ZARZADZENIE NR .24, 2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WACHOCK

2 dnia . H OO 2018 1.

w sprawie: ,Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i
Gminy Wachock”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosct (tj. Dz U
z 2018 r. poz. 395 ze zm.):

§ 1.
Ustalam i wprowadzam do stosowania ,Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
w  Urzedzie  Miasta i Gminy  Wachock™, — stanowiaca  zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikdéw obshugujacych kase urzedu do zapoznania sig
1 przestrzegania Instrukcji, o ktdrej mowa w § 1.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4.
Tract moc zarzadzenie Nr 12/2005 Burmistrza Miasta 1 Gminy Wachock z dnia 6 lipca
2005 r w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Wachock z pdzn. zm.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr ﬂi pr

Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

z dnia D0 M00KG ,?{Wj’ I

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy W3achock

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez prakiyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegblnosci
na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 395
Ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity DzU. z 2017 r.,
poz. 2077},
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw ewidencji podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 208, poz. 1375},
4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrze$nia 2010 r.
w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow | inne jednostki
organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 793).

Rozdzial 11
Objas$nienia

§ 2.

Tlekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— jednostee — oznacza to Urzad Miasta iGminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta | Gminy,

— ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy,

— warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke ,



~ jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pienig¢Zzng stanowigca réwnowartosc
120-krotno$é przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale oglaszanej przez Prezesa GUS,
stosownie do postanowieni § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z 07 wrzeénia 2010 r. w sprawie szczegbtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne, uzytych do okreélenia limitu przechowywanych i transportowanych
wartoéci pienieznych,

- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty platniczej.

Rozdzial 111
Kasjer

§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca nienaganng
opinie, nic karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca

pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie — przekazanic kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika lub

pracownika wydziatu finansowego.
3. Kasjer musi na dowdd przyjgeia odpowiedzialnosci materialnej  zfozy¢ deklaracije

o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania

operacji kasowych 1 transportu gotowki.
4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz
wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowodow kasowych,

jak réwniez wzory ich podpiséw.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4.
1. Pomieszezenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢ odpowiednio

wydzielone i zabezpieczone.

§5.

1. Wartodci pieni¢zne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong

przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciemn.



§ 6.

1. Transport wartodci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 0,1 j.0. moze by¢
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartoéci pienigznych w kwocie przekraczajacej réwnowartos¢ 0,1 podlega ochronie przez
2 osoby z uwagi na bliskie potozenie banku pelnigcego obstugg.

3. W kazdym przypadku transportowana gotéwka winna znajdowaé si¢ w bedacej na stanie
wyposazenia kasy UM i G teczce ze specjalnym zabezpieczeniem.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢ :

niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
— gotdéwka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych — (wadia przetargowe).
2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki (na koniec dnia) w kasie wynosi 2.000 zi.
3. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotéwki w przypadku, gdy jednorazowa warto$¢
transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza 15 000 zt..
4. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosé
jej niezbgdnego zapasu, odprowadza sig w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsé
tej gotdéwki (nie podjete naleznodci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki
z rachunkéw bankowych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byc
przechowywana w kasie urzgdu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza
sie do ustalonego dla urzedu niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

3. Gotdéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow
jednostki, jak rowniez w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest wliczana

do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

1. W kasie uzywany jest program komputerowy o nazwie KASA. Producentem programu jest Firma
Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM.
2. Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
raport kasowy ,
dowod wplaty ,, KP”,
dowod wyplaty ,, KW,
- pokwitowanie
czek gotowkowy,
polecenie przelewu /wplata gotowkowa do banku,
2) dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne:

— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy,

— whnioski o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
— listy plac, listy wyptat zasitkéw, nagréd, ekwiwalentow, diety, listy plac z ZFSS itp.,
- listy wyptat z tytulu zwrotu nadptat ( podatkow, dochodow niepodatkowych),
o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow

stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Miasta i Gminy ,
procedura postgpowania dotyczacego przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w zakresie wplat gotéwkowych dokonywanych w kasie Urzgdu Miasta i Gminy
w Wachocku,
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami majatkowymi
- z wzorami podpiséw,
— protokoly przyjecia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr gwarancji ubezpieczeniowych i gwarancji bankowych.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP — kasa przyjmie,



— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédtowe dowody kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.

2, Zastepcze dowody wyptat KW wystawione sa przez kasjera w kasowym programie

komputerowym.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach w kasowym programie

komputerowym. Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajacemu.

Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.
1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednic
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjgte
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych KP wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodéw w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow
— w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki.
3. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
4. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwotg wplacone; gotowki oraz date i jej tytul.

§12.

1. W przypadku awarii sprzetu komputerowego lub braku energii elektrycznej stosuje si¢ kwitariusze

przychodowe dowodéw kasowych
2. Pokwitowania w kwitariuszach przychodowych powinny by¢ ponumerowane i ostemplowane

pieczatka jednostki.
3. Kwitariusze przychodowe moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktdra powinna umozliwi¢ kontrolg

przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§ 13.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych

wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty —polecenie przelewu /wplata gotowkowa
do banku,

2) rachunkéw (faktur),



3) list wyplat dotyezacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienigznych, nagréd, list wyplat z ZF S8,
diet, ekwiwalenty, itp. oraz zbiorczych zestawiei wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac,

4) whasnych zrédlowych dowodGéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug),

5) dowodow wyptat — KW - kasa wyplaci

2. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym

takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreélaé termin, do ktérego zaliczka ma by¢

rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem

wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani

do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na nich swéj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i przyjmuje do wykonania

dyspozycije zaplaty glowny ksiggowy lub osoba przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastepcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca wyplatg,
jezeli wynika to ze zrodfowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek zamieszczenia stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodéw na zbiorezych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma
do wyplaty w zlotych.

