Zarzadzenie Nr 0050.453.2016
Wéjta Gminy Nedza
z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nedzy

Na podstawie 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7
wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.
U. z2016 1. poz. 793 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcj¢ gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nedzy” zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.197.2014 Wojta Gminy Nedza z dnia 3 lipca 2014 r. w sprawie:
wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nedzy .

§3
Zobowiazuje si¢ kasjera Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcjg oraz przestrzegania zasad w
niej zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



zalacznik

do Zarzadzenia nr 0050.453.2016
Wojta Gminy Nedza

z dnia 28 grudnia 2016 r.

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Nedza

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,

— glownym ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

— wartoSciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieniezng stanowiaca roéwnowartos¢ 120 —
krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, stosownie do postanowien § 1 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrze$nia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcoéw i inne jednostki (t.j. Dz. U.z2016 r. poz. 793 )

Rozdzial 11
Kasjer

§2

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum S$rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoéci komisji powolanej przez
kierownika jednostki. Egzemplarz protokotu przekazania kasy posiada zarowno osoba przekazujaca jak i osoba
przyjmujaca kase. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten opisuje sie w
protokole , ze wskazaniem przyczyny nieobecnos$ci kasjera.

3. Kasjer oraz osoba go zastepujaca musi na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozyé
deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie o tresci: ,,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow
kasjera w Urzedzie Gminy w Nedzy przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za stan
gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuj¢ sie do przestrzegania przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu gotowki i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.
Niniejszym oswiadczam, Ze znane mi sq przepisy w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki.” Niniejsze oswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych kasjera oraz osoby go zastgpujace;.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotdwka i zatwierdzania dowodow kasowych,

jak réwniez wzory ich podpisow.



Rozdziatl 111
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartos$ci pieni¢znych

§3

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i1 zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wej$ciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi
lub wzmocnione blacha i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane antywlamaniowe okienko, przez
ktére kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wngtrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢
ono wyposazone w szafg stalowa do przechowywania wartosci pieni¢znych.

4. Pomieszczenia kasy wyposazone jest w dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer,
drugi przechowuje kierownik jednostki.

5. W czasie pracy kasjera drzwi kasy sa zamykane na co najmniej jeden zamek.

6. Do transportu wartosci pienieznych stuzy odpowiednia torba, ktéra stanowi zabezpieczenie
techniczne.

§4
1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong

przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane w szafie stalowe;.

§5
Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,2 j.o. nie wymaga ochrony fizycznej i

zabezpieczenia technicznego.

Rozdzial IV
Gospodarka kasowa

§6

1. W kasie moze by¢ :
— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
— gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
— gotdéwka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zaleznos$ci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢:
1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,



2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalone;j
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze $rodkow podjetych
z rachunku bankowego.
3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — odprowadzenie nastgpuje niezwlocznie.

§7

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes$c¢ tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) urzad moze roOwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkoéw
bankowych.

2. 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 niezbednego zapasu.

3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢é wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana
do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial V
Dokumentacja kasowa

§8
Dokumentacje kasy stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,

dowod wptaty ,,KP”,

dowod wyptaty ,, KW,
- bankowy dowdd wyptaty/wptaty,
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
- listy wyplat zasitkow, premii, nagrod, stypendiow, $wiadczen alimentacyjnych, dodatkow
mieszkaniowych, $wiadczen BHP,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej oraz zarzadzenie w sprawie ustalenia wysokosci
niezbednego zapasu gotowki w kasie Urzgdu Gminy w Nedzy,



- os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
- zakres czynnosci kasjera,
- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka oraz ich wzor podpisow
- wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodoéw kasowych oraz ich wzor podpisow,
- wykaz dopuszczonych pieczeci w zakresie gospodarki kasowe;j,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,
— rejestr papierdw wartosciowych,
— inne rejestry.

§9
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe dowody kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. W przypadku braku zrodtowych dowodoéw kasowych stuzacych do wyptat gotowki zastgpcze
dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez ksiggowego lub osobe
upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,, KW” lub
nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal, stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajagcemu. Kopia egzemplarza przychodowego
dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

Rozdzial VI
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§10

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, niec mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki.

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

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.



