.
2.
3.

jednostka — Urzad Gminy w Porgbce;

kierownik jednostki — Wojta Gminy w Porgbce;

wartosci pienigzne — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow;
jednostka obliczeniowa - 120-krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,.Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy zdnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 748, 1240, 13021 1311);

§ 2 POMIESZCZENIE KASY

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed utrata, zniszczeniem lub zagarnieciem.

Pomieszczenie kasy stanowi wydzielong czg$¢ budynku o okreslonej klasie odpornosci na
wlamanie, sluzacag do przechowywania wartosci pienieznych. Pomieszczenie kasy

powinno by¢ wyposazone w szafg stalowa do przechowywania wartosci pienieznych.

§ 3 KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum s$rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinig¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu oraz posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

W dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sklada oswiadczenie
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie

operacji kasowych, transportu gotéwki 1 jej przechowywania.



3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Skarbnika bgdz innej wyznaczonej osoby. Wzér protokolu
przekazania — przyjecia kasy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Podczas nieobecnosci kasjera przekazanie kasy nastepuje na podstawie zleconej przez
kierownika jednostki inwentaryzacji kasy. Zespot spisowy sklada si¢ z conajmniej trzech
0s6b. 7Z wyniku inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol podpisany przez zespodl. Jeden
egzemplarz protokotu otrzymuje przejmujacy obowigzki kasjera, drugi egzemplarz
otrzymuje Skarbnik Gminy.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujgca w jednostce instrukcje gospodarki kasowej oraz
wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i1 zatwierdzania dowodow
ksiggowych .

6. Do obowigzkow kasjera nalezy:

a. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych wartosci a takze
zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczonej pracy,

b. dokonywanie operacji gotowkowych (wplaty i wyplaty) na podstawie
dokumentow zatwierdzonych i podpisanych przez upowaznione osoby,

c. przyjmowanie wplat bezgotdéwkowych zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy Porabka,

d. dokonywanie wyplat gotowkowych ze érodkéow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone wydatki budzetowe,

e. odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich przyjecia, a najdale] w
dniu nastgpnym,

f. prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

g. niezwloczne powiadomienie Skarbnika o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wiamaniach do kasy.

7. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkoéw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢
materialng za:

a. nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;,

b. dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

c. nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d. wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodoéw wypfat.



§ 4 PRZECHOWYWANIE I TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Wartosci pienigzne i druki Scislego zarachowania powinny by¢ przechowywane
w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone tj. w szafie metalowe;j.

. Transport wartosci pieni¢znych na zewnatrz (z/do banku) odbywa si¢ konwojem.

§ 5 GOSPODARKA KASOWA

W kasie moze znajdowac sie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzajowo wydatki,

3) gotdwka pochodzgca z biezacych wpltywow do kasy jednostki.

. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy,

1) przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w
zakresie obrotu gotowkowego;

2) niezbedny zapas gotowki w kasie urzgdu w miare wykorzystania moze byé
uzupetniony do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku
bankowego.

. Na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalona wysokosé jej niezbednego zapasu,
odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki na wilasciwe rachunki bankowe jednostki
lub na rachunki wlasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci). Dopuszcza sie
odprowadzanie nadwyzki gotéwki na rachunek bankowy w nastepnym dniu roboczym,
jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki.

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

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach przechowywana w kasie jednostki,
pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla

jednostki niezbednego zapasu gotowki, o ktérym mowa w ust 1 pkt 1).



§ 6 DOKUMENTACJA KASOWA

Dokumentacje kasy stanowia:

1)

2)

3)

4)

Dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy RK”,

- dowod wplaty , . KP”,

- dowod wyplaty . KW,

- dowody wplaty ,.kwitariusze przychodowe K-103",

- czek gotowkowy,

- bankowy dowod wplaty;

Dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delagacji stuzbowej,

- listy wyplat wynagrodzen, $wiadczen socjalnych, premii, nagréd, zasitkow,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celow shuzbowych w jazdach lokalnych

- inne akceptowane przez kierownika jednostki, skarbnika.

Dokumenty organizacyjne kasy:

- Instrukcja gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami
majatkowymi z wzorami podpisow,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

- Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Gminy Porgbka.

Dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych,



- rejestr czekow gotowkowych,

- rejestr kwitariuszy,

- Inne rejestry.

. Wszelkie obroty gotowkowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe - wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty gotowki lub nota. Zastepcze
dowody wyplaty moga by¢ wystawione przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniona.

. Przychodowe dowody wplaty (KP) kasjer wystawia w trzech egzemplarzach (oryginal
1 dwie kopie). Oryginal otrzymuje wplacajacy. Pierwsza kopia stanowi zatacznik do
raportu kasowego 1 przekazywana jest do ksiegowosci do akt sprawy. Druga kopia
pozostaje w kasie pod kopia Raportu Kasowego.

. Rozchodowe dowody kasowe (KW) drukuje si¢ w dwoch egzemplarzach, na podstawie
zrodlowego dokumentu wyplaty, ktéry wprowadza si¢ do systemu Kasa z pominieciem
drukowania potwierdzenia wyplaty. Dokument Zrodlowy wraz z oryginalem Raportu
Kasowego przekazywany jest do ksiggowosci, kopia pozostaje w kasie pod kopig Raportu
Kasowego.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazny jest sprawdzié¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wplaty. Dowody ksi¢gowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplaty lub
wplaty gotowki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastepczych dowoddéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéow w celu udokumentowania
wplat 1 wyplat gotdwki.

W przypadku gdy btedy zostaly popelnione w zrédowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodoéw wyplaty 1 wplaty gotéwki. Anulowanie dokumentu powinno by¢ potwierdzone

przez osoby do tego upowaznione.



§7 PRZYJMOWANIE WPLAT I DOKONYWANIE WYPLAT Z KASY

Whplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych
dowodow kasowych — dowoddéw potwierdzenia wplat generowanych przez ,System
Kasa”. Dowod kasowy powinien spetnia¢ wymogi dowodu ksiggowego 1 zawierad
cO najmnie;j:

- date wplaty,

- imi¢ 1 nazwisko wplacajacego,

- adres wplacajgcego,

- rodzaj wplacanej naleznosci,

- okres, ktorego dotyczy wplata,

- wysoko$¢ wplaty ogolem wyrazona cyframi 1 stownie,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdra przyjeta wplate.
Przyjete banknoty nalezy podda¢ kontroli w celu wyeliminowania sfalszowanych.
W przypadku stwierdzenia falszerstwa banknotu nalezy podja¢ kroki ograniczajace
mozliwosci wprowadzenia banknotu falszywego do obiegu m.in. powiadomi¢ policje.
Formularze dowodow wplat sa generowane automatycznie z ,,Systemu Kasa”. Formularze
przychodowe dowodow kasowych sa numerowane, zachowana jest cigglos¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
W przypadku awarii systemu komputerowego w celu zabezpieczenia cigglosci pracy kasy,
kasjer w celu pobrania naleznosci wystawia dokument z kwitariusza przychodowego
K-103, ktory stanowi podstaw¢ do uzgodnien sumy wplywow. Wystawiony dokument
po usunieciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do systemu z naniesieniem w opisie
nr kwitu (kwit K-103), ktory dotgcza sie do raportu kasowego wraz z kopig dokumentu
potwierdzenia wplaty.
Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodow
uzasadniajgcych wyplate, to znaczy na podstawie:
1) dowoddéw wplaty na wlasne rachunki bankowe. przy czym fakt dokonania wplat

powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
2) rachunkow (faktur) i innych dowoddéw o podobnym charakterze,
3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $§wiadczen pieni¢znych, nagrod oraz

zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,
4) wlasnych zrédlowych dowodow ksiegowych (np. wnioski o zaliczke)
5) dowodow wyplat — kasa wyplaci (np. nie podjetych plac)



10.

11,

12,

13,

14.

Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stluzbowych, powinny okresla¢
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja
na dowodach kasowych swdj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Akceptacja Skarbnika Gminy lub osoby go zast¢pujacej oznacza, ze dany
wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

Zastepcze dowody wyplaty gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobeg
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodéw kasowych uprzednio
podpisanych przez kierownika jednostki i Sakrbnika Gminy lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podj¢tych w terminie)

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca kwituje odbior gotowki na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajac date otrzymania gotéwki oraz zamieszczajac swoj
podpis.

