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Zalacznik nr 1,

do Zarzadzenia Nr 38/ 2005

Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka
zdnia 31 maja 2005 r

Instrukcja
w sprawie organizacji | prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzgdzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka

Na podstawie:

. art. 10 ust. 1 w zwiazku z art. . 4 ust. | i 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r.
o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pOZniejszymi zmianami ), .

. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14
paZdziernika 1998 r, w sprawie szczegolowych zasad 1 wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 129, poz. 858
z pOzZniejszymi zmianami ) zarzadzam co nast¢puije:

§ 1.
. Wprowadzam zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy. Zarzadzenie reguluje nastepujace zagadnienia:
- zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz wartoSci pienigznych,
- zasad prowadzenia kasy,
- kontroli gospodarki kasowej.
. llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to urzgd miasta i gminy,
- kierowniku jednostki — oznacza 10 Burmistrza Miasta i Gminy,
- ksiggowym — oznacza to skarbnika Gminy,
- wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki
pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke,
- jednostce obliczeniowej { j.0. ) — oznacza to jednostke pienigzng o ktorej mowa
w par. 1. pkt. 5 rozporzadzenia o ktorym mowa w pkt. 2 we wstepie do
niniejszej instrukcji.

§2.

. Czynnosci w zakresie przechowywania i transportu wartosci pienigznych powierzam
kasjerowi. Kasjer przyjmujac powierzone obowiazki potwierdza ten fakt na pismie
( w zakresie czynnosci ). Dokument ten przechowuje si¢ w aktach osobowych
jednostki,

. Obowiazki kasjera moze petni¢ wylacznie pracownik o nienagannej opinii, nie karany
( potwierdzenie o niekaralnosci nalezy doiqczyé do akt osobowych ), posiadajaca
minimum §rednie wyksztalcenie oraz posiadajaca peina zdolnosé do czynnosci
prawnych, '

. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnodci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki,

. Kagjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnoSei materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mignie oraz ¢ znajomos$ci przepisdw w zakresie
operacji kasowych i transportu gotowki ( zagcznik nr 2 ),



S. Przy przechowywaniu i transporcie wartosci pieni¢znych stosuje si¢ zasady okreslone
w rozporzadzenin Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 129, poz. 858
z pozmejszynn zmianami ).

6. Wartoéci pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong.

7. Konwojowanie gotowki na wyplaty powierza si¢ kasjerowi. Od momentu pobrania
gotowki w banku lub przenoszeniajej z kasy Urzedu do banku, odpowiedzialnosé
za gotowke i jej przechowywanie ciazy na kasjerze.

(Gomng, granice wartosci pienigznych jaka moze byc jednorazowo transportowana
okresla sie na 10.000,-z. Wartoéci pieniezne winny by¢ przechowywane

i transportowane w warunkach zapewnigjacych nalezyta ochrone ( transport gotowki
w specjaingj walizie przeznaczonej do transportu gotéwki ).

8. Kasjer transportujacy wartosci pienigzne na wyplaty gotowkowe lub wplaty do banku
o wartosci wigkszej niz ww. ale nieprzepraczajacej wielkosci 0,2 jednostki
obliczeniowej — dokonuje transportu w towarzystwie pracownika Urzedu. O takich
jednostkowych wypadkach musi byé powiadomiony Burmistrz i Skarbnik

9, Gbérna granice wartoéci pienigznych jaka moze by¢ stale przechowywana
w jednostce okresla si¢ na 10.000,-zt. Dopuszcza si¢ w jednostkowych przypadkach —
za wiedzg Burmistrza i Skarbnika, przyjmowanie kwot wi¢kszych, jednak nie
przekraczajacych wielkodci 0,2 jednostki obliczeniowej, odprowadzanych niezwlocznie
do kasy banku.

