
Zalqcznik nr 7

INSTRUKCJA KASOWA

Niniejsza instrukcja zgodna jest z tozpotzqdzeniem Ministra Spraw Wewnqtznych i

ndministracji z dnia 7 wrze6nii 2O1O r. w sprawie wymagafi, jakim powinna odpowiadac

o.nron, wartoSci pieniginych pzechowywanych i transportowanych pzez przedsiqbiorc6w i

inne jednostki organizt.yin" iOt. U. f..fi f OO, poz. 1128), zwanym dalej rozpozqdzeniem

MSW|A

l. Obja6nieniedefinicjistosowanychwinstrukcji

Uzyte w niniejszej instrukcji okreSlenia oznaczalq"

1), ,Srodki  Platnicze".
r waluta Polska, walutY obce;

. czeki - z wyjqtkiem czek6w zakre$lonych, skasowanych lub opatzonych indosem

pelnomocn iczym zawierlqcym wzmiankq: ,,warto56 do inkasa", ,,nale2no56 do

inkasa" lub innq o podobnym charakterze;
. weksle - za vtyiqtkiem weksli opatzonych indosem petnomocniczym zawierajqcym

wzmiankq: ,,wirioS6 do inkasa" lub innq o podobnym charakteze;

. inne dokumenty zastqpuiqce w obrocie got6wkq;

2) ,,lndos" - pisemne o$wiadczenie na papieze wado6ciowym (czek, weksel) oznaczEEce

przeniesienie Praw na innq osobg;
3) ,,Pzechowywanie Srodkow platniczych" - magazynowanie Srodkow platniczych

w pomieszczeniach slu2qcycl'r do ich przechowywania, wyposa2ony.ch w odpowiednie

uzqdzeniatechniczne - zwine dalej "pomieszczeniami" - lub w urzqdzeniach sluzqcych

do pzechowywania Srodk6w platniczych - a/vane dalej "urzqdzeniami";

4) ,,Transport 5rodk6w platniczych" - pzewo2enie lub przenoszenie Srodk6w platniczych

poza obrqbem jednostki;
5) ,,Jednostka obliczeniowa zwana dalej ,j.o." - jednostka okreSlajqca dopuszczalny limit

stale lub jednorazowo przechowy*anyit"' bqdz transportowanych Srodk6w platniczych,

kt6ra stanowi 120-krotno56 pzeciqthego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly

kwartal, oglaszaneg o przez Prezesa Gl6wnego Urzqdu Statystycznego w Dzienniku

Uzqdowym Rzeczypospolitej Polskiej,,Monitor Polski";

6) ,,Rozliczenia got6wkowe" - dokonywanie za _posrednictwem kasy, dokumentowanych
"pzezosobqoUslugulqcqkasg,wyptatiprzyjqcgot6wkidokasy;

7) ,,Czet< rozrachunkowy" - dyspozycja wystawcy czeku. udzielona trasatowi do obciq2enia' ' 
jegp racnunku kwotq, na 

'ktorq' 
izek iostal wystawiony i uznania tq kwotq rachunku

posiadacza czeku;
8) ,,Uzbrolony konw6j" - konwojent, straznik, osoby wyposa2one w bro6 palnq;

9) ,,Pracownicy" - wszyscy zatrudnieni w jednostce;

10),,Kasa g|6wna', - kasa znajdujqca siQ w siedzibie jednostki.

l l . Okre6leniewarunk6wpomieszczeniakasowego

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w kt6rym przechowuje si9 Srodki platnicze

otaz dokonuje sie obrotu nimi. Pomieszczenie to powinno 9Ve wydzielone

i zlokalizowane w miejscu gwarantujqcym bezpieczefistwo oraz winno by6 wyposa2one co

najmniejw:
1) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materialu antywlamaniowego;

2) drzwiwejsciowe obite blachq, zabezpieczone dwoma zamkami;

3i okienko do dokonywania operacji finansowych, zamykane i dodatkowo okratowane lub

wykonane z materialu kuloodpornego;
Okratowanie powinno by6 tak zainstalowane, aby uniemozliwialo wej5cie jakiejkolwiek



5)
o )

osoby do wngtrza kasY.
4) dzwi i oknazabezpieczone w sposob uniemozliwiajqcy wejScie osoby nieupowa2nionej

do wngtza pomieszczenia kasowego;
szafg stalowq lub szafq stalowo-betonowq;
kasetg stalowq.

