Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 166
Wojta Gminy Zaniemysl
z dnia 07.10.2016r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE GMINY ZANIEMYSL

Czesé 1
Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.).

2. Rozporzadzenie ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. W sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez

przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2010r. Nr 166 poz.. 1128).

Cze$é 11
Wprowadzenie

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1. wartoSci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace
w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty a takze platyne
1 pozostate metale z grupy platynowcow.

2. jednostka obliczeniowa — kwota pieni¢zna do wysokos$ci 40.000,00 zt.

Rozdzial |
Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigeciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia kasy winne by¢
okratowane. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowa¢ si¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty
i powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejécie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.
W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Pomieszczenie kasowe powinno by¢
wyposazone w szafg stalowa do przechowywania srodkéw pienieznych.

Rozdzial 11
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sktada deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomoS$ci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.
Rozdzial 111
Ochrona wartoS$ci pieni¢znych

1. Warto$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong.

2. WartoSci pieni¢zne winny by¢ przechowywane:
- w kasecie stalowej, przymocowanej do podtoza lub $ciany jezeli zapas warto$ci pienieznych nie przekracza
03 j.o;



- w szafie stalowej przymocowanej trwale do podloza lub $ciany jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie
przekracza 1.0 j.o..
Rozdzial IV
Transport wartosci pieni¢znych

1. Transport warto$ci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej 5.000.-zt moze by¢ wykonywany pieszo przy
ochronie dodatkowego pracownika urzedu .

2. Transport warto$ci pienigznych w kwocie przekraczajacej 5.000.-zt podlega ochronie przez dodatkowego
pracownika urzedu .

3. W samochodach przewozacych warto$ci pieni¢zne niec moga by¢ rownoczesnie transportowane inne tadunki
oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka Kasowa

1. W kasie moze by¢:
- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotowka 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od osob fizycznych
i prawnych,
- gotowka przechowywana w kasie nie moze przekroczy¢ wartosci srodkéw pienigznych ubezpieczonych
na dany rok.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Wojta Gminy, w zaleznosci od warunkow
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy:
a/ Przy ustalaniu wysokoSci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢c minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotowkowego.
b/ Niezbedny zapas gotowki w kasie urzedu w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokos$ci (weryfikowanej w razie potrzeb przez Wojta Gminy) ze srodkoéw podjetych z rachunku bankowego.
¢/ Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$¢ jej niezbednego zapasu,
a powstata poprzez pobrane wptaty nalezy przekaza¢ na wtasciwe rachunki bankowe, co najmniej raz na 3 dni.
I obowiazkowo na koniec kazdego miesiaca.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow urzad powinien
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czgs¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz
zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze roéwniez przeznaczy¢ na inne cele
anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze byc¢
przechowywana w kasie urzedu pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla urzgdu niezbednego zapasu, o ktorym mowa w pkt.2b

5. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajagca zwrotowi osobie prawnej lub osobie
fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniez do
uzupeienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

6. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki na biezace wydatki ustala si¢ w kwocie 0,00 zt.

Czesé 111
Dokumentacja kasowa
1. Dokumentacj¢ kasy stanowig:
a/ dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”;
- czek gotdwkowy;
- bankowy dowod wplaty;
- kwitariusz ,, k —1037;
b/ dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne :
- dowody zakupu — faktury, rachunki;
- dowody sprzedazy;



- wnioski o zaliczke;
- rozliczenie zaliczki;
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j;
- listy pfac;
- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto;
- o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego w jazdach lokalnych;
- inne akceptowane przez Skarbnika Gminy;
c/ dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej;
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j;
- zakres czynnoSci kasjera,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy;
- protokoty inwentaryzacyjne;
d/ dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow;
- rejestr papieréw wartosciowych;
- zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac;
- inne rejestry.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wptlaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zzroédtowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

3.Zastgpcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez Skarbnika Gminy lub
osobe upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa- kasa wyptaci ,,KW” lub inne
akceptowane przez Skarbnika .

