Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 14/11
Wojta Gminy Trzcinica
z dnia 8 marca 2011 r

INSTRUKCJA KASOWA

Czesé 1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzgdzie Gminy Trzcinica .
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ze zmianami)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami)
3. Ustawy o oplacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (Dz.U. Nr 225, poz. 1635 ze zmianami)
4 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy - tekst jednolity z dnia 23 grudnia 1997 r. (Dz.U. z
1998, nr 21, poz. 94 ze zmianami)

5. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0s6b i mienia (tj. Dz.U. z 2005, nr 145 poz. 1221 ze
zmianami)
6. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w

sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
nr 129, poz. 858 ze zmianami)

Czesé 11 Szczegolowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym, zabezpieczeni stanowia: drzwi metalowe, okna okratowane, szafa pancerna umocowana na state
Przyjmowanie i wyptacanie gotdwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.00

2. Kasjer
a) Kasjerem moze by¢ osoba majaca co najmniej $rednie wyksztalcenie , nienaganng opinie, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢
do czynnosci prawnych.
b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci w Skarbnika lub
Woéjta Gminy ( z-cy Wojta ) zgodnie z zatacznikiem nr 1. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotoéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow.
c) Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej i
przechowuje si¢ je w aktach osobowych kasjera.
d) Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Kierownika jednostki wysokos$ci
pogotowia kasowego w kasie.
e) Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyptaty gotowki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotdwki cyfrowo oraz
daty jej odbioru. Konieczno$¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z przepiséw art. 21
ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.
f) Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pieni¢zne w
formie pisemne;j, zgodnie z zalacznikiem nr 2



g) Kasjer posiada kopi¢ aktualnie obowiazujacej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych, w ktorej okreslono zasady wypetniania drukow kasowych.

3. Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartoséci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.
b) Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pienigzne w kasecie stalowej, przymocowanej
trwale do

podloza szafie pancernej, do ktorej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie
kasy w trakcie godzin pracy.
c) Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer,
drugi
przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

4. Zatrzymywanie fatszywych znakow pienieznych.

1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznos$ci
znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w trzech egzem-
plarzach.
2) Protoko6t powinien zawieraé:
- numer protokotu , dat¢ i miejsce sporzadzenia
-Adres 1 nazwe jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska , imienia ,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu jednostki
-warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego,
a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to banknot
-podpis 1 numer dowodu osobistego lub inny dowod tozsamosci osoby ktora znak przedstawita i
osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.
3) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowiazany jest zatrzy-
maé znak i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny jednostka przesyta
niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wilasciwie terytorialnie jednostce policji jezeli zachodzi podej-
rzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez osobg¢ przedstawiajaca znak Iub jezeli nasu-
wa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmysSlnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, jednostka
obowigzana jest zatrzymac znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwac organy policji.

5. Transport wartoSci pienieznych

Transport wartoséci pienieznych z wzgledu na bliskie polozenie banku moze by¢ wykonywany pieszo, przy
ochronie jednego pracownika , a do przenoszenia uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego .

6. Gospodarka kasowa.

a) Jednostka moze przechowywaé¢ w kasie:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

- gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki

- gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych.

W jednostce ustala si¢ wysokos$¢ pogotowia kasowego w kwocie 1 000 zt .
b) Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia gotowke z dokonanych wptat jednostka odprowadza w
tym samym lub nastgpnym dniu na rachunek bankowy jednostki
c) Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
d) Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielko$ci niezbednego zapasu.
e) Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow



7.

gotowkowych jednostki, jak réwniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana
do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

f) Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie wymagaja szczegodlnego zabezpieczenia, depozyty
obejmuje si¢ odrebng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- data , godzina i podpis osoby przedktadajacej depozyt

- data , godzina i podpis osoby przyjmujacej depozyt

- data , godzina i podpis osoby odbierajacej depozyt lub okreslenie innej formy zwrotu

- data , godzina i podpis osoby wydajacej depozyt

Do depozytdw zalicza si¢ rowniez polisy i ubezpieczenia bankowe przedstawione jako wadium w
postepowaniu przetargowym lub gwarancji i zabezpieczenia nalezytego wykonania podpisanych uméw .
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie, np. obca
gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie Kkasjer
wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

2) W jednostkach budzetowych nie wolno dokonywaé wydatkow z wplywow pobranych do kasy z
tvtutu dochodow budzetowych.

