. WCJ}l CMINY ZARZADZENIE Nr 143/2021
Millkowice Wojta Gminy Milkowice
z dnia 30 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzqdzenie w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Milkowice

Na podstawie art. 4 1 10ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz U. z2021r. poz. 217 z pdézn.zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 z pézn.zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace
zasad rachunkowosci okreslone w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w  sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite) Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911 ze zm.) .

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 146/2017 Wéjta Gminy Milkowice z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (politvki) rachunkowosct w Urzedzie Gminy Milkowice, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 67/2018 z dnia 21 czerwcea 2018r. oraz Zarzadzeniem 93/2018 z dnia 31 lipca 2018
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

I. Zalacznik Nr 6 INSTRUKCJA kasowa w Urzedzie Gminy Milkowice otrzymuje brzmicnic zgodne
z Zalgcznikiem Nr do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | styeznia 2022 1.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 143/2021
Wojta Gminy Milkowice
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 146/2017 Wojta Gminy Milkowice z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Milkowice

Rozdzial |
Podstawy prawne
§1
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachﬁhkowos’ci (t.]. Dz.U. 22021 r., poz. 217 z pézn.zm)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2021r.. poz. 303
z pozn.zm.) -

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Admiristracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
szezegOlowych  wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (t. j.
Dz.U. z 2016r. poz. 793 z pdzn.zm.)

Rozdziat I1
Pojecia ogolne

§2

1. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie si¢:

1) warto$ci pieni¢zne ( krajowe znaki pieni¢zne, czeki, weksle)

2) jednostka obliczeniowa — (j.0.) jednostk¢ uzyta do okreslenia limitu przechowywanych i
transportowanych — wartosci  pieni¢znych  120-krotnos¢  przecigtnego  wynagrodzenia
miesi¢cznego za ubiegly kwartal. ogloszonego przez Prezesa GUS w Monitorze Polskim

3) jednostka - Urzad Gminy Milkowice

4) kasjer - pracownik. ktory przyjal obowiazki kasjera i zlozyl w formie pisemnej o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialne;

5) bank - bank obslugujacy rachunki bankowe jednostki

6) transport wartosci - przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obr¢gbem kasy

7) kierownik jednostki - Wojt Gminy Milkowice lub osoby przez nicgo upowaznione
8) glowny ksiegowy - Skarbnik Gminy Milkowice lub osoby przez niego upowaznione.

9) paragonéw fiskalnych z NIP nabywcy - faktury uproszczone w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 11 marca 2004 o podatku od towarow i uslug (t. j. Dz.U. z 2021r. poz. 685 z
pozn.zm.)

Rozdzial 111
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§3
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1. Kasa jednostki to wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony w celu rozliczen gotdwkowych
przez osobe odregbnie rozliczang z powierzonej jej gotowki oraz dokumentowanych przez nig
wyplat i przyjecia gotowki do kasy.

2, Kasa jednostki znajduje si¢ w lokalu zapewniajgcym bezpicczne dokonywanie transakcji,
w wydziclonym pomieszczeniu na I pigtrze, drzwi wejsciowe o specjalnej konstrukcji. metalowe
wzglednie wzmocnione blacha 1 zaopatrzone w dwa patentowane zamki. Dodatkowo zamontowana
jest antywlamaniowa roleta zewngtrzna.

3. Okienko kasowe, przez ktore dokonywane sg wplaty i wyplaty gotowkowe. jest zamykane od
wewnatrz, zabezpieczone roletg antywlamaniowa. Okienko jest tak usytuowane, aby nie mozna
bvlo przez nie si¢gnac¢ z zewnatrz do klucza w zamku drzwi wejsciowych do kasy ani do szuflady
kasjera.

4, Do pomieszezenia kasy jest doprowadzona instalacja elektryczna oraz telefoniczna, a takze
zainstalowane jest urzadzenic alarmowe.

5. Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w szaf¢ stalowg przymocowang stale do podloza, do
przechowywania wartosci  pienicznych. Dopuszcza si¢  przechowywanie niezbegdnej do
prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci gotowki w kasecie poza kasg pancerng w czasic pracy
kasy. ‘

6. Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera micjsca pracy kasetg, o
ktorej mowa w punkcie 5. przechowuje si¢ w szafic metalowej o ktorej mowa w punkcie 5.

7. Do kasety 1 szafv pancernej sa po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje
kasjer. drugi w niezaleznym, odpowiednio zabezpieczonym migjscu.

8. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za codzienne dokladne zamknigeie sejfu. szafek.
schowkow oraz pomieszczen kasowych. Otwicrajgc pomieszezenie sprawdza czy zamki nic zostaly
naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkdéw zglasza ten fakt kierownikowi jednostki.
ktory zarzadza komisyjne sprawdzenie stanu gotowki i innych wartosci przechowywanych w kasic.
a takze zawiadamia stosowne organy $cigania.