5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwote wplaconej gotowki oraz date

1jej tytut.

|

§11

. Dowody wptat (KP) i dowody wyptat (KW) generowane sg przez program ksiegowy QUORUM

F-K modut Kasa. Kasjer dokonuje wydruku dowodu wptat ( KP) i dowodu wyptat (KW)
dla kazdej operacji.
Dowody wptat (KP) i dowody wyptat (KW) generowane przez program ksiegowy QUORUM F-
K modut Kasa sa automatycznie numerowane.
Kasjer dokonuje wydruku dowodu wptat (KP) w 3 egzemplarzach:
- 1 egz dotacza do raportu kasowego;
- 1 egz. wydaje wplacajacemu (oryginat);
- 1 egz pozostawia w swoich aktach.
Dowdd wptat (KP) podpisuje:
- wystawca ( kasjer) w pozycjach: wystawit oraz kwotg powyzsza otrzymatem.
Nie jest konieczne podpisywanie rubryk sprawdzit i zatwierdzit.
Kasjer dokonuje wydruku dowodu wyptat (KW) w 3 egzemplarzach w przypadkach gdy dowod
wyptat ( KW) nie stanowi zastgpczego wlasnego dowodu wyptat gotowki:
- 1 egz dotacza do raportu kasowego;
- 1 egz. wydaje otrzymujacemu gotowke (oryginat);
- 1 egz pozostawia w swoich aktach.
Dla wyptat z zakresu: ptac, §wiadczen dopuszcza si¢ sporzadzenie dodatkowego egzemplarza
dowodu wyptat (KW), ktory dotacza sie pod liste ptac/wyptat.

. Dowdd wyptat (KW) w przypadkach gdy dowod wyptat ( KW) nie stanowi zastgpczego

wlasnego dowodu wyptat gotowki podpisuje:
- wystawca ( kasjer) w pozycjach ; wystawil oraz kwot¢ powyzsza wyplacitem;
- odbiorca gotowki w pozycji: kwote powyzszg otrzymatem.
Nie jest konieczne kazdorazowe podpisywanie rubryk sprawdzit 1 zatwierdzit.

. W przypadkach gdy dowdd wyptat ( KW) stanowi zastepczy wlasny dowod wyptat gotowki:

dowod wyptat (KP) wystawia ksiegowy w 3 egzemplarzach:
- 3 egz przekazuje do kasy, gdzie kasjer 1 egz dotacza do raportu kasowego, 1 egz. wydaje
otrzymujacemu gotowke (oryginal) oraz 1 egz pozostawia w swoich aktach .
Woweczas:
- ksiggowy podpisuje dowod wyplat (KW) w pozycji wystawit,
- skarbnik w pozycji: sprawdzit,

wojt w pozycji : zatwierdzit.

- kasjer podpisuje dowdd wyptat (KW) w pozycji kwote powyzsza wyplacitem,

- odbiorca gotowki w pozycji: kwote powyzszg otrzymatem.
Zastepczy dowod wyptat gotdéwki powinien by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzony przez
wlasciwego pracownika merytorycznego pod wzgledem merytorycznym. Pracownik
merytoryczny zobowiagzany do wykonywania tych czynnosci zamieszcza na dowodach
kasowych swoj podpis.

8. W przypadku list plac majac na wzgledzie ochrong danych osobowych osoba otrzymujgca

gotowke podpisuje wytacznie dokument KW. KW w zakresie wyptat przygotowywanych przez
komoérke ds. ptac sporzadzane sg przez kasjera w 4 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
przekazywany jest przez kasjera do komorki ds. plac.



§ 12

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodoéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodoéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ dokument wptaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagrdéd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wlasnych zréodlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych wyptat).

2. Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stluzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe (wyptlat) i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym. Pracownicy zobowiazani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis.

4. Sprawdzone dowody wyplat zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy lub
osoba przez nich upowazniona.

§13

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty zamieszczajac swoj podpis.

§14

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

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

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako §wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

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

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

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



Rozdzial VII
Raport kasowy

§ 15

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe generowane przez program ksiegowy QUORUM F-K  modut Kasa.

3. Wyptaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczeg6lnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogdtem
wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéowki z kasy, kasjer moze przyja¢ nie podjete
wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ je do raportu kasowego
lub moze tez wykreskowac pozycje nie podjeta w liscie plac/wyptat .

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

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

§16

1. Raport kasowy nie jest sporzadzany codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostato$ci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, do
ksiggowosci .

3. Raport kasowy podpisuje:

- kasjer w pozycji wystawca;

- skarbnik w pozycji sprawdzit;

- Wojt w pozycji zatwierdzit.