4.Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat stanowiacy pokwitowanie wplaty
gotowki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest
dla ksieggowosci, druga kopia pozostaje w bloczku ,,k-103.

5. Przed przyj¢ciem lub wyptatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody ksiggowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksi¢gowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawianych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki wyrazonych
cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub
rozchodowych dowodoéw kasowych lub zastgpczych dowoddéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.
W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w Zroédtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodoéw wyptat gotowki.

7. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat wszelkich tytutow
przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotdwki nalezy
wpisac stownie kwot¢ wptaconej gotowki oraz date i jej tytut.

8. Formularze dowodéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych,
ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych
nalezy ponumerowaé, zachowujac ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika Gminy Iub osobe przez niego
upowazniona.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kart bloku formularzy (od nr........ donr........ ).

9. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu
rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Powyzsze zostato uregulowane w ” Instrukcji ewidencjii kontroli drukdéw
Scistego zarachowania”.



10. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych wyplate, to
znaczy na podstawie:
a/ dowodow wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzaé
stempel banku na dowodzie wptaty;
b/ rachunkow (faktur);
c/ list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $§wiadczen pienigeznych, nagréd oraz zbiorczych zestawien
wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac;
d/ wilasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatow i ushug, zestawienie kosztow delegacji itp);
e/ dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac).
Wriasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia w tym takze zaliczek
na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

11. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnoS$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
kierownik jednostki i Skarbnik Gminy lub osoba przez nich upowazniona.

12. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate, jezeli
wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i Skarbnika
Gminy lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

13. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej
odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe¢ to
kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazadac¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu. Przy
wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé, inna osoba
z / wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate /, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢
numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdéwke oraz imi¢
i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

14. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie do  odbioru powinno by¢ dofaczone do rozchodowego dowodu  kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wilasnorgcznym podpisem
wystawiajacego upowaznienie.

15. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotdéwki oraz transakcji bezgotdwkowych regulowanych
kartami platniczymi, dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport kasowy RK”. Prowadzi si¢
dwa raporty kasowe, jeden dla operacji gotowkowych, a drugi dla operacji bezgotdowkowych regulowanych kartami
ptatniczymi. Wyplaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgca sumg
poszczegblnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogétem wyptlat przekazanych
do wyptacenia platnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako ptatnik listy ptac. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do
wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajagcym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania
petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest zobowiazany przyja¢ nie podjete wyplaty z listy na podstawie
przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe wptat i wyplat mogg by¢
ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

16. Raporty kasowe sporzadza si¢ kazdego dnia.

17. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia si¢ przy
ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.



Czes¢ 1V
Objasnienia dotyczace sposobu i zasad
wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy

Jest drukiem S$cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie
z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankowsg . Prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby
do tego upowaznione. Wzory podpiséw o0sob upowaznionych, oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpisow, ktora jest ztozona w banku finansujacym. Czeki wystawiane sg na blankietach
wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego. Czeki wypetnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposéb. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet czeku
nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksiazeczce blankietow czekowych. Czek jest wazy 10 dni od daty wystawienia, z
tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznos$ci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiggowym jest
maty odcinek czeku zwanym zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on zatgcznik do wyciagu bankowego.
Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekow przechowywane sa
przez okres 1 roku w szafie metalowej. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku
obrotowego przekazywane sg do archiwum.