§4
Transport i przechowywanie gotowki

Transport wartosci pienicznych w kwocié nieprzekraczajgce) rownowartoscl 0.2 j.o. nie wymaga
ochrony fizycznej 1 zabezpicczenia technicznego.

Transport wartosci pieni¢znvch odbywa si¢ poprzez oddelegowanic wyznaczonego pracownika do
Banku Millennium S.A. Oddzial w Legnicy,

Transport srodkow pieni¢znych odbywa si¢ na zasadach okreslonvch w rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawic wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne z uwzglednieniem zasad okreslonych w umowie.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1 wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci picnigznych.

Rozdzial IV

Gospodarka kasowa

§5

Rozliczen pieni¢znych z kontrahentami Gminy Milkowice 1 Urzgdu Gminy Milkowice z tvtulu
podatkow 1 oplat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — co do zasady
— dokonuje si¢ w formic bezgotowkowej. tj. za posrednictwem okreslonyeh (wskazanvch
kontrahentom) indywidualnych rachunkow bankowych.  Pozostalvch rozliczen naleznosci

1 zobowigzan budzetowych Iub tez innych rozrachunkow, objetych ewidencja ksiggowa Urzedu
Gminy Milkowice. dokonuje si¢ zarébwno w formiec bezgotowkowej jak 1 gotowkowej, tj za
posrednictwem kasy tej jednostki.

Formg rozliczen gotowkowvch dla niepodatkowych rozrachunkow w jednostce nalezy stosowac
jedynie w tych przypadkach, kiedy nie jest mozliwe lub nic jest uzasadnione z innych powodow
stosowanic rozliczen w formic bezgotowkowej. a w rozliczeniach z przedsigcbiorcami takze
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wylgeznic w granicach limitéw kwot, okreslonych w art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 roku
Prawo przedsigbiorcow, tj. kiedy jednorazowa warto$é transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajgcych z niej platnosci, nie przekracza rownowartosci 15.000 zl, przy czym transakcje
w walutach obcych przelicza si¢ na ztote wedtug kursu $redniego walut obcych ogtaszanego
przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania
transakcji.

W kasie moze znajdowac sig:
1) staly niczbedny zapas gotowki na biezgce wydatki (pogotowie kasowe),
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie zwrotu nadplat dochodow,

(V8]

4) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow (dochodow budzetowych),
5) gotowka przechowywana w formie depozytu otrzymang od osob prawnych i fizycznych.

Ustala si¢ wielkos¢ pogotowia kasowego na niczbedne wydatki biezace jednostki w wysokosci do
5.000zl (slownie: pie¢ tysigey zlotych). Najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego
kasjer wplaca pogotowie kasowe na rachunck bankowy, a w pierwszym dniu roboczym nowego
roku pobiera je ponownie na nastgpny rok budzetowy.

Kasjer jest zobowigzany do bezwzglednego przestrzegania ustalonej wysokosci niezbednego
zapasu gotowki w kasie (pogotowia kasowego).

W kasie moze by¢ przechowywana gotowka z biezacych wplywow z tytulu dochodow
budzetowych w wysokosci nieprzekraczajacej razem z aktualnym pogotowiem kasowym kwoty
25.000 zI. W takim przypadku nadwyzke gotéwki znajdujgca si¢ w kasic na koniec dnia, ponad
ustalong wysokos¢ jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ na odpowiedni rachunck bankowy

jednostki w sposob wskazany w § 4 ust. 2 nini¢jszej Instrukeji.

Rozliczenia gotowkowe, konieczne zgodnie z warunkami podanymi wyzej w ust 2, dokonywane
mogg bvé w szczegolnoscei:

a) w zakresic wplat 1 wyplat (zwrotu) nadplat niepodatkowych naleznosci budzetowych z tytulu:
- oplat adiacenckich 1 za wieczyste uzytkowanie gruntow
- najmu 1 dzierzawy
- oplaty skarbowej w ustalonych odrgbnic wysokosciach

b) w zakresie wyplat 1 wplat (zwrotow) zobowigzan, dotyczacych wydatkow budzetowych
objetych ewidencjg ksicgowa jednostki, z tvtulu:

- udzielonych zaliczek stalych 1 jednorazowych na zakupy 1 inne wydatki budzetowe, realizowane
przy realizacji zadan zgodnic z obowigzujagcym planem (budzetem gminy) oraz z przepisami o
zamowieniach publicznych 1 o finansach publicznych, a takze z tytulu ich rozliczen

