ZARZADZENIE NR.12/15
WOJTA GMINY JASWILY
z dnia 12 lutego 2015 roku

w sprawie zmian w ,Instrukeji kasowej]” Urzedu Gminy Jaswily:

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy 7 dnia 29 wrzednia z 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U,
z 2013 r., poz. 330 z pdin. zm.), art. 40 ust. 1-3, Rozdzial 6 - Kontrola zarzadeza oraz koordynacja
kontroli zarzadezej w jednostkach sektora finanséw publicznych ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. = 2013 r., poz. 885 z pdin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnig 5 lipca 2010 roku w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowoset oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladdéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz paistwowych
jednostek budZzetowych majacych siedzibg poza granicami Rreczypospolite] Polskiej (Dz. U. #
2013 r. poz. 289 z pdin. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z potrzebg aktualizacji zapisdéw I wprowadzeniem do uzytkowania w Urzedzie
Gminy ladwily kasy fiskalnel, wprowadzam nowa Instrukeje kasows Urzedu Gminy w Jadwilach”,
zawierajacg wzory podpisow o0sob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty,
stanowiagea zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Nowa lnstrukcja stanowt uzupetnienie . Instrukeji. gospodarki kasowe] w Urzedzie Gminy
Jaswily™ zatwierdzonej Zarzgdzeniem nr 29/10 Waojta Gminy Jaswily z dnia 15 listopada 2010 1. w
sprawie zmian {zasad) rachunkowosci oraz wprowadzenia do stosowania Instrukeji gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Jaswily.

§ 2. Tracg moc przepisy § 1 pkt 11 2 Zarzgdzenia nr 7/2002 Wojta Gminy Jaswily 7z dnia 23
wrzednia 2002 r. w sprawie okreSlenia zasad gospodarki pienieznej, transportu wartosc
pienieznych, gospodarki kasowe] oraz wprowadzenia instrukeji dotyczgee) inwentaryzacji, w
zakresie dotyczacym ustalenia zasad gospodarki kasowej, gospodarki pienieznej i transportu
wartosci pienieznych.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 12 Jutego 2015 roku.




Zakgeznik nr 1

do zarzadzenia ny 12/15
Woita Gminy Jaswily
zdnia 12 futege 2015 v

INSTRUKCJA KASOWA
Urzgdu Gminy w Jaswiiach

Instrukeja Kasowa obowigzuje od dnia 12 Jutego 2015 .

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowe} w Urzedzic Gminy w Jaswilach 1 zostala
opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2013 1. poz. 330 z pdén. zm.)

2} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.)
3) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzic dziatalnosci gospodarcze) (tekst jednolity: Dz U,
22010 r. Nr 220, poz. 1447 2 pdin. zm.);

4} ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 Nr 21, poz. 94
Z pOZi1, Zim.).

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowicnia dotyczg kasjerow i pracownikéw uczestniczacych w
konirohi funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imntennie zakresow czynnoscr. Kasjerem
w rozumieniu niniejsze] instrukejl jest zardwno osoba zatrudniona na stanowisku kasjera, jak
réwniez wykonujgea obowigzki kasjera, zatrudniona na innym stanowisku.

3. Za wartodel pienigzne uwaza si¢ miedzy innymi krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle, inne dokumenty 7astepujace w obrocie gotdwke.

4. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone
przed zniszezeniem, utraty lub zagarnigciem.

§ 1. POMIESZCZENIE KASY

1. Kasa Urzedu Gminy Jaswily (zwanego w dalszej czgsci Instrukeji UG) zlokalizowana jest
w oddzielnym pokoju na pigtrze UG, kidry wyposazony jest w sprawng instalacje alarmowy, dwa
zamki w drzwiach wejéciowych do pokoju, okienko z szyba ze szkla hartowanego.

2. W pomieszezeniu kagsowym werellie walory w ezasie pracy Urzedu znajduig sie w metalowe}
kasetee, kitdra po zakonczeniu pracy przechowywana jest w kasie opancerzonej, wbudowane) w
$ciang wyodrehnionego pomieszezenia na sejfl. Sejl whudowany jest na stale 1 posiada dwa zamki.
3. Do sejfu, w ktérym przechowywane sg gotowka 1 inne walory, ma dostep wylgeznic kasjer.
Kasjer posiada jeden komplet kluczy.