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

§ 15.

1. Przy wyplacic gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okre$lenic wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajgc jako

$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg 1 okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej jako
$wiadek. Kwotg wyplaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

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

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci, wlasnorgcznoscei
podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.



Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktoérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkic dowody kasowe dotyczace wyptlat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty
kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy™.

3. Wyphaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszezegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogotem wyplat
przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

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

5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopia.

§17.

1. Raport kasowy sporzadza sig i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢

dokonywane chronologicznie.
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie, kasjer

podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, przekazuje na stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej.

§ 18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia si¢
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchad taki stanowi niedob6ér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dni od daty jej

stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypekiania formularzy i drukéw kasowych

§19.

Czek gotowkowy
1. Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.

Wypehiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypekniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
2. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku

na karcie wzoréw podpiséw, ktdra ztozona jest w banku finansujacym.



3. Czeki wypehiane sa na blankietach wydawanych przez bank. Oznaczone sa numerem seryjnym
oraz zawieraja nazw¢ banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypehia si¢ atramentem, diugopisem. Tresci czeku nie moZna przerabiac, wyciera¢ lub
usuwac w inny sposob.

5. W przypadku pomyiki w jego wypeinieniu, blankict czeku nalezy anulowaé poprzez przekreslenie
i wpia¢ na odpowiedniej stronie ,,Ksiggi drukéw Scistego zarachowania™.

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

7. Dowodem pobrania gotéwki z banku jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem
o ksiegowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciggn bankowego.

8. Czyste blankiety czekéw przechowywane sa w szafie metalowej.

§ 20.

Dowdéd wplaty ,,KP”

1. Dow6d wplaty ,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem wystawianym / tworzonym bezposrednio
w momencie jego sporzadzania (przyjmowania wplaty) z programu komputerowego,
automatycznie numerowanym narastajgco w ciagu roku obrotowego (kalendarzowego).

2. Dowdd wplaty , KP” wystawiany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat
jest wrgezany wplacajgcemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotgczona do raportu kasowego.

3. W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4. Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:

— date wplaty,
— nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
— doktadne okreélenie tytutu wplaty,
— kwote wplaty cyframi i stownie.
5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§21.

Kasa wyplaci
1. Dowod KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem wystawianym za posrednictwem

programu komputerowego, automatycznie numerowanym narastajaco w okresie roku obrotowego.
2. Dowod ,, KW?” zawiera nastgpujgce dane:

— date wyplaty,
— nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty,

— tytul wyplaty,
kwote wyplaty cyframi i stownie.
4. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera - za wyjatkiem naleznosci wyplacanych
na podstawie list plac zawierajacych podpisy oséb odbierajgcych srodki pienigzne.
Oryginat dowodu KW - kasa wyplaci zatacza si¢ do raportu kasowego.



§22.

Raport kasowy
1. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej

nastepuja wplaty i wyplaty.

2. Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dziefi, w ktérym wystapily operacje.
W przypadku dochodéw budzetu Gminy - raport jest sporzadzany codziennie.
3. Raport kasowy w zakresic operacji wydatkoéw UM i G ( jednostki) musi byc sporzadzony z data

ostatniego dnia miesigca konczacego kwartat.

Dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci operacji kasowych prowadzi sig nastepujace
rodzaje raportéw: dochody, wydatki, ZFS$S (dla rachunku funduszu socjalnego), dochody — raport
kasowy operacji bezgotéwkowych.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujacy:

— w lewym gorym rogu raportu zamieszeza dane adresowe jednostki,

- wprawym gornym rogu znajduje si¢ nazwa jednostki oraz imig i nazwisko kasjera

- ponizej okreslono kolgjny numer raportu kasowego - numer ustala sie z zachowaniem
cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego - datg oraz oznaczenie typu raportu np. @ —
dochody,

— w tresci raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezaco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym kolumna ,, Nr kwitu lub numer” okresla
numer wygenerowany i wydrukowany — dokument: KP, KW, OB (w przypadku ptatnosci karta
platniczg),

—  na koncu raportu, drukuje si¢ podsumowanie operacjl gotdwkowych w kwotach ogdlem dla
przychoddw i rozchodéw oraz stanu kasy. W przypadku raportéw dla operacji dokonywanych kartg
platnicza , suma dotyczy tylko przychodéw. Kolejne raporty operacji bezgotéwkowych otwieraja
sie ze stanem zerowym.

Liczba porzadkowa jest nadawana od numeru 1 narastajaco dla kazdego nowego raportu kasowego.
Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

§23.

Whlata srodkéw pieni¢znych do banku

1.

Dow6d wplaty do banku wystawia si¢ w przypadku przekazania/odprowadzenia na rachunek
bankowy érodkow pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjgte innych

wplat.
Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.
Wszystkie egzemplarze dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sklada wraz z gotéwka

w banku.

. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopig otrzymuje

osoba wplacajaca, druga kopig bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.



Rozdzial X
CzynnoSci kontrolne

§ 23.

Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kicrownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnosci kasjera, zespdt spisowy sktadajacy
sie co najmniej z dwoch osob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwoéch egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca
i przekazujaca.

4. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nicobecnosci kasjera.

5. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli

powinien by¢ udokumentowany protokotem.
6. W sprawach nie uregulowanych ninigjsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowieh

wigzace decyzje podejmuje Burmistrz.

Rozdzial XI
Transakeje bezgotowkowe

§24

Procedury dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych okresla: ,Instrukcja przyjmowania
wplat bezgotéwkowych w kasie w UM i G Wachock” wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

Kierownik jed’gﬁé’;ﬂ%‘il”