- zwrotu pracownikom oraz soltysom (w ramach realizowanego funduszu soleckicgo) wydatkow
poniesionych przez nich ze Srodkdw wlasnych, koniccznych przy realizacji zadan komorek
organizacyjnych, ponicsionych rowniez zgodnie z obowigzujgeym planem (budzetem gminy)
oraz z przepisami o zamowieniach publicznych 1 o finansach publicznych

- stypendidw, zasilkow 1 swiadezen spolecznych, wyplacanych zgodnic z wlasciwymi przepisami
prawa dla ucznidw 1 studentow oraz innych osob fizycznych, ktore nie posiadajg kont
osobistych w banku 1 nie wskazaly innych rachunkéow bankowych do przekazania tych
swiadczen

- innych rozrachunkéow z pracownikami oraz osobami fizycznymi i podmiotami, dotyczacych
drobnych wydatkow budzetowych, obciazajagcych budzet gminy zgodnie z planem i
przepisami

¢) w zakresie wplat 1 wyplat innych (nie budzetowych) rozrachunkow jednostki, glownie z tytulu:
- sum depozytowych z tytulu wplacanych gotdwka kaucji 1 wadiow oraz réznych zabezpieczen
- odplatnosci za korzystanie ze $wiadczen wspolfinansowanych ze srodkéw ZFSS.

§6

Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang
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czgs¢ te) gotowki mozna réwniez przeznaczy¢ po zatwierdzeniu przez glownego ksiggowego |
kierownika jednostki na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow bankowych.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢

przechowywana w kasie urzgdu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu pogotowia kasowego.

Gotowka pochodzaca ze zwrotu wyplaconych zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot wlicza sig
do pogotowia kasowego 1 mozna jg przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z
banku.

Gotoéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajagca zwrotowi osobic
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nic moze by¢ wykorzystana na pokrycic
wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki 1 nie jest
wliczana do ustalonej dla urz¢du wielkosci tego zapasu.

Zabrania si¢ pokrywa¢ wydatki z wplywoéw pobranych do kasy tytulem dochodéw budzetowych.
Wyplaty gotowkowe dotyczace zwrotu nadplat dochodéw, wydatkow, ZFSS oraz sum
depozytowych, dokonywane sa z kasy po uprzednim podjeciu z wlasciwego rachunku bankowego
gotowki niezbedne) na realizacje wyplat.

Kwoty wadiow wplaconych gotowka przez uczestnikow biorgcych udzial w przetargach
dotyczacych sprzedazy mienia gminy powinny by¢ niezwlocznie wplacone na rachunek bankowy
(depozytowy). Po rozstrzygnigciu przetargu wadium niezwlocznie zwracane jest przelewem na
konto wplacajacego po otrzymaniu pisemnej dyspozycji z komérki merytorycznej.

Nic dopuszcza si¢ przyjmowania wplat gotowkowych stanowigcych wadia w postepowaniach
prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

Rozdzial V
Kasjer i jego odpowiedzialnos¢
§7

Pelnienie funkeji kasjera mozna powierzy¢ wylacznie pracownikom zatrudnionym na podstawie
umowy o pracg legitymujacym si¢:

1) wlasciwymi kwalifikacjami zawodowymi (minimum srednie wyksztalcenie)
2) nienaganng opinig
3) nickaralnoscig za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu

4) praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzonej gospodarki
kasowe;j.

Do najbardziej pozadanych cech i predyspozycji do wykonywania zawodu kasjera nalezy zaliczy¢:

uczeiwos¢, obowigzkowosé, poczucie odpowiedzialnosci, zdyscyplinowanie, wysoka kulture

osobistg, odpornos¢ psvchiczng. spokojne usposobienic oraz zdolnos¢ dokladnego liczenia.

. Funkcji kasjera nie nalezy lagczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dvspozyeyvjnym i kontrolnym w

zakresic obrotu pieni¢znego.

. Dobér odpowiedniej osoby na stanowisko kasjera ma stworzy¢ gwarancje nic tvlko poprawnej

formalnic gospodarki kasowej, ale takze bezpieczenstwa aktywow kasowvch jednostki. Majac
powvzsze na uwadze pracownik przyjmujacy obowiazki kasjera na dowod przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie znajdujace si¢ w kasie (pieniadze. depozyty
wartosciowe 1 inne walory) stosownic do przepisow art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwcea 1974
roku - Kodeks pracy powinien zlozy¢ odpowiednic oswiadczenie.

Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres
czynnosci 1 odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami. Zakres ten okresla
kierownik jednostki.

