ZARZADZENIE NR 1472016
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 21 stycznia 2016 r.

ustalajgce Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515 z p6zn.zm.), art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.),
art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i Scisle stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng ochron¢ majatku jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowiazkoéw shuzbowych.

§ 4. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Bakatarzewo wlasciwych merytorycznie, z
tytulu powierzonych im obowiazkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej, o ktorej mowa w § 1, oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 5. Zobowiazuje kierownikoéw poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Bakatarzewo do
zapoznania z tre$cig instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w § 1, wszystkich podleglych
pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynno$ci.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 0151/08/09 Wéjta Gminy Bakalarzewo z dnia 2 lutego 2009 r. w sprawie
instrukcji podstawowych zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bakatarzewo z pdzniejszymi zmianami.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2016
Woéjta Gminy Bakatarzewo

7 dnia 21 stycznia 2016 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Rozdzial 1.
Ustalenia ogélne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowigzujacych w zakresie gospodarki
kasowej, a w szczegodlnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 .
poz. 1053 z p6ézn.zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienie¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z pdzn.zm.),

5) komunikatu nr 23 Ministra Finansé6w z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),

6) innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Bakatarzewo,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Bakatarzewo,

3) gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Bakatarzewo,

4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Bakatlarzewo,

5) wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne; czeki, z wyjatkiem czekow
zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke "warto$§¢
do inkasa", "nalezno$¢ do inkasa" lub inng o podobnym charakterze; weksle, z wyjatkiem weksli
opatrzonych indosem pelnomocniczym zawierajacym wzmianke "warto$¢ do inkasa" lub inng o podobnym
charakterze; inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke; zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perty, a takze platyne i inne metale z grupy platynowcow, z wyjatkiem przedmiotow
bedacych muzealiami w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z
1997 r. Nr 5, poz. 24, z p6zn. zm.),

6) jednostka obliczeniowa - 120-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 224 i Nr
134, poz. 903).

Rozdzial 2.
Ustalenia szczegolowe

Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majgca minimum $rednie wyksztalcenie, posiadajaca 2-letni staz
pracy, nienaganng opini¢, nickarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.
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2. Przyjecia obowigzkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy obowigzkowo
dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia).

3. Przekazania obowiazkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci gtownego ksiegowego
badZ osoby wyznaczonej przez niego.

4. Kasjer, na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi zlozy¢é o$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepisOw w zakresie dokonywania operacji
kasowych i transportu gotowki o nastgpujacej tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania
obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
Wzor oswiadczenia stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowigzujgca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak
réwniez wzory ich podpisow.

6. Do obowiagzkow kasjera nalezy:
1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat) wylacznie na podstawie
dowodoéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone
wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych $rodkéw podjetych do kasy z rachunkow
bankowych na okre$lone wydatki biezace,

5) odprowadzanie do banku przyjetych sum w dniu ich pobrania, z wylaczeniem optaty skarbowej,

6) odprowadzanie do banku przyjetych sum z tytulu oplaty skarbowej na koniec kazdego roboczego dnia
tygodnia, najp6zniej do konca kazdego miesigca,

7) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.
7. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wilasciwych
dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyplacanie gotowki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyptaty.

8. Nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nieobecnosci
kasjera zastgpuje go osoba wyznaczona jako zastgpujaca go lub osoba wskazana przez gtdéwnego ksiggowego.
Od osoby zastgpujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zalaczone do akt osobowych o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mi pienigdze 1 inne warto$ci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

Pomieszczenie kasy

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych powinno byé wydzielone i
zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy
powinny by¢ specjalnej konstrukcji i zaopatrzone w specjalny zamek.

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

3. W pomieszczeniu kasy moze by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto pomieszczenie powinno
by¢ wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartosci pieni¢znych.
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4. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

5.Klucze zapasowe zlozone sg w depozycie w Banku Spoéldzielczym w Suwatkach Oddziat w
Bakatarzewie.