2. Dowdd wplaty.
Kwitariusz ,,K-103” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu
i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal jest
wreczany wplacajacemu jak dowod wplaty, pierwsza kopia winna by¢ dotagczona do raportu kasowego, za$ druga
kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli. Po zamknigciu raportu kasowego pierwsze kopie kwitariusza
,»K-103" dokumentujace wplate naleznosci podatkowych, pobierane sa do ewidencji podatkowej. Pobranie w/w
dowodow dokumentuje si¢ poprzez podanie ilosci pobranych dowodéw, sumy na jaka zostaly pobrane dowody
i podpisu pobierajacego. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze danego kwitariusza anulowac.
Osoba wystawiajagca dowod wptaty kwitariusz ,,K-103" okresla w nim:

- datg wplaty,

- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptate,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wplaty cyfrowo i stownie.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

3. Raport kasowy ,,RK”
Nie jest drukiem Scistego zarachowania. Prowadzi si¢ dwa raporty kasowe, jeden dla operacji gotdéwkowych,
a drugi dla operacji bezgotdéwkowych regulowanych kartami platniczymi. Wypehliany jest przez kasjera w
porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje
kasowe wypehia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje. Wpisy zdarzen gospodarczych ujmowane sa w
raporcie kasowym codziennie i codziennie jest sporzadzany raport kasowy.
Raport kasowy sporzadza kasjer w nastepujacy sposob:
- w lewym gornym rogu raportu zamieszcza si¢ odcisk pieczeci firmowej,
- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje si¢ numer raportu kasowego. Numer ustala si¢ z zachowaniem
ciggtej numeracji rocznej dla roku obrotowego.
- w czeSci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco w ukladzie
chronologicznym, w kolejnos$ci realizacji,
- w dolnej czgéci raportu, kazda strona podlega oddzielnemu sumowaniu, a tagczng sume obrotow objetych tym
raportem wpisuje si¢ w rubryke “obroty dnia”. Nastgpnie do salda z poprzedniego raportu ( wpisanego W
wiersz ,,stan kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwotg
ustalonej pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.
Raport kasowy sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje go,
a nastepnie jest on przekazany Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje
w bloku raportow.

4. Bankowy dowod wplaty

Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie
kasowe lub przyjete inne wplaty. Dokument wypehia kasjer w dwoch egzemplarzach. Druga strona dokumentu
zawiera zestawienie kwot wg klasyfikacji budzetowej. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba
wplacajgca gotowke sktada wraz z gotowka w banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat, a kopi¢ bank
przekazuje dla jednostki jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

5. Rejestr depozytéw
Kasjer prowadzi go w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:



- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote;

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt;

- date przyjecia depozytu

- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu lub pocztowe potwierdzenie

odbioru.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotoéwka, nie moze by¢ taczona z gotéwka jednostki.
Depozyt jest zabezpieczany przez kasjera jednostki w kasie pancernej jednostki i przechowywany tam az do czasu,
kiedy nastgpi jego zwolnienie stosownie do przepisow prawa. Wydanie kontrahentom gwarancji bankowych i
innych depozytow nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika merytorycznego. Dokumenty te sg
wydawane osobie, ktora je ztozyla lub jej pelnomocnikowi za potwierdzeniem odbioru, wzglednie wysytane
S3 poczta na wlasciwy adres za potwierdzeniem odbioru.

6. Zestawienie nie podjetych poborow
Zestawienie stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych
listami ptac. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace
dane:

- numer kolejny (liczbe porzadkows);

- nazwisko i imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobg;

- data przyjecia gotowki — wg kwitariusza “K — 103”;

- kwotg;

- podpis sporzadzajacego zestawienie.
Oryginal zestawienia nie podjgtych poborow kasjer zatagcza do dowodu wplaty, a na liscie ptac w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i dat¢ kwitariusza oraz sktada swoj podpis.

Czes¢ V
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
- 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 inwentaryzacji wyznacza kierownik Jednostki, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z dwoch oséb.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany przez cztonkéw zespotu
i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujacg i przekazujacg. Jezeli inwentaryzacje
przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole,
z wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
- pierwsza kopi¢ osoba zdajaca kase;
- druga kopi¢ osoba przyjmujaca kasg.

6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie W¢jta Gminy. Fakt dokonania kontroli powinien by¢

udokumentowany protokéotem lub adnotacjg w raporcie kasowym

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace decyzje
podejmuje Skarbnik Gminy.