Iil. Zasady przechowyrania kluczy do pomieszczenia kasowego

1. Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakoficzeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.

2. Klucze do szaf w pomieszczeniu kasowym przechowuje kasjer..

3. W przypadku zagubienia kluczy, o kt6rych mowa w ust.1, fakt ten nale2y niezwlocznie
zglosi6 bezpo6redniemu pzelo2onemu.

4. W razie zagubienia kluczy, o ktorych mowa w ust. 1, nale2y zamontowa6 nowe zamki.

lV. Zasady wej6cia do kasY

1. Do pomieszczenia kasowego ma wstgp tylko kasjer. W czasie jego obecno6ci do kasy
mogE wchodzi6:

a) W6jt Gminy;
b) Skarbnik GminY
c) Osoby upowa2nione do kontroli kasy;
d) lnni pracownicy upowaznieni Wzez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy

w zwiqzku z wykonywaniem Pracy.
V. Zapasy Srodk6w platniczych przechowyrvanych w kasie

1. Srodki platnicze powinny byc przechowywane w warunkach zapewniajqcych wla6ciwq,
zgodnq z pzepisami, ochrong przed kradzie2q, utratq lub zniszczeniem.

2. Ustala siq staty zapas gotowki na biezqce wydatki w wysoko6ci 4.000,0021 ( slownie;
cztery tysiqce ztotych, gr. 00/100)

3. Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika Gminy, mo2e ponownie ustal id na
budzetowy ,,pogotowie kasowe" tj. gotowkq na niezbqdne wydatki.

4. Pzy ustalaniu gornej granicy zapasu gotowki w6jt Gminy powinien

niezbgdne minimum potrzeb w zakresie obrotu got6wkowego.

5. Nadwy2kg got6wki, czyli kwotq pzekracz{qcq ustalone pogotowie kasowe, wynikajqcq
z dziennych obrot6w ( z tytulu wptaty podatk6w i oplat lokalnych) znajdujqcq siq w kasie
na koniec dnia ustala sig w wysoko6ci 20.000,0021
Wigkszq nadwy2kq znajdujqcq siq w kasie na koniec dnia, nalezy odprowadzic do
banku w dniu powstania tej nadwyZki.
Vl. Srodki przechowywane w kasie

1. W kasie mogE by6 Pzechowywane:
a) got6wka przeznaczona na dokonywanie bie2qcych wydatk6w tzw. ,,pogotowie

kasowg";
b) gotowka pochodzqcazbie2qcych wplyw6w do kasy;
c) got6wka podjqta z banku na okreSlone cele.

2. Gotowkg podjgtq z rachunku bankowego na pokrycie okre6lonych rodzajow wydatkow
nale2y ptzeznaczY6 na ten cel, na kt6ry zostala podjqta.

Vll. Zasady dokonywania transportu Srodk6w platniczych

1. Transport Srodk6w platniczych z banku do kasy jednostki i z kasy do banku oraz miqdzy
jednostkami organizacyjnymi powinien odbywa6 sig w sposob gwarantujqcy
bezpieczefistwo pzewo2onych Srodk6w platniczych.

2. Kasjer mo2e przenosi6 pieszo gotowkq do wysoko6ci 0,05 jednostki obliczeniowej,
ustalonej na podstawie rozpozqdzenia MSW|A*.
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3. Transportu kwoty powyzej 0,05 jednostki obliczeniowej dokonuje siQ wylqcznie
transportem samochodowym. Transport mo2e by6 wykonywany ptzez osobq

transportujqcq, bez udziaNu konwojenta , przy uZyciu specjalistycznej torby stanowiqcej
zab ezpiecze n i e t ra n s p o rtowa n y ch 5 rod k ow p i e n i q2 n y ch.

