Zarzadzenie Nr 144/2012
Woéjta Gminy Rudnik
z dnia 13 lipca 2012r.

W__sprawie: wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki kasowe] w Urzedzie
Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4
iart. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009r. Nr 152 |
poz. 1223 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 "
Wprowadza sie instrukcje dotyczacqg gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Rudnik
- zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Alojdy Hieruszka




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 144/2012
Woéjta Gminy Rudnik

z dnia 13 lipca 2012r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA
GOSPODARKI KASOWEJ

W URZEDZIE GMINY RUDNIK

Rozdzial | : Przepisy ogélne

§1
Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu
gotdwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum.

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,
2) transporcie wartosci pienigznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrebem jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat Il : Odpowiedzialno$é kasjera

§3

1. Kasjerem moze byé osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,
majaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnoéé do czynnosci
prawnych.

2. Obowigzkéw kasjera nie wolno powierzyé gtéwnemu ksiegowemu oraz
osobom, ktére ztozyty wzory podpiséw w banku.

3. Przyjecie - przekazanie obowigzkéw kasjera moze nastapi¢ jedynie
protokolarnie. Przekazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy
dokonywa¢ w obecnosci gtdwnego ksiegowego, badz osoby wyznaczonej
przez gtdbwnego ksiegowego.

4. Kasjer musi, na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, ztozy¢
deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepisdw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki
o treéci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnosé
za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w zakresie operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialno$é za ich naruszenie”.




5. Do obowigzkéw kasjera nalezg zadania:
1) okreslone zakresem czynnoséci, uprawnieri i odpowiedzialno$ci,
2) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,
3) dokonywanie operagji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat na
podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych podpisanych,
i sprawdzonych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty),
4) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych
z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace,
-5) odprowadzanie przyjetych sum do banku — nie rzadziej niz po
przekroczeniu kwoty 10.000zt.
6. Kasjer ponosi odpowiedzialnogé materialng za:
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonymi na whasciwych dowodach rozchodowych,
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyptacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do

wyptaty,
5) niedobdér w kasie.

Rozdziat lll : Ochrona wartosci pienieznych

§ 4
. Pomieszczenie kasy przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych
powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone W sposob

uniemozliwiajgcy swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

. Pomieszczenie kasy powinno byé ono wyposazone w kasetg lub szafe stalowg do
przechowywania wartosci pienieznych |, ktérg po zakonczeniu pracy kasjer
zamyka na klucze.

. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenia
kasy. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty
naruszone zamki do kasy.

§5

. Wartoéci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

. Warto$ci pieniezne winny byé przechowywane w kasecie stalowej, a na koniec
dnia zamykane dodatkowo w szafie stalowej.

. Przechowywanie w kasie gotdwki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki
jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig; gotéwka, inne walory oraz druki
$cistego zarachowania, stanowigce wiasno$¢ dziatajgcych na terenie jednostki
organizacji spotecznych, ktére mogg by¢ przechowywane w formie depozytu.

. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego, kasjer rejestruje w
osobnej ewidencji zawierajgcej nastepujgce dane: numer kolejny, okreslenie
przedmiotu deponowanego (gotdéwka, druki, papiery, klucze itp.), date i godzine
przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajgcej i podejmujacej depozyt.



§6

. Transport wartosci pienieznych, ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca Urzad od
banku wykonywany jest przy uzyciu samochodu.

. Transport wartosci pienieznych w kwocie powyzej 30.000zt. moze byé
wykonywany przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

. W samochodach przewozgcych warto$ci pieniezne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby
postronne, nie uczestniczace w tym transporcie.

. Transport wartosci pienieznych kazdorazowo wykonywany jest najbardziej
bezpieczna trasa. '

§7

. W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci, kasjer zobowigzany jest zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego oraz taki znak pienigzny zatrzymaé i
Sporzadzi¢ protokét o jego zatrzymaniu.

. Protokét powinien zawieraé podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny oraz
podpis, serie i numer dowodu osobistego lub dokumentu rownorzednego osoby,
ktéra znak ten przedstawita, wartosé nominalng i date emisji zatrzymanego znaku
pienieznego i dodatkowo (dotyczy banknotu) nr i serie znaku.

. Zatrzymany znak pieniezny nalezy wraz z oryginatem protokotu przestaé
wiasciwej terytorialnie jednostce policji, drugi egzemplarz . protokotu otrzymuje
jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak pieniezny, a trzeci
pozostaje w aktach urzedu.

. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany
przez osobe przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze
osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfatszowane znaki pienigzne, nalezy
niezwtocznie zawiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz
wezwac policje.

. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wptaty.

Rozdziat IV : Zapas gotowki w kasie

§8
. W kasie moze znajdowaé sie:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
3) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy jednostki,
4) gotéwka przechowywana jako depozyt.
. Wysoko$¢ niezbednego Zapasu gotdwki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki na kazdy roku budzetowy — w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia
gotdwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

§9



1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkdédw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej
podjeciu. Niewykorzystang czesc¢ tej gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty
wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) nalezy zwrdci¢ na
rachunek bankowy.

Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo

wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu przez okres nie dtuzszy niz
30 dni roboczych, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu.

Rozdziat V : Dokumentacja obrotu kasowego

§ 10

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

raport kasowy ,RK”,
dowod wptaty KP”,
dowod wyptaty ,KW”\
czek gotédwkowy \

czek rozrachunkowy,
bankowy dowdd wptaty,

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury Vat, noty, rozrachunki,

rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych {j. na
podstawie umoéw zlecenia, umoéw o dzieto,

dowody sprzedazy,

whnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy ptac, listy diet,

listy wyptat zasitkbéw, premii, nagréd, dodatkdw,

inne akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika spetniajgce
warunki dowodu wypfat.

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej,

o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zakres czynno$ci kasjera,

kopia karty wzordw podpiséw ziozonej w banku prowadzacym kasowa
obstuge budzetu,

protokoty przyjecia — przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne.

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a)
b)
c)

d)

rejestr przechowywanych depozytow,

rejestr papieréw wartosciowych,

zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci
objetych listami ptac,

inne rejestry np. kwitariuszy przychodowych, czekéw.




§ 11

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotdwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyptaty gotéowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
zrédtowe dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.

. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci

.KW” lub nota.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach. Oryginat,

stanowigcy pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia

dotgczona do raportu kasowego egzemplarza przychodowego dowodu kasowego

przeznaczona jest dla ksiegowosci. :

§12

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
Zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

. Kasjer moze odmoéwi¢ przyjecia do kasy dokumentéow kasowych
nieodpowiadajacych wymogom ustawy o rachunkowos$ci, instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdw finansowo — ksiegowych i instrukcji kasowej, przy czym
o zaistniatym przypadku winien natychmiast powiadomi¢ swojego przetozonego.

Rozdziat VI : Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

§13

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
| przerébek.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie b’re,dnej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Btedy popetnione w elektronicznych kwitariuszach przychodowych lub
rozchodowych poprawia sie przez anulowanie btednych dowodéw kasowych
i wystawienie prawidtowych.

Rozdziat Vil : Wptiaty i wyptaty kasowe

§ 14

. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych
dla wptat, wszelkich tytutébw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera.

. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisa¢ cyfrowo i stownie kwote wptaconej
gotéwki, date, jej tytut, imie i nazwisko lub firme, adres, date wptaty.




. Dowody wptat ,KP” generowane sg z programu, modut Kasa, z automatycznie
nadawanym kolejnym numerem w dwéch egzemplarzach.

§ 15

. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrodiowych dowoddw

uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) rachunkoéw, not, faktur VAT, ‘

2) list wypfat dotyczacych wynagrodzen, diet, zasitkéw, statych $Swiadczen
pienigznych, premii, nagréd oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych
na podstawie rejestru niepodjetych ptac,

3) wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia nazakup materiatéw i ustug, rozliczeniem delegadcii
stuzbowej), o

4) dowoddw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy niepodjetych ptac),

5) list wyptat kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celdéw stuzbowych
w jazdach lokalnych, oraz ekwiwalentow.

. Whasne zrbdtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do

rozliczenia, wtym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny

okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnoséci zamieszczajg na

dowodach kasowych swoj podpis i date.

. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy

lub osoba przez nich upowazniona.

§ 16

. Zastgpcze dowody wyptat gotdwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
Zlecajaca wyptate, jezeli wynika to ze Zrodlowych dowodéw kasowych uprzednio
juz podpisanych przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub osoby
przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen niepodjetych w terminie).

. Gotdwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty,
podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swéj podpis.

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

§ 17

. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na
proS$be kasjera podpis moze ziozyé inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajgcego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujacej gotdwke oraz
imie i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca sie osobie
niemogacej sie podpisac.




o s

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

Jednorazowe upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego, w przypadku innych upowaznien nalezy dotgczyC ich
kserokopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

§ 18

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez

podanie na nich daty, numeru i pozygiji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane
w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

Wyptaty z list wyptat moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujgcej sume poszczegdinych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie réwnej sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom na
podstawie dokumentu PK lub dowodu KW.

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

Rozdziat VIl : Raport kasowy

§ 19

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowama Mozna

prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie dla utatwienia pracy i zapewnienia

przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raporty kasowe prowadzi sig
dla :

1) opfaty skarbowej,

2) dochodéw (naleznosci wiejskich),

3) wydatkéw,

4) Zakfadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

5) depozytow,

Raport kasowy wypetiany jest przez kasjera w porzadku chronologlcznym tzn.

w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Dokonywane operacje kasowe wypetia sie za kazdy dzieri, w ktorym wystapity

operacje. Raport sporzadzany jest nie rzadziej niz raz w tygodniu.