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy. a takze w zakresie

znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki czy obiegu

dokumentéw kasowych. Na dowdd przyjecia odpowicdzialnosci materialnej. kasjer sklada

oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie

dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotowki. Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera
4



rozpoczyna si¢ od momentu protokolarego przckazania - przyjecia kasy, a konczy si¢ z chwilg
dokonania inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej.

7. Kasjer posiada aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwicrdzania
dowodow kasowych do wyplaty oraz wzory podpisow tych 0sob.

8. Wszystkic zmiany stale i okresowe na stanowisku kasjera spowodowane nicobecnoscia w pracy
(zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy) winny by¢ dokonywane protokolamic. W protokole
podaje si¢ wyniki przeliczenia wartosci pieni¢znych i innych walorow (czeki, weksle, depozyty)
oraz drukow scislego zarachowania znajdujacych si¢ w kasie na dzien przekazania kasy. Protokol
podpisuje czytelnie zdajacy i przekazujacy kasg oraz obecny przy przekazaniu glowny ksicgowy
lub osoba przez niego wyznaczona.

9. W sytuacjach nicobecnosci kasjera przekazanie i przyjecie kasy moze nastapi¢ jedynie
protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

Rozdzial VI
Dokumentowanie operacji kasowych

8§
I. Do prowadzenia ewidencji obrotu pieni¢znego w kasie sluzg programy:

1) INFO-SYSTEM ,KASA™ firmy U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. — do
obslugi wplat tytulem oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi,

2) PROGRAMY OBSLUGI KASY firmy Z.S.1..SIGID” Sp. z 0.0. — do obslugi wplat w tytulu
pozostalych dochodow oraz wydatkow.
Programy umozliwiaja rejestrowanie operacji kasowych, emisje dowodow kasowych typu KP, KW,
sporzadzanie raportow kasowych. Wzorce generowanych dokumentow nie podlegaja modyfikacji
przez uzytkownika. Sa zgodne z wymogami wynikajacymi ze szczeg6lowych przepisow.

2. Dokumentacj¢ kasowg stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:

e raport kasowy ., RK”,

e dowod wplaty ,,KP”,

e dowod wyplaty ,,KW?”,

e czek gotowkowy,

e bankowy dowod wplaty ,,BDW?”,

e polecenie przelewu/wplata gotowkowa

2)  dokumenty zrédlowe - dyspozycyjne:

e dowody zakupu — faktury, rachunki, paragony fiskalne z NIP nabywcy

e dowody sprzedazy,

e wnioski o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,

e rozliczenie delegacji sluzbowej,

o listy plac, listy wyplat zasilkow, nagrod.,

e listy wyplat diet radnych 1 soltysow,

e rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzielo,

o oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
sluzbowych w jazdach lokalnych,

e inne zaakceptowane przez kierownika jednostki 1 glownego ksiggowego.

3)  dokumenty organizacyjne kasy:

e instrukcja w sprawie gospodarki kasowej.

e os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

e zakres czynnosci kasjera,

e wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi skladnikami majatkowymi ze
wzorami podpisow,

e protokoly przyjecia — przekazania kasy,

e protokoly kontroli kasy,

e protokoly inwentaryzacyjne.
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4)  dokumenty sporzadzane przez kasjera:

e rejestr przechowywanych depozytow,
e zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci,
e inne rejestry.

§9
Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :
1) wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotdéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa: zroédlowe dowody
kasowe 1 zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10

Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksicgowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nic moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez
kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki,
wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
(sposob anulowania opisano w Instrukcji w sprawie drukow Scislego zarachowania) blednych
dowodow kasowych - w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie
nowych prawidlowych dowodow dokumentujgcych wplat i wyplat gotowki.

W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w zrédlowych dowodach kasowych — w celu ich
skorygowania — wyplaty nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyplat gotowki.

Przychodowe dowody kasowe wystawiane sa przy pomocy systemow informatycznych opisanych
wust. I § 8. Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu.
Kopia dowodu kasowego dolgczona zostaje do raportu kasowego.

Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwote wplaconej gotowki, identyfikacje
dokonujacego wplaty oraz date 1 jej tytul. Dowod kasowy powinien by¢ podpisany przez kasjera 1
ostemplowany picczatkg urzedu.

W przypadku sytuacji awaryjnej. gdy nie byloby mozliwe korzystanie z systemu komputerowego
(np. awaria oprogramowania, brak pradu) za wiedzg 1 zgodg glownego ksicgowego mozna
stosowa¢ znormalizowane dowody wplaty KP. W tym przypadku dowod wplaty kasjer wypelnia
w trzech egzemplarzach, z ktorvch oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje
wreczony wplacajacemu. Kopia egzemplarza KP zostaje dolaczona do raportu kasowego. a druga
kopia zostaje w bloczku.

