Zatacznik nr 7
INSTRUKCJA KASOWA

Niniejsza instrukcja zgodna jest z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 ), zwanym dalej rozporzadzeniem
MSWiA

. Objasnienie definicji stosowanych w instrukcji
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ,Srodki ptatnicze”:

« waluta polska, waluty obce;

e czeki - z wyjatkiem czekow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
petnomocniczym zawierajacym wzmianke: ,warto$¢ do inkasa’, ,naleznos¢ do
inkasa” lub inng o podobnymAcharakterze;

« weksle — za wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym zawierajacym
wzmianke: ,warto§¢é do inkasa” lub inng o podobnym charakterze;

« inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

2) ,Indos” — pisemne o$wiadczenie na papierze wartosciowym (czek, weksel) oznaczajace
przeniesienie praw na inng osobe;

3) ,Przechowywanie $rodkow platniczych” — magazynowanie srodkéw piatniczych
w pomieszczeniach stuzacych do ich przechowywania, wyposazonych w odpowiednie
urzadzenia techniczne - zwane dalej "pomieszczeniami” - lub w urzadzeniach stuzacych
do przechowywania srodkéw ptatniczych - zwane dalej “urzadzeniami”;

4) ,Transport $rodkéw ptatniczych” — przewozenie lub przenoszenie Srodkow ptatniczych
poza obrebem jednostki;

5) ,Jednostka obliczeniowa zwana dalej ,j.0.” — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych badz transportowanych $rodkéw ptatniczych,
ktora stanowi 120-krotnoéé przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Giownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”;

6) ,Rozliczenia gotéwkowe” — dokonywanie za posrednictwem kasy, dokumentowanych
przez osobe obsiugujgca kase, wyptat i przyje¢ gotowki do kasy;

7) ,Czek rozrachunkowy” — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obcigzenia
jego rachunku kwotg, na ktorg czek zostat wystawiony i uznania ta kwotg rachunku
posiadacza czeku;

8) ,Uzbrojony konwoj” — konwojent, straznik, osoby wyposazone w bron palna;

9) ,Pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;

10),Kasa gtéwna” — kasa znajdujaca si¢ w siedzibie jednostki.
il Okreslenie warunkéw pomieszczenia kasowego

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowuje sie $rodki ptatnicze
oraz dokonuje sie obrotu nimi Pomieszczenie to powinno by¢ wydzielone
i zlokalizowane w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo oraz winno by¢ wyposazone co
najmniej w:
1) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materiatu antywtamaniowego;
2) drzwi wejéciowe obite blacha, zabezpieczone dwoma zamkami;
3) okienko do dokonywania operacii finansowych, zamykane i dodatkowo okratowane lub
wykonane z materiatu kuloodpornego;
Okratowanie powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejcie jakiejkolwiek



osoby do wnetrza kasy.

drzwi i okna zabezpieczone w spos6b uniemozliwiajacy wejécie osoby nieupowaznionej
do wnetrza pomieszczenia kasowego;

szafe stalowg lub szafe stalowo-betonowa;

kasete stalowa.

Zasady przechowywania kluczy do pomieszczenia kasowego
Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakoniczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.
Klucze do szaf w pomieszczeniu kasowym przechowuje kasjer..

W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust.1, fakt ten nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu. '

W razie zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zamontowac nowe zamki.

IV. Zasady wejscia do kasy

Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy
mogag wchodzi¢:

Wéjt Gminy;,

Skarbnik Gminy

Osoby upowaznione do kontroli kasy;

Inni  pracownicy upowaznieni przez Wojta Gminy lub  Skarbnika Gminy
w zwigzku z wykonywaniem pracy.

V. Zapasy $rodkow platniczych przechowywanych w kasie

Srodki ptatnicze powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych wiasciwag,
zgodng z przepisami, ochrone przed kradziezg, utratg lub zniszczeniem.

Ustala sie staly zapas gotéwki na biezace wydatki w wysokosci 4.000,00zf ( stownie;

~ cztery tysigce ztotych, gr. 00/100)

Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika Gminy, moze ponownie ustali¢ na nowy rok
budzetowy ,pogotowie kasowe” tj. gotéwke na niezbgdne wydatki.

