Zarzadzenie Nr 25/2010
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 1 kwietnia 2010 r.

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz na podstawie
art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdza sie i wprowadza do uzytku wewnetrznego Instrukcje gospodarki

kasowej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow, ktérych z tytutu powierzonych im
obowigzkdw, instrukcja dotyczy, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 7/2006 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 30

stycznia 2006 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski (ze zmianami).

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 25/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 r.

INSTRUKCJA
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na

podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 ze
zm.),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (.Dz.U. Nr 157, poz.1240 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.Nr 112, poz.761 ze zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w

sprawie szczegb6towych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U.Nr 129, poz.858 ze zm.)

Rozdziat I
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

o jednostce — oznacza to Urzad Gminy Pruszcz Gdanski, zwany dalej Urzedem,

o kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy,

o ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu Finansowego.

o warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i
inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke

Rozdziat lll
Kasjer

§3

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, majaca

nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2.
3.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci ksiegowego.
Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.



4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddow
kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§4

1. Budynek Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski jest obiektem monitorowanym, zaopatrzonym w
system alarmowy oraz bezposrednio dozorowanym przez catg dobe.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych jest wydzielone i
zabezpieczone. Drzwi wejsciowe do kasy sg zaopatrzone, w dwa zamki.

3. Pomieszczenie kasy jest wyposazone w szafe stalowg do przechowywania warto$ci
pienieznych.

4. Kasjer jest wyposazony w urzgdzenie alarmowe.

§5

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej 5.000 zt nie wymaga ochrony
fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 5.000 zt do 25.000 zt wymaga ochrony
dodatkowego pracownika Urzedu.

3. Transport warto$ci pienieznych w kwocie przekraczajgcej rownowartos¢ 25.000 zt dokonywany
jest przez pracownikéw banku prowadzacych obstuge bankowg gminy Pruszcz Gdanski.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§6

1. W kasie mogg znajdowac sie $rodki pieniezne:

a) stanowigce niezbedny zapas gotdéwki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe w kwocie
nie przekraczajgcej 5.000 zi,

b) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw (wg.
sporzagdzonego przez Kkasjera zestawienia faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki),

¢) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki,

d) gotdéwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.

2. Nadwyzke gotéwki znajdujacg sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wartos¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastepnym na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcéw
naleznosci).

3. Gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki odprowadza sie do banku i
przekazuje na witasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wptaty lub w dniu nastepnym.

§7

1. Przed podjeciem srodkéw z rachunku bankowego lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest
sprawdzi¢ czy dowody kasowe sg podpisane przez upowaznione osoby. Jezeli nie sa, to kasjer
nie moze przyja¢ tych dowoddéw do realizacji (nie dotyczy to dowoddédw przychodowych
wystawianych przez kasjera).

2. Podjetg z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang



1.

czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) Urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki
tej nie wlicza sie do ustalonego dla Urzedu pogotowia kasowego.

Gotowka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupetnienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest
wliczana do ustalonej dla Urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§8

Rejestracja wptat i wyptat gotdwkowych w kasie Urzedu prowadzona jest w informatycznym
systemie ,KASA+” firmy Systemy Informatyczne RADIX z siedzibg w Gdansku.
Dokumentacje kasy stanowia;
a. dokumenty operacyjne kasy
raport kasowy ,RK”,
dowdd wptaty ,,KP”,
dowdd wyptaty ,KW?”,
dowdd wptaty K 103,
b. dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
e czek gotowkowy,
e bankowy dowdd wptaty,
e dowody zakupu (faktury, rachunki)
e dowody sprzedazy,
e whnioski o zaliczke,
e rozliczenie zaliczki,
e rozliczenie delegacji stuzbowej,
o listy ptac,
o listy wyptat diet, ekwiwalentéw, zasitkow, ryczattow, itp.,
e rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
e inne, akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika,
c. dokumenty organizacyjne kasy:
e instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
e oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
e zakres czynnosci kasjera,
e wykaz oso6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi i
zatwierdzania dowoddéw kasowych do wyptaty — z wzorami podpisow,
e protokoty przekazania — przejecia kasy,
e protokoty kontroli kasy,
e protokoty inwentaryzacyjne,
d. dokumenty sporzgadzane przez kasjera, w tym:
e ewidencja zlozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, stanowigcych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umow,
e ewidencja papieréow wartosciowych.

§9

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:



- wptlaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP lub K 103),

- wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW wystawionymi przez kasjera na

podstawie zrodtowych dowoddéw kasowych.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach:

— oryginat, stanowigcy pokwitowanie wpftaty gotéwki zostaje wreczony wptacajagcemu.

