Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.37.2023
Woéjta Gminy Dabrowa Chetlminska
z dnia 25 maja 2023 r.

Instrukcja kasowa i zasady gospodarki drukami Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej

§ 1. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Dabrowie Chetminskie;.

2. Kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy Dabrowa Chelminska.

3. Gléwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy Dabrowa Chelminska.

4. Kasjerze - oznacza to pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyt w formie
pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

5. Kasie - oznacza to wyodrgbniony punkt kasowy (pomieszczenie), prowadzone przez
osobe, ktorej powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie
1 dokonywanie operacji kasowych.

6. Wartosciach pieni¢znych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle.

7. Transporcie warto$ci - oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych
poza obrebem kasy Urzedu Gminy w Dgbrowie Chelminskie;.

8. Jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jednostk¢ uzyta do okreslenia limitu
przechowywanych lub transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120 -
krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspotecznione]
za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§ 2. Ochrona wartosci pieni¢znych.
Wartos$ci pieni¢zne sa przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg i zagarni¢ciem.
1. Budynek Urzgdu Gminy wyposazony jest w instalacj¢ alarmowa i monitoring.
2. Kasa znajduje si¢ na parterze budynku jednostki, przy ul. Bydgoskiej 21.
3. Pomieszczenie kasy jest wydzielone 1 zawiera:
- szyby wzmocnione w oknach podawczych,
- §ciana pomieszczenia kasy, od strony holu, wzmocniona blacha,
- drzwi antywlamaniowe zamykane na dwa zamki,
- $rodki pieni¢zne i inne wartosci sg przechowywane w sejfie,
- klucze od sejfu posiada: jeden komplet - kasjer, drugi komplet przechowywany jest
w kancelarii dokumentow niejawnych.
4. Transport warto$ci pieni¢znych:
a) transport warto$ci pieni¢znych odbywa si¢ pieszo, z zachowaniem szczegolnej ostroznosci



b) transport wartosci pieni¢znych ochraniany wytacznie przez osobe¢ transportujacg - kasjera -
dozwolony jest w kwocie do 0,3 j. o.,

c) transport wartos$ci pieni¢znych w wysokosci przekraczajacej 0,3 j. o. podlega ochronie
przez jednego pracownika, ktory moze by¢ nieuzbrojony,

d) wartosci pieni¢zne przenoszone sg w specjalistycznej walizce z alarmem i paralizatorem
(homologacja walizki odbywa si¢ raz w roku).

§ 3. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinig,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca
pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Funkcji kasjera nie wolno taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym

1 kontrolnym w zakresie dysponowania $rodkami pieni¢znymi.

3. Kasjer musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe, zapewniajace znajomo$¢ prawidtowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania warto$ci pieni¢znych.

4. Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje

w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami
pienigznymi 1 zatwierdzania dowodoéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

6. Kasjer zobowigzany jest takze do:

wlasciwego przechowywania i zabezpieczenia gotowki 1 innych waloréw,

utrzymania tadu i porzadku na stanowisku pracy, w pienigdzach i dokumentach kasy,

dokonywania operacji gotowkowych (przyjmowania wplat i dokonywania wyplat) na
podstawie dowodow przychodowych i1 rozchodowych. Dowody rozchodowe powinny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty przez osoby upowaznione,

- wpisywania wplat i wyptat niezwtocznie do raportu kasowego,

- codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

- niezwlocznego zawiadomienia kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego o brakach
gotdwkowych oraz ewentualnych wltamaniach do kasy, a takze wystepujacych nadwyzkach
gotowki.

§ 4. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera

1. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowo$¢ operacji
kasowych.

2. Kasjer sktada pisemne o§wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialne;.

3. Kasjer odpowiada rowniez za inne walory przechowywane w kasie (np. depozyty, itp.)
oraz za druki $cistego zarachowania.

4. Kasjer nie prowadzi konta ksiggowego kasa.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i1 stosowania obowigzujacych
przepisOw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania

1 transportu gotowki.



6. Funkcjonowanie kasy oraz wykonywanie obowigzkéw kasjera podlega okresowym
kontrolom przez Skarbnika Gminy lub inne osoby przez niego upowaznione. Z dokonanej
kontroli sporzadza si¢ protokot.

7. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokona¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazania obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokona¢ w obecno$ci Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego wyznaczone;.

§ 5. Zapas gotowki w kasie.

1. Urzad Gminy w Dabrowie Chetminskiej posiada w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki o wartosci do 10 000,00 zt, ustalony przez
kierownika jednostki; niezbedny zapas gotowki okresla si¢ mianem ,,pogotowia kasowego”,
b) gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajow wydatkow,

c) gotowke pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy (wptaty optaty skarbowe;).

2. Niezbgdny zapas gotowki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotowkowego oraz warunki zabezpieczenia gotowki w kasie.

3. Pogotowie kasowe uzupehiane jest w razie potrzeby $srodkami pieni¢znymi pobranymi
z rachunku biezacego jednostki (subkonta wydatkow).

4. Gotoéwki pochodzacej z wplat oplaty skarbowej nie przeznacza si¢ na wydatki. Wpltywy
z optaty skarbowej odprowadzane sg do banku zawsze ostatniego dnia roboczego tygodnia,
miesigca i roku.

5. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokos¢
pogotowia kasowego, kasjer odprowadza do banku w dniu powstania nadwyzki.

6. Kasjer przechowuje w kasie, poza gotowka: klucze do kancelarii dokumentéw
niejawnych oraz klucze zapasowe, druki Scistego zarachowania, pieczatki i inne dokumenty
zwigzane z gospodarkg kasowg (np.; kopie raportow kasowych).

7. Gotowka, czeki 1 klucze przechowywane sg w sejfie.

§ 6. Dokumentacja obrotu kasowego

1. Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapisow ksiegowych i muszg spetnia¢ wymogi
dokumentow ksiggowych okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:

a) dokumentami kasowymi zrodlowymi: fakturami, rachunkami, czekami gotowkowymi,
listami ptac, wnioskami o zaliczke 1 rozliczeniem zaliczki, rozliczeniem delegacji stuzbowe;j
itp.

b) zastepczymi dowodami kasowymi wystawionymi w przypadku braku dokumentu
zrédlowego: KP -, kasa przyjmie”, KW - kasa wyplaci”, nota ksiggowa.

3. Kazdy dokument kasowy powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto$¢ (w miar¢ mozliwosci okreslang w jednostkach
naturalnych),

d) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byt sporzadzony pod inng data, takze
date sporzadzenia dowodu,



e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
majatkowe.

4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérag dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly recznie lub
komputerowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

6. Operacje gotowkowe powinny by¢ poddawane, przed zrealizowaniem wyptaty
podwdjnej kontroli, poprzez potwierdzenie na dokumencie.

7. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptaty gotowki powinny byé przed
dokonaniem wypftaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach swoj
podpis i date.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub
osoby upowaznione. Kierownik jednostki (lub upowazniona osoba) zatwierdza dowdd
kasowy do realizacji, a glowny ksiegowy (lub osoba upowazniona) przeprowadza kontrole
wstepna.

9. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujete w raporcie
kasowym ,,RK” w tym dniu, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty.

§ 7. Obrot kasowy

W kasie Urzedu Gminy dokonuje si¢ wyplat gotowkowych 1 przyjmuje wptlaty z tytutu optaty
skarbowej w formie gotdéwkowej i bezgotowkowej oraz wplaty gotdwki podjetej z banku
w ramach pogotowia kasowego.

1. Wptlaty kasowe.

Whptate do kasy gotowki podjetej przez kasjera w banku dokumentuje si¢ dowodem ,,KP” —
kasa przyjmie. Do wptat optaty skarbowej stosuje si¢ kwitariusz przychodowy ,,K-103".

2. Wyptlaty kasowe.

a) wyplata gotowki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie zrodlowych i1 zastepczych
dowodow  kasowych wuzasadniajagcych  wyptatg, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty.