Przy ustalaniu goérnej granicy zapasu gotéwki Wojt Gminy powinien uwzglednié
niezbedne minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.

Nadwyzke gotowki, czyli kwote przekraczajacy ustalone pogotowie kasowe, wynikajaca
z dziennych obrotéw ( z tytutu wptaty podatkéw i optat lokalnych) znajdujaca sie w kasie
na koniec dnia ustala sie w wysokosci 20.000,00zt

Wieksza nadwyzke znajdujgca sie w kasie na koniec dnia, nalezy odprowadzi¢ do
banku w dniu powstania tej nadwyzki.

VI. Srodki przechowywane w kasie

. W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotéwka przeznaczona na dokonywanie biezacych wydatkow tzw. ~pogotowie
kasowe”;

b) gotdéwka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy;

c) gotéwka podjeta z banku na okreslone cele.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow

nalezy przeznaczy¢ na ten cel, na ktéry zostata podjeta.

VIl. Zasady dokonywania transportu srodkéw ptatniczych

. Transport $rodkéw ptatniczych z banku do kasy jednostki i z kasy do banku oraz miedzy

jednostkami organizacyjnymi powinien odbywa¢ sie w sposéb gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych srodkéw pfatniczych.

Kasjer moze przenosi¢ pieszo gotéwke do wysokosci 0,05 jednostki obliczeniowej,
ustalonej na podstawie rozporzadzenia MSWIA*.



3. Transportu kwoty powyzej 0,05 jednostki obliczeniowej dokonuje sie wylgcznie

-_—

transportem samochodowym. Transport moze byé wykonywany przez osobe
transportujaca, bez udziatu konwojenta, przy uzyciu specjalistycznej torby stanowiagcej
zabezpieczenie transportowanych $rodkéw pienigznych.

Przew6z $rodkéw ptatniczych powinien odbywaé sie trasg najbezpieczniejsza,
biegnaca, w miare mozliwosci, terenami zabudowanymi, nalezycie o$wietlong i mozliwie
czesto patrolowang przez funkcjonariuszy Policji.

VII. Obowiazki kasjera

Osobg odpowiedzialng za $rodki ptatnicze znajdujgce sig w kasie oraz za prawidiowo$¢
operacji kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialne;j. '
Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci.
Kasjerem moze by¢ wylgcznie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,
nienaganng opinig, niekarana za przestgpstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szczegélnosci nie mozna taczy¢ tej funkgji
z obowigzkami gtéwnego ksiegowego — skarbnika. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta
ksiegowego kasy ani tez decydowac o wyptatach.
Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia |
przechowywania gotéwki oraz jej transportu.
Kasjer ponosi peing odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie.
Kasjer posiada wykaz oséb oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dysponowania
gotdwka i zatwierdzania kasowych dowodéw do wyptaty.
Przejecie — przekazanie stanu kasy powinno nastgepowaé na podstawie protokolu w
obecnosci komisji sktadajgcej sie co najmniej z dwoch oséb, powotanej przez Kierownika
Jednostki lub Giéwnego Ksiegowego .— Skarbnika. W protokole podaje sig wyniki
przeliczenia wszelkich srodkow pfatniczych, jakie przekazywane sa kasjerowi.
Powierzenie mienia kasjerowi nastepuje protokolarnie na podstawie dokonanej
inwentaryzaciji.
* Uwaga: Jednostka obliczeniowa-120-krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia w
poprzednim kwartale, ogloszona przez prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej.

IX. Godziny pracy kasy

Ustala sie godziny pracy kasy od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu
Gminy. ’

. ‘W razie potrzeby Wéjt Gminy moze ustali¢ inne godziny wykonywania czynnosci
kasowych.

X. Dokumenty sporzadzane w kasie

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach, kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonych raportach kasowych.

Zapisy w kazdym raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym, a momencie w ktérym przychéd lub rozchod miat miejsce.

