ZARZADZENIE Nr 113/2013r.
BURMISTRZA MIASTA JASTARNIA
z dnia 29 maja 2013r.

W sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
w Jastarni”

Na podstawie art. 33 ust.1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marea 1990r. o samorzadsie
eminnym (Dz. U, z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr
113, poz. 984: Nr 153, poz.1271; Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz.717; Nr 162, poz.
1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116 poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz.1441; Nr 175, poz.
1475; z 2006r. Nr 17 , poz. 128: Nr 181, poz.1337; z 2007r. Nr 48, poz.327; Nr 138, poz.974;
INr 173,poz.1218; z 2008r. Nr 180, poz.1111; Nr 223, poz.1458; z 2009r. Nr 52, poz.420: Nr
157, poz.1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146; Nr 40, poz.230 i Nr 106, poz. 675; z 201 1r. Nr
21 , poz.113; Nr 117, poz.679; Nr 134, poz.777; Nr 149, poz.B87; Nr 217 poz.1281) oraz
art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci ( Dz. U. z 2009r. Nr 152,
poz.1223, Nr 157, poz.1241 i Nr 165, poz.1316; z 2010r. Nr 47, poz. 278; z 2011r. Nr 102,
poz.583; Nr 199, poz.1175; Nr 232, poz. 1378)

zarzadza sig co nastgpuje :
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania ., Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w
Urzedzie Miasta w Jastamni™ stanowiaca zatacznik nr 1 do ninigjszepgo zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nt 34/01 Burmistrza Miasta Jastarnia z dnia 09.10.2001r. w sprawie
wprowadzenia ,, Instrukeji w sprawie gospodarki kasowe] w Urzedzie Miejskim w Jastarni™
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2013r.




Fatguanik Nr |
do Zarzadzenia Burmistrza Miasia
Nr 1132013 zdnia 29.052013

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Jastarnia

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukeje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez prakiyke rozwigzan w zakresic gospodarki kasowej, a w szezegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, z 1994 r., Nr 121
poz. 391 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 1998 1.,
Nr 135, poz. 1014 z pdin. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
wsprawie szezegétowych zasad 1 wymagan. jakim powinna odpowiada¢ ochrona warosci
picnieznych przechowywanych | wansportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U, Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. 22000 r., Nr 17, poz, 221),

Rozdzial 11
Obja$nienia

§2.

Hekroé w ninigjszej instrukeji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad miasta,

- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrea miasta.

— ksiggowym — oznacza 10 skarbnika miasta,

— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigine, czeki. weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke

Rozdzial 111

Kasjer



§3.

1. Kasjerem moze byé jedynie osoba posiadajaca minimum srednie’ wyksztaleenie, majaca
nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych.

2. Prayjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolamnie, w obecnoscei Skarbnika
Miasta lub osoby wyznaczonej przez Skarbnika Miasta

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialng] zlozye deklaracje
o odpowiedzialno$ei za powierzone mienie.

4. Kasjer powinien posiadaé obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych.
jak réwniez wzory ich podpisdw.

Rozdzial 1V
Pomieszezenie kasy, ochrona i transpert wartedci pieniginych

§4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinna byé
odpowiednic wydziclone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny byé
okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ zaopatrzone w co najmniej jeden zamek.

2. W pomieszezeniu kasy powinno znajdowac sie zamykane okienko, przez ktdre kasjer dekonuje
wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane. aby uniemozliwilo wejscie jakigjkolwiek osoby do
wneirza kasy.

3. W pomisszczeniu kasy winno byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadio powinno byé
ono wypasazone w szafe stalows do przechowywania warloéei pienigznych.

§5.
1. Wartosci pienigzie muszg byé przeshowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszezeniem, utratg lub zagarnigciem.
2, Wartosel pienigzne winny byé przechowywane:
—  w szafie stalowe], przymocowanej trwale do podioza lub sciany.

§ 6.