4. Pzewoz Srodk6w ptatniczych powinien odbywa6 sig trasq najbezpieczniejszq,
biegnqcq, w miarg mozliwo5ci, terenamizabudowanymi, nale2ycie o6wietlonq i mo2liwie
czqsto patrol owan q Wzez f u nkcf onari u szy Pol i cj i.

Vlll. Obowiqzki kasjera

1. Osobq odpowiedzialnq za Srodki platnicze znajdujqce siq w kasie oraz za prawidlowo6c

operacji kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zobowiqzanie do ponoszenia

od powiedzialnoSci materialnej

2. Kasjer powinien mie6 jednoznacznie okre5lony zakres czynno5ci i odpowiedzialno5ci.

3. Kasjerem moae by6, wytqcznie osoba posiadajqca minimum Srednie wyksztalcenie,
nienagannq opinig, niekarana za przestgpstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub

wykroczenia pzeciwko mieniu oraz posiadajqca pelnq zdolnoS6 do czynno6ci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie nale2y lqczyc z innymi funkcjami o charakteze dyspozycyjnym
i kontiolnym w zakresie obrotu pienig2neg o, w szczegolno5ci nie mo2na lqczyc tej funkcji
z obowiqzkami gl6wnego ksiggowego - skarbnika. Kasjer nie moZe prowadzi6 konta
ksiggowego kasy anitez decydowa6 o wyptatach.

S. Kasjer ponosi odpowiedzialno66 w zakresie znajomo6ci i stosowania obowiqzujqcych
przepisow dotyczqcych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywan ia got6wki oraz jej transportu.

6. Kasjer ponosi pelne odpowiedzialnoS6 za wla6ciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialnoS6 materialnq za powierzone mu mienie.

7. Kasjer posiada wykaz os6b oraz wzory podpisow os6b upowaznionych do dysponowania
got6wkq izatwierdzania kasowych dowodow do wyplaty.

8. Pzejgcie - pzekazanie stanu kasy powinno nastgpowa6 na podstawie protokolu w
obeCno6ci komisji sktadajqcej sig co najmniej z dw6ch os6b, powolanej przez Kierownika
Jednostki lub Gl6wnego Ksiggowego - Skarbnika. W protokole podaje sig wyniki
przeliczenia wszelkich Srodkow platniczych, jakie przekazywane se kasjerowi.

g. Powierzenie mienia kasjerowi nastgpuje protokolarnie na podstawie dokonanej
inwentaryzacji.

*.l)waga: Jednostka obliczeniowa-l2}-krotnosc przeciqtnego wynagrodzenia w
popnednim kwaftale, ogloszona przez prezesa GUS w Dzienniku Uzqdowym
Rzeczpospol itei P ol skiei.

lX. Godziny pracy kasY

Ustala sig godziny pracy kasy od poniedzialku do piqtku w godzinach pracy Uzgdu
Gminy.
W razie potzeby Wojt Gminy moze ustali6 inne godziny wykonywania czynnoSci
kasowych.

X. Dokumenty sporzqdzane w kasie

1. Przychody irozchody got6wki w kolejnych dniach, kasjer wpisuje na bie2qco w
prowadzonych raportach kasowych.

Zapisy w kazdym raporcie kasowym powinny byc dokonywane w u1gciu
chronologicznym, a momencie w ktorym przychod lub rozch6d mial miejsce.

Dowody kasowe wpfat i wyplat mogE byc ujmowane w raporcie kasowym r6wnie2
zbiorczs na podstawie odpowiednich zestawieri wplat i wyplat got6wkowych operacji
gospodarczych.
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4. Raporty kasowe spozqdza sig nie rzadziq ni2 w okresach tygodniowych, nie
v'tykraczalqcych poza dzieri kofrczqcy dany miesiqc.

5. Dokumenty opracowywane w kasie winny by6 wprowadzane do systemu finansowo-
ksiggowego rzetelnie i na biezqco.

6. Stosowane sq nastqpujqce raport kasowe;
- Raport kasowy ujmujqcy wszystkie wptaty i odprowadzenia got6wki z tytulu bie2qce
bud2etu
gminy,

- naport kasowy ujmujqcy wszystkie wptaty i odprowadzenia gotowkiz tytutu podatkow,
- Raport kasowy ujmujqcy wszystkie wplaty i odprowadzenia got6wki z tytulu
zabezpieczefi
gwarancyjnych, kaucji i wadi6w,

- Raport kasowy ujmujqcy wszystkie wplaty i odprowadzenia got6wki z dzialalno6ci
socjalnej
Uzgdu Gminy,

- Raport kasowy dotyczqcy operacji rozliczonych w ramach pogotowia kasowego.

