Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 75
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 30 pazdziernika 2007

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W Urzedzie Miasta w Gostyninie



INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta

w Gostyninie

Czes¢ 1 - Podstawy prawne

Podstawg¢ unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastgpujgce akty

prawne:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 76, poz. 694
z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249

poz.2104 z p6zn. zm.)

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie

szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.)
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie  ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych  dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14

- pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagan jakim

powinna od;;owiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywania
i transportowania przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U.
Nr 129, poz. 858)

Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej (DzU

22004 r. nr 173, poz. 1807 z pézn. zm.).



Czes¢ 11 - Wprowadzenie
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1. jednostce — oznacza to: Urzad Miasta w Gostyninie,

2. kierowniku jednostki — oznacza to: Burmistrza Miasta,

3. warto$ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne,
czeki, weksle i inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke;

4. jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke¢ okreslajaca dopuszezalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych, wynoszacg 120-krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia
za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski;

5. kasjerze — oznacza to pracownika, ktory przyjal obowigzki kasjera i zlozyl w
formie pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie;

6. kasie — oznacza to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktorej
powierzono funkcje¢ kasjera, odpowiedzialng za gotéwke w kasie i dokonywanie
operacji kasowych, odregbnie rozliczana;

7. transporcie wartoSci pienigznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie

wartosci pieni¢znych poza obrgbem kasy jednostki.

Rozdzial I — Pomieszczenie kasy

1. Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochroné przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasa znajduje si¢ na pigtrze pierwszym budynku jednostki przy ulicy Rynek 26
w  wydzielonym i odpowiednio przystosowanym = pomieszczeniu,
.zapewniajqcym bezpieczne dokonywanie transakcji.

3. Zapewnia si¢, w celu ochrony wartosci pieni¢znych, bezposrednig fizyczng

ochrong budynku i pomieszczenia kasy.
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Pomieszczenie kasy jest wydzielone, jego okna posiadajg szyby
antywlamaniowe a drzwi sq okratowane.

Kasjera oddziela okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyplaty. Okienko ma
szybg¢ antywlamaniowa.

Pomieszczenie kasy jest takze wyposazone w sygnalizacje alarmowg i szafg
stalowg (sejf) do przechowywania Srodkow pieni¢znych.

Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkng¢ okna,
zamkna¢ sejf oraz drzwi do kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych

mu Kluczy do sejfu i pomieszczenia kasowego.

Rozdzial 11 — Kasjer

1.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztalceniu, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci

pieni¢znych.

. Kasjer zobowiazany jest takze do:

a) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy,
materialy biurowe i sprz¢t pomocniczy;

b) utrzymania idealnego ladu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pieniadzach i aktach kasy;

¢) wpisywania wplat i wyplat niezwlocznie do raportu kasowego;

d) codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia
pracy;
e) wspoélpracy z bankami, ksiggowoscia, dzialem finansowym i placowym,

a przede wszystkim stale z gléwnym ksiggowym.

4. Kasjer przyjmuje do realizacji tylko dokumenty zatwierdzone przez kierownika
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jednostki lub osoby upowaznionej i skarbnika lub osoby upowazniong;j.

5. Kasjer ma prawo zgdac¢ okazania dowodu tozsamosci od 0sob nieznanych.

6. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Burmistrza Miasta. Kasjer w dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej skiada deklaracj¢ o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych

oraz wzory ich podpisow.

Rozdzial I1I — Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w  warunkach
zapewniajgcych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg i zagarnigciem.
2. Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane:
- w kasecie stalowej, przymocowanej do podloza lub sciany jezeli zapas
wartosci pienigznych nie przekracza 0,3 j.o.;
- w szafie stalowej przymocowanej trwale do podioza lub Sciany, jezeli zapas

wartosci pienig¢znych nie przekracza 1,0 j.o.

Rozdzial IV - Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 5.000,00 zt moze
by¢ wykonywany pieszo przy ochronie dodatkowego pracownika Urzedu.

2, Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 5.000,00 zt podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony banku z uwagi na bliskie

polozenie Banku pelnigcego obstuge.
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3. W samochodach przewozacych wartosci pieni¢zne nie mogg by¢ rownoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby

postronne, nie uczestniczace w tym transporcic.