Dokumentacja obrotu kasowego
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:

*  wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe
( np. faktury, rachunki, , rozliczenie delegacji stuzbowych , rachunku uméw zlecenia i o dzieto ,

inne akceptowalne przez Skarbnika lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki,( kasa wyplaci
KW)

* wplaty gotdwkowe— wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ( KP lub kwitariusz

przychodowy K-103)

e rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy),

- prowadzony odrebnie dla wptat jako raport kasowy dochodow budzetowych bedacy
zestawieniem wszystkich wptat, z podsumowaniem obrotéw pieni¢znych i wyliczeniem salda
koncowego (stanu gotowki w kasie) za okres objety raportem

- prowadzony odrebnie dla wyplat jako raport kasowy wydatkéw budzetowych bedacy
zestawieniem wszystkich wyptat , z podsumowaniem obrotéw pieni¢znych i wyliczeniem salda
koncowego (stanu gotowki w kasie) za okres objety raportem

- prowadzony odrebnie dla ZFSS jako raport kasowy dochodéw i wydatkow z ZFSS
bedacy zestawieniem wszystkich wptat i wyptat, z podsumowaniem obrotow
pienieznych i wyliczeniem salda koncowego (stanu gotowki w kasie) za okres objety
raportem

a) Zastgpcze dowody wyptat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby

b)

upowaznione . Zastgpczym dowodem jest by¢ asygnata kasowa KW — kasa wyplaci

Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty . Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg byc¢ przez kasjera przyjete do realizacji. .

c) W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki wyrazonych

d)

cyframi i stownie. Btgedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btgdnych dowodow
kasowych i wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki.

. W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w zréodtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania

nalezy dokonaé¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zast¢pczych dowodoéw wyptat
gotowki.( KW )

Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytutdéw przychodowych dowodow kasowych . Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim
podpisem na dowodzie wptaty. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podac pisang stownie kwote

wplaconej gotdwki oraz dat¢ wplaty i jej tytut. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego

raportu kasowego a zainkasowang gotowke odprowadza do Banku w tym samym dniu, a ostatecznie w



nastepnym za pomocg dowodu wpfaty .
Kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do ksiazki drukoéw $cistego
zarachowania.

€) Zastepcze formularze dowodéw wplat gotdwki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac¢ przed oddaniem ich do uzytku. Formularze
przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac ciagto$§¢ numeracji w okresie
kazdego roku sprawozdawczego.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr ............. donr............. ),
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... ,do dnia .............. )
f) Bloki formularzy przychodowych dowodoéw kasowych moga by¢ wydawane osobom

upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania, ktora powinna
umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

2) Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych wyplate, to
znaczy na podstawie: dowodoéw wplat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty, rachunkow i faktur , list wyptat dotyczacych wynagrodzen lub
$wiadczen pieni¢znych , rozliczenie delegacji stuzbowych , rachunku uméw zlecenia i o dzielo , inne akceptowalne
przez Skarbnika lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki ( kasa wyptaci KW )

g) Wiasnych zrédtowych dowodoéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw lub ustug),

h) Dowodow wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).

Wiasne zréodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptlatg zaliczek na koszty podrozy
shuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki( KW ) powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone przez pracownikéw wiasciwych rzeczowych i formalno — rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki lub inna osoba upowazniona, sktadajac swoj
podpis pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

i) Zastgpcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobg zlecajaca wyptate, jezeli
wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez Kierownika jednostki lub
osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

J)  Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
jej odbioér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem,
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawcg tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogoblna suma do wyplaty w ztotych (np. listy wyptat)

k) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie
do tego upowaznione;j..

1) Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze
rejestrowane w ciggu dnia, w ktorym dokonano wplaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje spetniony w ten
sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotdw kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.



Raport zamyka si¢ w miarg potrzeb w dniach pobrania gotéwki na wydatki, przy czym ostatni raport na
koniec miesiaca sprawozdawczego.
Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny one zawiera¢ okre$lenie dnia lub
okresu, ktorego dotyczg. Powigzanie migdzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji
zapisow raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do
raportu dowodami wplat i wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli prawidtowosci jego
danych, pozostawiajac sobie kopie raportu.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich

zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Po wpisaniu do raportéw kasowych wptat i wyptat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki

w kasie na dzien nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi

Skarbnikowi Gminy lub wyznaczonej osobie.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy

ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie

udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega

przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

m) Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacej w jednostce kasy

zapomogowo — pozyczkowych, zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki $cistego
zarachowania. Ewidencje¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

8. Zasady wypetniania drukow kasowych

Dowdéd wptaty . KP

Wplaty gotowkowe dokumentowane sa przychodowymi dowodami kasowych KP —tj, dowodami
potwierdzenia wplaty generowanych przez program Firmy INFO-SYSTEM —,, KASA ”

a) Kwitariusz przychodowy stosowany jest do przyjmowania wptat z tytutu ushug dostaw wody i odbioru
sciekéw ustugi CO , inkaso optaty za psy, oplaty skarbowe .Kasjer na podstawie dokumentu
zrodlowego lub ustnego zgloszenia wplacajacego nanosi dane wptacajacego i po wybraniu tytulu
wplaty z listy  dostepnych zroédet dochodow , wpisuje kwote wplaty ,  uzupelnia wszystkie
wymagane pola .Po akceptacji drukuje dowdd KP w dwdch egzemplarzach . Oryginat stanowi
pokwitowanie wptlaty dla wplacajacego , a kopia dotaczona jest do raportu kasowego

b) W przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wptaty ,,KP” ( np. awaria
systemu , brak pradu ) kasjer wystawia dokument na znormalizowanym druku $cistego zarachowania (
bloczek KP) w trzech egzemplarzach . Oryginat jest pokwitowanie dla wplacajacego , pierwsza kopia
jest dotaczona do raportu kasowego a druga kopia pozostaje w bloczku .Wystawiony dokument po
usunigciu awarii zostaje wprowadzony do systemu i wraz z kopia dokumentu dotgcza si¢ do raportu

kasowego .

¢) W przypadku pobrania gotéwki z banku do kasy tj. sSrodkoéw pobranych czekiem na wydatki kasjer
wystawia dowdd wptaty ,,KP” na znormalizowanym druku $cistego zarachowania ( bloczek KP
przeznaczony wytacznie do dokumentowania wptat do kasy gotowki pobranej czekiem )w dwoch

egzemplarzach , z ktérych oryginat dotaczony jest do raportu kasowego a drugi pozostaje w boczku .

d)Bloczki dowodow wptaty KP wydawane sg osobom upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w
ewidencji drukow Scistego zarachowania , ktory umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
bloczkéw . Bloczki KP przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w
sposob trwaly.