10. Kasjer jest obowigazany przechowywaé wartosci pienigzne:

1. w kasecie metalowej,

2. wszafie stalowej, do ktorej chowa kasetg po zamknieciu kasy lub

gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Do przechowywania gotéwki poza godzinami pracy urzg¢du shuzy szafa stalowa,
w pomieszczeniu zabezpieczonym krat oraz drzwiami antywiamaniowymi.
W godzinach pracy urzedu gotowka znajduje si¢ w kasecie metalowej w
pomieszczeniu kasy. W czasie pracy w pomieszczeniu kasy moze przebywaé jedynie
kasjer. Klucze do kasy oraz pomieszczenia z szafg stalowa znajdujg si¢ stale w
posiadaniu kasjera. Dodatkowym zabezpieczeniem s4 podwojne drzwi
wejsciowych do kasy i okratowane okna. Zobowiazuje si¢ kasjera do codziennego
doktadnego zamykania drzwi wejiciowych do pomieszczenia kasowego w ktorym to
pomieszczeniu znajduje si¢  szafa stalowa . Przy otwarciu szafy stalowe) rano kasjer
winien sprawdzi¢ nienaruszaino$é zamkow.

W przypadku stwierdzenia ich uszkodzenia, kasjer zglasza ten fakt Burmistrzowi,
ktory wspélnie ze Skarbnikiem protokolarnie lub w tym celu powotang doraznie
komisje inwentaryzacyjng, ustala stan gotowki i innych wartosci przechowywanych
w kasie. Nastepnie sprawe kieruje do organéw powolanych do Scigania przestgpstw.

11. Za wartosci pienigzne znajdujace si¢ w kasie, w czasie transportu oraz rozliczenia
zgodnie z zarzgdzeniem odpowiedzialny jest kasjer.

§3.
Dokumentacje kasy stanowia;:
1) dokumenty operacyjne kasy:
1. kwitariusz przychodowy ,,K103”
2. raport kasowy »RK”,



3. dowdd wyplaty »KW”,
4. czek gotowkowy, { z banku),
5. bankowy dowod wplaty,

2) dokumenty zrédiowe — dyspozycyine:
6. dowody zakupu — faktury, rachunki,
7. dowody sprzedazy,
8. wnioski o zaliczke,
9. rozliczenie zaliczki,
10. rozliczenie delegacji stuzbowej,
11. listy plac,
12. listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,
13, rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw 0
dzielo,
14, o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,
15. inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika podpisem
3) dokumenty organizacyjne kasy:
16. instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
17. o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materiaine;,
18. zakres czynnosici kasjera,
19. wykaz osdb upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami
majatkowymi - z wzorami podpisow,
20. protokoly przyjecia — przekazania kasy,
21. protokoly kontroli kasy,
22. protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty s e przez kasjera:
23. rejestr przechowywanych depozytow,
24, rejestr papierow wartosciowych,
25. zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen 1 innych naleznosci
26. inne rejestry.

§4.
. Pracownik przejmujacy obowigzki kasjera winien zlozy¢ pisemne oéwiadczenie
0 edpowiedzialno$ct materialnej ( zatacznik nr 2 ),
Przejecie kasy kazdorazowo winno odbywac si¢ w oparciu o komisyjnie
przeprowadzong inwentaryzacje.
. Inwentaryzacja nalezy objaé:
- frodki pieniezne,
.- inne walory (znaki skarbowe, blankiety wekslowe),
- depozyty.
. W toku inwentaryzacji powinny byé przeliczone wartosci pieniezne przez osobe
materialnie odpowiedzialng w obecnosci skarbnika lun upowainionej,
. W razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru kasowego, zespol spisowy sporzadza
odpowiedni dowdd Zrédtowy w celu ujecia go w raporcie kasowym.
. Spis z natury depozytéw polege na por6wnaniu stanu rzeczywistego ze stanem
wynikajgcym z ewidencit.
Ze sporzadzonego spisu zespdl spisowy sporzadza protokdt i podpisuje go.
. Po zinwentaryzowaniu przejmowanej kasy kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie. Niedobory kasowe obciazaja kasjera, a nadwyzki ( ponad stan
z raportéw ) winny by¢ odprowadzone na dochody budzetowe w terminie nie
duzszym niz 7 dni od ich stwierdzenia.



