Burmistrr Sosnicowic
ZARZADZENIE Nr 95A/2014
Burmistrza Sosnicowic

z dnia 30 wrzesnia 2014r.

w sprawie: Instrukeji gospodarowania drukami $cislego zarachowania oraz instrukeji
w sprawie gospodarki kasowe;j.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 19%94r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2013r. poz. 330 z zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 885, 938, 1646, z 2014r. poz.379, 911, 1146);
ustawy z 2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2013r.
poz.672 ze zm.); ustawy o ochronie oséb i mienia z 22 sierpnia 1997r. (t.j. Dz.U.
z 2005r. Nr 145, poz.1221 ze zm.) wraz z aktami wyKonawczymi, ¢j
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z 7 wrzesnia
2010r. (Dz.U.Nr 166, poz.1128); kodeksu pracy z 26 czerwea 1974r. (t.j. Dz.U.
z 1998r. Nr 21,p0z.94 ze zm.); ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2010r, Nr 46, poz.
276 zm.); standardéw kontroli zarzgdczej

zarzgdzam co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje¢ gospodarowania drukami $cislego zarachowania — zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
2. Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej — zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 56/2003 z dnia 03 listopada 2003r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Urzad Miejski

w Sosnicowicach

INSTRUKCIJA

GOSPODAROWANIA

DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA



Zalgcznil Nr 1

do zarzadzenia Nr 95A/2014
Burmistrza Sosénicowic

z dnia 30.09.2014r.

INSTRUKCIJA
W SPRAWIE
EWIDENCJI KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach

§1

1. Druki écislego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podiegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

3. Do drukéw sScistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe

b) kwitariusze przychodowe K-103 oraz K-104

¢) arkusze spisu z natury

d) bloczki ,,dowdd wplaty’” KP

e) gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umowy

f) gwarancje zaptaty wadium

g) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w  krajowym
transporcie drogowym,

h) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym.



et

4, Za

gospodarke drukami $cislego zarachowania w  Urzgdzie Miejskim

w Soénicowicach zgodnie z zakresem obowigzkdw odpowiada:

!\)

o Irmgarda Magiera inspektor ds. ksiggowosci placowej i obstugi kasowej —
w zakresie czekow gotowkowych oraz gwarancji,

e Joanna Nowak inspektor ds. ksiegowosci i ewidencji mienia — w zakresie
kwitariuszy przychodowych K-103 oraz K-104, arkuszy spisu z natury,
dowodéw wplaty KP, zezwolef na wykonywanie regularnych przewozdw oséb
w krajowym transporcie drogowym oraz wypisu z zezwolenia na
wykonywanie regularnych przewozéow oséb w krajowym transporcie
drogowym.

§2

Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksiedze drukdw Scislego zarachowania.

W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednig data, liczbg i numery przyjetych,
wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegblnych drukoéw Scistego zarachowania.

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja ich polegana:

- przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksigdze $cistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw
nadanych prze drukarnig.

§3

1. Jednostka =zobowiazuje sig umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Wyznaczeni pracownicy sg odpowiedzialni za prawidlowg gospodarke, ewidencje¢
i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania.



10.

§4

. Oznaczenia drukow scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez

drukarnie serii i numerdéw dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyc¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedhug
nizej podanego wzoru:
,» Druk scislego zarachowania
Urzad Miejski w Soénicowicach™
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku

- numer kart blokuodnr... donr ...

- liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty -
przez Skarbnika Gminy lub osobe prze niego upowazniona.

Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty numeruje si¢ w momencie przyjgcia i
przychoduje sie w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

Na okladce wpisuje sig ilo$é kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane.

Arkusze spisu z natury rowniez sg traktowane jako druk scislego zarachowania
w momencie nadania im numeru.

Ewidencje wszystkich drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktdrej wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Na pierwszej stronie nalezy wpisaé: ,ksigga
zawiera ... stron, slownie ... kolejno ponumerowanych.

Wydanie drukéw scislego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika
jednostki lub jego zastepce. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cislego zrachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw. Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
instrukeji.



11.

12.

13.

]

i

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scislego zarachowania stanowia:
e dla przychodu - kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu
przyjecia,
e dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

Zapisu w ksiedze drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omyltkowy zapis nalezy przekreslic
tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania
tej czynnosci.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,, uniewazniono ¢’ lub ,, anulowano’’, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowe, pozostawia sig
w bloku, a luzne druki przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.