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

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzny jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisac¢ na rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, 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. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sig¢
podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru nalezy dolaczy¢ do

rozchodowego dowodu kasowego.



Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorgcznos¢ podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wilasciwy
Urzad Gminy.

§ 8 RAPORT KASOWY

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania. Wypelniany jest
prze kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja
wplaty i wyplaty. Raport kasowy drukowany jest za pomoca systemu komputerowego
»System Kasa”.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym samym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe - ,,Raport kasowy RK™.

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

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym. Raport kasowy sporzadza
codziennie. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony co najmniej z datg ostatniego dnia
miesigca.

Kasjer sporzadza raport kasowy w nast¢pujacy sposob:

- w lewym gérmym rogu zamieszcza si¢ odciski pieczeci firmowej jednostki,

- w wierszu kasa wpisuje si¢ ozanczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie wpisuje si¢ date oraz numer raportu kasowego, ustalanego
z zachowaniem ciggloséci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco
w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji okreslajac rodzaj kontrahenta
1 rodzaj operacji gotowkowej (rubryka tresc),

- symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,,KP-107, . KW-3" (rubryka dowdd)

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje si¢ ilos¢
dowodow ,,KP”, ,KW” i laczne kwoty operacji gotdéwkowych. Kazdg strong raportu
kasowego podlicza si¢ oddzielnie, a laczng sume obrotéw objetych raportem kasowym
wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty”

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje

ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w bloku raportow.



. Dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych
prowadzi si¢ kilka odrgbnych raportéw kasowych. Raporty kasowe wedlug danego
rodzaju w ciggu roku obrotowego sg kolejno numerowane. W nagléwku powinny one
zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktorego dotyczg oraz rodzaj raportu.
Sporzadza si¢ nastgpujace raporty kasowe:

- dochodéw réznych — RAPORT KASOWY DOCHODOW (DOC)

- dochodow podatkowych - RAPORT KASOWY PODATKOWY (POD)

- wydatkéw budzetowych - RAPORT KASOWY WYDATKOW (oddziat 002)

- odpadéw komunalnych - RAPORT KASOWY ODPADY KOMUNALNE (ODK)

- dochody i wydatki ZFSS - RAPORT KASOWY ZFSS (oddziat 003)
. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego dowodami ksiegowymi nie uwzglednia sig
przy ustaleniu stanu gotoéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza
kasjera.
. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w

ciaggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.
§ 9 CZEK GOTOWKOWY

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpisow 0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na
karcie wzorow podpisow, ktora jest zlozona w banku finansujgcym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank zawierajacych nazwe banku,
numer czeku oraz numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢
lub usuwaé¢ w inny sposéb. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet czeku
nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.

Ksigzeczka czystych blankietow czekowych przechowywana jest w szafie metalowe;j
W pomieszczeniu zabezpieczonym.

Pobranie blankietu czeku z ksigzeczki czekowe] jest ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez kasjera, z podaniem:

- daty wystawienia czeku,



- serii 1 numeru czeku,

- imienia 1 nazwiska osoby, na ktéra czek zostal wystawiony.
§ 10 DOWOD WPLATY

Dowéd  wplaty ,KP” jest drukiem Scislego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie.

Wystawiany jest przez Kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginatl jest wreczany
wplacajacemu jako dowod wplaty, pierwsza kopia dotaczana jest do raportu kasowego,
a druga kopia pozostaje w kasie pod kopia raportu kasowego bloku do rozliczenia
i kontroli.

W przypadku pomylki nalezy anulowa¢ blednie wystawiony dowod.

Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:

- date wplaty,

- nazwisko i imi¢ / nazwe oraz adres dokonujacego wplaty,

- tytul wplaty,

- kwote wplaty cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty oraz

przystawia pieczgc.
§ 11 DOWOD WYPLATY

Dowod ,,KW” — kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd zastepezy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany
dowdd zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Osoba wystawiajgca dowod ,,KW?™ wpisuje nastepujgce dane:

- date wyplaty, 7

- nazwisko i imi¢ adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyplaty,

- kwote wyplaty cyfrowo i slownie.