Ochrona wartoSci pienieznych

§ 5. 1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Gotowke, papiery wartoSciowe i depozyty oraz druki $cislego zarachowania nalezy przechowywaé w
kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktoére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest zabronione.
Wyjatek od tej zasady stanowi gotowka i inne walory oraz druki $cislego zarachowania stanowiagce wlasnosé¢
dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktore mogg by¢ przechowywane w formie depozytu.
Przyjecie 1 wydanie depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej
nastepujace dane: numer kolejny, okre$lenie deponowanego przedmiotu (np. gotowka, druki, papiery, klucze
itp.), date i godzine przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.

4. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postgpuje nastepujgco:

1) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powzigt podejrzenie, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

2) sporzadza protoko6t w trzech egzemplarzach, ujmujac w nim nast¢pujace dane:
a) numer protokotu i datg, oraz miejsce sporzadzenia,
b) nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak pieni¢zny,

c) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z rdwnoczesnym wpisaniem nazwiska i
imienia, adresu i stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za$ w przypadku wptaty
przez osobe fizyczna, tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

d) warto$¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i
seri¢ znaku.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfatszowane znaki
pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Protokét w dwoch
egzemplarzach nalezy sporzadzié, jezeli znak pieni¢zny dostarczony zostal anonimowo.

3) wpisuje sporzadzony protokot do ksigzki protokotow nadajgc numeracje,
4) jedna kopi¢ wrecza osobie przedstawiajacej sfatlszowany znak pieni¢zny,

5) fakt zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego kasjer zglasza (tego samego dnia) kierownikowi swojej
komorki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu
wptaty (KP).

Transport wartoS$ci pienieznych

§ 6. 1. Wartosci pienigzne do banku i z banku przenosi kasjer, wykorzystujac w tym celu specjalng walizke
BOX-5000 zakupiong w Centralnym Biurze Zabezpieczen w Ostrodzie.

2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga ochrony
fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

3. Wartosci pienigzne powyzej 1 jednostki obliczeniowej transportuje si¢ bankowozem.

4. Transport warto$ci pienieznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany bez uzycia
bankowozu, jezeli brak jest mozliwosci dojazdu bankowozem do miejsca, z ktorego wartos$ci pienigzne sa
pobierane lub do ktorego sg dostarczane.

Rozdzial 3.
Gospodarka kasowa

Wykonywanie dyspozycji pieni¢znych
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§ 7. 1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierza¢ do obrotu
bezgotdowkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego powinno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum i
moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuja, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami
podpiséw: kierownik jednostki, sekretarz, gtdwny ksiggowy, inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

3. Zabrania si¢ podpisywania polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace polecenia przelewu sa
odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Obowigzkéw tych nie
wolno powierzy¢ gtdéwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktore ztozyty wzory podpisow w banku.

Gotowka
§ 8. 1. W kasie moze znajdowac si¢ gotdowka pochodzaca z nastepujacych zrodet:
1) pogotowie kasowe,
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
4) gotowka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.

2. Wprowadza si¢ w jednostce tzw. pogotowie kasowe w wysokosci 1.000,00 zt (stownie: jeden tysiac
ztotych).

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad pogotowie kasowe, odprowadza si¢ w
dniu powstania nadwyzki, na wtasciwe rachunki bankowe jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla
adresatow (odbiorcéw naleznosci).

4. Podjeta z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okreSlony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgs¢ tej gotdwki
(niepodjete nalezno$ci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna
réwniez przeznaczy¢, po zatwierdzeniu przez gtownego ksiegowego i kierownika jednostki, na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

5. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢ w
wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, za zgoda gléwnego ksiggowego, przechowywana w kasie, pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego tzw. pogotowia kasowego,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1.

6. Gotowki przechowywanej w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajacej zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra ztozyta depozyt, nie mozna wykorzystywac na pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez
w celu uzupehienia niezbednego zapasu gotowki i nie wlicza si¢ jej do ustalonej wielkosSci tego zapasu.

Niedobor lub nadwyzka gotowki

§ 9. 1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i1 obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie
po6zniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym stwierdzono wystgpienie nadwyzki kasowe;.