T. Raport kasowy zamyka sig sumowaniem wpNat i wyplat got6wkowych oraz obliczeniem
stanu koficowego gotowki wedlug reguty remanentowej:

stan poczqtkowy gotowki na dzien rozpoczqcia raportu
+ wptaty
- wyptaty
= stan koricowy na dziei zamknigcia raportu.

8. Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzqdzony, kolejny numer i
2rodlo finansowania.

Xl. Charakterystykadowod6wkasowych

1. Wszystkie operacje kasowe powinny by6 udokumentowane 2rodlowymi lub zastqpczymi
dowodami kasowymi.

2. Dowod kasowy powinien zawierac co najmniej:
a) nazwisko i imiq wplacajqcego/pobierajqcego got6wkq lub nazwq firmy;
b) adres;
c) kwotg - cyframi islownie;
d) tytul i datq wplatyiwyPlatY;
e) podpis pzyjmujqcego wptatg/dokonujqcego wyptaty;
f)zatwierdzenie wyplaty z kasy Urzqdu ptzez Skarbnika Gminy lub jego zastgpca;
g) odcisk pieczgci nagl6wkowej jednostki.

3. ZrodNowymi dowodami kasowymi sq m.in.: listy plac, wnioski o wyplatq zaliczek,
rozficzenia zaliczek, rachunki i faktury innych jednostek, dowody wplat na rachunki
bankowe, pokwitowania wptat dokonanych w instytucj ach publicznoprawnych.

4. Zastqpcze dowody kasowe wystawiane sq w wypadku braku innego dowodu
2r6dlowego. Wystqpujq one w postaci:

a) dowod6w wplat KP -,,kasa pzyjmie" oraz dowodu wyplaty KW -,,kasa wyplaci";
b) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza siq uzycie pokwitowania.

5. Zastqpcze dowody kasowe wplat KP -,,Kasa pzyjmie" wystawiane sqWzez Kasjera w
trzech egzemplarzach. Oryginal pzeznaczony jest dla wplacajqcego, kopiq - wraz z
raportem kasowym - Kasjer jednostki pzekazuje do ksiqgowo5ci, a trzeci egzemplarz
pozostaje bloczku KP.

6. Zastgpcze dowody kasowe wyplat KW -,,Kasa wyplaci" wystawiane sqpzez kasjera lub
jego zastgpcg na podstawie wcze6niej pzygotowanego dowodu wyplaty, podpisanego
przez Wojta Gminy, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione. Dowody te
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wystawiane sq w dw6ch'egzemplazach, z ktorych oryginal przeznaczony jest dla
ksiggowoSci, a kopia pozostaje w bloczku l$V.

7. Zrodlowe i zastgpcze dowody kasowe wyptat gotowki powinny byc, przed dokonaniem
wyplat, sprawdzone pod wzglqdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed
wyplatq gotowki
z kasy, Kasjer jest zobowiqzany sprawdzi6, czy odpowiednie dowody kasowe sq
podp'rsane Wzezosoby upowainione do zlecania wyplat. Zrodlowe i zastqpcze dowody
kasowe wyptat got6wki
z kasy jednostkipowinny byc zatwierdzone przez Wojta Gminy, Skarbnika lub osoby
ptzez nich upowa2nione. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego
upowa2nione nie mogq bye przez Kasjera przyjqte do realizacji.

8. Dowody kasowe wplat wystawiane przez Kasjera lub W jego zastgpstwie nie muszq byd
zatvvierdzone przez osoby, o kt6rych mowa w ust. Z.

Xll. Zakaz przerabiania dokument6w kasowych

Niedopuszczalne jest przerabianie dowod6w kasowych.