— jedna kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§ 10

Przed przyjeciem lub wypftata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypfaty lub wpiaty.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych przez
kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych oraz wystawienie
nowych, prawidtowych dowodéw dokumentujgcych wptate lub wyptate gotowki.

W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych — kasjer
dokonuje korekty na podstawie zastepczych dowodéw wyptat, wystawionych w miejsce
dowodow zawierajgcych btedy.

Whptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie dowoddéw kasowych (wydruk z
komputera), ktére sg ujednolicone dla wptat do kasy z wszelkich tytutéw. W wyjatkowych
sytuacjach (np. awaria systemu komputerowego) wptaty mozna przyjmowaé¢ na kwitariuszach K
103.

Dowody kasowe wptat muszg by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotéwke.

Dowody kasowe wptat muszg zawiera¢ numer dowodu ,KP”, date wpfaty, tytut dokonanej wptaty,
kwote wptaty — wypisang rowniez stownie.

§ 11

Wypfata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowoddw uzasadniajgcych
wyptate, zaakceptowanych przez kierownika jednostki i ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione, to znaczy na podstawie:

- rachunkéw (faktur),

- list wyptat dotyczgcych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, nagroéd, itp.,

- wiasnych zrédiowych dowoddw kasowych,

- dowodow wyptat ,,KW”.

Rozchdd gotéowki z kasy w przypadku odprowadzenia s$rodkéw do banku, moze by¢
udokumentowany dowodem wpfaty na witasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wpfaty.

Podstawg dokonania zwroty nadptaty lub nienaleznej wptaty jest wystawiony przez ksiegowego
lub pracownika merytorycznego, dokument zaakceptowany przez kierownika jednostki i
skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Witasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w
tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.



Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i ksiegowy lub osoby przez nie
upowaznione.

§12

Zastepcze dowody wyptat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wypfate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez
kierownika jednostki i ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub
dtugopisem, podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

§13

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
Swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotowke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata ta zostata dokonana osobie do
tego upowaznionej.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu
osoby wystawiajgcej upowaznienie, sporzadzone przez notariusza lub pracownika Urzedu, w
obecno$ci ktérego upowaznienie zostato wystawione i podpisane.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

ROZDZIAL VI
Raport kasowy

§ 14

Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wptaty i wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera.

Wyptaty z list ptac sgq dokonywane na podstawie dowodéw KW wystawionych przez kasjera i
ewidencjonowane w raporcie kasowym w dniu dokonania wyptaty.

Gotowka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z list ptac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac¢ nie
podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do
raportu kasowego.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.



§15

W jednostce sporzadza sie raporty kasowe dzienne, odrebne dla wptat i wyptat dokonywanych z
poszczegodlnych rachunkow bankowych.

Numeracja porzadkowa raportéw kasowych prowadzona jest odrebnie dla kazdego rachunku
bankowego.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje ksiegowemu lub osobie
upowaznione;j.

§16

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza
kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 7 dni od daty
jej stwierdzenia.

ROZDZIAL IX
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowym

§17

Czek gotéwkowy

1.

Czek gotéwkowy jest drukiem $Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z
banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowsg. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na
karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i
numer rachunku bankowego.

Czeki wypetnia sie atramentem lub dtugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycierac
lub usuwaé w inny sposéb.

W przypadku pomyiki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac. Czeki anulowane, po
zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sa do archiwum.

Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu. Stanowi
on zatgcznik do wyciggu bankowego.

Czyste blankiety czekowe przechowywane sg szafie metalowej.

§18

Dowédd wptaty KP

1.

Dowdd wptaty KP - Kasa przyjmie jest drukowana z systemu informatycznego KASA+. Dowdd
KP posiada nadany przez system numer kolejny w danym roku, numer RK, w ktérym jest
zarejestrowany.

Numeracja dowodow KP jest prowadzona odrebnie dla wptat dokonywanych z poszczegdlnych
rachunkéw bankowych.

Dowdd wptaty do kasy wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje
wptacajacy jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dotgczona do raportu kasowego.



Dowéd KP wystawiany dla przychodu gotowki z tytutu pobrania czeku z banku wystawiany jest
w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest dotgczany do raportu kasowego a kopia
pozostaje w kasie.
W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze uniewazni¢ wraz z datg i podpisem
czytelnym osoby dokonujacej tej czynnosci. Egzemplarze dotgcza sie do RK.
Osoba wystawiajgca dowdd ,KP” okresla w nim:
- date wptaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwote wyptaty cyframi i stownie.
Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpfaty oraz
umieszczeniem pieczeci kasy.

§19

Kasa wyptaci KW

1.

