Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 135/2008
Burmistrza Pitawy Gornej
z dnia 04.11.2008r.

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ
INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Miasta w Pilawie Gornej

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowiazujacych przepisoéw ogoélnych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej), a w szczegdlnosci na podstawie:
1Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r, o rachunkowosci ( tj. Dz.U, z 2002 r.. Nr 16, pdzn. 694 z pdzn. zm.),
2Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U, z 2005 r. Nr 249, p6z, 2104 ze zm.),
3Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2006 r. Ni' 112, pdz. 761),

4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. 2 1998 r.
Nr 129, p6z. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 11, p6z. 221).

Rozdziat IT
Objasnienia

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest. mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miasta w Pitawie Gornej,

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Pitawy Gornej,

- gléownym ksieggowym - oznacza to Skarbnika Gminy Pitawa Gorna.

- warto$ciach pienig¢znych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne
i perty, a takze platyneg i pozostate metale z grupy platynowcow,

- jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieni¢zna okreslona w § 1 pkt 5 rozporzadzenia



Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 14 pazdziernika /998 r. w sprawie szczegotowych zasad
1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne.

Rozdzial 111
Kasjer

§3

1.Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca

nienaganna opinig, nieckarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz

posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2.Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢é deklaracje

o odpowiedzialnoséci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania

operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej oraz
wykaz oso6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak
rowniez wzory ich podpisow (zalacznik Nr 1).

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§4

1Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wej$ciowe do kasy winny by¢ wzmocnione krata i zaopatrzone, w co najmniej dwa
zamki.

2W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ okratowane i zamykane okienko, przez ktore kasjer
dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy.

3W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢
ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania warto$ci pieni¢znych.

§5

1. Wartos$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochroneg
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowej lub szafie stalowe;.



Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§o6

1. W kasie moze by¢:
= niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki, tzw. "pogotowie kasowe" w wysokos$ci
ustalonej przez kierownika jednostki na wniosek skarbnika Gminy,

= ustala sig, ze dla Urzedu Miasta Pitawa Gorna kwota pogotowia kasowego wynosi 3.000 zi,
= gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

= gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

= gotowka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

2. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos$¢ jej
niezbednego =zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki - w dniu nastgpnym na rachunek bankowy
jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcéw naleznosci).

§7

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreSlonych rodzajow
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢é na cel okreslony przy jej podjgciu. Niewykorzystana
czes¢ tej gotowki (nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

2. Gotowka podjgeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie urze¢du, pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotdwki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 tiret 1.

3.Gotowka przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej

lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow

jednostki, jak réwniez w celu uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do
ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

4.Jednostka nie moze dokonywa¢ wyptat gotéwkowych z biezacych wptywoéw wilasnych. Wptywy

te odprowadza na wiasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywoéw lub pod warunkiem

nalezytego ich zabezpieczenia, w ciagu 3 dni.



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§8

Dokumentacj¢ kasy stanowia;
1) dokumenty operacyjne kasy:

raporty kasowe ,,RK” — wygenerowane z programu ,,RADIX”

dowody wptaty ,kwitariusze przychodowe K.-103"— wygenerowane z programu ,,RADIX”
dowody ,,KW?”,

czeki gotowkowe,

bankowe dowody wptlaty.

2) dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:

dowody zakupu - faktury, rachunki,

whnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

listy plac,

listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

os$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

zasady gospodarki kasowej - instrukcja kasowa,

o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera.

zakres czynnosci kasjera,

wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi z
wzorami podpisow,

protokoty przyjecia - przekazania kasy,

protokotly kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne,

§9

1.Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotdéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, -

wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe

dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki "KW".

2.Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez ksiggowego
lub osobg upowazniona.

3.Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach,



Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wrgczony wptacajacemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i
dokonywanie wyplat z kasy

§10

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wptaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2.W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki,

wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie

btednych

przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych Ilub zastepczych dowoddéw w celu

udokumentowania wptaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow —
w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki.

3.W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w zroédtowych dowodach kasowych - w celu ich

skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodoéw wyptat

gotowki.

4.Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat, wszelkich

tytutéw przychodowych dowoddéw kasowych, zaopatrzone w podpis kasjera i okragla piecze¢ jednostki.

5.Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwotg wptaconej gotowki oraz datg i jej tytut

§11

1. Formularze dowodéw wplat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodow
kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodoéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac ciaglosé
numeracji w okrasie kazdego roku sprawozdawczego.

3. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ksiedze drukéow Scistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§12
1.  Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych wyptate,
to znaczy na podstawie:
1)dowodow wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzac
stempel banku na dowodzie wptaty,
2)rachunkow (faktur),
3)list wyplat dotyczacych wynagrodzen, staltych swiadczen pienieznych, nagréd oraz zbiorczych zestawien
wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych ptac,



4)wlasnych zroédtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatow i ushug),
5)dowodow wyptat - kasa wyptaci (dotyczy nie podjgtych plac).