Rozdzial 4.
Dokumentacja kasowa

Rodzaje dokumentow
§ 10. W Urzedzie Gminy Bakatarzewo dokumentacj¢ kasy stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) RK — ,,Raport kasowy”,
b) KP — ,,Kasa przyjmie”, K-103,
c) KW -, Kasa wyptaci”,
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d) czek gotowkowy,
e) bankowy dowod wptaty;
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) dowody sprzedazy,
c¢) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy plac,
g) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, diet i innych $§wiadczen,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecenia lub uméw o dzieto,

i) oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow stuzbowych w
jazdach lokalnych,

j) inne dokumenty o podobnym charakterze, akceptowane na biezaco przez kierownika jednostki lub
gtdwnego ksiggowego;

3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,
b) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;,
¢) zakres czynnosci kasjera,

d) wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi — z wzorami
podpisow,

e) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

f) protokoty kontroli kasy,

g) protokoty inwentaryzacyjne;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytow,

b) rejestr papierow warto$ciowych,

¢) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznos$ci objetych listami ptac,

d) inne rejestry.

Spos6b dokumentowania

§ 11. 1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotdwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP, K-103),

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédlowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

2. Zastgpcze dowody wyptat moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz musza by¢ przed dokonaniem
wyplaty zatwierdzone przez glownego ksiggowego lub osobe upowazniong i przez kierownika jednostki lub
osobe upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa KW — | Kasa wyptaci” lub
nota.

3. Przychodowe dowody kasowe (KP) wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach. Oryginat dowodu kasowego
przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do komorki finansowej jednostki, a kopia pozostaje w dowodzie
kasowym (KP).
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4. Przychodowe dowody kasowe (K-103) wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat stanowigcy
pokwitowanie wplaty gotowki wrecza sie¢ wptacajacemu. Pierwsza kopi¢ egzemplarza przychodowego dowodu
kasowego przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do komorki finansowej jednostki, a druga kopia pozostaje
w dowodzie kasowym (K-103).

Rozdzial 5.
Zasady dotyczace wplat i wyplat z kasy

Przyjmowanie wplat do kasy

§ 12. 1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy
to przychodowych dowodoéw kasowych KP — ,,Kasa przyjmie” i K-103 wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki,
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popemione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btgdnych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodéw poprzez wystawienie
nowych prawidlowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. W sytuacji gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania
nalezy wystawi¢ w ich miejsce zastepcze dowody wyptat gotowki.

4. Wptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat wszelkich
tytutlow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisac¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz date i jej tytut.
Dowody przychodowe

§ 13. 1. Formularze przychodowe dowodéw kasowych K-103, pogrupowane w bloki, opatrzone sa
fabrycznie nadanymi numerami, bez koniecznosci zachowania ciagtosci numeracji w zakresie kazdego roku
obrotowego, ale z zachowaniem cigglo$ci numeracji w ramach danego bloku. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego
bloku nalezy odnotowac:

1) numer kart bloku formularzy (od nr. ....... donr. ... ),
2) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).

2. Formularze KP otrzymuja numery, przed wydaniem ich kasjerowi, nadane przez pracownika jednostki
odpowiedzialnego za gospodarke drukami §cistego zarachowania, z zastrzezeniem, ze zachowana jest cigglos¢
numeracji tych drukéw w zakresie kazdego roku obrotowego.

3. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych mogg by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji
obejmujacej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy
Bakatarzewo” w cze¢sci 4. Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania.

Dokonywanie wyplat z kasy

§ 14. 1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, tzn. wedtug:

1) dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwierdzaé
stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur) i innych dowodow o podobnym charakterze,

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet, stalych §wiadczen pienigznych, nagrod i innych swiadczen oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych: ptac, diet, statych
swiadczen pieni¢znych, nagrod i1 innych §wiadczen,

4) wlasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materialow i ustug),

5) dowodéw wyptat KW (dotyczy niepodjetych ptac, diet, statych swiadczen pieni¢znych, nagréd lub innych
swiadczen).
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2. Whasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i glowny ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione.

