BURMISTRZ
Bystrzycy Kiodzkic)

Zarzadzenie Nr 0151/16/2007
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 16 stycznia 2007r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg

Na podstawie § 78 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzycy
Klodzkiej , art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694 z pozn. zm.) oraz art.44 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2003
r..o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn.zm),

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngetrznego Instrukeje w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania sie z w.w instrukcjq 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/344/2004 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej 7 dnia
30 wrzesnia 2004 r, w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1.do

Zarzadzenia Nr 0151/16/2007
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej

z dnia 16 stycznia 2007 r.

W sprawic przepiséw wewngtrznych
regulujacyeh gospodarke finansows

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkie|

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ L.

Instrukeje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z poézn, zm.},

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r.,
Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosct
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznoséci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761 z pdzn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoscl
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221},

5. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardéw kontroli
finansowe] w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz, Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

Rozdzial I1
Objasnienia

§2.

[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

~ jednostee - oznacza to urzad gminy

— kicrowniku jednostki — oznacza to burmistrza ,

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy

— warto$ciach pienieZnych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle 1 inne
dokumenty zastgpujace w obrocic gotéwke oraz zloto, srebro 1 wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne 1 perly, a takze platyng i pozostale metale z grupy platynowcow,

ud




- jednostce obliczeniowej (j.0)-oznacza to jednostkg pieniging stanowigca rownowartosc
120-krotnoéei przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
,Momtor Polski”, stosownic do postanowien § 1 pkt 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1| Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsicbiorcow i inne jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia
limitu przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienicznych. Warto$¢ metali 1 kamieni
szlachetnych oraz perel, przyjmowana jest zgodnie z ewidencja ksiegows,.

Rozdzial 111
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko miemu
oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. SzczegOlowe postanowienia w tej kwestii zawiera
Snstrukeja wosprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”.

3. Kasgjer musi na dowdd przyjgeia odpowiedzialnosci materialne] ziozyé  deklaracje
o odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepiséw w zakresic dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki,

4. Kasjer powinien posiadaé¢ obowigzujagca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j
oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowama gotowks 1 zatwierdzania dowodow kasowych,
jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warto§ci pienieznych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byé
odpowicdnio wydzielone 1 zabezpieczone. Wszystkic okna pomieszezenia kasy winny byé
okratowane. Drzwi wejSciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami bocznymi
[ub wzmocnione blachy 1 zaopatrzone w ¢o najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane 1 zamykane okienko,
przez ktdre kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie
jakiejkolwiek asoby do wngtrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢
ono wyposazone w szafg stalowa do przechowywania wartosct pienigznych.

§ 5.




1. Wartogel pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych naleZyta ochrong
przed zniszczeniem, utraty lub zagamiegciem.

2. W Urzedzie Miasta i Gminy wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w szafie stalowej,
przymocowanej trwale do podloza lub sciany.

§6.

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajace) réwnowartosci 0,1 j.o. moze by¢
wykonywany pieszo przez kasjera.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajace) rownowarto$é 0,1 j.o. podiega
ochronie przez dodatkowego pracownika .

3.W przypadku gdy przenoszone wartoscl pienigzne przekraczaja 0,3 j.o., osoba transportujaca jest
chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nie uzbrojony.

4. Transport wartodci pienigznych w kwocie powyze] 1 j.o. powinien odbywad si¢ transportem
samochodowym. Pracownikowi przewozacemu wartoSci pieni¢zne nalezy przydzielié co najmniej
jednego uzbrojonego pracownika ochrony.

5.W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie transportowane
inne adunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nic uczestniczce
w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze byv¢ :

niczbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

gotdéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkow,
— gotdwka pochodzaca z biezacych wplywdow do kasy jednostki,

gatowka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.

!

2. Wysoko$¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki.
w zaleznosci od warunkdw zabezpicczenia gotowki 1 mozliwosc: jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednié:
1) minimum potrzeb w zakresic obrotu gotowkowegao,
2) niczbedny zapas gotéwki w kasie, ktory w miarg wykorzystania moze by¢ uzupeiniany deo ustalonej

wysokosci (weryfikowane] w razic potrzeby przez kierownika jednostki) ze $rodkéw podjetych

z rachunku bankowego.