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien sprawdzi¢ podpisy osob zatwierdzajacych
do wyptaty pod wzgledem ich wiarygodnosci i zgodnosci ze zlozonymi wcze$niej wzorami
podpiséw. W razie stwierdzenia uchybien, dokument wyptaty nie powinien by¢ zrealizowany.
b) gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty i1 czytelny
podajac kwotg 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj czytelny podpis.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, (np. listy
wyptat wynagrodzen, dodatkéw mieszkaniowych, diet itp.) to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.

c) przy wyplacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
1 jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer oraz okreslenie dowodu
tozsamosci.



d) przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera i zlecajacego wyplate)
stwierdzajac jako s$wiadek swoim podpisem fakt wyptaty osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza si¢ numer, datg
1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz
imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢
podpisac.

e) w przypadku wyptaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym odbior gotowki kwituje osoba wskazana
w upowaznieniu, ktore powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac:

- dane osoby upowaznionej, w tym: numer i seri¢ dowodu osobistego oraz dane osoby
upowazniajacej do wyptaty,

- rodzaj nalezno$ci do wyplaty.

f) zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie w nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego.

§ 8. Obrot bezgotowkowy
1. Kasjer moze przyjmowaé wplaty dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych na zasadach
okreslonych instrukcja oraz w umowie z operatorem terminali ptatniczych. Kasjer przyjmuje
wylacznie wplaty przypisane do jego obowigzkow.
2. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre§cig umowy z operatorem terminali
platniczych, wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa oraz przestrzega¢ zasad tam
zawartych.
3. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidtowego uzycia lub skopiowania karty platnicze;.
4. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotowkowym,
w szczegdlnosci w zakresie:
a) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
b) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,
c) kontroli transmisji transakcji do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim
wydrukiem,
d) innych zasad i1 regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali i1 instrukcjach bezpieczenstwa obrotu bezgotdéwkowego.
5. Kasjer ma obowiazek:
a) na biezaco kontrolowa¢ rozliczenia dotyczace transakcji przedstawionych
do rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych transakcji,
b) na biezaco weryfikowa¢ informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,
niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach,
c) niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowos$ciach,
nie pézniej niz 14 dni od dnia, w ktorym te nieprawidlowosci wystapity.
6. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptlaty przy uzyciu karty
platniczej jest wydruk z terminala dokonania transakcji oraz odcinek z kwitariusza ,,K - 103”.



7. Potwierdzenie poprawnego zamknig¢cia dnia, w ktérym dokonywane byly transakcje
za pomocg karty platniczej stanowi automatyczny wydruk z terminala kart ptatniczych, ktory
przekazywany jest do ksiegowosci.

8. Okresowo lub doraznie moga by¢ dokonane czynno$ci kontrolne i sprawdzajace,
polegajace na sprawdzeniu prawidlowosci dokonanych operacji przy uzyciu kart ptatniczych
oraz prawidlowos$ci sporzadzanej dokumentacji.

9. Kasjer obstugujacy terminal sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcja obstugi
terminala 1 o zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedtug wzoru okreslonego w zaltgczniku
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10. Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie 9, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy zataczy¢ do akt osobowych kasjera.

§ 9. Szczegolowy opis dokumentow obrotu kasowego

Dowadd wplaty ,,KP” - kasa przyjmie

1. Dowody wplat ,,KP” musza by¢ podpisane przez kasjera, zatwierdzone przez Wojta
1 Skarbnika lub osoby upowaznione, powinny zawierac:

a) numer dowodu ,,KP”,

b) date wptywu,

¢) tytut dokonanej wptaty,

d) kwote wplaty.

2. Bloczki ,,KP” przed przyjeciem do uzytkowania, zostaja ponumerowane przez kasjera
1 wpisane do ewidencji drukoéw $cistego zarachowania.

3. Dowody wptat ,,KP” wystawiane sa przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Oryginat
dotaczony jest do raportu kasowego ,,RK”, kopia pozostaje w bloczku.

4. Nalezy zachowa¢ cigglo§¢ numeracji dowodow kasowych wplat w okresie roku
obrotowego.

Dowod wyplaty ,,KW” - kasa wyplaci
1. Dokumenty =zastgpcze ,KW” wystawiane sa przez pracownika na stanowisku
podinspektora ds. poboru podatkéw na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu
wyplaty, podpisanego przez kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego.