Do wyptaty dowéd . KW” zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.



. Kasjer podpisuje dowod jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznos¢ pobiera.

Oryginal zastepczego dowodu Kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.
§ 12 BANKOWY DOWOD WPLATY

. Bankowy dowdd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pieni¢znych z kasy.

. Dokument wypelnia kasjer w dwdch egzemplarzach.

. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sktada
wraz z gotowka w banku.

. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopi¢ potwierdzong

przez bank otrzymuje osoba wplacajaca i dolacza ja do raportu kasowego.
§ 13 REJESTR DEPOZYTOW

. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
. Ewidencja zawiera co najmniej nastgpujace dane:
- numer kolejny depozytu,
- okreslenie deponowanego przedmiotu,
- okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt,
- date i godzing przyjecia depozytu,
- date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
§ 14 CZYNNOSCI KONTROLNE

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji poza gotowkg podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, Kierownik

wyznacza zespol spisowy sktadajacy sie z co najmniej trzech osob.



Do inwentaryzacji kasy na dzien przekazania obowigzkéw kasjera, nie powoluje si¢
odrebnej komisji inwentaryzacyjnej. W spisie uczestnicza przekazujacy i przejmujacy
obowigzki w obecnosci Skarbnika Gminy lub jego zastepcy.

7 wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach, podpisany
przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji. Protokoél inwentaryzacji otrzymuja Skarbnik
Gminy oryginal, kopie¢ osoba zdajgca kas¢ oraz osoba przyjmujgca kase.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki lub Skarbnika
Gminy. Fakt przeprowadzenia kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem. Wzor

protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do instrukcji.



Zalacznik nr 1 do
Instrukcji Gospodarki Kasowej

w Urzgdzie Gminy w Porgbee

Porgbka, dn. .....................

Protokoét przekazania
kasy Urzedu Gminy w Porgbce

SPISANY Al suvervass spamssmnin s

1. Stanwplat ..o

2. Stanpogotowia kasoWeE0 ;o i

3. Czeki GOtOWKOWE ...t

4. Koalinnsee preychodinve v mwmmmrasmesrmussrssese

5. Depozyty wg zeszytu.

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach

Zdat:

Obecny:

Odebrat:






Zalacznik nr 2 do
Instrukcji Gospodarki Kasowej

w Urzedzie Gminy w Porgbce

PROTOKOL
z kontroli przeprowadzonej w kasie Urzedu Gminy Porgbka w dniu ............... 2000 T
Kontrole rozpoczetoogodz. ...................co..
Kontrolujaey: «ooscmmnsssmessmsssv s
KODIrOIOWANY: onis rsnmmvssmissi s s s sevsr s
W toku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, co nastepuje:
Podjecie gotowki do kasy:
1. Pogotowie kasowe
Stanzdnia .............. 7 T PLN
wyptatywdniu .......... PLN
Stan obecny PLN
2. Wptaty do kasy
Dochody rézne — RK..... (cccocoiiiiiiiininnns Y susseessessvsevsms PLN
Odpady komunalne — RK...... (convsosmmnmaan ) PLN
Podatki- RK........ T, Y nacvernenann PLN
Sumias 0 sresesssnesaes PLN
Specyfikacja gotéwki w kasie:
Nominat | Sztuki suma Nominat | Sztuki Suma
100 0,50
50 0,20
20 0,10
10 0,05
5 0,02
2 0,01
1
Razem stan gotdwkiw Kasie : .......cocviieiiiniiiiiiiiiniinnn PLN

Po przeliczeniu gotowki w kasie stwierdzono stan .....................

......... Z€Widencja






3. Kwitariusze przychodowe K-103
Wedtug ewidencji stanwynosi sztuk

4. Czeki gotéwkowe
Wedtug ewidencji stanwynosi sztuk

Stan pozycji: 3 Oraz 4 Jest ... .cuwsmmsmmummamsss ze stanem faktycznym.

podpis kontrolowanego podpis kontrolujgcego