§5

Roczng kontrole drukéw $cislego zarachowania przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna, ktora jest zobowigzana  ustali¢ stan faktyczny drukéw
w skladowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukéw scislego zarachowania.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Wzér protokolu z inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania stanowi
zalacznik nr 4 do instrukcji.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki podlegajg przekazaniu
lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania bgdz przyjgcia drukow
$cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§6

W przypadku zaginigcia, zgubienia badz kradziezy drukow Scislego zarachowania,
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukow i ustawia liczbe oraz cechy
(numery, serie, pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
e sporzadzic protokdl zaginigcia,
e w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy,
ktory czeki wydal,
» w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomié policje.



3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scislego zarachowania powinny
zawierac nastepujace dane:

* liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

* dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana prze drukarnig lub
parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie,

¢ symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

» date zaginiecia drukow,

¢ miejsce zaginiecia drukow,

¢ nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia lub likwidacji drukow Scislego
zarachowania, nalezy sporzadzi¢ protokdl, ktory przechowuje sie w aktach
prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania. Protokdt ten stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§7

1. Druki scislego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
nalezy przechowywacé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.



KSIEGA DRUXOW S$CIStEGO ZARACHOWANIA

Zalgeznik Nrl

PUREIR ORI oo inih g i s Fsions Wi i s o B R b A T b S B i S
loéé Adnotacje dotyczace
Data i numer zwrotu drukow
Tres¢ (od Nr kol.
| Seria dowodu "
- kogo 2 9 U Przychod
! i o wplaty lub = S
' Lp. | Data | otrzymano e | 8 B 2% u pod
numery | £ | '2 | £ | potwierdzeni a o .
lub komu . g G| 8 . Rl o 'E ktorym
drukéw | & 8 | @ eidata -8 | 58 .
wydano) £ & odbioru g g 2 =~ | zapisano
o~ | % niezuiyte
druki
| 1 2 3 4 5 6|7 8 9 10 11




Zalgcznik Nr2

Upowaznienie (stale, jednorazowe) Nr ....ccvvveveveireenenennnne

do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko sluzbowe, nazwa wydzinlu)

do pobrania nastgpujacych drukéw $cislego zarachowania

Abs e reancreaas e uasEE s I N I T L I I N R I I ettt rerran

{podat rodzaj)

D R R I R R N Y D R R N A I I R N R Pre bt brvran
R R N R R R T N I I R PR D R I I N R N TR

R R R R B T B

......................... Prasaed e

{podpis kierownika jednostki)

Sosnicowice, dn.



REJESTR

UPOWAZNIEN

Zalyeznik Nr 3

DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp.

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowigzywania

Osoba

upowazniona

Osoba
wydajgca
upowainienie




Zalgcznik nr 4

Protokol z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

przeprowadzonej wdniu ..................le. r.od godz. ..o, dogodz. .............

przez zespol w skladzie:

{imig i naswisko) {stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke drukami
scistego zarachowania.

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujgce druki:

Lp. Nazwa druku Ilo$é Osoba Uwagi
Odpowiedzialna

Stwierdzono r6znice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukdw:

............................................................................................................

............................................................................................................

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu*:
¢ zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢
e /zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukow $cislego zarachowania
¢ zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

{podpis asoby odpowied=ialnej za gospodarke
drukami scislego zarachowania)

{podpis zespolu likwidacyjnego)

* Podkreshié wiadciwe



Zalgeznik Nr 5

Protokdt z likwidacji drukdw $cislego zarachowania

Protokotnr...................l
z likwidacji drukéw $cislego zarachowania

przeprowadzonej wdniu .................. przez zespdl w skladzie:

fimig i naswisko) (stanowisko}
)
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarkg drukami
$cislego zarachowania ..........cooviviiiiiiiiiiiieiiecenn
W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:
Lp. Nazwa druku Numer lloéé Powod likwidacji

Uwagi :

T T T T T R T T R Y P TR RY R T

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowledzialnej za gosp.
drukami scistego zarachowania)

{podpis zespotu ikwidacyjnego)



Urzad Miejski

w Soénicowicach

INSTRUKCIJA
W SPRAWIE GOSPODARKI
KASOWE]J



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 95A/2015
Burmistrza Sosnicowic

z dnia 30.09.2015r,

INSTRUKCJA
W SPRAWIE
GOSPODARKI KASOWEJ

w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w Sosnicowicach i zostala opracowana na podstawie :

1.

ustawy z dnia z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013r. poz.
330 ze zm.);

ustawy z 2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2013r.
poz.672 ze zm.);

ustawy o ochronie osob i mienia z 22 sierpnia 1997r. (t.j. Dz.U.z 2005r. Nr 145,
poz.1221 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi, tj rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010r. (Dz.U.Nr 166, poz.1128);

kodeksu pracy z 26 czerwca 1974r. (t.). Dz.U. z 1998r. Nr 21,p0z.94 ze zm.);

ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 46, poz. 276 zm.),

standardéw kontroli zarzadcze;j.