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



Raporty kasowe sporzadza sie nie rzadziej niz w okresach tygodniowych, nie
wykraczajacych poza dzief konczacy dany miesigc.
Dokumenty opracowywane w kasie winny by¢ wprowadzane do systemu finansowo-
ksiegowego rzetelnie i na biezaco.
. Stosowane sa nastepujace raport kasowe;
- Raport kasowy ujmujacy wszystkie wptaty i odprowadzenia gotowki z tytutu biezace
budzetu -
gminy,
- Raport kasowy ujmujacy wszystkie wptaty i odprowadzenia gotowki z tytutu podatkéw,
- Raport kasowy ujmujgcy wszystkie wplaty i odprowadzenia gotowki z tytutu
zabezpieczen
gwarancyjnych, kaucji i wadiow,
- Raport kasowy ujmujgcy wszystkie wptaty i odprowadzenia gotowki z dziatalnosci
socjainej
Urzedu Gminy,
- Raport kasowy dotyczacy operaciji rozliczonych w ramach pogotowia kasowego.

Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem
stanu koAcowego gotéwki wedtug reguty remanentowej:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

— wyptaty

= stan konicowy na dzien zamknigcia raportu.

Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer [
zrodto finansowania.

XI. Charakterystyka dowodow kasowych

. Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane zrédtowymi lub zastepczymi
dowodami kasowymi.

Dowdd kasowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwisko i imie wptacajgcego/pobierajgcego gotéwke lub nazwe firmy;

b) adres;

c) kwote - cyframi i stownie;

d) tytut i date wptaty/wyptaty;

e) podpis przyjmujacego wpftate/dokonujacego wyptaty;

f)zatwierdzenie wyptaty z kasy Urzedu przez Skarbnika Gminy lub jego zastgpce;

g) odcisk pieczeci nagtdwkowej jednostki.

. Zrodlowymi dowodami kasowymi sa m.in.: listy pfac, wnioski o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, rachunki i faktury innych jednostek, dowody wptat na rachunki
bankowe, pokwitowania wpfat dokonanych w instytucjach publicznoprawnych.

. Zastepcze dowody kasowe wystawiane sg w wypadku braku innego dowodu
2rédiowego. Wystepujg one w postaci:

a) dowoddw wptat KP — kasa przyjmie” oraz dowodu wyptaty KW — kasa wyptaci’;

b) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig uzycie pokwitowania.

. Zastepcze dowody kasowe wptat KP — ,Kasa przyjmie” wystawiane sg przez Kasjera w
trzech egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego, kopie — wraz z
raportem kasowym — Kasjer jednostki przekazuje do ksiggowosci, a trzeci egzemplarz
pozostaje bloczku KP.

. Zastepcze dowody kasowe wyptat KW -,Kasa wyptaci” wystawiane sg przez kasjera jub

jego zastepce na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyptaty, podpisanego
przez Woéjta Gminy, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione. Dowody te



wystawiane sg w dwoch ‘egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dia
ksiegowosci, a kopia pozostaje w bloczku KW.

7. Zrodiowe i zastepcze dowody kasowe wyptat gotowki powinny by¢, przed dokonaniem
wyptat, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed
wyptata gotéwki
z kasy, Kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe s3
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Zrodiowe i zastepcze dowody
kasowe wyptat gotowki
z kasy jednostki powinny by¢ zatwierdzone przez Wéjta Gminy, Skarbnika lub osoby
przez nich upowaznione. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez Kasjera przyjete do realizacii.

8. Dowody kasowe wptat wystawiane przez Kasjera lub w jego zastepstwie nie muszg by¢
zatwierdzone przez osoby, o ktérych mowa w ust. 7.

Xll. Zakaz przerabiania dokumentéw kasowych

Niedopuszczalne jest przerabianie dowodéw kasowych.

Xill. Sposoby poprawiania bledéw w dokumentach kasowych

1. Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych powinny byé korygowane poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;j.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych powinny by¢ korygowane poprzez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

3. Btedy popetnione w dowodach kasowych powinny by¢ korygowane poprzez anulowanie
btednych dowoddw i wystawienie nowych prawidtowych dowoddw. Komplet dowoddéw
anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowe;.

XIV. Obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynnosci kasowych

1. Kasjer powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajace zasadnos$¢ i rodzaj wyptaty.

2. Przy przeliczaniu gotéwki kasjer powinien zwrécié uwage na fakt, czy banknoty i monety
s autentyczne oraz, czy stopien ich zniszczenia uniemoziiwia ich przyjecie.