2. ,KW” wystawiane sag w trzech egzemplarzach, oryginal otrzymuje klient, drugi
egzemplarz dotaczony jest do raportu kasowego, trzeci egzemplarz - pozostaje w bloczku.

Czek gotowkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cislego zarachowania, ktéry ewidencjonuje si¢ po
pobraniu z banku. Wypeliony powinien by¢ zgodnie z obowigzujaca instrukcja bankowa.
W Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska czek stuzy do pobrania gotowki z banku.

2. Czeki gotowkowe podpisuja, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow,
kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona.

3. Zabrania si¢ podpisywania czekéw in blanco.

4. Czeki wypehia si¢ atramentem lub dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W razie popetnienia pomytki w jego wypehieniu,



blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ i pozostawi¢ wraz z odcinkami wykorzystanych
czekow.
5. Potwierdzone przez bank odcinki wykorzystanych czekéw przekazuje si¢ do archiwum.

Bankowy dowdd wplaty

1.Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty: optaty skarbowe;j,
niewykorzystanej kwoty pobranej zaliczki, nadwyzki gotdéwki ponad ustalony stan pogotowia
kasowego na wilasciwy rachunek bankowy raz zwrotu pogotowia kasowego na koniec roku
obrotowego.

2. Dokument sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat - dla banku, kopia - raport
kasowy "RK".

Whiosek o zaliczke

1. Wniosek o zaliczke umozliwia pobranie okreslonej kwoty na zakupy

gotdwkowe.

2. Druk wniosku sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, pierwsza strong¢ wypeinia
wnioskujacy podajac imie¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe. Termin rozliczenia zaliczki
wynosi 14 dni od daty pobrania.

3. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong oraz
Skarbnika lub osobg upowazniong. Wypehiony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do
wyptacenia gotowki z kasy.

4. Jezeli pracownik nie rozliczy si¢ terminowo z pobranej zaliczki dokonywane jest
potracenie z najblizszego wynagrodzenia.

5. Pracownicy Urzedu Gminy nie otrzymujg statych zaliczek.

Rozliczenie zaliczki

1. Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia pobranej zaliczki, na podstawie ktorego
kasjer dokonuje wyptaty. Niewykorzystang kwote zaliczki zaliczkobiorca wptaca w formie
gotowkowej w banku lub przelewem z rachunku bankowego na konto wydatkow.

2. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Sprawdzenia
dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Rozliczenie
zaliczki zatwierdza Skarbnik i Wjt lub osoby upowaznione.

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Shuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz shuzbowa
1 rozliczenia kosztow tej delegacji.

2. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki badz os6b upowaznionych (podczas ich nieobecnosci Skarbnika) oraz
Przewodniczacego Rady Gminy (delegacje radnych gminy). Dokument wystawiony jest
w jednym egzemplarzu, ktory powinien zawiera¢ numer kolejny wpisany do rejestru, imi¢
1 nazwisko, stanowisko, cel podrdzy, miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka lokomocji.
Jezeli podroz stuzbowa ma odby¢ sie prywatnym samochodem, to do delegacji podiagcza sig¢
wniosek pracownika zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione
(podczas ich nieobecnosci Skarbnik).



3. Pracownik udajacy si¢ w podréz stuzbowa ma prawo do =zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztow podrézy. Dowodem kasowym bedacym podstawg do wyptaty
zaliczki jest "odcinek" polecenie wyjazdu stuzbowego.

4. Rozliczenia rachunku kosztow podrozy i diet dokonuje osoba oddelegowana niezwtocznie
po zakonczeniu podrozy stuzbowej, nie pézniej niz w ciggu 14 dni. Stwierdzenie wykonania
polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegujaca, za$ sprawdzenie formalne i rachunkowe
ksiegowos¢. Kwote do wyptaty zatwierdza Wjt i Skarbnik lub osoby upowaznione.

Raport kasowy ,,RK”

1. Przychody i1 rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco
w prowadzonym zestawieniu zbiorczym - raporcie kasowym ,,RK”.

2. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrgbnie dla kont, z ktérych pobierana i wyptacana jest
gotowka tj. dla rachunku wydatkéw i ZFSS. Odrebny raport kasowy sporzadza si¢ dla wptat
optaty skarbowe;.

3. Raporty kasowe sporzadza si¢ i zamyka codziennie.

4. Raporty kasowe sporzadza si¢ komputerowo (program z Firmy ,,GRAVIS”).

5. Raport kasowy zawiera: nazwe i1 adres gminy, date, numer.

6. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa chronologicznie, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji w dniu , w ktorym przychod lub rozchdéd miat miejsce.

7. Do raportu kasowego powinny by¢ wpisane wszystkie dowody pojedynczo, z wyjatkiem
list ptac.

8. Do raportu wpisuje si¢ dowody przychodowe na sumy podjete z banku (KP).

9. Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat musza by¢ opatrzone pieczecia ,,kasa
wyplacila” , datg i podpisem kasjera.

10. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdowkowych oraz
obliczenie koncowego stanu gotowki wedtug reguty remanentowe; :

Stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu + wplaty — wyptaty = stan koncowy
na dzien zamknig¢cia raportu.

11. Podpisany przez kasjera i Skarbnika (a w razie jego nieobecno$ci osobg upowazniong)
oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje w dniu nastgpnym,
do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

12. Numeracja raportow kasowych prowadzona jest narastajagco w kazdym roku
kalendarzowym, odr¢bnie dla kazdego raportu.

13. Gotoéwka jest odprowadzana do banku na koniec roku. Stan kasy na koniec roku wynosi
Zero.

§ 10. Poprawianie bledow w dowodach kasowych

1. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje sie jedynie
poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty
korygujacej) zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia si¢ przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;.



3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania bledow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresci, uzywanie korektorow oraz dokonywania przerobek.

4. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

5. Bledy w dokumentach ,,KP” , ,,K-103”, ,KW” i czekach poprawia si¢ przez anulowanie
btednych dokumentow i1 wystawienie nowych. Anulowane druki pozostaja w bloczku.

§ 11. Przechowywanie dokumentow kasowych

1. Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach jednostki przechowuje sig¢
w siedzibie jednostki w nast¢pujacy sposéb: w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiagg rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob
pozwalajacy ich tatwe odszukanie.

3. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktérego dokumenty dotycza.

§ 12. Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchdéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obcigzaja kasjera i ewidencjonowane
sa jako pozostate koszty operacyjne.

3. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg ewidencjonowang w pozostate przychody operacyjne.

§ 13. Depozyty

1. Na polecenie Wojta, Skarbnika lub innej upowaznionej osoby kasjer moze przechowywac
w kasie w formie depozytow:

a) gotowke,

b) druki $cistego zarachowania,

c) pieczatki,

d) papiery warto$ciowe (weksle, itp.).

2. Ewidencja depozytéw powinna zawierac:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu,

¢) okreslenie podmiotu, ktérego wlasnos$¢ stanowi depozyt,

d) datg i godzing przyj¢cia oraz datg i godzing zwrotu depozytu,
e) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

§ 14. Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakow pieni¢znych

1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub
monety, kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac¢, a od wptacajacego zazada¢ dowodu
tozsamosci, powiadomi¢ bezposredniego przelozonego i1 nastepnie sporzadzi¢ w trzech
egzemplarzach protokot o zatrzymaniu.



2. Protok6t powinien zawierac:

a) nazwe 1 adres jednostki, liczbe porzadkowa protokotu 1 datg jego sporzadzenia,

b) imi¢ 1 nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego osoby dokonujgcej wptaty
lub nazwe i1 adres jednostki z imieniem i1 nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym osoby
wplacajacej w imieniu jednostki,

c) wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a w przypadku
banknotu dodatkowo numer i seri¢ znaku,

d) podpis kasjera 1 osoby, ktora przedstawita falszywe znaki pieni¢zne.

3. Oryginat protokotu wraz z =zatrzymanym znakiem przekazuje si¢ niezwtocznie
do Komendy Policji, jedna kopia pozostaje w kasie, druga kopie otrzymuje wptacajacy.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne nie sg podstawa do potwierdzenia wptaty, a ujawnione
po przyjeciu do kasy stanowig niedobdr kasowy.