4. Do sejfu sg dwa komplety kluczy. Jeden protokolarnie, w obecnosei Skarbnika Gminy otrzymuje
kasjer w momencie przyjmowania kasy, drugi komplet (zapasowy) znajduje si¢ w szafic pancernej,
w opieczetowane] kopercie, Zapasowy komplet kluczy jest kompletem awaryjnym, ktéry uzyty
moze by¢ tylko w syluacjach losowych.

5. Na koniec dnia, kasjer obowigzany jest do zamykania sejfu na dwa zamki,

6. Wsrelkie uwagi i walpliwosei dotyczace lechniczne] organizacjt kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkow itp. kasjer jest zobowigzany natychmiast zglosi¢ na
pifnte Witowt Ganiny lub jego Zastepey.

7. Wplaty 1 wyptaty gotdwki nastgpuia w dni i w godzinach pracy Urzedu.

8. Sprzedaz ustug w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych, ktérych obstuge
{inansowa prowadzi Urzad Guuiny, prowadzona jest przy wZzyeiu kasy fiskalnej.




§2. KASIER

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca:

1) minimum Srednie wyksztalcente;

2) nienaganng opinie;

3} pelng zdobedd do cryanoder prawnych;

4) praktyke w ksiegowosei budzetowej lub przeszkolenic w zakresic prowadzenia gospodarki
kasowe];

5} $wiadectwo niekaralnodci za przestepstwa gospodarcze fub wykroczenia przeciw mieniu.
2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
3. Kasjer musi ztozy¢ o$wiadezenie o przyjeciu odpowiedzialnosei materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisdéw dotyczgeych gospodarki kasowej.
4, Przejecie - przekazanie kasy innej osobie na czas zastgpstwa, moze nastgpié jedynie
protokolarnie, w obecnadel komisit wyznaczonet przez Wéita Gminy,
5. Kasjer musi dysponowaé aklualng karla wzordw podpisdbw oséb upowaznionych do
dysponowania gotdwkg 1 zatwierdzania dowoddw kasowych.
6. Kasjer jest zobowigzany zglasza¢ Wajtowi Gminy wszystkie zjawiska, ktére uniemozliwifyby
ot sprawowanie prawidiowe] pleczy nad powicrzenym mienient,
7. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé w zakresic znajomodci i stosowania obowigzujgcych przepisow
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania gotdwki 1 mnych
waloréw.
§. Kasier ponost pelng odpowiedzislne$é za whalciwe funkcjonowanie kasy craz powierzone
mienic, skladajge pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.
0. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcii kasjera pedlega okresowym
kontrolom, zleconych przez skarbnika gminy lub Wojta. Rezultaty tych kontroli powinny by¢
wwidoeznione w sporzadronych protokolach.
10. Do podstawowych obowiazkéw kasjera nalezy:
1) dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat i wyptat) na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowyeh  podpisanych przez osoby upowazmione, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez Wéjta Gminy
tub Zastepee Wéjta (Sekretarza) i przy kontrasygnacie skarbnika gminy. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosei zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis 1 datg.
2) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjgtych z rachunku bankowego na
okredlone potrzeby lub wydatks biezace;
3) odprowadzanie przyjelych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dwoch nastgpnych
dniach roboczych;
4) niezwloczne zawiadomienie skarbnika gminy i woéjta gminy o brakach gotéwkowych lub
ewentuatnych wiamantach do kasy.
11. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za
1} nicprzesirzeganic zasad gospodarki kasowa);
2) dokonywanie wypltat bez udokumentowania podpisami odbiorcdw zamieszezonych na

wlasctwych dowodach rozehodowych;
3) nienalezyte zabezpicczenie 1 przechowywanic gotdowki;
4) dokonywanie wyphat na podstawie nie zatwierdzonyeh dowoddw wyplaty.

§ 3. OCHRONA [ TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Zobowigzuie si¢ kasjera do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych do banku.