1. Transport warto$el pienieznych do wysokoscei zapotrzebowania z Banku PEKAO S.A. VIO
Gdansk filia Jastarnia moze by¢ wyvkonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika

urzedu.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa



§7.
1. W kasie moze by¢ :
— mniezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
—  potowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
— gotdwka pochodzaca z biezacyeh wplvwow do kasy jednostki,

2, WysokoSé niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalona przez kisrownika jednostki, w
wysokosel 5.000 2t na tzw, pogotowie kasowe. Maksvmalna kwota zapasu gotdwki — 10,000 zl.

Przy ustalaniv wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego.
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupehiany do ustalonej
wysokosdei (weryfikowane] w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw podjerych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokodé
jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpisczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki.

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke. przesnaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony prey jej podjeciu. Niewykorzystana
czest tej gotdwki (nie podjele nalezmosci oraz zwroty nienaleznie pobranych kwot) urzad
moze rownier przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow
bankowych.

2. Gotowka podjeta 2 rachunku bankowego na pokryeie okre$lonych rodzajowo wydatkow moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezviego jej zabezpieczenia. Gotdwki
nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbgdnego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2.

Rozdrial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne Kasy:
— raport kasowy  RK”,
— dowod wplaty JKP”,
— dowdd wyplaty JKW?,
— czek gotowkowy,
— bankowy dowod wplaty,
2) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu - faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy.



— rozliczenie delegacyi stuzbowej,
— listy plac,
— listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,
— opswiadczenia zawierajace wvliczenic kosztow uZywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowyeh w jazdach lokalnych,
— inne akeeptowane przez Kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowey,
— opswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne),
— wykaz osob upowazmionych do dyspomowania pieniginymi skladnikami  majatkowymi
- z wzorami podpisdw,
— pratokoly przyjecia — przekazania kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr papierdw wartosciowych.
— inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotdwkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sa Zrodiowe dowody Kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.
23, Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.
Oryginal, stanowigey pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat 1 dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wpiaty. Dowody
ksicgowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione. nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyezy to przychodowych dowodow kasowych wystawianyeh przez kasjera.

2. W dowedach kasowych nie moina dokomywac zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki, wyrazonyeh eyframi i sfowami. Bledy popeimione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowoddw kasowyeh lub zastepezych
dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidiowych dowoddw — w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki.

3. W przvpadku, gdy bledy zostaly popelmione w érédiowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nale?y dokonaé na podstawie wystawionych na ich migjsce zastepezych dowodow
wyplat gotowki.



4. Wplary gotowki moga by¢ dokonywane wyvlacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat
wszelkich tytulow preychodowych dowoddw kasowyeh. podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowoedzie wplat gotdwki nalezy wpisaé slownie kwote wplacong] gotowki oraz datg
ijej tytud.

§12.

1. Formularze dowodow wplal powinny byé polaczone w bloki formularzy przychodowyeh
dowodow kasowych, ktore nalesy ponumerowac przed oddaniem ich do uiytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowyeh nalezy ponumerowaé, zachowujac ciastosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczezo. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
byé podwiadezona przez ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong. Na okladee kazdego bloku
nalezy odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— npumer kart bloku formularzy jod ne .. donr
— okres. w ktérym korzystano z bloku formularzy fod dnia ... dodnia .....).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego zarachowania,
ktdra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokdw formularzy. Odpowisdnie
uregulowania zawarto w . Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw icislego zarachowania™.

§13.

1. Wypiata gotdwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrddlowych dowoddw uzasadniajacych
wyplate: 10 znaczy na podstawie:

1) dowoddéw wplat na whasne rachunki bankowe. przy czym fakt dokonania wplaty powinien
porwierdzaé stempel banku na dowodzie wptaty.

2) rachunkdw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen. stafych $wiadczen pienigznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,

4) whasnveh zrodlowych dowodéw kasowveh .