Xlll. Sposoby poprawiania bl9d6w w dokumentach kasowych

Btqdy w dowodach 2rodlowych zewngtznych powinny by6 korygowane poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajqcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba 2e odrgbne pzepisy stanowiq inaczej.

Blgdy w dowodach wewnqtrznych powinny by6 korygowane powzez skre6lenie blgdnej
tre'Sii lub kwoty, z zachowaniem czytelno5ci skreSlonych wyra2eri lub liczb, wpisanie
tre6ci poprawnej i daty poprawki oraz zlo2enia podpisu osoby dokonujqcej poprawki. Nie
moZna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.
Blqdy popelnione w dowodach kasowych powinny by6 korygowane poprzez anulowanie
ntgdnycn dowod6w i wystawienie nowych prawidlowych dowod6w. Komplet dowodow
anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowej.

XlV. Obowiqzki kasjera przy dokonywaniu czynno5ci kasowych

1. Kasjer powinien posiadac dokumenty potwierdzajqce zasadno66 i rodzaj wyplaty.

2. Przy przeliczaniu got6wki kasjer powinien zwr6ci6 uwagg na fakt, czy banknoty i monety
sq autentyczne oraz, czy stopier'r ich zniszczenia uniemozliwia ich pzyjqcie.

3. pzyjqtq wplatq kasjer powinien przeliczyc w obecnoSci wplacajqcego. Pzed
stwieiOzeniem pzez wplacajqcego zgodno5ci wplaconej sumy z dowodem kasowym
kasjer nie powinien sklada6 gotowki do kasety lub kasy.

4. Badanie autentyczno6ci banknotow pzeprowadza sig:

a) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okre5li6 jako6c papieru (grubo56, gladko6c, brzegi),
jego zabezpieczenia, czytelnoSc i wyrazisto66 techniki druku;

b) sluchem - co pozwalazbada6, d2wiqk;
c) pod lupE - co pozwala okre6li6 drobne szczegoly plastyczne; wskazana jest lupa o

pzynaj m niej 3-krotnym powigkszeniu ;
d) opuszkami palc6w - poprzez delikatne przesuwanie po badanej strukturze papieru i

szaty graficznej (pozwala to okreSli6 i wyczuc wypuklo6ci);
e) koncem paznokci- po strukturze mniejwyczuwalnej szaty graficznej;
f) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.
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XV. Dokumenty stosowane przy wplatach, opisy dokument6w izasady ich

przechowywania

Wptaty gotowki pzyjmuje si? na podstawie:

a) druku Scislego zarachowania KP - "Kasa przyjmie",
b) druku Scislego zarachowania-,,Kwitariusze przychodowe"
c) pokwitowari okre5lonych w przepisach odrqbnych;
d) faktur.
W razie awarii systemu komputerowego stosuje siq kwitariusze przychodowe. Na
okladce kazdego bloczka kwitariuszy pzychodowych nalezy odnotowa6:

Bloczki kwitariuszy pzychodowych kasa przyjmie wydawane sq osobom upowa2nionym
wylqcznie za potwierdzeniem w ewidencji drukow Scislego zarachowania, kt6ra powinna
umozliwi6 kontrolg pzychodu, rozchodu oraz stan bloczkow.

Potwierdzenie zlohenia zabezpieczenia w gotowce kasjer wystawia w tzech
egzemplarzach, z kt6rych oryginal pzeznaczony jest dla wplacajEcego, pierwsza kopia
dla komorki wla5ciwej do spraw rozliczefr zabezpieczei, a druga kopia pozostaje w
aktach kasy w celu rozliczenia sig z niq.
Kasjer prowadzi Rejestr zabezpieczef nalezytego wykonania robot.
Wszystkie zabezpieczenia nale2ytego wykonania wniesione w innej formie ni2 gotowka,
sq ewidencjonowanie w rejestze, a nastgpnie pzechowywane w kasie pancernej.
Wykonawca, kt6ry sklada zabezpieczenie nale2ytego wykonania robot, a nastqpnie
odbiera stosowny dokument w kasie Uzgdu Gminy, sklada w rejestze wlasnorqczny
podpis.
W Rejestrze zabezpieczenia nalezytego wykonani rob6t prowadzona jest
-ewidencja innych zabezpieczefi niz gotowka dla wykonawc6w dostaw i uslug
- ewidencja zabezpieczenia nalezytego wykonania przez Beneficjenta (Gminq Starcza)
pzedsigwziq6 na kt6re pozyskane sq dotacje celowe .