3. Przyjeta wptate kasjer powinien przeliczyé w obecnosci wptacajgcego. Przed
stwierdzeniem przez wptacajacego zgodnosci wptaconej sumy z dowodem kasowym
kasjer nie powinien sktada¢ gotéwki do kasety lub kasy.

4. Badanie autentycznoéci banknotow przeprowadza sie:

a) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okresli¢ jako$¢ papieru (grubosé, gtadkosé, brzegi),
jego zabezpieczenia, czytelnos¢ i wyrazisto$¢ techniki druku;

b) stuchem — co pozwala zbada¢ dzwiek;

c) pod lupg — co pozwala okresli¢ drobne szczegoty plastyczne; wskazana jest lupa o
przynajmniej 3-krotnym powiekszeniu;

d) opuszkami palcéw — poprzez delikatne przesuwanie po badanej strukturze papieru i
szaty graficznej (pozwala to okresli¢ i wyczué wypuktosci);

e) koricem paznokci — po strukturze mniej wyczuwainej szaty graficznej;

f) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.



XV. Dokumenty stosowane przy wptatach, opisy dokumentoéw i zasady ich
przechowywania

. Wptaty gotowki przyjmuje sie na podstawie:

a) druku scistego zarachowania KP — “Kasa przyjmie”,

b) druku écistego zarachowania- ,Kwitariusze przychodowe”
c) pokwitowan okreslonych w przepisach odrebnych;

d) faktur.

. W razie awarii systemu komputerowego stosuje sie kwitariusze przychodowe. Na

oktadce kazdego bloczka kwitariuszy przychodowych nalezy odnotowac:

. Bloczki kwitariuszy przychodowych kasa przyjmie wydawane sg osobom upowaznionym
wylacznie za potwierdzeniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna

umozliwié kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow.

Potwierdzenie zfozenia zabezpieczenia w gotéowce kasjer wystawia w trzech
egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego, pierwsza kopia
dla komérki wiasciwej do spraw rozliczen zabezpieczen, a druga kopia pozostaje w
aktach kasy w celu rozliczenia si¢ z nig.

. Kasjer prowadzi Rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania robot.

Wszystkie zabezpieczenia nalezytego wykonania wniesione w innej formie niz gotowka,
sg ewidencjonowanie w rejestrze, a nastepnie przechowywane w kasie pancernej.
Wykonawca, ktéry skiada zabezpieczenie nalezytego wykonania robét, a nastgpnie
odbiera stosowny dokument w kasie Urzedu Gminy, skiada w rejestrze witasnoreczny
podpis.

. W Rejestrze zabezpieczenia nalezytego wykonani robét prowadzona jest

-ewidencja innych zabezpieczen niz gotéwka dla wykonawcow dostaw i ustug

- ewidencja zabezpieczenia nalezytego wykonania przez Beneficienta (Gming Starcza)
przedsiewzie¢ na ktére pozyskane sg dotacje celowe .

XVI. Obowiazki kasjera przy dokonywaniu wyptat

Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgiedem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia
nieprawidtowosci, wyptata nie moze byc¢ zrealizowana.

. Wyptata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inng, niz kasjer,
osobe upowazniong przez Wéjta Gminy, jednakze nie powinna to by¢ osoba, ktora
sporzadza dang liste ptac. Osoba ta powinna zwrocié do kasy liste wyptat oraz
nierozchodowang gotéwke w ciagu dwéch dni roboczych po dniu wyptaty. W tym
przypadku gotéwka znajdujgca sie w kasie po wypfacie z listy ptac, w okresie
nieprzekraczajacym 5 dni, traktowana jest jako depozyt.

. W przypadku dokonania niepetnego rozchodu gotowki z kasy, Kasjer jest obowigzany
przyja¢ na stan niepodjete wyptaty z listy, na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér w sposéb trwaty - atramentem lub diugopisem,
swoim podpisem na danym dowodzie kasowym, ponadto zamieszcza date otrzymania
gotéwki oraz wpisuje stownie otrzymang kwote.

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadkow, w ktérych
dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyptat, z umieszczong juz przez
wystawce 0golng sumg do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
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dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é oraz wpisac
numer dowodu tozsamosci, date wydania, imie i nazwisko osoby pobierajacej gotowke
na rozchodowym dowodzie kasowym.

Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej sie podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera pokwitowanie odbioru moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyptate), stwierdzajac (jako $wiadek) swoim podpisem fakt wypfaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodewym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ réowniez
dane z dokumentu tozsamos$ci osoby podpisujgcej dokument jako $wiadek — imig i
nazwisko, numer i date wystawienia dowodu tozsamos$ci oraz okreslenie organu
wystawiajgcego dokument.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamos$ci osoby upowaznionej w postaci wiasnorecznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza,
wiasciwy urzad organu administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktad pracy
zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy spotecznej
stuzby zdrowia - w sytuacji przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyptata zostata wpisana do
raportu kasowego.

XVIl. Zasady stosowania czeku gotéwkowego

Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktdra opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

Na czeku nie wolno dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie popetnienia pomyiki w jego
wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ przez adnotacje ,anulowany” oraz
wskazanie daty i podpisu osoby anulujgcej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.
Zabrania sie podpisywania czekow in blanco.

XVIIl. Sposob opisywania dowodow wyptat

Zataczone do raportu kasowego dowody wyptat powinny zawiera¢ takie informacje jak:
-date wystawienia dokumentu
-date wyptaty gotéwki,
- tresé | wskazanie jakiego dokumentu zrédiowego dotyczy.
- podpis osoby sporzadzajace;j
- podpisy os6b zatwierdzajacych dokument do wyptaty gotowki.

XIX. Procedura uzgadniania stanu kasy

Uzgadnianie stanu kasy nastepuje kazdego dnia, w ktérym dokonane byty obroty
kasowe i polega na poréwnaniu faktycznego stanu gotéwki w kasie ze stanem szuflad i
sumg sald wszystkich ksigg kasowych.

Roznica miedzy stanem faktycznym gotéwki w kasie, a stanem rachunkowym
ustalonym na podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobér kasowy. O
zaistniatych réznicach nalezy bezzwlocznie poinformowaé Skarbnika Gminy lub jego
zastepce.

Na nadwyzke wystawia sie KP — ,Kasa przyjmie”
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W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza sie protokét ujawnienia niedoboru.
Niedobér kasowy obcigza Kasjera.

Jezeli niedobor powstat na skutek popetnienia przestepstwa, Wojt Gminy zobowigzany

jest niezwtocznie powiadomié organ powotany do $cigania przestgpstwa i przestac temu

organowi protokét ujawnienia niedoboru.
XX. Postepowanie z drukami nieprawidiowo wypetnionymi

Nieprawidiowo wypetnione druki podlegajg uniewaznieniu poprzez umieszczenie napisu
uniewazniony/anulowany“ na wszystkich egzemplarzach druku $cistego zarachowania.

XXI. Sposéb postepowania w przypadku zagubienia lub kradziezy czekow

gotéowkowych

W przypadku zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotowkowych nalezy
niezwiocznie zawiadomié oddziat banku prowadzacy rachunek jednostki. Blankiety czekow
gotowkowych przechowuje Kasjer jednostki w szafie ogniotrwatej, pod zamknigciem. Kasjer
jednostki ponosi petng odpowiedzialnoé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

XXll. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

- Podstawowym  narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest

inwentaryzacja w kasie.

Inwentaryzacje wartoéci pienieznych w kasie nalezy przeprowadzi¢ bezwzgigdnie w
nastepujacych sytuacjach:

przy powierzaniu wartosci pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;

w dniu konczacym rok obrotowy;

w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wiamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

Inwentaryzacje, o ktérych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powotana przez Wéjta
Gminy i na wniosek Skarbnika Gminy.

XXI. Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie

Niezapowiedziang inwentaryzacje kasy mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie jako
tzw. inwentaryzacje kontrolna. ,
Kontrole przeprowadza Skarbnik Gminy lub upowazniony przez niego pracownik
jednostki.

Z przeprowadzonej kontroli, sporzadza sie protokét w dwoch egzemplarzach, z czego
jeden egzemplarz pozostaje w kasie, natomiast drugi przekazuje sie¢ Skarbnikowi
jednostki.