Rozdzial V — Gospodarka kasowa

1. W kasie moze by¢:
- niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki,
- gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
- gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Burmistrza
Miasta w zalezno$ci od warunkéw zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy:

a) przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzgledni¢ minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

b) niezbedny zapas gotéwki w kasie Urzedu w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb przez
Burmistrza Miasta) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego,

¢) znajdujacaq si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzk¢ gotowki ponad ustalong
wysokosé jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki,
a jezeli sq warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki
— w dniu nastgpnym na rachunek bankowy Urzedu lub na rachunki bankowe
wlasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

3. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw Urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu. Nie
wykorzystana cze$¢ gotéwki (nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyplaconych

" z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) Urzad moze réwnicz
przeznaczy¢ inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow
bankowych. |

4. Gotowka podje¢ta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
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wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie Urz¢du pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla Urzgdu
niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 2b.

5. Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, otrzymane od
innych pracownikow jednostki kasetki zawierajace: gotowke, pieczatki, klucze,
druki Scislego zarachowania. Muszg si¢ one znajdowaé w stalowej szafie.
Przechowywanej gotoéwki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢ z gotowka

jednostki.

Czes¢ 111 — Dokumentacja kasowa

l. dokumentacj¢ kasowgq stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

- dowod wplaty ,,KP™

- czek gotowkowy,

- bankowy dowo6d wplaty

b) dokumenty Zrédlowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- paragony z kasy fiskalnej,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
- listy plac, premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw-zlecen lub uméw o dzielo,

- inne akceptowane przez Skarbnika Miejskiego.

c) 'dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
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- wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami
majatkowymi — z wzorami podpisow,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne.

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa

zrédlowe dowody kasowe lub zastgpeze wiasne dowody wyplat gotowki.

. Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez Kkasjera, lecz
wylacznie przez Skarbnika Miejskiego lub osobg upowazniong. Zastgpczym

dowodem kasowym moze by¢ nota.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wrgczony wplacajgcemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla

ksiggowosci.

. Przed przyjgciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie

dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat
lub wplat gotéwki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym
~ zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki.

W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w zZrédlowych dowodach
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kasowych - w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie

wystawionych na ich miejsce zastgpezych dowodow wyplat gotowki.

7. Wplaty gotéwki moga by¢é dokonywane wylgeznie na  podstawie
ujednoliconych dla wplat wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw
kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat

gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwotg wplaconej gotowki oraz datg i jej tytul.

8. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédlowych dowodow

uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a) dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wplaty powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wyplaty,

b) rachunkoéw (faktur),

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych,
nagrod oraz zbiorczych zestawien sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac,

d) wiasnych zrodlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia na zakup materialow i uslug),

e) dowod6éw wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek
do rozliczenia w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych. powinny

okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma byé¢ rozliczona.

9. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotéwki powinny by¢
przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalnym,

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na

dowodach kasowych swéj podpis i date.

. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub osoba

przez nich upowazniona.

10. Zastegpeze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng
osobg zlecajacq wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodéw kasowych
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11.

uprzednio juz podpisanych przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich

upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podj¢tych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym
lub innej osobie na podstawie pisemnego upowaznienia. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub
dlugopisem, podajac stlownie kwote i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac

swoj podpis.

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach,
w Kktorych umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych (np. listy
wyplat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng
osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki. Przy
wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,

dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera moze podpisac inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplatg¢), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy dowody
stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujacej jako Swiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢

podpisac.

12.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do
odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
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13,

wlasnorgcznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienic przez notariusza lub

wiasciwy organ.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktoérym objete
nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyplat 1 wplat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego, sporzadzonego przez kasjera, ktory

prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport kasowy RK”.

Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sumg poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez

w kwocie rownej sumie ogélem wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.
Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik listy plac.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie

przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest zobowigzany
przyja¢ nie podje¢te wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu

kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych

jednorodnych operacji gospodarczych.