§2

Techniczna organizacja kasy

. Pomieszczenie kasy jest wydzielone oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.

Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczenn w postaci alarmow, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.



. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w trakcie dni roboczych w godzinach

pracy Urzedu.

§3

Transport i przechowywanie gotowki

. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przykracajacej 5.000 zt powinien by¢

wykonany pieszo przy uzyciu nesesera kasjerskiego.

. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 5.000 zi powinien by¢

wykonany pieszo przy uzyciu nesesera kasjerskiego oraz dodatkowej ochronie w
osobie pracownika urzg¢du.

. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ réwnoczesnie

transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne
nie uczestniczace w tym transporcie.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowanych i transportowych wartosci pienigznych.

§4

Wymaganie i obowiazki kasjera

. Kasjerem moze by¢ osoba:

s posiadajaca wyksztalcenie minimum srednie,

e niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
e posiadajgca nienaganna opini¢;

» posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.

. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone

mienie. Przyjecie/przekazania kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki. Protokét przekazania
kasy stanowi zalgcznik nr 1.

Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sklada deklaracjg
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

§5
Przeplyw gotowki w kasie

W kasie moga znajdowaé sie tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe skladajace
si¢ na:

® niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki;



¢ gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow
wydatkow;

¢ gotowke pochodzacy z biezacych wplat do kasy;

® papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb
prawnych i fizycznych (gwarancje

® inne wartosci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Gotowke wplacong do kasy m.in. z tytulu oplat skarbowych nalezy odprowadzaé
w polowie miesigca tj. 16 dnia miesigca oraz ostatniego dnia danego miesigca na
rachunek dochodéw prowadzony w Banku Spoéldzielczym w Sosnicowicach.

3. Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystang czg$¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych
z nigj zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na
inne cele anizeli okreslone przy podjgciu gotowki z rachunkéw bankowych.

4. Gotowka podjgta z rachunku bankowego na porycie okre$lonych rodzajowo
wydatkéw moze byé przechowywana w kasie urzedu pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia.

§ 6
Udokumentowanie operacji kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumenty operacyjne kasy:
¢ raport kasowy ,, RK"’;
dowdd wplaty ,,KP**;
s czek gotowkowy;
* bankowy dowdd wplaty.
b) dokumenty Zrédlowe takie jak:
s dowody zakupu — faktury, rachunki;
» wnioski o wyplate zaliczki;

e rozliczenie zaliczki;

» rozliczenie delegacji stuzbowych;

o listy plac;

o listy wyplat zasilkow, premii, nagréd,

¢ rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw
o dzielo;

* oswiadczenie zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu
prywatnego do celéow stuzbowych w jazdach lokalnych;

¢ inne akceptowane przez Skarbnika Gminy;

c) dokumenty organizacyjne kasy:



e instrukcja w sprawie gospodarki kasowej;
e instrukcja obiegu, kontroli archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych;

e oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej;

o zakres czynnosci kasjera;

e protokdl przekazania kasy

» protokoly inwentaryzacyjne;
d) dokumenty sporzadzone przez kasjera:

* rejestr papierow wartosciowych;

* zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych

naleznosei objetych listami plac;

e inne rejestry.
. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP. Musza
one byé¢ podpisane przez kasjera przyjmujgcego gotowke oraz zawierac: numer
dowodu KP, date wplaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote¢ wplaty wypisang
cyframi 1 stownie.
. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktdrych
oryginal stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki =zostaje wrgczony
wplacajgcemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego
przeznaczona jest dla ksiggowosci, natomiast druga kopia zostaje w bloczku.
. Formularze dowodéw kasowych polaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone
nazwa jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi.
Cigglo$¢ numeracji powinna by¢ zachowana w calym okresie danego roku
sprawozdawczego.
. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ sprawdzona przez Skarbnika
Gminy lub przez osob¢ przez niego upowazniong oraz zatwierdzona przez
kierownika jednostki bgdZ osobe przez niego upowazniona.
. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na
podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukdw scislego
zarachowania. Ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan
blokow formularzy.
W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé
poprzez adnotacje ,,anulowano’’ i wystawi¢ nowy, prawidlowy dowdd kasowy.