Kwitariusz przychodowy ,.K-103”

a) Kwitariusz przychodowy stosowany jest do przyjmowania wptat z tytutu podatkow t , czynsze ,
dzierzawa inajem, inkaso podatkéw , Wystawienie dowodu potwierdzenia wptlaty nastepuje przy
uzyciu programu komputerowego INFO — SYSTEM ,, KASA” Wystawienie potwierdzenia wptaty
podatku odbywa si¢ za pomocg podsystemu ksiegowosci podatkowej Ksiegowos§¢ Zobowiazan.

b) Wskazaniu wlasciwego dla dokonania wptaty podsystemu , wyszukaniu danych wplacajacego (
Podatnika ) nastepuje wyswietlenie dla tego podatnika kwoty przypisoOw . Zaznaczenie wiasciwych



przypisow ( rat ) powoduje przeniesienie tych danych na potwierdzenie wptaty ( K-103 ). Po
zatwierdzeniu dowod wptaty drukowany jest w 2 egzemplarzach. Oryginatl stanowi potwierdzenie dla
wplacajacego , kopia pozostale w dokumentach ksiggowosci podatkowej . Do raportu kasowego
dotaczone jest zbiorcze zestawienie dokonanych wptat podatkowych za dany dzien .

¢) W przypadku braku mozliwosci wygenerowani dowodu w systemie komputerowym , kwitariusz
wystawiany jest na znormalizowanym druku $cistego zarachowania K-103 w trzech egzemplarzach .
Oryginal stanowi potwierdzenie dla wptacajacego , 2 kopia pozostaje w bloczku. Wystawiony dokument po
usunig¢ciu awarii zostaje wprowadzony do systemu ( 1 kopia ) i przekazany do ksiggowosci podatkowe;.

d) Wszystkie druki przychodowe - kwitariusze i inne dowody stosowane w Urzedzie Gminy do przyjmowania

wplat sg traktowane jako druki $cistego zarachowania .

Dowéd wyptaty . KW ”

a) Wyplaty gotowki z kasy realizowane sg podstawie zrodtowych dowodow kasowych lub
dokumentéw zastgpczych ,,KW 7 Wyplaty gotdéwkowe dokumentowane sg rozchodowymi dowodami

kasowych KP —tj, dowodami potwierdzenia wyplaty generowanymi przez program Firmy INFO-
SYSTEM —,, KASA”

b) Dokumenty zastepcze ,,KW ” wystawiane sg na znormalizowanym druku $cistego zarachowania ( bloczek
KW ) w trzech egzemplarzach , Oryginat otrzymuje wplacajacy , pierwsza kopia zostaje zataczona do
raportu kasowego , druga kopia pozostaje w bloczku . Wyptata nastgpuje na podstawie wczesniej
przygotowanego dowodu wyptaty podpisanego przez Skarbnika i Wéjta Gminy lub osoby upowaznione .

Bankowy dowdd wplaty

a) Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki na wtasciwy rachunek bankowy .
b) Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach , z czego jeden przeznaczony jest dla banku , drugi
zalaczony zostaje do raportu kasowego jako dokument rozchodu gotowki

Czek gotéwkowy

a) Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego , drukiem $cistego zarachowania ,
dokumentem w ktoérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty na ktorg opiewa czek ,
osobie wskazanej na czeku .

b) Czeki gotowkowe wypehiane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi i podpisywane sa
przez dwie upowaznione osoby , posiadajace zlozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone
jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski . W razie pomytki w wypisywaniu czeku , czek anuluje si¢
przez przekres§lenia i umieszczenie adnotacji ,,anulowano ” wraz z data i podpisem osoby , ktdra go

anulowala.

Raport kasowy

a) Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Zapisy w raporcie
kasowym dokonywane sg w ujeciu chronologicznym , w dniu w ktorym przychdd lub rozchod gotowki
rzeczywiscie miat miejsce .

b) Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyptat danego dnia ( osobny raport dla dochodéw i
wydatkow ) i ustalenia zgodno$ci salda raportu z pozostata gotowka w kasie , kasjer zatwierdza
sporzadzony w programie komputerowym ,,KASA "raport kasowy i drukuje go. Raport kasowy

przekazany jest wraz z dowodami kasowymi na stanowisko ksiggowosci budzetowe;j .