5) dowodéw wyplat — kasa wyplaci

2. Whasne Zrodlowe dowody kasowe. wystawions w zwiazku z wyplaty zaliczek na koszty
podrdzy stuzbowyceh, powinny okreslaé termin. do kidrego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3, Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonanism
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym 1 formalnym. Pracownicy zobowiazani
do wykonywania tych czynnosci zamieszezaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiggowy lub osoba

przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastepeze dowody wyptlat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg ziecajaca
wyplate. jezeli wynika to ze zrodtowveh dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i glownego ksicgowego lub osoby przez nich upowaznions.



z Gotowke wyplaca sie osobie wymieniong) w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
sotdowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem [ub
diugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszezajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymane] kwoty nie dolyczy przypadku wypisywania
przez wystaweg tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszezona jest ogdlna suma
do wyplaty w ziotych.

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

§ 15.

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ ckazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotéwki oraz wpisad
na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamasci,

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogace] sig podpisaé, na jej proshe lub na prosbe Kasiera
podpis moze ziozyd inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdwki osobie wymicnionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie Kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego torsamosé osoby otrzvmujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujace] jako swiadek. Kwote wyplaca sic osobie nie mogaeej sig podpisac.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowainienia przez osobe wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym. w dowodzie tym nalezy okreslié, Zze wyplala zostala dokonana osobie do tego
upowarnionej.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrezalizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty,
numery i pozycji raportu kasowego. w ktorym ohjete nimi wyptlaty zostaly zaewidencjonowane.

2. Wszysikie dowody kasowe dotyvezace wyplat | wplat gotowki. dokonywane w danym dniw.
powinny byé w tym dniu wpisane do raporte kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — . Raport kasowy RK™.

3. Wyplaty z list pfac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujace]
sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanyeh w danym dniu Tub tez w kwocie rownej sumie ogolem
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

4. Gotéwka znajdujaca sig w kasie do wypiaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt,

5. W razie nie dokonania pefnego rozchodu gotowki z kasy. kasjer zobowigzany jest preyjac nie
podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowezo dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyplal moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotowkowych jednorodnych operacii
gospodarczych.

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



§17.

1. Raport kasowy sporzadza sie i zamyka co najmniej raz na tydziei. Zapisy w raporcie Kasowym
powinny byé dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosei gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi i przekazuje inspektorowi ds. ksicgowosci
budzetowsj.

§18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozehod ki stanowi niedabar kasowy i obciaza kasjera.

3 Gowowka w kasie nie udokumentowana przvehodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu
od daty jej stwierdzenia,

Rozdzial IX
Zasady wypeliania formularzy i drukéw kasowych

§19.

Czek gotowkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiony jest zZgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidiowo
wypelniony ezek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sq do wiadomosci banku
na karcie wzordw podpisow, ktora ziozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na hlankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dhigopisem Iub pismem maszynowym, Tresci czeku nie mozna
przerabiac, wyclera¢ lub usuwaé w inny sposab.

5) W przypadku pomylki w jego wypeinieniu. blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksiazeczee blankietow ezekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia. z tym ze do obliczenia ilosei dni waznosei czeku, nie
wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Ksiazeczka czystych blankietéw czekowyeh oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekdw
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.

8) Grzbisty wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane
s do archiwum.

§ 20.



Dowdd wplaty . KP"

1) Dowdd wplaty KP*— Kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwiocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow 1 cdpowiednio przechowywanym.

2) Dowéd wolaty L KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch sgzemplarzach, z kiorych oryginal
jest dolaczany do raportu kasowego, zas kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowod , KP” okresla w nim:

— date wplaty,

— npazwisko i imie {(nazwe) oraz adres osoby dokonujace] wplaty,

— doktadne okreslenie tytutu wplaty.

— kwaote wplaty cyframi i stownie.

Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoini podpisem na dowodzie wplaty.

§21.

