ZARZADZENIE NR 8/2018
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 14 lutego 2018 r.

zmieniajgce zarzadeniw sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2342) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 106/2017 Wéjta Gminy Jezewo aktualizuje si¢ zatgcznik Nr 2 Insttrukcja kasowa.

§ 2. Zarzadazenie wchodzi w Zycie zdniem podpisania ima zastosowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych w 2018 r.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2018
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 14 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Pomieszczenie kasy

- warto$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utrata, zagarnigciem lub kradzieza;

- pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, okna idrzwi powinny by¢
okratowane, badz wykonane w technologii antywlamaniowej;

- w pomieszczeniu kasy winny by¢ zainstalowane urzadzenia alarmowe z gto$nikami na zewnatrz budynku,
w pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ okratowane i zamykane okienko, poprzez ktore kasjer
dokonuje wyplaty; okratowanie powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy,

§ 2. Kasjer
Kasjerem moze by¢ osoba:
- legitymujaca si¢ minimum $rednim wyksztatceniem,
- legitymujaca si¢ nienaganng opinig,
- legitymujaca si¢ pelna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

- legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej,

- nie karana za postgpowanie gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu.

Kasjer winien podpisa¢ o$wiadczenie o przejgciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
1 inne wartosci oraz o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe;j .

Przejecie przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci komisji wyznaczonej
przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiegowego — skarbnika. W protokole nalezy ujaé¢: znajdujace
si¢ w kasie $rodki pieni¢zne, druki Scistego zarachowania: tj. czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, dowody
kasowe ,,KP” oraz inne wartosci pieni¢zne (weksle, akcje, obligacje). Znaki skarbowe wg nominalow.(
zat. protokot kontroli kasy).

Kasjer opuszczajacy tymczasowo swoje pomieszczenie zobowiazany jest do zamknigcia kasetki, oraz
pomieszczenia kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng w szczegdlnosci za niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,
wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyptaty, dokonanie wyplat bez
udokumentowania podpisami odbierajacych gotowke zamieszczonymi na wlasciwych dowodach
rozchodowych, niedobdr w kasie,

Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz o0so6b upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory podpisow.

Kasjer w przypadku stwierdzenia wtamania, ewentualnie innych podejrzanych sytuacji lub srodkow,
po stosownym zabezpieczeniu pomieszczenia (Srodkow) informuje o zaistnialej sytuacji Wojta.

§ 3. Ochrona i transport Srodkow pieni¢znych

- warto$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong, tj.
w szafie pancernej, oraz w kasetce stalowe;j,

- klucze do kasy oraz szafy metalowej znajdujg si¢ na state w posiadaniu kasjera,

Id: OF91CEFD-4723-4A3C-A80C-362EFD45A1CF. Podpisany Strona 1



- kasjer zobowiazany jest do codziennego zamykania drzwi wejsciowych do pomieszczenia kasowego,
w ktorym znajduje si¢ kasetka i szafa metalowa.

- pomieszczenie — pokdj kasowy — kasa powinno by¢ zabezpieczone dodatkowo za pomoca elektronicznych
urzadzen zabezpieczajacych,

- w kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotowka na niezbedne wydatki — tzw. pogotowie kasowe (podjgta gotowka w ramach pogotowia kasowego
— wydatek — winna by¢ ujeta wedhlug nastepujacej podziatki klasyfikacji budzetowej: 750 75023 § 4300,
odprowadzenie pogotowia kasowego na rachunek budzetu — zwrot wydatku — 750 75023 § 4300,

b) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

c¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy, ktora nalezy odprowadzi¢ w dniu dokonanych wptat
lub w uzasadnionych wypadkach — w nastepnym dniu roboczym; zabrania si¢ dokonywania wyptat
z przyjetych wptywow (wptat dochodow),

- wyplacanie gotowki bez wlasciwego dowodu jest niedopuszczalne i stanowi niedobor,

- przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy nienalezacych do jednostek organizacyjnych jest
zabronione, za wyjatkiem przekazanych do kasy depozytéw. Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytow
prowadzi kasjer. Winna ona zawiera¢: numer depozytu, okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi
depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis
kasjera. Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony, tj. w taki sposéb by przy zwrocie mozna bylo
stwierdzi¢, ze nie zostal naruszony (np. koperte, pudetko zabezpieczy¢ ta§mg i opieczetowac lub inny
sposob),

-w celu sprawdzenia prawidlowego funkcjonowania kasy, Skarbnik przynajmniej raz na kwartat
przeprowadza w obecnosci kasjera kontrole stanu gotowki w kasie. Kontrola jest odnotowana w raporcie
kasowym danego dnia poprzez stosowna adnotacje¢ i potwierdzona podpisem Skarbnika.

- Kierownik jednostki, na wniosek glownego ksiggowego — skarbnika ustala na kazdy rok ,,pogotowie
kasowe ,, tj. gotowke na niezbedne wydatki w kwocie ustalonej corocznie oddzielnym pismem przez
kierownika jednostki,

- Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong, niezbgdng jej wysoko$¢ nalezy
odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki.

- Gotowke podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajow wydatkow nalezy
przeznaczy¢ na ten cel, na ktory zostata podjeta. Niewykorzystana czgs¢ gotowki pobrang z banku mozna
przeznaczy¢ na inne cele okre$lone przy jej pobraniu.

- Kierownik jednostki na wniosek gléwnego ksiggowego - skarbnika ustala na kazdy rok wysoko$¢
pogotowia kasowego.

- Ustala si¢ czas pracy kasy w zakresie przyjmowania irozliczania dowodéw zrodtowych (wplaty
1 wyptaty) w godz. 8.00 — 14.00.

- Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacy 0,3 jednostki obliczeniowej jest wykonywany pieszo,
ochraniany wylacznie przez osobg transportujaca. Transporty wartosci pienieznych powyzej 0,3 jednostki
obliczeniowej podlegaja ochronie przez osobg nieuzbrojong (niezaleznie od osoby transportujacej).
Z transportem gotowki nalezy wraca¢ do jednostki najkrétsza drogg, najbezpieczniejsza, nie wolno
wstepowac do sklepow itp. jak tez dopuszczac do siebie 0sob postronnych.

§ 5. Dokumentacja kasowa
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wptlaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi - KP,

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW, wystawianymi na podstawie zrodtowych
dowodoéw kasowych

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zardwno wptat jak i wyptat gotowki dokonanych w danym dniu
powinny by¢ wtym dniu wpisane do wlasciwego raportu kasowego sporzadzonego przez Kasjera, ktory
prowadzi w/w raporty kasowe w systemie komputerowym.

3. Dowody kasowe KW i KP numerowane sa narastajgco w ciggu roku, z zastosowaniem jednej numeracji.

Id: OF91CEFD-4723-4A3C-A80C-362EFD45A1CF. Podpisany Strona 2



4. Zrealizowane dowody kasowe KW iKP winny by¢ oznaczone datg, numerem raportu kasowego
i pozycji, pod ktdrg zostaty ujete w raporcie kasowym.

5. Czek gotowkowy — jest drukiem $cislego zarachowania; ewidencjonuje si¢ go w ksigzce drukow Scistego
zarachowania po pobraniu z banku. Czek gotowkowy jest podpisany przez osoby do tego upowaznione,
zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W razie popelienia pomylki blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie
~anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w kasie do
rozliczenia i kontroli.

6. Dowod wptaty ,,KP” Kasa Przyjmie, dotyczacy przyjecia gotowki z banku na podstawie czeku — jest
zastgpczym dowodem kasowym. Wystawiony jest przez kasjera w systemie komputerowym w jednym
egzemplarzu, ktory dotacza si¢ do Raportu Kasowego.

Dowdd wptaty ,,KP” Kasa Przyjmie, dotyczacy wplat biezacych do kasy jest zastepczym dowodem
kasowym wystawionym przez kasjera technika komputerowa w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
(oryginal) wreczony jest wptacajacemu jako dowdd wptaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego.