§ 5.
1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny byé udokumentowane dowodami ksiegowymi
{dowodami zewnetrznymi a takie wiasnymi dowodami kasowymi — kwitami
z kwitariuszy K-103).

2. Bloki kewitariusza K-103 sa drukami Scistego zarachowania. Przed wydaniem kwity
winny by¢ ostemplowane, ponumerowane ( zachowana musi byé cigglo$é numeracii ).
Blok na okladce winien postadaé informacje o numerach kwitéw ktére zawiera.

Bloki kwitariuszy K-103 wydawanych i zwracanych sa ewidencjonowane w ksiazce
drukéw $cistego zarachowania.

3. W dowodach kasowych ( kwit K-103 ) nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot

wplat. Bledy poprawia sie poprzez amilowanie formularza — dowodu
i wystawienia nowego. Anulowane formularze przechowuje sie w bloku z ktérego
pochodza i nie wolno ich niszezy¢,

§ 6.
1. W kasie moze znajdowaé sig:
a. niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe ) na biezace wydatki
b. gotéwka z podjecia z rachunkdéw bankowych,
¢. gotéwka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy.
d. gotdéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymanegoe od osdb fizycznych
i prawnych,
e. znaki i gotdwka pochodzaca z ich sprzedazy.
Gotéwka podjeta z rachunkdw bankowych na pokrycie okre$lonych rodzajow
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona wylacznie na cele okreslone przy jej
podjeciu.

W kasie dokonuje sie wyplat gotéwkowych jednorazowej transakeji do
wysokoscei 3.000.-EUR. W przypadku wyplaty wyzszych kwot dla os6b
fizycznych konieczna jest zgoda Burmistrza,

2. Ustala si¢ wielkos¢ gotowki na ,,pogotowie kasowe” na kwote 2.000,00 PLN

' ( slownie: dwa tysigce ).

3. Wyplaty gotowki z kasy dokonuje sie na podstawie Zroédtowych dowodow kasowych:
- faktury, rachunki,
- listy platnicze,
- innych wlasnych dowodow iip. wystawionych w zwiazku z wyplata zaliczek do

rozliczenia, polecer wyjazdu stuzbowego.

4. Na dowodach zrédlowych, stanowiacych podstawe do wyplaty gotéwki zamieszcza

sie nastepujace kiauzule:

podpis gléwnego ksiggowego



10.

11.

12.

podpis asoby upowatnionej do
dysponowania Srodkami

Wszelkie wyplaty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodlowe

dowody kasowe lub zastgpcze dowody wyplat gotdwki.

Zastgpeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez ksiegowego lub oscbe upowazniona. Zastepezym dowodem kasowym moze byé
— asygnata kasowa ,, KW lub nota.
Kasjer po otrzymaniu Zrodtowego dowodu kasowego obowiazany jest sprawdzié
podpisy 0sdb upowaznionych do akceptowania dokumentow.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na dowodzie. Pokwitowanie cbejmuje; podpis
naniesiony w sposob trwaly, kwote oraz stownie kwote otrzymanej gotoéwki i date jej
otrzymania.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ oraz wpisaé jego cechy
na rozchodowanym dowodzie kasowym.

Zrealizowane dowody rozchodowe nalezy oznaczy¢ poprzez podanie na nich;
daty, numeru i pozycji raportu kasowego w ktérym zostaly ujete.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki w danym dniu powinny
by< wpisane do raportu kasowego sporzadzonego na ten dzien.

Jezeli wyplata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia kasjer na dowodzie
odnotowuje nazwisko osoby otrzymujacej wyplate, a upowaznienie dolacza do
dowodu rozchodu gotowki.

Upowaznienie do odbioru gotébwki powinno =zawiera¢ potwierdzenie
wlasnor¢cznosci podpisu osoby wystawiajacej upowainienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, zaktad pracy
zatrudniajacy osobe wystawiajaca upowaznienie lub szpital, w ktérym przebywa
pracownik chyba, ze pracownik zglos# sprzeciw wyplaty innym osobom.

W kasie urzedu prowadzona jest sprzedaz znakéw skarbowych
pobieranych w PKO BP Kazimierza Wielka, warto§é znakéw skarbowych winna nie
przekracza¢ 3 000,- PLN ( stownie: trzy tysiace ziotych ).