Dowody rozchodowe

§ 15. 1. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyptate,
jezeli wynika to ze zrédlowych dowodoéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i
gltownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen niepodjetych w terminie).

2. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w
ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Sytuacje szczegolne

§ 16. 1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera, podpis moze
ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke, oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

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

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci, wlasnorgcznosci
podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza.

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

Rozdzial 6.
Raport kasowy

Sporzadzanie raportu kasowego

§ 17. 1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly 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 znormalizowane
raporty kasowe RK — ,,Raport kasowy”.

3. Wyplaty z list plac i innych o podobnym charakterze nie moga by¢ ewidencjonowane w raporcie
kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu.

4. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac lub innej o podobnym charakterze w okresie
nieprzekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

5. W razie niedokonania pelmego rozchodu gotowki z kasy kasjer zobowigzany jest przyjac niepodjgte
wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
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6. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda gléwnego ksiegowego, dowody kasowe wptat i wyptat moga
by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym wypelnionym tacznie z kopia.
8. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie po zakonczeniu operacji kasowych.

W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegolnych dniach jest niewielka, raporty kasowe
moga obejmowac okresy dekadowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.

9. W sytuacji gdy raport kasowy obejmuje okres dekadowy musi to by¢ zaznaczone na poczatku raportu, a
zapisy w nim powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podziatem na poszczegoélne dni dokonania wptaty
lub wyptaty.

10. Raporty kasowe z wplywoéw z oplat targowych i skarbowych sporzadzane sa na koniec danego
miesigca.

11. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Wszelkie wptywy gotowki do
kasy ujmowane sa po stronie przychodéw, natomiast wyptaty gotdwki po stronie rozchodéw. Suma
przychodow obecnego stanu kasy musi by¢ rowna sumie rozchodéw obecnego stanu kasy.

12. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotéwki w kasie kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, a nastepnie przekazuje go, za potwierdzeniem na kopii
raportu kasowego, gtéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

Rozdzial 7.
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

Czek gotowkowy

§ 18. 1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypetnia si¢ go zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankowa.

2. Prawidtowo wypetniony czek podpisuja osoby do tego upowaznione.
3. Czeki gotowkowe podpisujg, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow,
kierownik jednostki, sekretarz, gtowny ksieggowy, inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

4. Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki, polecenia
przelewu sg odpowiedzialne za zgodnos$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

5. Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie
wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w oddziale banku prowadzacego obstuge finansowg jednostki.

6. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach blankietow
czekowych, zawierajacych nazwe banku.

7. Czeki wypetnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tre$ci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposob.

8. W przypadku pomytki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce
blankietéw czekowych.

9. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia liczby dni waznos$ci czeku nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

10. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego.

KP - ,,Kasa przyjmie”

§ 19. 1. Dowod wptaty KP — , Kasa przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukoéw i odpowiednio przechowywanym.

2. Dowdd wptaty KP wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktoérych oryginat dowodu kasowego
przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do komorki finansowej jednostki, a kopia pozostaje w dowodzie
kasowym (KP).

3. W przypadku pomylki wszystkie egzemplarze nalezy anulowac.
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4. Osoba wystawiajaca dowdd KP okresla w nim:
1) date wptaty,
2) imi¢ i nazwisko (nazwe) oraz adres osoby (firmy) dokonujacej wptaty,
3) doktadne okreslenie tytulu wptaty,
4) kwote wptaty cyframi i stownie.

5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowod podlega
zatwierdzeniu przez gldwnego ksiggowego lub osobg upowazniona.

KW — ,,Kasa wyplaci”
§ 20. 1. Dowod KW — , Kasa wyptaci” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2. Wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika komorki finansowej jako dowod
zastepczy, w przypadku np. niepodjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowod
zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3. Osoba wystawiajaca dowod KW wpisuje nastepujace dane:
1) date wyptaty,
2) imi¢ i nazwisko (nazwe) oraz adres osoby (firmy), na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty,
3) tytul wyptlaty,
4) kwote wyptaty cyframi i stownie.

4. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajaca oraz osoba, ktora pobiera nalezno$ci. Oryginal zastgpczego dowodu KW zatacza si¢ do raportu
kasowego.

5. Dowoéd KW zatwierdza do wyplaty gléwny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.

RK - ,,Raport kasowy”
§ 21. 1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej jednostki.

2. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer uyymuje w przebitkowych (lub sporzadzonych komputerowo) raportach
kasowych wedlug nastgpujacych zasad:

1) uyyjmuje si¢ wszystkie dowody indywidualnie z wyjatkiem jednorodnych dowodow okreslajacych wydatki,
ktore mogg by¢ wpisane, za zgoda gldéwnego ksiegowego, pod jedng pozycja na podstawie sporzadzonego
przez kasjera zbiorczego dokumentu (zestawienia), przy okreSleniu liczby pokwitowan i numerow
dowodow wydatkowych,

2) wpisuje si¢ sumy podjete z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego — KP,

3) uyymuje si¢ wyptaty dokonane w danym dniu na podstawie zbiorczych list m.in. ptac wedlug sporzadzonego
przez kasjera wewnetrznego zastepczego dowodu ksiegowego (ZDK), w ktorym nalezy okresli¢ numery i
pozycje list oraz ogdlne kwoty wyplacone w danym dniu wedtug poszczegdlnych list ptatniczych,

4) ustala si¢ w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wptat i dokonywania wyptat.

3. Raport kasowy wypekia kasjer w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja
wplaty i wyplaty.

4. Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.
5. Raporty kasowe sporzadza si¢ za okresy jednodniowe.
6. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia roboczego konczacego rok kalendarzowy.

7. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych lub
dochody z tytutu oplaty skarbowej) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych.

8. Raport kasowy sporzadza kasjer w nastgpujacy sposob:
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1) w lewym goérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,

2) po prawej stronie, w gornej rubryce wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem
ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

3) w czeSci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,Tre$¢” okresla rodzaj operacji
gotowkowej, a w rubryce ,,Dowd6d” — symbol dokumentu wraz z jego numerem (np. KP-10, KW-3),

4) w dolnej czes$ci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje liczbe dowodéw KP, KW i taczne
kwoty operacji gotowkowych. Laczng sume obrotoéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu
,Obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

9. Zataczone do raportu kasowego dowody wyptat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,,Wyptacono czekiem
nr....... z dnia ........ 1 podpis kasjera oraz dziat, rozdzial, paragraf, numer raportu kasowego, pozycje raportu
kasowego i wyptacong kwote”.

10. Prawidlowo$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza pracownik komorki finansowej stosownie do
przyjetego zakresu czynnosci. W szczegdlnos$ci ustala on:

1) czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami
kasowymi,

2) czy zalaczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie
klauzule,

3) czy w sposob prawidlowy ustalono stan gotowki.

11. Sprawdzone raporty kasowe zatwierdza gltéwny ksiggowy, a w razie jego nieobecnos$ci — osoba go
zastepujaca lub osoba przez niego wyznaczona stosownie do przyjetego zakresu czynnosci.

12. Po wypehieniu raportu kasowego podpisuje go kasjer, a nast¢pnie przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru na kopii raportu, gldéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje
w bloku raportow.

Bankowy dowéd wplaty

§ 22. 1. Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

2. Dokument wypeknia kasjer w trzech egzemplarzach.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca gotowke sktada wraz z gotdwka w
banku.

4. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie otrzymuje osoba
wplacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki, gdzie zatgcza si¢ do oryginatu raportu kasowego.

Rejestr depozytow

§ 23. 1. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki — jej kwote,
3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
4) date 1 godzing przyjecia depozytu,
5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ laczona z gotdwka
jednostki.

Rejestr papieréw wartosciowych

§ 24. Obejmuje wykaz papieréw wartoSciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen kierownika
jednostki przyjetych odrgbnym zarzadzeniem.
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Zestawienie niepodjetych plac, diet i innych $wiadczen

§ 25. 1. Zestawienie (ZDK) niepodjetych diet i innych swiadczen stuzy do udokumentowania niepodjetych
w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych sporzadzonymi i zatwierdzonymi do wyplaty listami.