§ 15. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.
2. Szczegbdlowe zasady wymiany zniszczonych lub zuzytych pienigdzy okresla zarzadzenie
Nr 31/2013 Prezesa NBP z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie szczegotowych zasad 1 trybu
wymiany znakow pieni¢znych, ktére wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja byc
prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 16. Ewidencja obrotu kasowego

1. Obrot kasowy ewidencjonuje si¢ na koncie 101 - "Kasa"

2. Po stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie wptywy gotowki do kasy, po stronie Ma - wyptaty
gotowki z kasy.

§ 17. Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok kalendarzowy,

b) przy zmianie kasjera,

¢) w sytuacjach losowych,

d) w dowolnym czasie wedtug decyz;ji kierownika jednostki.

3. Inwentaryzacja §rodkéw pienieznych, drukéw Scistego zarachowania i innych walorow
przechowywanych w kasie odbywa si¢ metodg spisu z natury, ktéra polega na ustaleniu ich
stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poroOwnaniu go ze stanem ewidencyjnym
1 wyjasnieniu ewentualnych réznic.

4. Zespo6t spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie srodki pieniezne oraz inne walory
znajdujace si¢ w kasie.

5. Nie rzadziej niz na dzien konczacy rok obrotowy inwentaryzacji podlegaja rowniez druki
$cistego zarachowania.



§ 18. Gospodarka drukami Scistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym,
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki podlegajace przepisom niniejszej instrukcji sa traktowane jako druki S$cislego
zarachowania jezeli spetniaja nast¢pujace przestanki :

a) sg opieczetowane,

b) ponumerowane,

¢) ujete w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

W przypadku braku spelnienia w/w przestanek druki takie nie sg traktowane jako druki
$cistego zarachowania.

3. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie maja nadanych przez drukarni¢ serii
i numerow, dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka firmowg jednostki,

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

3. W celu zapewnienia poprawnos$ci obrotu w/w drukami prowadzi si¢ ewidencje drukow
$cistego zarachowania.

4. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi kasjer
odregbnie dla kazdego rodzaju drukow.

5. Ksigga drukow Scistego zarachowania zawiera kolejno ponumerowane strony. Na ostatniej
stronie umieszcza si¢ wpis: Ksigga niniejsza zawiera .... stron, miejscowos¢, dat¢ oraz
podpisy Skarbnika, Wojta lub osoby upowaznione i piecz¢¢ okragta Urzgdu Gminy.

6. W ksiedze rejestruje si¢ chronologicznie przychéd i rozchéod drukéw oraz stan
poszczeg6lnych drukow.

7. Zapisy w ksigdze powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dlugopisem.

8. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

9. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidtowy, umiesci¢ swoj podpis i date tej czynnosci.

10. Do drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy zalicza si¢:

a) czeki gotdéwkowe,

b) kwitariusze przychodowe K - 103 ,, Kwitariusz przychodowy”,

c) zastepcze dowody wyptaty - KW i KP,

d) arkusze spisu z natury,

e) legitymacje stuzbowe.

11. Inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania odbywa si¢ w takich samych terminach jak
dla gotowki w kasie. W protokole z kontroli kasy i protokotach zdawczo - odbiorczych kasy
nalezy poda¢ rodzaj, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

12. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery
1 serie) zaginionych drukoéw,

b) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

c) w przypadku zagini¢cia czekow gotowkowych powiadomi¢ niezwtocznie bank, ktoéry
czeki wydat,



d) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, niezwlocznie
zawiadomi¢ policje.

13. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie bloczkow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢
lub ponumerowane we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci
na nich umieszczonych,

c) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zagini¢cia drukow,

) miejsce zaginig¢cia drukow,

f) nazwe 1 doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
14. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub stwierdzenia, ze nie moga by¢ dalej
wykorzystane, nalezy sporzadzi¢ protokot likwidacji drukéw $cistego zarachowania, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez kasjera. Na podstawie
protokotu likwidacji dokonuje si¢ rozchodu drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.