2. Transport wartodci pienieznych do kwoty 30.000 zt do- i z banku dokonywany jest zazwyczaj
pieszo. Przy kwotach powyzej 30.000 tysigey zlotych do 50.000 zt w asyscie drugiego pracownika




Urzedu Gminy. Wyplaty w kwocie przekraczajacej 30.000 2 powinny by¢ dokonywane wylgcznie
w farmie bezgotdwkowel.
3. W kasie nie przewiduje si¢ pogotowia kasowego.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

1. Gospodarka kasowa obejmuje gospodarke $rodkami pienieznymi. Za wartoscl pienigzne uwaza
sig migdzy innymi keajowe 1 zagraniczne znaki pienigZpe, czeki, weksle, inne dohumenty
mqlepujace w obrocie gotéwkq

W kasic mogg znajdowad sie Srodki pienicine:
1) na biezgce wydatki, tzw. pogotowie kasowe (o ile zostanic utworzone);
2y podjete z rachunku bankowege na Scidle okreslone wydatki;
3) pochod:/qce z biezgeych wplywdw do kasy.
3. Getdwke podiets 2 ochenks henbkowego pa pokrveie okredlanveh wydathdw (ten. poza
pogotowiem kasowym) nalezy przeznaczyC na cel, na kiéry zostata podjeta.
4. Gotdwka podieta do kasy giéwnej 2 rachunku bankowego na pokrycie okreslonego wydatku, a
nie zrealizowana w danym dniu noze by¢ przechowywana w kasic jeszeze do 10 dni. Gotowki tej
nie wlicea sie do ustalone} wielkedet pogotawia kasowego.
5. Biezgee wplywy do kasy przeznacza sie na:
1) uzupelnienie pogotowia kasowego, o ile bedzie utworzone;
2} realizacje biezacych wydatkdw gotoéwkowych zaakceptowanych 1 zatwierdzonych zgodnie z
procedurami obhowigzujgeymi w UG 1 jednostkach obstugiwanyeh preez Urzad.
6. Dokonywanie rozliczenia (realizacja naleznosci lub zobowigzafn) za pomocg gotéwki jest
moziiwe, gdy:
1) realizowane jest zobowigzanie lub naleznodé z tytutu umowy z wykonawcg, ktora na podstawic
wmawy rwzewidnie taka platnodd sotdekows,
2) nic ma mozliwosci platnodel przelewem 1 koniecsna jest platnodd gotdwky.

§ 5. DOKUMENTACIA KASOWA

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotdwkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi przez kase
fiskalna, program komputerowy lub - tam, gdzic nie jest on stosowany - wypisywanymi r¢eznic z
kwitariusys prrvchodowego K103,

2) wyplaty wot(’)v\fkowe - 1ozc,hodowyml dowodami kasowynn g:memwanymi przez program
kompuiterowy {lub - {am, gdzie nie jest on stosowany - wypisywanvmi recznie dowodami KW -
kasa wyplact) wraz ze Zrodlowymi dowodami kasowymi lub zastepeze wihasne dowody wyplat
gotdwki,

2. Dokumentacje kasy stanowia dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty 1 wyplaty;

by zrédtowe 1 zastepeze: wnioski o zaliczke, listy ptac, dokumenty KW, polecenia wyplaty oraz inne
dokumenty zaakceplowane przez upowaznione do tego osohy;

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o$wiadczenie o odpowiedzialno$ei materialne), zakres
czynnosci kasjera, protokoly inwenlarvzacyine 1 przejecia-przekazania kasy, ksigzka serwisowa
kasy fiskalnej, ewidencja przyjetych i wydanych depozytow (jesli dotyczy)

dy Przed wepdaty gotdoedl kaster zobovwiazany jest sprawdand, ory dowody kasowe s podpisane
prze osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosel. Jezeli tak nie jest, kasjer nie moze przyjaé
tych dowoddw do realizacii. Karta wzordw podpiséw oséb upowwrnionyeh stanowi zalgeznik do
niniejszej instrukeii. Zmiana karty nie wymaga ponownego zatwierdzania instrukcji kasowej.