§7

. Dowéd ,KP” - jest drukiem Scislego zarachowania ewidencjonowanym

ZAraz po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie.
Formularze , KP” powinny by¢ polaczone w bloki, ktore nalexy
ponumerowac przed uzyciem zachowujac ciqglosé numeracji w okresie
danego roku sprawozdawczego.
Dowdd wplaty wypehnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktérych:

1. oryginal dolsczony jest do raportu kasowego,

2. pierwsza kopia jest dla wplacajacego jako dowoad wplaty,

3. druga kopia pozostaje w bioku formularzy do rozliczenia

i kontroli.

W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonywania pomytki
nalezy btedny dowod anulowac ( nie niszezyé ) 1 wystawi¢ nowy poprawny
dowdd. Anulowane formularze nie mogg byé zniszczone, podlegaja one
przechowaniu w bloku formularzy, w celu ewidencyjnego rozliczenia.



2. Dowéd ,KW” - jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania
i stanowi dowod zastepczy stuzacy do udokumentowania wyplat
gotowkowych z kasy  w sytuacii , gdy wyplaty nie moga by¢
udokumentowane dowodami Zrodtowymi
( np. nie podjete w terminie wyplaty z list ptac, list zasilkowych, faktur
i rachunkéw, wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki ).
Wéwezas . KW” wystawia upowazniony pracownik ksiggowosci w dwoch
egzemplarzach z ktorych:
- oryginal jest zatacznikiem do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloku
formularzy.
W przypadku blednego wystawienia dowodu ,, KW™ nalezy postgpowaé
podobnie jak przy pomytce w dowodzie . KP”
Dowéd ., KW podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke.
Do wyplaty dowdd ten zatwierdza Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba.
Dokumenty ,. KP” . KW” i raporty kasowe wykorzystuje si¢ na dostgpnych
w sprzedazy formularzach.

§8.
1. Kasjer dokonuje wyplaty z listy ptac na ogdlnych zasadach wyplaty  gotowki. Lista
plac musi by¢ zatwierdzona przez osoby do tego  upowaznione. Odbiér gotowki
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem. Po czgsciowe] wyplacie listy plac
kasjer w terminie 7 dni od terminu wyplaty dokonuje w liscie wyplat adnotacji
Hhie podjgto” w pozycji dotyczacej osoby, ktdra wyplaty nie podjela.
Kwoty nie podjetych wyptat nalezy zwréci¢ na rachunek na rachunek bankowy
w terminie 7 dni od pobrania gotowki na wyplate, badZz przesta¢ przekazem
pocztowym na koszt osoby ktora nie podjeta gotowki.
QOperacje te nalezy ujaé w raporcie kasowvym dotyczacym tego dnia.
2. Kasjer moze dokonywaé wyplaty z zasitkéw z pomocy spolecznej na ogbinych
zasadach wyplaty gotowki. Lista zasitkéw jest sporzadzana przez Miejsko-
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej i musi byé zatwierdzona przez osoby do tego
upowaznione. Odbiér gotowki pobierajacy $wiadczenie potwierdza wiasnorecznym
podpisem. Po czeéciowej wyplacie zasitkéw kasjer w terminie 7 dni od terminu
wyplaty dokonuje w liScie wyplat zasitkowych adnotacji ,nie podjeto” w pozycji
dotyczacej osoby, ktéra wyplaty nie podjela.
Kwoty nie podigtych wyptat nalezy zwrdci¢ na rachunek bankowy w terminie
7 dni od pobrania gotowki na wyplate, badz przestaé przekazem pocztowym na
koszt osoby ktora nie podjela gotowki.
Operacie te nalezy ujaé w raporcie kasowym dotyczacym tego dnia.

§9.