7. Dowod wyptaty — ,,KW” Kasa Wyplaci dotyczacy wyptaty gotdwki z kasy jest zastepczym dowodem
kasowym. Wystawiony jest przez kasjera technika komputerowa na podstawie zrodtowego dowodu kasowego.
Dowdd wystawiony jest w dwoch egzemplarzach podpisanych przez Kasjera oraz osobg otrzymujaca
nalezno$¢. Oryginat dowodu ,,KW” wraz ze zrodlowym dowodem kasowym zatacza si¢ do raportu kasowego,
a kopie otrzymuje osoba pobierajaca gotowke.

a) Przed wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe zrodlowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg by¢ przyjete do realizacji.

b) Wyptata gotowki zkasy nastgpuje na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych poszczegélne
wyplaty. Powinny one by¢ wlasciwie okreslone, czego dotycza, atakze by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty wedlug wlasciwej klasyfikacji
budzetowej przez Kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe oraz przyjete do realizacji przez
Skarbnika Gmiy lub upowazniong przez niego osobg.

¢) Wiasne zrédlowe dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrozy, ktore powinny okresla¢ termin w jakim zaliczka ma by¢ rozliczona.

d) Pod kazdym dowodem KW musi znajdowac¢ si¢ zrodlowy dowdd rozrachunkowy z wyjatkiem wyptaty z list
placy.

e) Gotowke wyplaca Kasjer osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym wystawiajac na jego
podstawie dowdéd KW — wydruk komputerowy. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dowodzie KW
zamieszczajac swoj podpis i date otrzymania.

f) Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe to Kasjer wystawia dowdd KW
na kazdego odbiorce osobno.

g) Przy wyptacie gotowki osobom obcym Kasjer obowigzany jest zada¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki wpisujac na dowodzie kasowym KW numer, date
oraz okreslenie wystawcy okazanego dokumentu

h) Jezeli wyptata z Kasy nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym to w dowodzie kasowym KW nalezy okresli¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu
kasowego przy odbiorze gotowki z potwierdzeniem tozsamosci iwlasnorgcznym podpisem osoby
wystawiajacej to upowaznienie. Potwierdzenie powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad
administracji panstwowej czy samorzadowej lub zaklad leczniczy panstwowej shluzby zdrowia w czasie
przebywania pracownika na leczeniu.

i) Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera odbior gotowki
moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako §wiadek swoim
podpisem fakt wyptacenia gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. W tym
przypadku na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okre$lenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ inazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Po dopetieniu tych formalno$ci nalezna kwotg wyptaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.
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8. Raport kasowy ,,RK” stuzy do ewidencji wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat i wyptlat (z
wyjatkiem wplat optaty skarbowej) dokonywanych przez Kasjera w porzadku chronologicznym w kolejnosci
przyjmowania wplat lub wyplat. Wszystkie operacje kasowe prowadzone sa na biezaco ina biezaco
rejestrowane.

Raporty kasowe sporzadzane sg technikg komputerowa w jednym egzemplarzu i wraz z zatgczonymi
dowodami wptat i wyptat gotowki z kasy przekazywany przez Kasjera Skarbnikowi Gminy lub osobie
upowaznionej.

Raporty kasowe obejmuja okresy jednodniowe. Srodki pieniezne zgromadzone w kasie UrzeduGminy
w Jezewie kasjer przekazuje na wilasciwy rachunek bankowy Urzedu Gminy w dniu sporzadzenia raportu
kasowego.

Przekazane do ksiegowosci raporty kasowe wraz z zalgcznikami podlegajg kontroli przez Skarbnika
Gminy lub upowaznionego przez niego pracownika pod katem prawidtowos$ci udokumentowania operacji
kasowych, prawidlowo$ci sporzadzania raportow kasowych oraz kompletnosci zataczonych do raportow
kasowych dowodow wptat i wyptat gotowki z kasy, a zwlaszcza czy:

- operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania w jednostce,

- wyplaty gotdéwkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi zrédlowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

- dowody zrodlowe zostaly zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniona,

- przyjeta do kasy gotowka zostata odprowadzana do banku na wlasciwe konto,
- operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,

- zachowano zgodnos$¢ przychodu gotowki do kasy pobranej z banku z dokumentami potwierdzajacymi jej
przyjecie oraz z czekami gotdwkowymi i wyciggami bankowymi,

- zachowano zgodno$¢ zapisow w raporcie kasowym z dowodami zrédlowymi,

- zachowano poprawno$¢ rachunkowg obrotow isald raportu kasowego oraz cigglos¢ sald w raportach
kasowych,

- wyplaty gotéwki z kasy dokonano za pokwitowaniem jej odbioru.
Dowody kasowe zataczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidlowe i kompletne.