3. Kasjer odprowadza wplywy na wlasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia lub w dniu
nastgpnyr.

§ 8.

1. Podjcta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreélony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé tej
gotowki (nie podjgte naleznoscel oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek fub nienaleznie pobranych
kwot) urzad moze réwnicz przeznaczyé na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkow
bankowych.
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2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie urzgdu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki te) nie

wlicza sie do ustalonego dla urzgdu niezbgdnego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotdwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak réwnicz w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki 1 nie jest wliczana

do ustalongj dla urzgdu wielko$ei tego zapasu.

Rozdzial V1
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacij¢ kasy stanowig;
1) dokumently opcracyjne kasy:

raport kasowy ,,RK”,
potwicrdzenie wplaty ., KP?,
potwierdzenie wyplaty ., KW,
czek gotowkowy,

bankowy dowdd wplaty ,,BDW?”

2) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunla,

dowody sprzedazy,

wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

listy plac,

listy wyplat zasitkOw, premii, nagrod, diet,

rachunki za prace wykonane na podstawic umow zlecen lub umédw o dzielo,
o$wiaduzenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukeja w sprawic gospodarki kasowe;,

oswiadezenie o odpowiedzialnosci materialngy,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majgtkowymi
-z wzorami podpisow,

protokoly przyjecia — przekazania kasy,

protokoly kontroli kasy,

protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytow,

rejestr papierow wartosciowych,

zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac,
inne rejestry.
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§ 10.

1. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktoérym sa zrodlowe dowody kasowe

lub zastepeze wlasne dowody wyplat gotdwki.

2, Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjcra, lecz wylaczme przez
ksiggowego lub osobg upowazniona.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci ,,KW?” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach.

Orypinal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotdwki zostaje wregezony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosel.

Rozdzial V11
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Do obslugi czynnoéci zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotéwka lub czekami oraz wyplatami
naleznosei i zwrotdw wykorzystywany jest komputerowy System Obslugi Kasy ,, KASA+” firmy
~RADIX.

W systemie rozrézniane sg dwie kategorie wplat. W kazdej z nich platnik musi podad tytul wplaty
(nazwe naleznosci) 1 zadeklarowac jej wysoko$¢. Pierwsza kategori¢ stanowig naleznosci z tytutu
podatkow 1 oplat zarejestrowanych jako przypisy w Systemie Windykacji Podatkowc;.

Zatwierdzone wplaty na te przypisy sa oprocz dokumentowania wplaty w raporcie kasowym,
automatycznie rejestrowane w systemic WIP+, a po zaksiggowaniu zmnieiszaja naleznosei
poszezegdlnych platnikow.

Woplaty, wnoszone z innych tytuléw niz zarejestrowane w systemie WIP+ naleznosci, stanowig w
systemie KASA druga kategorie wplat. W tym przypadku system wymaga wprowadzenia obok
danych platnika, takze tvtulu wplaty 1 jej kwoty.

Wszystkie operacje kasowe tworzg Bankowy Dowdd Wptaty (BDW). BDW jest przygotowany preez
system w celu odprowadzenia gotowki do banku 1 ksiggowany jako rozchod. Kwoty dotyczace tego
samego rodzaju naleznosel 1 operacyl sa w bankowym dowodzie wplaty sumowane,

Kasjer posiada mozliwosc selektywnego wyboru i wskazania BDW do odprowadzenia gotéwki do
banku lub pozostawienia gotowki w kasie. Po zamknigciu raportu kasowego pozostawiona gotowka
przechodzi jako bilans otwarcia do nast¢pnego raportu.

2. Przed przyjgciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty, Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nic moga byc przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.



3. W dowodach kasowvch nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wpiat
gotowki, wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepeczych
dowoddw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotdwki poprzez wystawienic nowych
prawidlowych dowodow - w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki.