3. Zradiowe dowody kasowe | zasigpeze dowody wyplat goidwki winny by¢ przed dokonanicn
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez uprawnionych
do tego pracownikdw, Kidrzy zamisszezajg ria tych dowodach swidj podpis 1 date, oraz zatwisrdrone




nastepnic do wyplaty przez wlasciwe osoby.
4. Getdrake wypdacn ¢ osolwe wymienione; w rozchodowyin dowodrie kasowy, e tdrem
odbiorca gotéwki potwierdza jej otrzymanie zamieszezajge swéi podpis. Otrzymang gotdwke
aodbiorca powinien przeliczyé w obecnodei kagjera. Jezeli ww. dokument jest wystawiony na
zhtorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest sfownie ogolna suma wyplat {np. listy plac) lub
na dowodvie zastepezym KW wowcerzas:
- kazdy odbiorca kwituje kwote ofrzymanej przez siebie gotéwki;
- nic ma obowigzku wpisywania slownie otrzymanej kwoty.
5. Przy wyplacie gotdwki osobie nieznanc] kasjer zobowigzany jest zadaé¢ okazania dowodu
asobistego tub mnego dokumentu stwierdeajgeego jef ozsamosé oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym rodzaj 1 numer dokurmentu.
6. Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacee; sie podpisad - na jef proshe lub na proshe kasjera -
moze podpisaé si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwicrdzajge jako $wiadek swoim podpisem
Farket hekomania ter wyplaty asobie wymisniong w rozchodowym dowaodzie kasowvm.

Na dowodzie kasowym umic¢szeza sic:
1y rodzay [ numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujgoe] gotédwke;
2) dane osoby podpisujacej jako swiadek,
7. Jezell wyplata pastepaje na podstawic upowazniciia wyslawionego przcz osobe wynHosong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznione]. Upowazniente musi by¢ dolacrone do rozchodowepo dowodu
kasowego.
8. Freslizowane rozchodowe dowedy kasows musey bed omaczons prrer podanie na nich daty,
numeru 1 pozycjl raportu kasowego, w kidrym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane,
Wszystkie dowody kasowe dotyezgce wyplat 1 wplat gotdwki,dokonywanveh w danym dpiv musyy
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera,
9. Raporty kasowe moga obeimowad akresy kilkudniowe, z tvim, Ze nalezv sporzadzié raport
kasowy na koniec kazdego miesiqca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane
chronologicznie. Po sporzgdzeniu raportu kasowepo za dany dzien lub dany okres i ustaleniu
pozosialodei gotéwki w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami
kasowymi do sprawdzenia drugiemu pracownikowt ksiegowodet lub skarbnikowt gminy.
10. Kasjer moze przechowywad w kasie, w formie depozytu, otrzymane od innych pracownikow
jednostki - pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewidencie preyietveh 1 wydanyeh depozvidw
prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawieraé nastgpujace dane:
Y akreflenis deponowanego nozadmiaduy
2} okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt;
3) date 1 godzing preyieeia deporytu;
4) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznione] do podjecia depozytu i podpis
kayjera.

T
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§ 6. ZASADY PROWADZENIA KASY I WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

L. Stosowanie Kkasy rejestrajgcej (fiskalnej).

1. Kagior zohowiazany lost doe

1) naniesienia na obudowe kasy w sposdb trwaly numeru ewidencyjnego;

2) prawadzenie sprzedazy poprzez kase. w tym wplat na budowe kolekiordw slonecznveh, wplat za
sprzedaz wydawnictw, za spreedaz uzywanych érodkdw trwakych 1 preedmiotow nictrwatych:

3} drukowania paragonu fiskalnego lub rachunku z kazdej spreedazy wymienione) w punkcie 2)
oraz wydawania orygimalu wydrukowanego dokumentu nabywey;

4) stosowania kasy rejestrujacej wylgcznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy
{z wyjatkiem przypadkow, gdy podstawg opodatkowania jest kwota prowizji fub inna postaé
wynagradzenia za wykonywane ustugl w ramach umowy agencyinej, zlecenia. posrednictwa lub
innych umdw o podobnym charakierze albo marza; wtedy ewidencjonowana jest cala wartosé




sprzedazy wlasnej orav tej prowadzonej na rzecz lub w imieniu innych podatnikéw);

5 sporradearsa rapertn fiskabress (dobuovwege) po amkoficreniv spreedazy 7a dany dvish, hie
p6zni¢j jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym, oraz sporzadzania
raportu fiskalnego za okrés miesigezny po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigea, nie
p&7nie} jednak niz prred rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesiacu;

63 pracchowywanta kopii dokumientdéw kasowych do crzasu updywu tormipu  przedawnicnia
zobowigzania podatkowego;