1. Kasjer moze przyjac do kasy i przechowywadé w formie depozytu ( koperty
zalakowane ) z gotowka, gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe za nalezyte
wykonanie umowy, gwarancje wykonania zcbowigzan z tytulu rekojmi, gwarancja

wykonania kontraktowych zobowiazan z tytutu rekojmi itp., klucze od nieruchomosci
gminnych, dyskietki szyfrujace do systemu bankowego,

2. Przyjecie i wydawanie depozytow kasjer prowadzi w osobnej ewidencji. Ewidencja
winna zawiera¢ dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu,
date przyjecia i zwrotu depozytu, podpis osoby deponuiacej i upowaznionej do
odebrania depozytu.

3. Przechowywana gotoéwka w formie depozytu nie moze by¢ taczona
z gotowka jednostki.



§10.

Dowodami wplaty 58

1. kwitariusze przychodowe K- 103, oznaczone numerami:

2,

L

1.

ar 1. dla lacznego zobowiazania podatkowych i oplat, podatku dla
srodkow transportowych i optaty targowej,
nr 2. dla pozostalych dochodow,

Dowody sporzadza sig przebitkowo w trzech egzemplarzach (oryginat
dla wplacajacego, 1 kopia dla komorki ksiggowosci, 1. kopia pozostaje w bloku).
Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny formularzy,

- numer kart bloku formularzy (ed nr....... donr.... ),

- okres, w ktorym wykorzystano z bloku formularzy ( od dnia....... do dnia...)),
bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotdwki
z kasy na rachunek bankowy Urzedu. Dokument sporzadza kasjer w  2-ch
egzemplarzach. Oryginat za trzymuje dla siebie bank, pierwsza kopi¢ osoba
wplacajaca. Wszystkie 2 egzemplarze przedkladane sg wraz z gotowka w banku.
Na drugiej stronie dokumentu zapisuje si¢ specyfikacj¢ wplaconych banknotow

i monet.
§11.
Whriosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu dokumentu
dokonuje sig wyplaty zaliczki z kasy.

Dla rozliczenia — udokumentowania pobrane) zaliczki stuzy dowdd

kasowy — rozliczenie zaliczki. Sporzadza go pracownik, ktory zaliczke

pobrat (w 1 egzemplarzu). Na odwrocie druku zaliczkobiorca dokonuje specyfikaciji
dowodéw wraz z kwotami i dotacza rachunki, faktury stwierdzajace wydatkowanie
gotowld.

Jezeli przedstawione dowody wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz pobrana
zaliczka wowczas roznice wyplaca sie pracownikowi z kasy na podstawie dowodu
rozliczenia. W przypadku gdy rozliczenie wykazuje nizszg niz pobrana zaliczka rdznica
podlega zwrotowi do kasy.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania
Zleconych mu czynno$ci podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypetnia sie w jednym
egzemplarzu. Sekretariat Urzedu prowadzi ewidencje wyjazdow shuzbowych.
Polecenie wyjazdu stuzbowego merytorycznie podpisuje Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona.

Pracownik ksiggowosci sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

Podpisany, sprawdzony i zatwierdzony dokument przedktada si¢ w kasie celem
rozliczenia. Rozliczajac zwracane koszty pracownik potwierdza to podpisem

w pozycji ,,kwituje odbidr” i zaznacza kwote pobranej gotéwki oraz dat¢ pobrania.
Rachunek kosztéw podrozy zalacza si¢ do raportu kasowego.

§12.
Do udokumentowania operacji kasowych ( wplat i wyplat ) jednostka stosuje raporty
kasowe. Sporzadza je kasjer w dwoch egzemplarzach. Dowody wplat i wyplat
gotowki nalezy wpisywac do raportu w tym dniu, w ktorym zostaly zrealizowane,
w porzadku chronologicznym, w jakim nastgpuja wplaty 1 wyptaty.



. Raport sporzadza si¢ codziennie po zakoficzeniu operacji kasowych.

W przypadku gdy liczba wplat i wyptat gotowki w poszczegolnych dniach

jest niewielka raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe.

Zawsze jednak nalezy sporzadzi¢ raporty kasowe na koniec kazdego miesiaca.

