Zarzadzenie Nr K/49/2016
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016., poz. 1047
z pozn. zm), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 poz. 1870 z pozn.
zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie
wymagan jakim powinna odpowiadac ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz.136) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Trzebiatowa.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 9E/2010 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 15 stycznia 2010 r. w sprawie
instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr K/49/2016
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1/ jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Trzebiatowie,

2/ kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Trzebiatowa,

3/ wartosciach pienieznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki i inne dokumenty
zastepujgce w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty,
a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcow,

4/ transporcie wartosci pienieznych - oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych
poza obrebem jednostki,

5/ jednostce obliczeniowej /j.0./ - oznacza to jednostke okreslajacg dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszacq 120-krotnos¢
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gidwnego
Urzedu Statystycznego w dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski". Wartos¢
metali i kamieni szlachetnych oraz peret, przyjmowana jest zgodnie z ewidencjg ksiegowa.

§ 2.1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, majgca
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub skarbnika.

3. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji
kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiadac obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz oso6b upowaznionych do dysponowania gotdwka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak
rowniez wzory ich podpisow.

§ 3.1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane.
Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ zaopatrzone w co najmniej jeden zamek oraz w krate przed drzwiami
lub za drzwiami, zamykang na co najmniej dwie ktodki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé¢ sie okratowane i zamykane okienko, przez ktore
kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe oraz pomieszczenie to
winno by¢ wyposazone w szafe stalowg przytwierdzong sztabami metalowymi do podtogi.

§ 4.1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagamieciem.



2. Wszystkie wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w szafie stalowej przymocowanej
trwale do podtoza.

§ 5.1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 1 jednostki
obliczeniowe] moze by¢ wykonywany pieszo.

2. Transport warto$ci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 0,3 jednostki
obliczeniowe] podlega ochronie przez co najmniej jednego funkcjonariusza Strazy Miejskiej, ktory moze
by¢ nie uzbrojony.

3. Zobowigzuje sie komendanta Strazy Miejskiej do przydzielania funkcjonariusza do ochrony
transportu wartosci pienieznych, w porozumieniu z kasjerem.

4. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie mogq by¢ rownoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie mogg byC w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczgce w tym
transporcie.

§ 6.1. W kasie moze by¢:

1/ niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

2/ gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

3/ gotdwka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy jednostki,

4/ gotowka przechowywana jako depozyt.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki, w
zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.
Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢:

1/ minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2/ niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysoko$ci /weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki/ ze Srodkdéw podjetych z
rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujgcg sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy jednostki.

§ 7.1. Podjetg z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej podjeciu.

2. Gotéwka podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze
by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza sie do ustalonego dla jednostki niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

§ 8. Dokumentacje kasy stanowig;
1/ dokumenty operacyjne kasy:
al raport kasowy ,RK",
b/ dowdd wptaty kwitariusz przychodowy”,
cl dowod wptaty ,KP”,
d/ dowod wyptaty KW,
el czek gotowkowy,
f/ bankowy dowdd wptaty,
2/ dokumenty zrédiowe - dyspozycyjne:
al dowody zakupu - faktury, rachunki,
b/ dowody sprzedazy,



c/ wnioski o zaliczke,
d/ rozliczenie zaliczki,
e/ rozliczenie delegacii stuzbowej,
f/ listy ptac,
g/ listy wyptat zasitkow, premii, nagréd,
h/ rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
il oéwiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow stuzbowych
w jazdach lokalnych,
i/ inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3/ dokumenty organizacyjne kasy:
al instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b/ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
¢/ zakres czynnoéci kasjera,
d/ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skiadnikami majatkowymi - z wzorami
podpisow,
el protokoly przyjecia - przekazania kasy,
f/ protokoty kontroli kasy,
g/ protokoly inwentaryzacyjne,
4/ dokumenty sporzadzane przez kasjera:
al rejestr papierow warto$ciowych,
b/ inne rejestry /np. rejestr przechowywanych zabezpieczer gwarancyjnych i wadiow, rejestr znakow
optaty sadowej/.