7) ewidencjonowania sprzedazy przy uzyciu kasy rezerwowe] Jub zaprzestanie sprreduzy
w przypadkach, gdy nic mozna prowadzi¢ ewidencji za pomoca kasy (up. gdy kasa Sk¢ zepsuje);

&y warvhikacy poprawneder preey kasy, 7o wezesdlnym  owrglednieniem  prawidbowego
ZAPrOgramowania nazw uslug 1 towardw oraz niezwlocznego zglaszania Wojtowi Gminy oraz
prowadzacemu serwis kas kazdej nieprawidlowosc: w jej pracy;

9) vdostepniania kasy do kontroli stanu nienaruszalnoéet kasy 1 prawidiowosci jej pracy na kazde
zadame wiascrwyven argandw;

10) dokonywania wpiséw w ksigzee kasy lub przez serwisanta kasy;

11) zplaszania kasy rejestrujgcej do obowigzkowego przegladu technicznego podmiotowi
prowadzgeemu serwis kas rejestrujacych (obowigzkowo na przeglad techniczny co 24 miesiace);
12} preechowywania ksiazki kasy przers okres jei uzylkowania orar udosigpnianie jef na zadanie
wlasciwych organdw;

13) prowadzenia i przechowywania dokumentaci o przebiegu eksploalacii kasy rejestrujgee}.

2. Do pobierania wplatl za ?ajgcia bilety, wycieczki i inne odplatne dziatania (usl‘ugi) upowaznieni
oprdce? kasiera, sz takZe nww precowniey podporzadkowsnyeh fednostel organizacyinyeh — w tvm
GOK z filiami i Biblioteka Publiczna Gminy Jaswily.

3. Upowaznieni imienmie pracownicy, o ktdrych mowa w punkcie powyzej, berposredaio
po zakonczone sprzedazy, prrekazuia gotdwke kasjerowi, a w preypadku gdy nie jest to mozliwe,
czyiiig o nastgpnego diia moZiiwic jak najszybcic.

1L Dowad wplaty KP - Kasa preyimie,

Dowod ,KP” jest drukiem $cislego zarachowania generowanym przez program komputerowy lub
wystawtony reezpie. Kopia JKP” zalacrana jest do raportu kasowego. Kople otrrvmufe wlacaiaey
sotowke jako potwierdzenie wplaty. Dowdd wplaty kasjer wypetnia w trzech egzemplarzach, z
ktoryeh:

1) Oryginal otrzymuje wplacajacy gotowke jako potwicrdzenie wplaty.

2) Prerwsza kopia dolaczana iest do raportu kasowego.

3) Druga kopia pozostaje w bloczkn formularzy do celdw rozliczeniowo - kontrolnych.
W dowodzie ..KP” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki wyrazonej
cyframi i sfownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy biedny dowod anulowaé (nie niszezyé) i
wystawié nowy dowdd. Kwilariusze proychodowe K-103 stosuje sie wy wzoru.

HI. Dowdd wyplaty KW - Kasa wyplaci.

Dowdd KW jest ?normaliy'owanym drukiem écis}cgo zarachowania, generowanym przez program

kerpmateroey ub westawianvm moeznie 2 obowigrigevmn formutarze hub jako dewdd rastepery

sluzacy do udokumentowania wyplat gotowkowych w sytuacii, gdy wyplaty nie moga byé

udokumentowane dowodami Zrddlowymi (np. nie podjete w terminie wyplaty z lHsty plac).

Dokument KW wystawia sig w dwdch egzemplarzach, z ktorych:

i. Oryginal dofgezany jest 4o raporniu Kasowago.

2. Kopia pozostaje w bloczku formularzy.

W przypadku blednego wystawienia dowodu KW (pomytki) nalezy bledny dowdd anulowad {nie

niszezye) 1 wystawi¢ nowy dowdd. Dowod KW podpisuje kasjer 1 otrzymujgey gotowke. Do
wyphaty dowdd ten zatwierdraia oseby wynsenions w zalgemiku




1V. Raport kasowy RK”.