. Gdy raport obejmuje okres kilkudniowy kasjer winien to zaznaczy¢ na poczatku

raportu a zapisy w nim musi dokonywa¢ chronologicznie z podziatem na poszczegolne

dni dokonania wplat lub wyplat.
Suma obrotow po stronie przychoddw i stan kasy z poprzedniego raportu kasowego
musi byé rowna sumie rozchodéw i obecnego stanu ( pozostatosci ) kasy.

Rozchéd gotdéwki z kasy niendokumentowany dowodami kasowymi stanowi
niedobor obcigzajacy kasjera.

. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie ( pogotowie kasowe,

fundusz $wiadczen socjalnych, znakoéw skarbowych lub wyplat zasitkow z opieki

spolecznej.

. Najpdzniej w dniu nastgpnym kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje

do odbioru ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w bloku

raportow.

. Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

- wlewym gbmym rogu raportu zamieszcza odcisk pteczeci firmowej,

a w wierszu ,kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest
sporzadzany,

- po prawej stronie, w gomej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego;

numer ustala si¢ z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,

- w czgécl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na

biezgco, w ukladzie chronologicznym, w kolejnosct ich realizacji, przy czym
w rubryce tre$¢” okresia rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce , dowod” —
symbol dokumentu wraz z jego numerem np. , KP-10", JKW-3",

- w dolne;j czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodow KP”, KW~ i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazdg strone
raportu kasowego podlicza oddzielnie, a laczng sume obrotow objetych

raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu
kasowego.

§13.

. Czek gotowkowy wystawia pracownik ksiegowosci na blankietach wydawanych
przez bank, zawierajacych numer banku i numer danego rachunku bankowego. Czek
akceptuja Burmistrz lub osoba upowazniona posiadajgca wzor podpisu w banku
oraz Skarbnik lub osoba upowazniona posiadajaca wzor podpisu w banku. Czek
stanowi polecenie dla banku - aby wyplacit oznaczong kwote osobie wskazanej
imiennie na czeku. Zrealizowany przez bank czek (odcinek z czeku) dotaczony
zostaje do wyciagu bankowego a podjeta gotowke ewidencjonuje si¢ pod tym dniem
w raporcie kasowym, '

. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob.

W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet nalezy anulowac i pozostawi¢ —
zapisujac w ksigzce drukow Scistego zarachowanie z adnotacje — anulowano.

. W przypadku zagubienia pojedynczych blankietdw czekowych kasjer powiadamia
Burmistrza i Skarbnika, Skarbnik powiadamia ¢ powyzszym fakcie pisemnie bank,
ktory Czeki wydat podajac numery blankietow, ilosé czekdw i ewentualnie kwoty
czekdow.



§14.

1. Dzalalno$é kasowa podiega kontroli. Dorazng kontrole kasy w zakresie gotoéwki
lub innych znakéw wartoéciowych w kasie przeprowadza glowny ksiggowy lub
pracomﬁk ksicgowoéci pisemnie przez niego upowaZniony niezapowiedzianie,
przynajumxe} raz na kwartal. Fakt kontroli odnotowuje si¢ w raporcie kasowym quz
sporzadza si¢ protokot kontroli kasy ( zatacznik nr 6 ).

2. Obowiazkowo inwentaryzacje kasy przeprowadza sie¢ na ostatni dzien roboezy roku.
Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokél. Inwentaryzacig zarzadza si¢ takze na
dzien zamiany kasjera. Kazdorazowo w razie powierzenia zast¢pczo (urlop, choroba )
obowiazkdow kasjera osobie, ktora w zakresie czynnosci ma przypisane takie
zastepstwo, skarbnik i pracownik ksiegowosci przeprowadzajg inwentaryzacj¢ kasy.

§ 15.
Ustalam, Ze kasa Urzedu jest czynna w kazdy dzien
od godz. 8,00 do godz14,30. _
Po zamknieciu kasy kasjer sporzadza raporty kasowe z dokonanych operacji.

§ 16.
Kontrole nad praca kasjera sprawuje Skarbnik.

§17.

Kasjer stosuje w pracy uregulowania zawarte w niniejszym zarzadzeniu, a takze
przestrzega ogolnych przepiséw odnoénie gospodarki kasowej i rachunkowosci.

.
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