§11

Operacje przy uzyciu kart platniczych

L.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych jest prowadzona za pomocg programow
wymicnionych w ust.1 § 8.

Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty platniczej jest — jak przy przyjeciu
gotowki KP — kasa przyjmie.

Potwierdzenie transakcji z terminala platniczego drukowane jest w 2 cgzemplarzach, oryginal
potwicerdzenia transakcji pozostaje w kasie, a kopie otrzymuje wplacajacy. Potwierdzenie
z terminala dolgcza si¢ do raportu kasowego wraz dowodem wplaty KP.

Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty platniczej wplywaja na odpowiednie rachunki
bankowe urzedu, a nastepnic przekazywane sg na rachunek budzetu (Organu).

§12
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. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

[) rachunkow. faktur oraz paragonow fiskalnych z NIP nabywcy

2) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych plac,

3) wlasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia na
zakup materialow 1 uslug).

Wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy sluzbowych, okreslajg termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamicszczajg na nich swoj podpis i datg.

Sprawdzone dowody zatwicrdza do wyplaty kicrownik jednostki i glowny ksiggowy lub osoby
przez nich upowaznione.

§13

. Zastgpeze dowody wyplat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacg wyplate,
jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kicrownika
jednostki 1 gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymieniongj w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki

kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem.

podajac slownie kwotg 1 dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.

Obowigzek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nic dotyczy przypadku wypisywania przez

wystawcee tych dowodoéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorvch umieszczona jest ogolna suma

do wyplaty w zlotych (np. na listach plac).

. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe. to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez sicbie gotowki.

§ 14
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobic nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwicrdzajac jako Swiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobiec wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Na rozchodowym dowodzic kasowym zamieszcza si¢ numer, date 1 okreslenie wystawey dowodu.
stwicrdzajacego tozsamosé osoby otrzymujace] gotowke oraz imie¢ 1 nazwisko osoby podpisujace]
jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nic mogacej sic podpisac.

. Jezeli wyplata nast¢puje na podstawic upowaznienia przez osobg¢ wymieniong w rozchodowym

dowodzic kasowym. w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenic tozsamosci 1 wlasnor¢eznoscel
podpisu wystawiajgcego upowaznienie dokonanego przez pracownika merytorycznego referatu/
wydzialu przyznajacego $wiadczenie, Notariusza, wlasciwy urzad, zaklad pracy zatrudniajgcy
osobe, ktéra wystawia upowaznicnic lub zaklad leczniczy sluzby zdrowia w razie przebywania na
leczeniu.

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

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§15
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Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego. w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zacwidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu.
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe przy pomocy programu komputerowego.

Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sumg
poszczegolnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogolem
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, 6smego
dnia kasjer zobowigzany jest przyja¢ nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

§ 16

Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nic uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi nicdobor kasowy i obeigza kasjera.

Gotowka w kasie nic udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty
Jej stwierdzenia.
Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych
§17
Czek gotowkowy
Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg bankowg. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na
karcie wzorow podpisow, ktora zlozona jest w banku finansujgcym.

Czeki wystawiane sg na blankictach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego. Kasjer celem pobrania czeku wystawia . Zapotrzebowanie na czek™ z
okresleniem kwoty 1 rachunku bankowego, ktore po zatwierdzeniu przez kicrownika jednostki i
glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione — staje si¢ podstawa do wydania czeku
przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow scislego zarachowania.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé w sposob omowiony w
instrukcji o drukach scislego zarachowania.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku., nic
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksicgowaniu. Stanowi
on zalgcznik do wyciggu bankowego.

§18

Elektroniczne zapotrzebowanie na wyplate gotowkows
sporzadzane w systemie bankowos$ci internetowej Millenet

1. Bank Millennium S.A. w swoim systemie bankowosci internetowej umozliwia zlozenie dyspozycji
wyplaty gotowkowej w formie:



a) wyplaty gotowkowej otwartej

b) elektronicznej wyplaty gotowkowe;.
2. Wyplaty gotowkowe otwarte mogg by¢ dokonywane jedynic przez osoby widnicjace na karcie
wzorow podpisow, o ktorej mowa w § 17 ust. 2, natomiast elcktroniczne wyplaty gotdwkowe moga
by¢ gencrowane dla wyznaczonego pracownika pelnigcego funkcje kasjera. Obic formy wyplaty
gotowkowej stanowig alternatywe dla sporzadzenia czeku gotowkowego.