2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:
1) numer kolejny (liczbe porzadkowy),
2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez osobe,
3) datg przyjecia gotoéwki — wedtug dowodu KP,
4) kwote,
5) podpis sporzadzajacego zestawienie.

4. Oryginal zestawienia niepodjetych ptac, diet i innych §wiadczen kasjer zatacza do dowodu KP, a na liscie
ptac, diet i innych $wiadczen w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i
date przychodowego dowodu kasowego — KP oraz sktada swoj podpis.

Rozdzial 8.
Czynnosci kontrolne

Inwentaryzacja kasy
§ 26. 1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
2) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,
3) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka i drukami $cistego zarachowania, zinwentaryzowaniu podlegaja
depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

4. Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

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

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
1) oryginat — gtéwny ksiggowy,
2) pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,
3) druga kopie — osoba przyjmujaca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt ten powinien by¢
udokumentowany protokotem, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 27. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace
decyzje podejmuje gtowny ksiggowy.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Urzegdzie Gminy Bakatarzewo

Protokot zdawczo-odbiorczy kasy

sporzadzony dnia ..........ceeu..n. 20 ....r. w obecnosci glownego ksiggowego Urzgdu Gminy Bakatarzewo

Pani/Pan .........ccoecveeiieiieieeiecie ettt petniaca/y obowigzki kasjera

Urzgdu Gminy Bakatarzewo do dnia ................... 20.......... r. zdata/zdat,

a Pani/Pan .........ccccooiiiiiii e przejmujaca/y czynno$ci kasjera w dniu
......................... 20...... r. przyjeta/przyjat:
1. Gotéwka

............ szt. banknotow po 200 zt = ......................... zt

............ szt. banknotow po 100 zt = ......................... zl

............ szt. banknotow po 50 zt = ........................... Zk

............ szt. banknotow po 20 zt = ........................... Zl

............ szt. banknotow po 10 zt = ......................... Zk

............ szt. monetpo Szt =......ccoeevvenn zt

............ szt. monetpo2 zt=......coeveeenn zt

............ szt. monetpo 1 zt=....................... zk

............ szt. monet po 50 gr=............... zt ...... gr

............ szt. monet po 20 gr = ................ zb ... gr

............ szt. monetpo 10 gr=.............. zt ...... gr

............ szt. monet po 5 gr=.............. zt ....... gr

............ szt. monet po 2 gr=............... zZb ........ gr

............ szt. monetpo 1 gr=........... zb ... gr

W sumie .....ccceennne 2 SRR gr (slownie zt ...
................................................................ GLOSZY wevveeveeeveeenneann )

Powyzszy stan gotdwki wykazuje zgodno$§¢/niezgodno§¢* z saldem ustalonym w raporcie kasowym nr
..................... zdnia ............... wkwocie zb ...

Na roznice w kwocie zt ........cccceeeveeveennnee. sktadaja si¢ nastepujace pozycje, nieujete zgodnie z biezaca

ewidencja ksiggowa:

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke¢/niedobor* w kwocie .........ccecevveeenne 7t (stownie zt

............................................................................ ).

2. Papiery i znaki wartoSciowe

(Wyszczegolnié wedtug ilosci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe, np.
obligacje, znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzi¢ zgodnosé albo wykazac
roznice miedzy stanem faktycznym a ewidencjq analityczng.)

3. Druki §cislego zarachowania
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(Wyszczegolnic wedtug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki Scistego zarachowania, podajgc
doktadng numeracje i liczbe blankietow, np. ksiqzeczki czekowe itp., oraz stwierdzi¢ zgodnosé albo wykazac
roznice miedzy stanem faktycznym a zapisami w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Pozostatos¢ drukow

Scistego zarachowania, rozchodowana juz uprzednio z ewidencji do biezgcego uzytku, nalezy doktadnie
przelicza¢, biorgc za podstawe ostatni prawidtowo zuzyty blankiet.)