¢) Ewidencjonowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji w
raporcie. Wszystkie dokumenty kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki dokonywane w danym dniu ,
powinny by¢ w tym dniu  wpisane do raportu kasowego przez kasjera.

d) Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ uyymowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat jednorodnych operacji .

e) Raport kasowy dla dochodow i wydatkéw zwiazanych z realizacja ZFSS sporzadzany jest za na
znormalizowanym druku raportu kasowego , sporzadzony w 2 egzemplarzach . Oryginal wraz zatacznikami
zostaje przekazany do ksiggowosci budzetowej a kopia pozostaje w bloczku .

8 . Inwentaryzacja kasy



a) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig¢:
- w dniach ustalonych przez Kierownika jednostki
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku.
- w dniu, w ktorym stwierdzono powstanie szkody

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Gl Ksiegowy / Skarbnik Gminy. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespol spisowy sklada si¢ co najmniej z
trzech osob.

d) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca i przejmujaca.
Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

e) Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury przez komisj¢ powotang przez
Kierownika jednostki.
f) Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowia:

- Zarzadzenie Kierownika jednostki

- Protokot inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury
- Oswiadczenie kasjera

- Rozliczenie poinwentaryzacyjne



pieczatka jednostki

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZYJECIA KASY

dokonano przekazaniu — przyjeciu gotowki w kasie migdzy osobami materialnie odpowiedzialnymi:

L. Pania c.ooeeeeieieee e - Kasjerka przekazujaca

a

2. Panig oo - Kasjerka przyjmujaca

Stwierdzono przekazanie — przyjecie gotowki w kasie w kwocie ........ccceeeeeee zt,

SEOWILIE! ..ottt ettt

wedlug ponizszego zestawienia:

a) gotowka w banknotach:
O nominale Sztuk Kwota w zt
200 D S = e
100 b SRR = e
50 X e T
20 X eerreereeeneens = ieesansens
10 X e = e
Razem gotowka w banknotach ~ .................
b) gotowka w bilonie ztotowym:
O nominale Sztuk Kwota w zt
5 X e T
2 X eerreeneeeneens = ieesansens
1 X e = e
Razem gotéwka w banknotach ~ .................
c) gotowka w bilonie groszowym:
O nominale Sztuk Kwota w zi
50 X e =
20 X e = erereerrenerens
10 ). S = e

Zakacznik nr 1

ceey



2 X e = e

1 X erveereeneeens TR

Razem gotéwka w banknotach ...
OGOLEM GOTOWKA W KASIE (atb+c) = .oocoovvrrreee.

Inne przekazane — przyjete warto$ci i druki:

podpis kasjerki przekazujacej podpis kasjerki przyjmujacej

Podpisy osoby obecnej przy przekazaniu :



Zakacznik nr 2
OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialng

Ja, NIZEJ POAPISANA(-ILY) ..virvrerriieieiiiieitietesieeteeteeteeteesesteeseeseesseeseesseessesseassesseessessaessenssessenssessenssessesseessesses

adres zamieszkania

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia ..................... na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone metoda spisu z natury w dniu .........cceeveeenneee. oraz za
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjerki (kasjera). W
szczegolnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
warto$ciowe 1 inne kosztownosci, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie
pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych powierzonych
mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w
jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek
zdarzen i okoliczno$ci, za ktore, stosownie do ogdlnych przepisdéw prawa, nie moze mi byé przypisana
wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywac¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4, Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majgcych wpltyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

5. Zostalam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegolnosci znane mi s zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego

wplacenia rdwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Kwituj¢ odbior nastgpujacych regulaminow, instrukeji i zarzadzen pracodawcy:

data i czytelny podpis skfadajgcej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy
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Zakacznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdd wptaty ,,KP”,
- dowdd wyptaty ,,KW?,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowod wptaty,

2) dokumenty zroédtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
- listy wyptat zasitkow, premii, nagréod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona,

3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
- oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
- zakres czynno$ci kasjera,
- wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majgtkowymi
z wzorami podpisow,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytéw,
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