3. Dyspozycj¢ na wyplate gotowkowa otwarta, zastepujaca ..zapotrzebowanie na czek™ sporzadzang
w formie okreslonej w § 17 ust. 3, sporzadza si¢ po zdefiniowaniu w bankowosci internetowej
odbiorcow uprawnionych (widniejacych na karcie wzoréw podpiséw) w ten sposob, iz:

a) wybiera si¢ rachunek bankowy, z ktorego ma zostaé¢ dokonana wyplata,
b) podaje si¢ dane oddzialu Banku, w ktérym za zostaé zrealizowana wyplata,
c) wybiera si¢ zdefiniowanego odbiorce gotowki,
d) definiuje si¢ kwote wyplaty oraz datg realizacji wyplaty wraz podaniem tytulu przelewu,
¢) po sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych danych przekazuje si¢ dyspozycje do
autoryzacji.
3. Dyspozycj¢ na elektroniczng wyplate gotowkowa, zastepujacy ..zapotrzebowanie na czek™
sporzadzana w formie okreslonej w § 17 ust. 3, sporzadza si¢ w ten sposob., iz:
a) wybiera si¢ rachunek bankowy, z ktérego ma zosta¢ dokonana wyplata,
b) wpisuje si¢ dane odbiorcy wplaty, z podaniem adresu zamieszkania. nr dowodu osobistego
oraz nr telefonu komorkowego,
c) definiuje si¢ kwote wyplaty oraz datg realizacji wyplaty wraz podaniem tytulu przelewu,
d) po sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych danych przekazuje si¢ dyspozycje do
autoryzacji.

4. Autoryzacja dyspozycji na elektroniczng wyplate gotowki oraz na wyplate gotdwkowg otwarta
dokonywana jest przez kierownika jednostki 1 glownego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione.

5. Zatwicrdzona dyspozycja na elektroniczna wyplate gotowki oraz na wyplatg gotdwkowg otwartg
jest podstawg do podjecia Srodkow z banku przez upowazniong osobe, ktéra nastgpnic zobowigzana
Jjest wplaci¢ pobrang gotéwke do kasy urzedu za pomoca dowodu wplaty . KP™.

§19
Dowdd wplaty ,,KP”

I. Dowod wplaty ..KP"- Kasa Przyjmie nie jest drukiem scislego zarachowania, poniewaz numery
nadawane sg przez system komputerowy. W przypadku braku pradu badz awarii programu stosuje
znormalizowane druki KP (druki $cislego zarachowania) — do nicgo kasjer sporzgdza notatke
wyjasniajacg przyczyny braku wydruku z programu i dolgcza do raportu kasowego.

2. Na recznie wystawionym potwierdzeniu dokonania wplaty nalezy rowniez wpisa¢ nr raportu
kasowego, ktorego dotyczy dany dokument oraz jezeli brak wydruku spowodowany byl bledem
ludzkim — nr KP 1 nr kwitu nadanego przez system.

. Dowod wplaty . KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal jest
wrgezany wplacajgcemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dolgczona do raportu kasowego. zas
druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

(O]

4. W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢ zamicszczajgc dat¢ 1 czytelny
podpis.

5. Osoba wystawiajaca dowdd . KP” okresla w nim:
1) date wplaty.
2) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wplaty,

3) dokladne okreslenie tytulu wplaty,
4) kwote¢ wplaty cyframi 1 slownie.
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Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

§ 20
Dowod wyplaty ,KW”

Dowod . KW” — Kasa Wyplaci nie jest drukiem $cislego zarachowania, poniewaz numery
nadawane sg przez system komputerowy. W przypadku braku pradu badz awarii systemu
komputerowego stosuje znormalizowane druki KW (druki $cislego zarachowania). Kasjer
sporzadza notatke wyjasniajaca przyczyny braku wydruku z systemu komputerowego i dolacza ja
do raportu kasowego.

Osoba wystawiajaca dowod ., KW™ wpisuje nastepujace dane:

1) date wyplaty,

2) nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby. na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,

3) tyvtul wyplaty,

4) kwote wyplaty cyframi i slownie.

Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobicra. Oryginal zastgpczego dowodu kasa
wyplaci zalgcza si¢ do raportu kasowego.

Do wyplaty dowdd . KW? zatwierdza glowny ksicgowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.
§21
Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy nie jest drukiem scislego zarachowania, ponicwaz numery nadawane sg przez

system komputerowy. W przypadku braku pradu badz systemu komputerowego, stosuje

znormalizowane druki RK (druki scislego zarachowania).

Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapily operacje. Raport

Jjest sporzadzany codziennie.

Raport kasowy sporzadza kasjer korzystajac z programu komputerowego, a w przypadku raportu

wystawianego r¢cznie w sposob nastepujacy:

1) w lewym géomym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu . kasa”™
wpisuje oznaczenie kasy. dla ktorej raport jest sporzadzany.