4. Depozyty

(Wyszczegolnic rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykazaé
roznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencjq depozytow.)

5. Dokumentacja kasowa

(Wyszczegolnic¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy,
kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podac numer kolejny i date ostatniego zapisu.)

6. Ustalenia koncowe

Przejmujacy kase, Pani/Pan ...........cccoeeeiiiiiiiiiiiiciiecieeeee e , o§wiadczyt, ze znane mu sg przepisy
kasowe obowiazujace w Urzedzie Gminy Bakalarzewo i ztozyt o§wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie
odpowiedzialno$ci materialnej.

Protokdt niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
1. Podpis 0soby zdajacej Kase ........oevviviiiiiiiiiiiiiie e,
2. Podpis 0soby przejmujacej Kasg .......ooevviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieean
3. Podpis glownego Ksiegowego ........oovviiiiiiiiiiiiiiiii e

*niepotrzebne skresli¢

Id: BE2AD337-FBE2-42AD-BB10-11827C2A529A. Podpisany Strona 13



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Urzegdzie Gminy Bakatarzewo
Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy Bakalarzewo od dnia
............................. przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponoszg materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuje sie¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji
kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

(data i podpis osoby przyjmujqcej obowiqzki kasjera)
Niniejsze o§wiadczenie ztozono w mojej obecnosci

(data i podpis pracownika komorki kadrowej)
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Urzegdzie Gminy Bakatarzewo

Rejestr depozytéw w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Numer
depozytu
(np. Lp.,
rok)

Nazwa
deponowanego
przedmiotu
(w przypadku
gotowki — jej
kwota)

Potwierdzenie zlozenia depozytu Potwierdzenie wydania depozytu
Podpis
Data i Nazwa . Data i Nazwa Podpi | odbier
. . . Podpis . . .
godzina podmiotu Podpis - godzina podmiotu s ajaceg
o . . sktadajaceg . Lo .
ztozenia sktadajacego | kasjera odebrania | odbierajace | kasjer o
o depozyt
depozytu depozyt depozytu | go depozyt a depozy

t
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Urzegdzie Gminy Bakatarzewo

Protokot kontroli kasy

przeprowadzonej w  dniu ..., od godz. ... do godz. ... przez
...................................................................................................... dzialajacego na podstawie upowaznienia
WYAANEZO PIZEZ -.enveenieeniieieeie ettt ettt et ettt e teeateetesabeeabesateentesateeateenaeenseenes zdnia ....coooeeiieine r.
Kontrolg przeprowadzono W ODECTIOSCL: .....ecvviervieririeeiieeiieeiieesveesreesreeereesreeeenes — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — .........ccccceveenueennen. zk.

2. Stan gotowki wedlug raportu kasowego (wydatki) nr ........ Joveeannn z dnia ................ | USRS £ &

3. Dowody kasowe sa/nie sg* wpisywane do raportow na biezaco.

4. Pogotowie kasowe W WYSOKOSCI ...ccoecveciveriinieeiennnenne, zt ustalone zostalo zarzadzeniem nr
......................... zdnia ..ol T

5. Kasjer, Pani/Pan ........cccccoevvviiiiieniienienienienen, , W o dniu .., r. zlozyt deklaracje o

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke 1 inne walory.
6. Kasjer zostat zaznajomiony z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez glownego ksiegowego lub osobe przez niego
wyznaczong w dniu ...................... r., podczas ktorej nie stwierdzono/stwierdzono* nieprawidtowosci.

8. Kasa miesci si¢ w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona specjalnymi drzwiami i
okratowanym oknem (ewentualnie spetniajgcymi stawiane wymogi).

9.Srodki  pienigzne W POSLACT  .ovoveeieeeeeeeeee e (np. pogotowia kasowego)
przechowywane sa w kasie metalowej umieszczonej w metalowe;j szafie.

10. Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.
Za stron¢ kontrolowana Kontrolujacy
(kasjer) (gtowny ksiegowy)

*niepotrzebne skresli¢
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