Raport kasowy musi byé sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastepujacy:

1) w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,

2) po prawej stronie, w goérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer
ustala sie z zachowaniem ciagto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego
oraz punktu kasowego,

3) w czeéci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na
biezgco, w ukfadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce ,tre$¢ dokumentu” okresla rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce
,symbol” - symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,KP-10", ,KW-3",

4) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodéw KP”, ,KW” i faczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazda strone
raportu kasowego podlicza oddzielnie, a taczng sume obrotow objetych



raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty” na ostatniej stronie raportu
kasowego.

5) raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych,
dodaniu salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda
koncowego na dzien zamkniecia raportu. Nie wypetnione rubryki nalezy
wykreslié. 4

. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej zgodnie z
zakresem czynnosci. Kopia sprawdzonego raportu kasowego pozostaje u kasjera.
. Prawidtowo$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub osoba
upowazniona zgodnie z obowigzujacym zakresem czynnoéci. W szczegélnosci
ustala on czy wykazane przez kasjera poszczegoine przychody i rozchody sg
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zatgczone dowody kasowe
odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule,
czy ustalono w sposéb prawidtowy stan gotowki.

Rozdziat IX : Niedobory i nadwyzki w kasie

§ 20

. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozthdd taki stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

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

. Wypadki losowe, kradziez z wtamaniem, wydanie gotéwki pod grozbg utraty
zdrowia lub Zycia nie obcigza kasjera i stanowi straty nadzwyczajne.

Rozdziat X : Druki i rejestry kasowe

§ 21

. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Wypetniony jest zgodnie
z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidiowo wypetniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z Banku.

. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku na karcie wzordw podpisdw, ktéra ztozona jest w banku
finansujacym.

. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksigzeczkach czekéw gotéwkowych, zawierajgcych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni
waznosci czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

. Dowodem ksiegowym jest dowdd wptaty ,KP” - Kasa przyjmie, wystawiony przez
kasjera w dwéch egzemplarzach.
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§ 22
Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku.
Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢
potwierdzony na okre$long kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.
Spos6b wypeiania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.
W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie w sposob okreslony
jak przy czeku gotoéwkowym. ‘
W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg Narodowego
Banku Polskiego, a w szczegélnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢
okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.

§ 23

. Dowdd wptaty ,KP"- Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zara'chowaniva,'

ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu.
Wystawiany jest kazdorazowo przez kasjera tj. generowany z programu.
Dowdd wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach,
z ktérych oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowod wptaty, kopia winna
by¢ dotgczona do raportu kasowego.
W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.
Osoba wystawiajgca dowdd ,KP” okresla w nim:
1) date wptaty, o
2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,
3) doktadne okreslenie tytutu wptaty,
4) kwote wptaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotdéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie
wptaty. )
§ 24
Dowdd KW - Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania.
Osoba wystawiajgca dowdd ,KW” wpisuje nastepujgce dane:
1) date wypftaty,
2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje sie
wyptaty,
3) tytut wyptaty,
4) kwote wypfaty cyframi i stownie.
Dowdd na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktora
naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zatgcza sie do
raportu kasowego.

§ 25

. Bankowy dowod wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy

srodkdw pienieznych przekraczajgcych ustalone kwoty lub przyjete inne wptaty.
Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajgca gotéwke
skfada wraz z gotéwkag w banku.

Po przyjeciu gotoéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptacajgca, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek
bankowy. Trzecig kopie kasjer przekazuje wraz z raportem kasowym do dziatu
ksiegowosci.




§ 26

. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

. Ewidencja ta musi zawierac co najmniej nastepujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotdwki jej kwote,

3) okreslenie jednostki, ktorej wiasno$¢ stanowi depozyt,

4) date i godzing przyjecia depozytu,

5) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu nie moze byc¢

taczona z gotowka jednostki.

§ 27

_ Zestawienie niepodjetych poboréw stuzy do udokumentowania niepodjetych w
terminie wynagrodzen i innych naleznoéci objetych listami ptac.

. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer kolejny (liczbe porzadkowa),

2) nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,

3) date przyjecia gotowki —wg dowodu ,KP”,

4) kwote,

5) podpis sporzadzajacego zestawienie.

. Oryginat zestawienia niepodjetych poborow kasjer zatacza do dowodu KP”, ana
liscie ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje
numer i date przychodowego dowodu kasowego — _KP” oraz sktada swéj podpis.

Rozdziat X! : Kontrola kasy

§ 28

_ Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

. Z kontroli kasy sporzadza sie protokdt w obecnosci kasjera, kiory jest osobg
materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotowki i ewentualnie innych waloréw
znajdujgcych sie w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujgcego i pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnoéci kasjera dokonuje sie
inwentaryzacji kasy przez komisjeg, ktéra powotuje sie na wniosek Gtéwnego
Ksiegowego.

W zakresie inwentaryzacji w kasie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie inwentaryzacji.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.




Rudnik dnia

DEKLARACJA

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnosé za

powierzone mi pienigdze i inne wartosci.’ Zobowigzuje sie do przestrzegania

obowigzujgcych przepisbw w  zakresie operacji  kasowych i ponosze
odpowiedzialno$é za ich naruszenie”.