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

w czescl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco. w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla rodzaj
operacji gotowkowej. a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego numerem.

98]
N’

4) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow . KP™.
LKW™ i Igczne kwoty operacji gotowkowych. Kazdg strong raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a lagczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ..obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnic dla ulatwienia pracy 1 zapewnicnia
przejrzystosci dokonywanych operacji.

W celu ulatwienia pracy 1 zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji dla raportow
kasowych generowanych z PROGRAMU OBSLUGI KASY firmy Z.S.1.,,SIGID”, tworzone sg
odrebne zestawienia dochodow oraz wydatkow Urzedu Gminy Milkowice.

Po wypelnieniu raportu kasowego oraz zestawien dochodow 1 wydatkow kasjer podpisuje raport

kasowy oraz zestawienia 1 przekazuje, gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego
wyznaczonej. Kopia raportu kasowego wraz z zestawieniami dochodow i wydatkéw wpinana jest
w teczee zalozone) dla kazdego roku obrotowego lub pozostaje w bloku raportow — w przypadku
raportéw wystawianych reeznie.

§22
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Bankowy dowod wplaty (BDW)

. Bankowy dowdd wplaty sluzy do udokumentowania wplaty gotowkowej do banku. Dokument
sporzadza kasjer:
a) w trzech egzemplarzach, korzystajac z programu komputerowego INFO-SYSTEM , KASA™
b) w czterech egzemplarzach, korzystajac z programu  komputerowego PROGRAMU OBSLUGI
KASY firmy Z.S.1.,. SIGID”
2. W przypadku osobistego odprowadzenia gotowki przez kasjera w oddziale Banku wszystkic
cgzemplarze BDW sklada si¢ wraz z gotéwka w banku.

Po przyjeeiu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla sicbie. kopie otrzymuje osoba
wplacajaca.

Pierwsza 1 druga kopia BDW dolaczana jest odpowiednio do raportu kasowego oraz wyciggu
bankowego. Trzecia kopia z programu komputerowego PROGRAMU OBSLUGI KASY firmy
Z.S.1..SIGID” dolaczana jest do zestawienia dochodéw Urzedu Gminy.

§23

Rejestr depozytow
Kasjer moze przechowywa¢ w kasic w formie depozytu zaplombowane kasety metalowe lub
opieczgtowane opakowania zawicrajace gotowke, picczatki, papiery wartosciowe, weksle,
gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe stanowiace zabezpicczenie nalezytego wykonania umowy
oraz inne wnoszone jako wadia.
. Kasjer prowadzi ewidencj¢ przyjetych i wydawanych depozytow. ‘
. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujgce dane:

1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
4) date przyjecia depozytu,
5) dat¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
. Depozyty przechowywane w kasic powinny by¢ zabezpieczone 1 oznakowane w sposob
gwarantujacy ich tozsamos¢ i nienaruszalnos¢. Niepobrane depozyty podlegajg likwidacji zgodnic
z obowigzujgcymi przepisami.
. Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ lgczona z gotdwkg jednostki.
§24
Zestawienie niepodjetych poborow

. Zestawienic nie podjetych poborow sluzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen 1 innych naleznosci.

. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

. Zestawienie powinno zawierac nastepujgee dane:

1) nazwa listy badz zestawienia wraz z data sporzadzenia,
2) nazwisko i imig,
3) date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,
4) kwote.
5) podpis sporzgdzajacego zestawienic.
. Oryginal zestawienia nie podjetych poborow kasjer zalagcza do dowodu KP”, a na liscic plac w
migjscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer 1 date przychodowego
dowodu kasowego - ,,KP” oraz sklada swoj podpis.

Rozdzial X
Zatrzymanie falszywych znakow pienieznych

§ 25
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1. Szczegblowe zasady postgpowania w przypadku zatrzymania falszywego znaku pienigznego
reguluje Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989r. (M.P. z
1989r. Nr 32, poz. 255 z pézn.zm.) w sprawie zatrzymywania falszywych znakéw pienieznych.

2. W razie przedstawienia w kasie jednostki znaku pienigznego (banknotu lub monety) sfalszowanego
lub budzacego watpliwosci co do jego autentycznosci, kasjer postepuje nastepujaco:
1) zatrzymuje znak pieni¢zny,
2) zada dowodu osobistego od wplacajacego,
3) sporzadza protokdl o zatrzymaniu w 3-ech egzemplarzach, ktory powinien zawicrac:

a) nazwg 1 siedzib¢ jednostki zatrzymujgcej znak pienigzny, liczbe porzadkowa protokolu i date
Jjego sporzadzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu 1 charakteru sluzbowego pracownika dzialajgcego w imieniu tej jednostki, a w razie
gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba fizyczna we wlasnym imieniu - jej
nazwisko, imi¢ i adres,

¢) wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numery-
Jjezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujgcej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
dokumentu réwnorzednego osoby, ktéra znak ten przedstawila.