§ 9.1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1/ wplaty gotowkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi /kwitariusze przychodowe, KP/,
2/ wyptaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastepcze dowody wypfat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie przez inne
osoby upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa - kasa wyptaci ,,KW”
lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat, stanowigcy
pokwitowanie wpfaty gotowki zostaje wreczony wplacajgcemu. Pierwsza kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci podatkowej, druga kopia
pozostaje w kasie.

§ 10.1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogq by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu
udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidiowych dowodow - w
celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. Wplaty gotowki mogg byé dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dia wptat
wszelkich tytutow przychodowych, dowodow kasowych, tj. kwitariuszy przychodowych, ,KP”



4. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisac stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date i jej tytut.

§ 11.1. Formularze dowodow wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowoddw kasowych nalezy ponumerowa¢, zachowujac ciggtosc
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1/ numer kolejny bloku formularzy,
2/ numer kart bloku formularzy fod nr......donr........ /,
3/ okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy /od dnia .......do dnia........ I;

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cislego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

4. Przy prowadzeniu elektronicznej obstugi kasowej generowane sa kwitariusze K 103 w momencie
przyjmowania wptaty. Numer nadawany jest automatycznie przez system z zachowaniem ciggtoSci
numeracji rocznej dla roku obrotowego i kazdego rodzaju dochodu odrebnie.

§ 12. 1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapic¢ na podstawie zrodtowych dowoddw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1/ dowodéw wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzac
stempel banku na dowodzie wptaty,

2/ rachunkow /faktur/,

3/ list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod itp.,

4] wrasnych zrodtowych dowodow kasowych /np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatow i ustug/,

5/ dowodow wyptat - kasa wypfaci.

2. Wiasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w
tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona.

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

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i skarbnik Iub inne osoby
wymienione na karcie wzordw podpisow.

§ 13. 1. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobg zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i skarbnika lub inne osoby wymienione na karcie wzorow podpisow np. wypfaty wynagrodzen
nie podjetych w terminie/.

2. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub diugopisem, podajac
slownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania sfownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogolna suma do
wyptaty w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy



odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14. 1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na proshe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera oraz pracownika zlecajacego wyptate, stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

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

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

5. Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie przez notariusza lub wlasciwy
urzad gminy tozsamosci i wiasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Dopuszcza sie mozliwosé zataczenia kserokopii upowaznienia potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem
przez pracownika jednostki.

§ 15. 1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozyciji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane - ,Raport kasowy RK".

3. Dopuszcza sig zaréwno reczne sporzadzanie raportow kasowych, jak rowniez generowanie ich
przez system informatyczny.

4. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume
poszczegoinych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogétem wyptat
przekazanych do wyptacenia pfatnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako ptatnik list ptac.

5. Gotbwka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt. W przypadku nie odebrania gotowki zostaje ona odprowadzona na konto
Urzedu Miejskiego bankowym dowodem wptaty.

6. Dowody kasowe wptat | wypfat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawier wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, sporzadzonym w dwoch egzemplarzach -
oryginat i kopia.

§ 16. 1. W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat jest w poszczegoinych dniach niewielka, raporty
kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe w ramach danego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonywane chronologicznie, z podzialem na
poszczegolne dni dokonywania wptaty lub wyptaty.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatoéci gotowki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje do dziatu ksiggowosci.



§ 17.1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza
kasjera.

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

§ 18. Czek gotowkowy

1/ Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa, Prawidtowo wypetniony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2/ Wzory podpisow osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie
wzoréw podpisow, ktdra ziozona jest w banku.

3/ Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

4/ Czeki wypelnia si¢ atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

5/ W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawi¢ w kasie, a po
zakonczeniu roku obrotowego przekaza¢ do archiwum.

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

§ 19. Dowod wplaty kwitariusz przychodowy”

1/ Dowdd wplaty ,kwitariusz przychodowy” jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukow i odpowiednio przechowywanym.