Raport kasowy jest drukiem $cisfego zarachowanta i sluzy do ewidencii szezegdlowe] wszystkich
dowoddw kasowych dotyezgeyeh wplat § wyplal dokonywanych przez kagjeraw danym dniu lub
okresie. Wypelniany jest on na biezagco w porzadku chronologicznym, tf. w takie] kolejnosci w
jakici nastepuja wplaty i wyplaty, Raport sporzadza si¢ na dzieh keficzacy miesige kalendarzowy.
Kazda strona raporiu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczng sume obrotéw objglych
tym raporfem wpisuje si¢ w rubrykg ,obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raporiu
(wpisanego w wiersz ,stan kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe 1 odejmuje obroty
ravehodowe, 2 kwote ustaloner pavostaloder wpisute sie w wierszp stan kasy obeeny, Rapent
kasowy sporzadzany komputerowo trakiuje si¢ jako jednostronicowy. Nicdopuszezalne jest
dokonywanie w raportach kasowych przeréhek. Wszelkie bledy mogg byé poprawione prze,
skreslenie bigdne tresci lub kwoty 2z zachowaniem czytelnoéci skreélonvchwyraieﬁ lub liczb i
wpisanie Wwesel poprawione]l. Karda poprawa wymage podpisu osoby dokonujges) popravwy |
wpisania daty dokonania Korckiy.

V. Czeki gotdwkowe | ragliczeniowe,

Cuzeki sg drukami Scislego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku. Wypelniane sg
zgodnte z obowigzujaeymi wotg] mierze przepisami bankowwmi i podpisywane prrez osoby
posiadajgee ziozony wzdr podpisu w banku. Wydanie czeku rozliczeniowego upowasnionej osobie
nastepie wylatzrie za pokowitowaniem. Wreeszony wierzycielowt czek na okredlona na vachunke
kwote musi by¢ potwierdzony na t¢ kwote w miejscu do tego przeznaczonym.

VI. Okres przechowywania dekumentéw kasowych.

Kopie raportow kasowych, dowodow wplaty i dowodow wyplaty przechowuje sie w kasie przez
okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego wraz z zalgczonymi
dowodami przechowuje si¢ lacznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po
wakonezeniv roky obrotoweso,

§ 7. KONTROLA KASY

1. Kasa podiega kontroh biezgee] 1 okresowe.

2. Spmwdzemd raportu kdsowego dokonuje skarbnik g gjmmy {ub wéijt badz mst&,pca wo;ta
3. Ca
dokonuje 3-osobowa komzsja 7ztozona ze skarbnika gminy i pracownikdéw wy'z.na.cmnych przez
Wajta fub Zasigpoe Wojta. Tuformacic o stanie godwk zgodnym ze stanem wykazanym w raporcic
kasowym umieszcza sic w raporcie kasowym i potwicrdza podpisami wszystkich czi‘onkéw komisiji.
W przypadke stwisrdeenin niezgoduodct (siedobore feb nadwyzki)y nslezy z przeprowadzone]
kontroli sporzadzi¢ protokodl. Na dzien 30 czerwea 1 31 grudnia kazdego roku, na dzieh zmiany
osoby odpowiedzialnel materiainie oraz w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie, a takve
w sytuacjach losowych, mwentaryzacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna powolana przez Wojta
Crmviny, sporzadzaiac Larkusz spisu 2 natory”. Na daen amiany osoby odpowiedzialnel materialnie
mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na
krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnosé materialng przekazy sobie
gotdwke za potwierdzeniem w formie protokotu zdawczo — odbiorczego.

4. Gotéwke nalezy w catosci odprowadzid do banku na ostatni dzich roku.

5. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi. a takze
{alszywe banknoty 1 monety ufawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i obcigrajg kasjera.

6. Gotdwka w kasie nicudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg
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ZATWIERDZAM DO STOSOWANIA

W Urredris Ominy fadwiby:
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upowaznionych de zatwicrdzenia dowoddw do wyplaty:

tinie i pazwiske
Jan Joka
Marek Jarosz
Krystyna Chmielewska
Agnieszka Okulezyk
ElZbieta Mickiszewska
Ewa Pawelko

Bozena Kupisaska

Zatacznik do Instrukeji Kasowej
£ diila 12 fuicgo 2615k

Karta wzorow podpisow eséb

Stanewiske Wzér p

Wojt Gminy
Zastepea Wojta — Sekretarz

Skarbnik Gminy

Glowny ksiegowy GOPS
Kierownik GOPS

Dyvrektor GOK 1 BPG