§7
Obieg dokumentow kasowych

. Wyplata gotéwki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie Zrodlowych
dowodéw kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.
o faktur VAT wystawionych przez kontrahentow
e lista plac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienigznych, premii
oraz nagrod;



» dowodéw =z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe
potwierdzonych stemplem bankowym;

* wlasnych dowodow zZrédlowych realizowanych np. w zwigzku z wyplata
zaliczek do rozliczenia na zakup materialow i ustug.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone przez
Skarbnika Gminy (badz osobe przez niego upowazniong) oraz kierownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniona. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis
i date.

3. Szczegély obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty, oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentow sa zawarte w instrukcji obiegu, kontroli archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Odbiorca gotdéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.
Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacege tozsamosé
odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobge wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, wowczas nalezy takie upowaznienie dolaczyé
do owego dowodu kasowego.

§8
Raport kasowy

. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.
. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na

nich numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaly
wpisane.

. Wyplaty z list plac mogg byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie

obejmujaca sume poszczegolnych wplat dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie rdwnej sumie ogdlem wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

. Raporty kasowe sg sporzadzane w miar¢ potrzeb oraz na ostatni dzienn roboczy

miesiaca.

Wypelnianie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg
w nim wplaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz z podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenia stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz
z dowodami kasowymi trafia do Skarbnika Gminy w celu sprawdzenia nastepnie
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kasjer oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem do
ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§9
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie
w tym czeki, podlega ujeciu w protokolach, ktére sporzadza sig w dwoich
egzemplarzach Wzor protokolu stanowi zal. nr 2.
Sktad zespotu spisowego zatwierdza kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana:

¢ na dzien konczacy rok obrotowy;

¢ przy zmianie kasjera,

» w innych przypadkach przewidzianych prawem.
Na dzien zmiany osoby odpowiedzialne) materiainie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji skladnikow majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas
(choroba, urlop).
Inwentaryzacia moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.
Zespol spisowy pobiera od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczenie, ze
wszystkie powierzone im skladniki majgtkowe zostaly w calosci objgte spisem
Z natury.
Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§10

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznoéci znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzyma¢ i sporzadzic
protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
Protokét powinien zawierac:

e znak pieniezny z zaznaczeniem imienia i adresu;

s warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto

serie i numer jezeli jest to banknot;

e podpis osoby, ktéra znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.
W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer zobowigzany
jest zatrzymaé znak i sporzadzi¢ protokot w dwéch egzemplarzach. Zatrzymany znak
pieniezny jednostka przesyla niezwlocznie wraz z oryginalem protokélu wiasciwej



terytorialnie jednostce policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak
pienigzny zostal sfalszowany przez osobg przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa sig
przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pienigzne
jednostka obowigzana jest zatrzyma¢ znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwac organy
policji.



zalgeznik nrl

Protokol przekazania kasy

1. Kwitariusz wplat:
- Oplata skarbowa

K-103odnr................. donr.......c....oee wykorzystanedonr .................

2. Czeki gotéwkowe:

- Rachunek podstawowy

3. Gotoéwka:
- Raport kasowy nr .......... zaokresod ................. do ...l

Stan gotowKl ..oovivviiiiiie

Ponadto przekazano klucz do szafy, sejfu, alarmu i drzwi wejsciowych.

Na tym protokot zakonczono i po odczytaniu podpisano.



zalgcznik nr 2

Protokal inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie ........................ wdniu ..o przez
zespdl spisowy w skladzie:

Przewodniczacy: ...,
Czlonek:
w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej: ........oiiriiiiiiiiii .

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

I. Stan gotéwki w kasie:

kwotawzl...............
2, Saldo kasowe na dzien ............... wedlug:
e Raportu Kasowego (WYDATKI) ........ zaokres ......cocivvevieee. Ll zl.
¢ Raportu Kasowego (DOCHODY) ........ ZAOKIes ..oooovviviiiiiicees e zt.
o Raportu Kasowego (ZFSS) ... ZAOKIES ..ooviiiiiiiiins e zh.
Razem: ... zt.
3. Nadwyzka/niedobor ............... zb o
4, Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
- dowod KP nr....... z dnia
- kwitariusza K-103 nr....... z dnia

- czek gotdwkowy :

¢ rachunek podstawowy nr ....... z dnia
e rachunek ZFSS nr....... z dnia
5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru: ..............ooi

6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje sig¢ kasa:

............................................................................................................

Protokél niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w Kasie.

...................................................... Osoba materialnie odpowiedzialna

.......................................................

(podpisy zespolu spisowego)