14.Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie. Obroty kasowe kasjer rejestruje

w raporcie kasowym, wypelnionym z kopig. Raport sporzadza si¢ i zamyka
codziennie, Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane

chronologicznie.
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Czgs¢ IV — Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy

Jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpisow o0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktéra jest zlozona w banku
finansujgcym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksigzeczkach kasowych czekowych, zawierajacych nazwe¢ banku i numer rachunku
bankowego.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob.

W przypadku pomyiki w jego wypelnianiu, blankiet czeku nalezy anulowacl
i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietéw czekowych.

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

Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem

o ksiggowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego.
2. Raport kasowy ,,RK”

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu zbiorczym — raporcie kasowym RK.

2. RK jest zbiorczym urzadzeniem ksi¢ggowym i zarazem zbiorczym dowodem
grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

3. RK sporzadza si¢ kazdego dnia. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg

ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéow kasowych odrgbnie
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(np. na fundusz swiadczen socjalnych) dla ulatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

4, RK zawiera pieczgé nagléwkows, oznaczenie dnia, ktorego dotyczy, oraz
kolejny numer z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego; .

5. Do RK dolgcza si¢ wlasciwe dowody ksiggowe, dokumentujace poszezegdlne
operacje kasowe.

6. Dowody ksiggowe wplat i wyplat moga by¢ ujete w RK zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Wplywy i wyplaty wpisywane sg do RK chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji, podaniem symbolu i numeru Zrédlowego dowodu
kasowego i krotkiej tresci operacji.

8. Jezeli obrét dotyczy réznych walut, nalezy sporzadza¢ odrgbne RK dla kazdej
waluty.

9. RK zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotowki.

10. Po wypelnieniu kasjer podpisuje raport kasowy i oryginal wraz zalaczonymi
dokumentami przekazuje Skarbnikowi lub osobie upowaznionej.

11.Kopia raportu pozostaje w bloku raportéw w kasie.

3. Bankowy dowdd wplaty

Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy sSrodkéw pienigznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty. Dokument
wypelnia kasjer w 3 egzemplarzach. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢
wplaconych banknotow i monet. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu
wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz z gotéwka w banku. Po przyj¢ciu
baﬁk zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwszg Kopi¢ otrzymuje osoba
wplacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako botwierdzenic wplywu gotéwki na rachunek bankowy.
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4. Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papieréw warto$ciowych posiadanych przez jednostke — wedlug

ustalen jednostki.

Czes$¢ V — Inwentaryzacja kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, ktore sa dokonywane przez osoby
wyznaczone przez Skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego
pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli
potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

3. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika dziatu finansowego.

4. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Skarbnika. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. Podstawowym narz¢dziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.

6. Srodki pieniezne podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz:

- na dzien konczacy rok obrotowy;

- przy zmianie kasjera;

- w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki;
- w sytuacjach losowych;

- w ostatnim dniu roboczym.

7. Inwentaryzacja Srodkoéw pieni¢znych odbywa si¢ metodg spisu z natury, ktora
polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu
go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

8. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci

kasjera, zespol spisowy skladajacy si¢ co najmniej z 3 0s6b.
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9. Z wynikbw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w 3 egzemplarzach,

podpisany przez czlonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy -

przez osob¢ przyjmujgcyq i przekazujaca.
Czes¢ VI - Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera

. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie i za prawidlowos¢

operacji kasowych.

. Kasjer sklada pisemne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci

materialne;j.

. Kasjer otrzymuje jednoznacznie okreslony przez kierownika jednostki zakres

czynnosci i odpowiedzialno$ci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Funkcji kasjera nie powinno si¢ faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze

dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu gotowkowego.

. Kasjer nie prowadzi konta ksiggowego 101 ,Kasa” ani nie decyduje

o wyplatach.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania

obowigzujgcych przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych,

zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

. Kasjer posiada wykaz osob oraz wzory podpisow o0s6b upowaznionych do

dysponowania gotowka i zatwierdzania kasowych dowodoéw wyplaty.

. Przejecie stanu kasy ze wzgledu na nieobecnosé kasjera nastgpuje na podstawie
protokolu, w ktérym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci

| pienigznych, ktére sa przekazywane zastgpcy kasjera.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej

postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik.
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