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

3.Zré6dlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem

wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym. Pracownicy zobowiazani do

wykonywania

tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoi podpis i date.

4.Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub osoba przez

nich upowazniona.

§13

1.Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate,

jezeli wynika to ze zrodtowych dowodoéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki

i

gldwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

2.Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki

kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem tub dlugopisem, podajac

stownie kwote 1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3.0bowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez

wystawce tych dowodoéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogélna suma do

wyplaty

w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobg, to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§14

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

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wptlate), stwierdzajac jako §wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty 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 imig¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy Urzad Miasta.



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

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§15

1.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
2.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktdry prowadzi raporty
kasowe znormalizowane - ,,Raport kasowy RK" — wygenerowane z programu ,,RADIX”".

3. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie

odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotdéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
4. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetionym z kopia.

§16

1. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, gtéwnemu

ksiggowemu lub osobie upowaznione;j.

§17

1.Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia sig
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedoboér kasowy i obciaza kasjera.

2.Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty

J€j
stwierdzenia.
Rozdzial IX
Zasady wypehiania formularzy i drukéw kasowych
§18
Czek gotowkowy

1)Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo wypekiony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2)Wzory podpisow o0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomos$ci banku na karcie
wzorow podpisow, ktdra ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach



kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku.
4)Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiac, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob.
5)W przypadku pomyltki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksiazeczce
blankietow czekowych.
6)Czek jest ptatny w ciagu 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia ilosci dni wazno$ci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
7)Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego.
8)Ksiazeczki czystych blankietow czekowych przechowywane sa w szafie metalowe;.

§19

Dowo6d wplaty
1)Dowdd wptlaty jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywany.
2)Dowod wptlaty wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wrgczany
wplacajacemu jako dowdd wptaty, kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
3)W przypadku pomytki, nalezy anulowac blednie wystawiony dowod i wystawi¢ nowy prawidlowy.
4)Osoba wystawiajaca dowod wptaty okresla w nim:
* datg wplaty,
*nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
* doktadne okreslenie tytutu wptaty,
*kwotg wplaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty oraz
przystawia okragla pieczgc¢ jednostki.

§20

Kasa wyplaci
1)Dowdd KW - Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
2)Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepczy, w przypadku np.
nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowod zrodlowy, zatwierdzony
przez upowaznione 0soby.
3)Osoba wystawiajaca dowod ,,KW" wpisuje nastepujace dane:

* date wyplaty,

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

 tytut wyptaty,

*kwote wyplaty cyframi i stownie.
4)Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyptaci zalacza
si¢ do raportu kasowego,



5)Do wyptaty dowod ,,KW" zatwierdza glowny ksiggowy lub osoba upowazniona.

§21

Raport kasowy ,,RK" — wygenerowane z programu,,RADIX”

1)Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

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

3)Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje. Raport jest
sporzadzany codziennie, natomiast w przypadku, gdy liczba wplat 1 wyptat w poszczegdlnych dniach jest
niewielka raport kasowy moze obejmowac okres kilkudniowy, lecz nie wigcej niz 7 dni.

4)Raport kasowy musi by¢ sporzadzony na koniec kazdego miesiaca.

5)Jednostka dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych prowadzi
kilka raportéw kasowych odrgbnie. Sg nimi:

= dochody,
= wydatki,
= depozyty.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposdb nastepujacy:

* w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgci firmowej), a w wierszu ,kasa"
wpisuje
oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

* po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z
zachowaniem ciaglo$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

» w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,nazwa nalezno$ci" okresla
si¢ rodzaj operacji gotowkowej, tj.w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach,
wpisuje si¢ taczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda pozycjg raportu kasowego system podlicza
oddzielnie, a taczna sumeg obrotéw objgtych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty" na
ostatniej pozycji raportu kasowego. Wpisywany jest rowniez stan kasy poprzedni i stan kasy obecny
oraz suma przychodéw i rozchodow.

7)Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiggowemu Iub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.
8)Wszystkie wyzej wymienione formularze i1 druki sa ewidencjonowane jako druki §cistego zarachowania
w oddzielnie do tego celu zatozonej ewidencji.

§ 22

Bankowy dowéd wplaty
1)Bankowy dowdd wplaty wystawia sig przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow pienigznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.
2)Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.



3)Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz
z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie a kopi¢ bank przekazuje
dla jednostki wraz z wciagiem bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotdwki na rachunek
bankowy.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne
1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

» w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
= na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
= w ostatnim dniu roboczym roku.
2)W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3)Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy
sig, co najmniej z dwdch osob.
4)Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy roOwniez przez osobg przyjmujaca..
Wzory protokoldw stanowia zataczniki Nr 2 1 3 do mniejszej instrukcji.
5)Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnos$ci kasjera.
6)Protok6t inwentaryzacji otrzymuja:
= oryginal, gtéwny ksiggowy,
= pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,
= druga kopig, osoba przyjmujaca kase.
7)Dorazne kontrole biezace kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
8)Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych  operacji kasowych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.
9)W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w jednostce.
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Kierownik jednostki
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