Numeracj¢ protokolow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od cyfry 1.

2. W razie ujawnienia przez kas¢ jednostki znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznosci 1 w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony. kasjer obowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokol o zatrzymaniu w 2-ch
egzemplarzach. Protokdl powinien odpowiada¢ warunkom okreslonym wyzej oraz zawieraé podpis
osoby sporzadzajacej.

. Falszywe banknoty 1 monety ujawnione po przyjeciu do kasy sa niedoborem kasowym.

(9]

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedvnic depozytem i nie stanowia podstawy wystawienia dowodu
wplaty.

(9]

Kasjer zapoznaje kicrownika jednostki z protokolem i niezwlocznie zatrzymany znak pieniezny
wraz z oryginalem protokolu przesyla wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz
protokolu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawila zatrzymany znak pieni¢zny. a
trzeci egzemplarz pozostaje w aktach kasy jednostki.

6. W wypadku przewidzianym w ust.2 jeden egzemplarz protokolu wraz z zakwestionowanym
znakiem pieni¢znym przesyla si¢ Policji, a drugi egzemplarz pozostaje w aktach kasy jednostki.

Rozdzial XI
Kontrola kasy
§ 26
I Dzialalnos¢ kasy podlega biezacej 1 doraznej kontroli.

2. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentdw dotvezacych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kontrole kasy, majace charakter dorazny, sg dokonywane przez gléwnego ksiggowego.

. Fakt dokonania kontroli potwicrdza glowny ksiggowy podpisem w raporcie kasowym.

=

Kasjer ma obowiazek udziclania kontrolujgcemu wyjasnien oraz przedkladania dowodow na
podstawic ktorvch formuluje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole lub w sprawozdaniu z
kontroli.

N

6. Na okolicznos¢ przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol kontroli kasy. ktory sporzadza
si¢ w jednym egzemplarzu, ktory pozostaje w dokumentach kasy.

Rozdzial XII

Inwentaryzacja kasy

12



§27

. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym kazdego roku. a
takze w nastgpujgcych sytuacjach:

1) przy przekazaniu - przyjeciu kasy (powierzenie stanowiska kasjera).
2) w dniu, w ktorym stwierdzono powstanic szkody (w sytuacjach losowych: wlamanie, powodz.
pozar).

. Kicrownik jednostki moze zdecydowac o przeprowadzeniu inwentaryzacji w kazdym czasie.

o

S]

3. Przed inwentaryzacjg kasy kasjer jest zobowigzany wpisa¢ do raportu wszystkie wplaty 1 wyplaty

dokonane do momentu jej rozpoczecia.

4. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ drogg spisu z natury przez Komisje powolana na podstawic
Zarzadzenia kierownika jednostki. Obecnos¢ osoby materialniec odpowiedzialnej (kasjera) przy
inwentaryzowaniu kasy jest konieczna, chyba, ze zaistnicjg okoliczno$ci uzasadniajace
prowadzenie czynnosci spisowych bez jego udzialu. W tym przypadku inwentaryzacji dokonuje
zespol spisowy skladajacy si¢ co najmniej z 3-ch 0sob.

. Inwentarvzacja kasy jak wyzej wspomniano odbywa si¢ drogg spisu z natury, ktéry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym 1
wyjasnienic ewentualnych roznic.

I

N

. Komisja w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie $rodki pieni¢zne
znajdujace si¢ w kasie oraz depozyty kasowe (ewentualnie inne wartosci pieni¢zne).

7. 7 wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdl:

1) w dwoch egzemplarzach, w razie kontroli, inwentaryzacji, podpisany przez czlonkdw zespolu 1

kasjera.
2) w trzech egzemplarzach, w razie przekazania kasy, podpisany przez osob¢ przyjmujacy |

przekazujaca.
8. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nicobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nicobecnosci kasjera.
9. Protokol inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginal - ksicgowosc,
2) pierwsza kopig - osoba zdajaca kase.
3) drugg kopig - osoba przyjmujaca kase.
10. W zakresie inwentaryzacji w kasic majg rownicz zastosowanic odpowiednie przepisy innych
instrukcji stosowanych w jednostce.
§28

Postanowienia koncowe

W sprawach nie urcgulowanych niniejsza instrukcja. jak tez przy interpretacji jej postanowien,
wiazace decyzje podejmuje z upowaznienia kierownika jednostki — Glowny Ksiggowy.
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