5

—

Kasa wyplaci
1) Dowéd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem écistego zarachowania.
2) Osoba wystawiajaca dowdd KW wpisuje nastepujace dane:
— dare wyplaty.
— nazwisko i imig {nazw¢) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dekonuje sie wyplaty.
— tviuf wyplaty,
— kwote wyplaty eyframi i stownie.
3) Dow6d w dwach egzemplarzach podpisuje osoba wystawiajaca oraz osoba, Ktora naleznosci
pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa wyplaci zalgeza sig do raporiu kasowego.
22

Raport kasowy . RK"

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologiczaym, tzn. w takiej kolejnosci. w jakie]
nastgpuja wplaty i wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia sie za kazdy dzien, w kidrym wystapify operacje. Raport
jest sporzgdzany co najmniej raz na tydzien.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostamisgo dnia miesigea.

5) Mozna prowadzié kilka raportéw kasowych odrgbnie (mp. Wydaiki, ZFSS, GFOS oraz Sumy Depozytowe)
dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosei dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposdb nastepujacy:

- w lewym gémym rogu raportu zamieszcza odeisk pieczeci firmowej, @ w wierszu kasa”
wpisuje oznaczenie kasy. dla ktérej raport jest sporzadzany,

— po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sig
z zachowaniem ciaglo$ei numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czedei 1abelarycznej raporiu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco. w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosei ich realizacii. przy czym w rubryce tresé” okresla rodzaj
operacji gotéwkowej, a w rubryvee . dowad” — symhol dokumentu wraz z jego numerem
np. JKP-107,  KW-3",

- w dolngj czesei raportu, w przeznaczonveh na ten cel rubrykach, wpisuje ilosé dowodow ..KP™,
KW i lczne kwoty operacii gotéwkowych. Kazda strong raporiu kasowege podlicza



oddzielnie, a taczna sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
7) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje inspekiorowi ds.
ksiggowosei budzetowej. Kopia rapertu kasowego pozostaje w bloku raportdw.

§23

Bankowy dowdd wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wyslawia si¢ przy przekazaniu na rachunek. bankowy srodkow
pienigznych przekraczajaeych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych banknotéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotdéwke sklada wraz
z gotowka w banku.

5) Po przyieciu getdwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopig otrzymuje osoba
wplacajgca.

§ 24.

Rejestr papierow wartosciowych
Obejmuje wvkaz papleréw wartodciowych posiadanych przez jednostke — wedlug ustaled
jednostki.

§25.
Zestawienie nie podjetych poboréw

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy de wdokumenlowania nie podjgtych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawierad nastepujace dane:
— numer kolejny (liczbe porzadkowa),
— nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,
— date przvjesia gotowki — wg dowodu KPP,
— kwote,
— podpis sporzadzajacego zestawienie,

4) Oryginal zestawicnia nie: podjetych poboréw kasjer zatgcza do dowodu . KP”, a na liscie plac
w micjscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i datg przychodowego
dowodu kasowego — . KP” oraz skiada swoj podpis.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
— w dniach ustalonyeh przez kierownika jednostki.



— na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacjii wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnodel kagjera, zespot spisowy skiadajacy
sie co najmniej z trzech osob.

3) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sic protoké! w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkow zespohu i kasjers, a w razie przekazvwania kasy — przez osobe przvimujaca
i przekazujaca.

4) Jezeli inwentaryzacie przeprowadza sie pod nicobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyrainie opisany w protokole, ze wskazaniem przyezyny nicobecnosci kasjera.

5) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

— orvginal. glowny ksiggowy,
— pierwsza kopie, osoba zdajgca kase,
— druga Kopie, osoba przyjmujgca kase.

7) Dorazne Kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki, Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokofem.

8) W zakresie inwentaryzagji w kasie majgq rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji.
inwentaryzacyjnej majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.



Wykaz

wlasnych dowodow wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu,

Listy wyplal wynagrodzen.

Listy wyplat dodatkdéw mieszkaniowych.

Listy wyplat zasitkéw rodzinnych, $wiadezen opickunczych i funduszu alimentacyinego.
Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykon Ania umw oraz zabezpieczenia na okres rekojmi.
Przyvjecie srodka trwatego OT.

Protokdt przekazania — przesunigeia srodka trwalegoe PT.

Polecenie ksiggowania PK.

Dowod wyptaty KW.