§12.

1. Kopie dowodow wplat powinny by¢ dolaczone do ,Raportu kasowego”, w kiérym zostaty
ujete. Kopie dowodow wplat winny by¢ kolejno numerowane, zachowujac ciaglo$¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
2. Kopie dowodoéw wplat nalezy oznaczy¢ numerem pozycji w ,.Raporcie kasowym™ oraz
numerem ,,Raportu kasowego”, w kiorym zostaly ujgte.
§13.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowododw uzasadmajacych
wyplalg, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaly powinien
potwierdzaé stempe! banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkdw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienigznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawieri wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nic podjgtych plac,

4) wlasnych Zrédlowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materialow i ustug),

5) dowodow wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Wiasne Zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosct zamieszczaja na dowodach kasowych swj podpis i datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiggowy lub osoba
przez nich upowainiona.

§14.

1. Zastgpeze dowody wyplat gotéwki moga byé podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca
wyplatg, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (up. wyplaty
wynagrodzen nie podietych w rerminie)

2. Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub dlugopisem,
podajac slownie kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania sfownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszezona jest ogoina suma
do wyplaty w ziotych.
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4. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigee) niz na jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisal
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobiie nie mogace) si¢ podpisac, na jej prosbe lub na proshe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptlatg), stwierdzajac jako
éwiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszeza sie numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujace) gotéwke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujgeej jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisaé.

4. Jezel wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata vostala dokonana osobie do tego
upowazniongj.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé polwierdzenie 1oZsamoscl,
wiasnorgeznoéel podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

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

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozyciji raportu kasowego, w ktdrym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu ujgte do ,,Raportu kasowego™

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgce;
sume poszezegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu Jub tez w kwocie réwnej sumie ogélem
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

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

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjaé nie
podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu
kasowego.

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

§ 17.

1, Raport kasowy sporzadza sie 1 zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie.




2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien 1 ustaleniu pozostalo$ei gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i1 przekazuje, za potwierdzeniem, glownemu
ksiggowemu lub osobie upowazmone).

§ 18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy 1 obeigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumcntowana przychodowymi dowodami kasowym stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyika kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 3 dni
od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial 1X
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresic instrukcja bankows. Prawidlowo
wypelnony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisdéw o0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomos$ci banku
na karcie wzorow podpiséw, ktora zlozona jest w banku finansujacym.

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

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wycieraé lub usuwac w inny sposob.

5) W przypadku pomyiki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigZeczee blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia ilodei dni waznoset czeku, nie
wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zalgcznik do raportu kasowego.

§ 20.

Rejestr depozytéw
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawicraé co najmnicj nastgpujace dane:
- numer kolejny depozytu,
— okreslenic deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwotg,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasno$c stanowi depozyt,
— date i godzine przyjecia depozytu,
— datg 1 godzing Zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
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3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze byé laczona z gotowka
jednostki.

§21.
Rejestr papieréw wartoSciowych
Obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedlug ustaled
jednostk.
§22.

Zestawienie nie podjetych poborow

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen 1 innych naleznoéci objetych listami plac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:
— numer kolejny (liczbg porzadkowa),
— nazwisko, imig 1 stanowisko zajmowane przez osobg,
— date przyjecia gotowki - wg dowodu ,,KP”,
- kwote,
-~ podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjgtych poborow kasjer zalacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i datg przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sklada sw¢j podpis.

Rozdziat X
Czynnosci kontrolne

§ 23.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacjg kasy przeprowadza si¢:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— nadzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzac)l wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespol spisowy skladajacy
si€ co najmniej z trzech osob.

4y Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkow zespolu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca
1 przekazujaca,.

5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecnod kasjera, fakt ten powinien zostad
wyraZnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nicobecnosci kasjera.

6) Protokol inwentaryzacji otrzymuja;

— oryginal, glowny ksiggowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kasg,
— druga 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 réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcjg, jak tez przy iterpretacji jej postanowien
wiazace decyzje podejmuje Burnistrz
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