2/ Dowdd wptaty kwitariusz przychodowy” wystawiany jest przez osoby upowaznione w trzech
egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wptacajgcemu jako dowdd wptaty, kopia
przekazywana jest dysponentom wptat, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3/ W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i pozostawi¢ w bloczku.

4/ Osoba wystawiajaca kwitariusz przychodowy okresla w nim:
al date wptaty,

b/ nazwisko i imig /nazwe/ oraz adres /siedzibe/ osoby dokonujacej wptaty,
¢/ doktadne okreslenie tytutu wplaty, d/ kwote wptaty ogdtem cyframi i stownie.

5/ Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza wtasnorecznym podpisem na dowodzie wptaty oraz

ostemplowaniem dowodu pieczecig jednostki, wykorzystywang do operacji bankowych.

§ 20. Kasa przyjmie

1/ Dowdd KP - Kasa przyjmie jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2/ KP - wystawiany jest przez upowaznionego pracownika jako dowdd zastgpczy, w przypadku pobrania
czekiem gotowki z banku do kasy, zatwierdzony przez osoby upowaznione w karcie wzorow
podpisow.

3/ Osoba wystawiajgca dowod ,KP” wpisuje nastgpujace dane:
al date wyptaty,

b/ tytut wptaty,



c/ kwote wptaty cyframi i stownie.

§ 21. Kasa wyptaci

1/ Dowod KW - Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2/ Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie
podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany dowdd zrédiowy, zatwierdzony
przez osoby upowaznione w karcie wzoréw podpisow.

3/ Osoba wystawiajaca dowdd ,KW” wpisuje nastepujace dane:
al date wyptaty,

b/ nazwisko i imie /nazwe/ oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyptaty,
o/ tytut wyptaty,
d/ kwote wyptaty cyframi i stownie.

4/ Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w trzech egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci
zafacza sie do raportu kasowego.

§ 22. Raport kasowy ,RK"

1/ Raport kasowy wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

2/ Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje. Raport jest
sporzadzany codziennie lub za okresy kilkudniowe w ramach tego samego miesigca.

3/ Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie /np. na fundusz $wiadczen socjalnych/ dla
utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

4/ Raport kasowy sporzadza kasjer recznie lub poprzez system informatyczny w sposéb nastepujacy:

al w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza si¢ odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa” wpisuje sig

oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzany,

b/ po prawej stronie, w gorej rubryce, wpisuje sie numer raportu kasowego; numer ustala sig z

zachowaniem ciggtosci numeraciji rocznej dla roku obrotowego,

¢/ w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco, w uktadzie

chronologicznym, w kolejnosci ich realizacii, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla sie rodzaj operaci

gotowkowej, a w rubryce ,dowdd” - symbol dokumentu wraz z jego numerem,

d/ w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje sie ilos¢ kwitariuszy

przychodowych oraz dowodéw ,KW” i taczne kwoty operacji gotowkowych. Kazdg strong raportu

kasowego podlicza sie oddzielnie, a taczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje sig w

wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

5/ Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do dziatu ksiggowosci.
Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

§ 23. Bankowy dowod wptaty
1/ Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow pienigznych
przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.
2/ Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.
3/ Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz z gotdwka
w banku.
4/ Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat, kopie otrzymuje osoba wptacajaca.



§ 24. Rejestr papierow wartosciowych obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez
jednostke.

§ 25. Inwentaryzacja kasy

1/ Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
al w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
b/ na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
¢/ w ostatnim dniu roboczym roku.

2/ W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3/ Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy winien skfadac sie
co najmniej z trzech oséb. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej na dzien przekazania
obowigzkow kasjera komisje inwentaryzacyjng wyznaczy¢ moze rowniez skarbnik.

4/ Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w dwoch egzemplarzach, podpisany przez czionkow
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach i
podpisuje przez osobe przyjmujaca i przekazujgca.

5/ Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sig pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6/ Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

d/ oryginat - skarbnik lub inna osoba z dziatu ksiegowosci,
e/ pierwsza kopie - kasjer lub osoba zdajaca kase,
fldruggq kopie, osoba przyjmujaca kase.

7/ Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki lub skarbnika lub osdb przez
nich upowaznionych. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8/ W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace
decyzje podejmuje skarbnik.