XVl. Obowiqzki kasjera przy dokonywaniu wyplat

Pzed dokonaniem wypNaty kasjer powinien skontrolowae, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzglqdem merytorycznym, formalnym i rachunkovvym oraz
zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia
n ieprawidlowo5ci, wyptata n ie m o2e by 6, zr ealizowa na.
Wyplata na podstawie listy plac mo2e by6 dokonana r6wnie2 przez innq, ni2 kasjer,
osoUq upowa2nionq pzez Wojta Gminy, jednak2e nie powinna to by6 osoba, ktora
spozqdza danq listq plac. Osoba ta powinna zwrocil do kasy listq wyplal oraz
nierozchodowanE gotowkg w ciqgu dw6ch dni roboczych po dniu wyplaty. W tym
pzypadku gotowka znajdujqca sig w kasie po wyplacie z listy plac, w okresie
niepzekraczlqcym 5 dni, traktowana jest jako depozyt.
W pzypadku dokonania niepelnego rozchodu gotowki z kasy, Kasjer jest obowiqzany
przyjqe na stan niepodjqte wyplaty z listy, na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisa6 go do raportu kasowego.
Gotowkg wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca got6wki kwituje jej odbi6r w spos6b trwaty - atramentem lub dlugopisem,
swoim podpisem na danym dowodzie kasowym, ponadto zamieszcza datg otrzymania
gotowki oraz wpisuje slownie otrzymanq kwotg.
Obowiqzek wpisywania slownie otzymanej kwoty nie dotyczy pzypadkow, w kt6rych
dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat, z umieszczonE iu2 pzez
wystawcg og6lnq sumq do wyplaty w zlotych (np. listy wyptat).

Je2eli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiqcej niZ jednq osobq, ka2dy
odbiorca kwituje kwotg otzymanej pzez siebie got6wki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiqzany jest za2qdal okazania
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dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajqcego to2samo56 oraz wpisac
numer dowodu tozsamo6ci, datg wydania, imig i nazwisko osoby pobierajqcej got6wkq
na rozchodovvym dowodzie kasowym.

g. Pzy wyptacie gotowki osobie niemogqcej siq podpisa6, na jej pro5bg lub na proSbq
kasjera pokwitowanie odbioru mo2e podpisa6 inna osoba (z wylqtkiem pracownika
zlecajqcego wyplatg), stwierdzajqc (jako Swiadek) swoim podpisem fakt wyplaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa6 r6wnie2
dane z dokumentu tozsamo6ci osoby podpisujqcej dokument jako Swiadek - imiq i
nazwisko, numer i datg wystawienia dowodu to2samo5ci oraz okre6lenie organu
wystawiajqcego dokument.

10.Je2eli wyplata nastgpuje na podstawie upowaZnienia wystawionego przez osobg
wymienionq w rozchodowym dowodzie kasowym, w dbwodzie tym nale2y zaznaczyc,2e
wyptaty dokonano osobie upowa2nionej. Upowa2nienie nale2y dolqczyc do dowodu
kasowego. Upowa2nienie do odbioru gotowki powinno zawiera6 potwierdzenie
tozsamo$ci osoby upowaznionej w postaci wlasnorqcznego podpisu osoby
wystawiajqcej upowa2nienie. Potwierdzenie to moZe by6 dokonane pzez notariusza,
wla$ciwy uzqd organu administracji par'rstwowej lub samozqdowej, zaklad pracy
zatrudniajqcy osobg, kt6ra wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy spolecznej
slu2by zdrowia - w sytuacji przebywania pracownika na leczeniu'

ll.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by6, oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorq wyplata zostala wpisana do
raportu kasowego.