4. Kasjer dokonuje wydruku raportu kasowego w 2 egzemplarzach:

- 1 egz przekazuje do ksiggowosci ;
- 1 egz pozostawia w swoich aktach.

§17

1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu
od daty jej stwierdzenia.
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Rozdzial VIII
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§18

Pobor gotowki realizowany jest poprzez System Wyptat Elektronicznych.

Kazda dyspozycja zlecen wyplaty poprzez system SWE posiada odrebna sygnature

identyfikujaca kazda wyptatg gotdowkowsq .

3.

Pobor gotdwki z banku mozliwy jest poprzez raport dyspozycji zlecen zatwierdzany podpisem

elektronicznym przez Wojta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

§19
Dowéd wplaty ,,KP”
1) Dowdd wptaty ,,KP” — Kasa przyjmie jest drukiem generowanym program ksiggowy
QUORUM F-K modut Kasa.
2) Dowdd wptaty ,, KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach zgodnie z § 11
ust 3.
3) W przypadku pomyiki, nalezy usuna¢ pozycje w module: Kasa.
4) Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:
- date wplaty,
- nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz dodatkowo mozna umiesci¢ adres osoby dokonujacej
wplaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwote wplaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§ 20

Kasa wyplaci
1) Dowod KW — Kasa wyptaci jest drukiem generowanym program ksiggowy QUORUM F-K

modut Kasa.

2) Wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod

3)

4)

zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznos$ci, do ktérych zostat

zastosowany dowod zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby, zgodnie z § 11 ust 5,
617
Osoba wystawiajgca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

date wyptaty,

nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz dodatkowo mozna umiesci¢ adres osoby, na rzecz ktorej
dokonuje si¢ wyplaty,

tytul wyplaty,

kwote wyptaty cyframi i stownie.

Wyptate gotowki z kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wyplaty.



§ 21

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest drukiem generowanym program ksiegowy QUORUM F-K modut Kasa.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepuja wplaty i wyptaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypehnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.

4) Raport kasowy powinien by¢ sporzadzony z datg ostatniego roboczego dnia miesigca, a
znajdujace si¢ w kasie srodki winny zosta¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek bankowy.

5) Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie dla ulatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6) Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, do podpisu
skarbnikowi oraz wdjtowi a nastepnie za potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie
upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

§22

Bankowy dowo6d wplaty
1) Bankowy dowdd wptaty wystawia bank.
2) Kopia dokumentu po zatwierdzeniu przez bank dotaczona zostaje do raportu kasowego.

§23

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
— okres$lenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
— date i godzing przyjecia depozytu,
— date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis

kasjera.

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

jednostki.

§24

Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papieréw wartoSciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen
jednostki.

Rozdzial IX

Czynnosci kontrolne

§ 26

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:



— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku,
zgodnie z obowigzujaca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotoéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe oraz druki
Scistego zarachowania.

3) Osoby zobowigzane do spisu i przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

4) Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét komisji inwentaryzacyjnej, podpisany
przez cztonkow komisji, zatwierdzony przez kierownika jednostki.

5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji kasy otrzymuja:
— oryginal, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— drugg kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
inwentaryzacji oraz zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje Kierownik jednostki .

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§27

1. Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka oraz ich wzoér podpisow stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych oraz ich wzor podpiséw
stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

3. Wykaz dopuszczonych pieczgci w zakresie gospodarki kasowej stanowi zalacznik Nr 3 do
niniejszej instrukcji.



Zalacznik Nr 1 do INSTRUKCJI gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Nedza

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA

ORAZ WZOR ICH PODPISOW

Imi¢ i nazwisko

zakres

wzOr podpisu

Irena Solich

Kasjer

Lucja Nawrocka

Inspektor ( w zastepstwie kasjera)




Zalacznik Nr 2 do INSTRUKCJI gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Nedza

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW

KASOWYCH ORAZ WZOR ICH PODPISOW

Imi¢ i nazwisko

zakres:

wzOr podpisu

Anna Iskala

Woéjt Gminy

Edyta Szajt

Gltowny Specjalista ( podpis w zastgpstwie Wojta)

Katarzyna Paszenda

Skarbnik

Monika Czogalla

Inspektor (podpis w zastepstwie Skarbnika)




zalacznik Nr 3 do INSTRUKCJI gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Nedza

WZORY DOPUSZCZONYCH PIECZECI W ZAKRESIE GOSPODARKI
KASOWEJ