Dowod KW — Kasa wyptaci jest drukowany z systemu informatycznego KASA+. Dowéd KW
posiada nadany przez system numer kolejny w danym roku, numer RK, w ktérym jest ujety oraz
pozycje w RK, pod ktéra jest w nim zaewidencjonowany.
Numeracja dowodéw KW jest prowadzona odrebnie dla wyptat dokonywanych z
poszczegodlnych rachunkéw bankowych.

Wystawiany jest przez kasjera wytgcznie jako dowodd zastepczy na podstawie kasowych
dowodow zrédtowych, zaakceptowanych przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniona.
Osoba wystawiajaca dowdd KW wpisuje nastepujace dane:

- date wyptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wypflaty,

- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

Dowdd KW wystawia sie w dwdch egzemplarzach:

- oryginat dowodu KW zatacza sie, z dowodem Zrodtowym stanowigcym podstawe dokonania
wyptaty, do raportu kasowego,

- kopie otrzymuje osoba otrzymujgca gotowke.

Dowdd KW podpisuje kasjer dokonujacy wyptaty oraz osoba otrzymujaca gotéwke.

§ 20

Raport kasowy RK

1.

Raport kasowy jest dokumentem w ktérym rejestrowane sg na biezgco przychody i rozchody
gotowki w kasie.

Raport kasowy wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, w dniu w ktérym
przychdd lub rozchdd nastapit.

Raporty kasowe w Urzedzie sporzadzane sa odrebnie dla poszczegdlnych rachunkéw
bankowych. Daty i numery RK nadawane sg przez system informatyczny automatycznie.

Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz z
dokumentami stanowigcymi podstawe wptat i wyptat ksiegowemu lub osobie upowaznionej do
akceptacji. Kopia raportu pozostaje u kasjera.

§ 21

Bankowy dowod wptlaty BDW



Bankowy dowdd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajgca gotowke skfada wraz z
gotowka w banku.

Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie otrzymuje osoba
wpflacajaca.

§ 22

Ewidencja ztozonych gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych oraz innych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw lub wnoszonych jako wadia

1.

Sktadane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowigce zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy lub wadium kasjer przyjmuje do kasy potwierdzajgc przyjecie dokumentu na
jego kserokopii poprzez przystawienie pieczeci urzedowej z podpisem i adnotacjg o dacie i
godzinie przyjecia.

Ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw lub wadium kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Ewidencja ta musi zawieraé¢, co najmniej nastepujace dane:

— numer kolejny przyjetej gwarancji,

— okreslenie rodzaju przyjetego dokumentu,

- okreslenie jednostki, od ktorej przyjeto dokument,

- date i godzine przyjecia dokumentu,

- date i godzine zwrotu dokumentu oraz podpis osoby upowaznionej do odebrania dokumentu,

- podpis kasjera wydajgcego dokument.

4. Gwarancje przechowywane sg w kasie jednostki, w odpowiednio opisanym segregatorze.

Ewidencja papieréw wartosciowych obejmuje wykaz papierow wartosciowych znajdujacych
sie w kasie Urzedu i prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi powyze;j.

§23

Zestawienie niepodjetych swiadczen i innych naleznosci

1. Zestawienie niepodjetych swiadczen stuzy do udokumentowania niepodjetych w terminie

(powyzej 7 dni ) Swiadczen i innych naleznosci.

2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

4.

- numer kolejny (liczbe porzadkowsg),

- nazwisko, imie osoby,

- kwote,

- podpis sporzadzajgcego zestawienie.

Oryginat zestawienia niepodjetych $wiadczen i innych naleznosci kasjer przekazuje do

ksiegowosci, kopia pozostaje w kasie.

1.

ROZDZIAL X
Czynnosci kontrolne

§24

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:



a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzieh przekazania obowigzkow kasjera,

¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

. Inwentaryzaciji, poza gotéwka, podlegajg druki $cistego zarachowania.

. Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzenia inwentaryzacji, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, wyznacza zespot spisowy
sktadajgcy sie co najmniej z trzech oséb.

. Z wynikow inwentaryzacji kasy sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
osoby upowaznione do przeprowadzenia inwentaryzacji i kasjera, a w razie przekazywania kasy
— podpisany przez osobe przejmujacy i przekazujaca.

. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole wraz ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

. Protokét inwentaryzacji otrzymuja;:

- oryginat - skarbnik gminy,
- pierwszg kopie - osoba zdajaca kase,
- druga kopie osoba przejmujaca kase.

. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg przez ksiegowego. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem kontroli sporzadzonych w dwoch egzemplarzach,

. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja jak rowniez przy interpretaciji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje skarbnik gminy.