XVll. Zasady stosowania czeku got6wkowego
1. Czek got6wkowy jest dokumentem, w kt6rym wystawca zawiera polecenie dla banku

wyplacenia kwoty, na ktorq opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

2. Na czeku nie wolno dokonywa6 2adnych poprawek. W razie popelnienia pomytki w jego
wypelnieniu, blankiet czeku nale2y anulowa6 pzez adnotacjq ,,anulowany" oraz
wskazanie daty i podpisu osoby anulujqcej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

3. Czek jest wa2ny 10 dni od daty jego wystawienia.
4. Zabrania sig podpisywania czek6w in blanco.

Xvlll. Spos6b opisywania dowod6w wyplat

Zalqczone do raportu kasowego dowody wyplat powinny zawierac takie informacje jak:
-datg wystawienia dokumentu
-datg wyplaty got6wki,
- treSc i wskazanie jakiego dokumentu 2rodlowego dotyczy.
- podpis osoby sporzqdzajqcej
- podpisy os6b zatwierdzajqcych dokument do wyplaty got6wki.

XlX. Procedura uzgadniania stanu kasy

Uzgadnianie stanu kasy nastqpuje ka2dego dnia, w ktorym dokonane byly obroty
kasowe i polega na por6wnaniu faktycznego stanu got6wki w kasie ze stanem szuflad i
sumq sald wszystkich ksiqg kasowych.
R62nica migdzy stanem faktycznym gotowki w kasie, a stanem rachunkowym
ustalonym na podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzkg lub niedobor kasowy. O
zaistnialych r6znicach nale2y bezzwlocznie poinformowa6 Skarbnika Gminy lub jego
zastgpcA.
Na nadwy2kg wystawia sig KP -,,Kasa przyjmie"

1 .

2.

?



4. W razie powstania niedoboru kasowego spozqdza siq protokol ujawnienia niedoboru.
Niedobor kasowy obciq2a Kasjera.

5. Je2eli niedobor powstal na skutek popelnienia pzestqpstwa, Wojt Gminy zobowiqzany
jest niezwlocznie powiadomi6 organ powolany do Scigania pzestgpstwa i pzesla6 temu
organowi protok6l ujawnienia niedoboru.

XX. Postgpowanie z drukami nieprawidlowo wypelnionymi

Nieprawidlowo wypelnione druki podlegajq uniewaznieniu popzez umieszczenie napisu
,,uniewa2niony/anulowany" na wszystkich egzemplarzach druku Scislego zarachowania.

XXl. Spos6b postgpowania w przypadku zagubienia lub kradzie2y czekow

got6wkowYch

W pzypadku zagubienia lub kradzie2y ksiq2eczki czek6w got6wkowych nale2y
niezwlocznie zawiadomi6 oddzial banku prowadzqcy rachunek jednostki. Blankiety czek6w
got6wkowych pzechowuje Kasjer jednostki w szafie ogniotrwalej, pod zamknigciem. Kasjer
jed n ostki po nosi pelnE od powiedzial n oSc za ich n a le2yte zabezpieczenie.

XXll. Obowiqzek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie
1. . Podstawowym nazgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest

inwentaryzacja w kasie.
2. lnwentaryzacjg warto6ci pieniqZnych w kasie nale2y pzeprowadzic bezwzglqdnie w

nastgpujqcych sytuacjach:
a) przy powierzaniu warto6ci pienigznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.

i nwenta ryz aqa zdaw czo-od b io rcza ;
w dniu koficzqcym rok obrotowY;
w dniu, w ktorym stwierdzono kradzie2, wtamanie, uszkodzenie dzwi kasy itp.;

w sytuacjach losowych, np. w przypadku po2aru.

lnwentaryzacjq, o ktorych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powolana pzez W6jta
Gminy i na wniosek Skarbnika Gminy.

XXl. Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie

Niezapowiedzianq inwentaryzacjg kasy mozna przeprowadzit w kazdym czasie jako

tzw. inwent aryzaqq kontrolnq.

Kontrolq przeprowadza Skarbnik Gminy lub upowazniony przez niego pracownik
jednostki.

Z pzeprowadzonej kontroli, sporzqdza siq protokol w dw6ch egzemplazach, z czego
jeden egzemplarz pozostaje w kasie, natomiast drugi przekazuje sig Skarbnikowi
jednostki.
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