9. Bankowy dowdd wptaty — wystawia Kasjer w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla
banku, drugi jest zataczony do raportu kasowego. Na dowod wptaty gotowki bank stawia dzienny stempel
banku. Potwierdzony przez bank bankowy dowod wptaty jest zrodtowym rozchodowym dowodem kasowym
ewidencjonowanym w raporcie kasowym.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik ksiggowosci sprawdza zgodno$¢ wplaconej na rachunek
bankowy kwoty z zapisem raportu kasowego.

10. Obrot gotdéwkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”. Po stronie Wn konta ,,Kasa”
ujmuje si¢ wszystkie wptywy gotowki do kasy, po stronie Ma rozchody gotoéwkowe i niedobory kasowe.

W przypadku zaptaty podatkoéw i optat lokalnych karta ptatnicza obrét ewidencjonowany jest:
- zaptata podatku lub uiszczenie optaty kartg ptatniczg 101 Wn /221 Ma
- odprowadzenie transakcji dokonanych kartg ptatniczag 140 Wn/ 101 Ma

- wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy urzedu z tytutu zaptaty podatku lub uiszczenia optaty
lokalnej kartg ptatnicza 130 Wn /140 Ma

Ewidencja szczegotowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe, z ktérych
gotowka zostata pobrana. Wartos¢ gotdwki powierza si¢ osobom (kasjerom), ktére podpisuja pisemna
deklaracje potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnos$ci za bedace w ich dyspozycji wartosci.

Wszystkie przychody irozchody w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezaco prowadzonym raporcie
kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nastgpujace raporty kasowe:

- budzet — dochody i wydatki
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- dochody - nalezno$ci

- znaki skarbowe

- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

- gminny fundusz ochrony $rodowiska

- depozyty

- optata skarbowa za wydane dowody osobiste

- kanalizacja

- pomoc spolteczna - wydatki

- o$wiata i wychowanie - wydatki

- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych - o$wiata

Raporty moga obejmowaé okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzaé raport kasowy na koniec
kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie .

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca iprzekazuje jego oryginat z dowodami
kasowymi gtdwnemu ksiggowemu, insp.ds. ksiggowosci lub osobie upowaznione;j .

11. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi . Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotoéwki w kasie i obcigza kasjera. Przypadki
losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia, podstepne
zagarniecie gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obcigzajg kasjera stanowigc straty nadzwyczajne.

Nadwyzka kasowa jest gotdowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
1 stanowi ona pozostate przychody operacyjne .

12. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknotu Iub monety) sfalszowanego Iub
budzacego watpliwosci, co do autentyczno$ci, kasjer obowigzany jest taki znak pieni¢zny zatrzymac
i sporzadza¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracje protokotu rozpoczyna si¢ w kazdym roku
od liczby 1.

Protok6t powinien zawieraé:
a) nazwe 1 siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, liczbe porzadkowa protokotu i date sporzadzenia,

b) nazwe i adres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pieni¢zny przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imi¢ i adres,

c) warto§¢ nominalng idate emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ inumery — jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby i numer dowodu osobistego lub dokumentu
rownorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita,

W razie ujawnienia przez kas¢ podmiotu gospodarczego znaku pieni¢znego sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, osoba dziatajaca z ramienia tej jednostki obowigzana jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokoét
o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginalem protokotu wilasciwej
terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora
przedstawita zatrzymany znak pieniezny, atrzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki , ktora
sporzadzita protokot.

13. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikoéw jednostki — plombowane
kasy zawierajace gotowke , pieczatki ,druki Scistego zarachowania .

Ewidencj¢ przyjetych iwydanych depozytéw prowadzi kasjer. Przechowywana w formie depozytu
w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ tagczona z gotdwka tej jednostki .
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§ 6. Zasady wypelniania drukéw kasowych
Dowdd wplaty ,,KP” — Kasa przyjmie

Dowod ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w kasie .
Formularze ,,KP” powinny by¢ potaczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem, zachowujac cigglos¢
numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktorych :
- oryginat jest dla wplacajacego jako dowod wplaty
- pierwsza kopia dotaczona jest do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli,

a) W dowodzie ,,KP”, kwitariuszach K-103 nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowdd anulowac ( nie niszczy¢
) 1 wystawi¢ nowy dowdd.

b) Btedy w dowodach zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez zwrot do kontrahenta
odpowiedniego dokumentu (korekta).

¢) Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

d) Niedopuszczalne jest poprawianie bledow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci, uzywanie
korektoréw i dokonywanie przerobek. Bledow nie nalezy poprawia¢ zwyktym otdéwkiem, lub pisakiem
kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata (pismo maszynowe, dlugopis).

2

Dowo6d wyplaty ,,KW?” — kasa wyplaci

Dowdd ,,KW” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania i stanowi on dowdd zastgpczy
stuzacy do udokumentowania wyptat gotoéwkowych zkasy w sytuacji, gdy wyplaty nie mogg by¢
udokumentowane dowodami zrodtowymi.

Dokument ,,KW?” wystawia upowazniony pracownik ksiegowosci w dwoch egzemplarzach, z ktorych :
- oryginal jest zalgcznikiem do raportu kasowego,
- kopia pozostaje w bloku formularzy,

Dowod ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i1 otrzymujacy gotéwke. Do wyptaty dowdd ten
zatwierdza gtéwny ksiggowy — skarbnik.

Raport kasowy ,, RK”

Raport kasowy jest prowadzony (sporzadzany) komputerowo. Raport kasowy jest drukiem $cistego
zarachowania i stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Zasadniczo winien obejmowaé operacje kasowe jednego dnia. W uzasadnionych i sporadycznych
przypadkach, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia raportu kasowego obejmujacego kilka dni, przy
czym okres kilkudniowy nie moze przekroczy¢ ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, tj. ostatniego
dnia miesigca kalendarzowego.

Wypehiany jest na biezagco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja
wplaty 1 wyptaty .

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczng sume¢ obrotdow objetych
tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,, obroty dnia ,,. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu ,,stan
kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe iodejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.

Raport kasowy- jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotowkowe ijest podstawa
zapisoOw w urzadzeniach ksiegowych Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach,
oryginal wraz z zalaczonymi dowodami przekazuje gldéwnemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie,
celem ujecia raportu kasowego w ksiggach rachunkowych. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.
Dokumenty ,,KP”, ,KW” i , . RK” sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy formularzach.

Id: 0F91CEFD-4723-4A3C-A80C-362EFD45A1CF. Podpisany Strona 6



Czeki gotowkowe

Czeki gotdowkowe sa forma realizowania obrotu gotowkowego, sa drukami $cistego zarachowania,
ewidencjonowanymi po pobraniu z banku. Czek jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera
polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub
okazicielowi.

Czek musi zawierac:
a) nazwe ,,czek” w samym tekscie dokumentu — w jezyku, w jakim go wystawiono
b) polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pieni¢znej,
c¢) nazwisko osoby, ktora ma zaplacic (trasata),
d) oznaczenie miejsca platnosci
€) oznaczenie wystawcy czeku (trasanta)

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego wypetnieniu
— blankiet czeku nalezy anulowa¢ przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby
anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci
wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Czek jest wazny przez 10 dni od daty wystawienia.
Czeki wypehiane sg zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane przez
osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Zabrania si¢ podpisywania czekéw in blanco. Osoby
podpisujace czeki sg odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich
wystawienia.

Whiosek o zaliczke — sporzadzany jest r¢gcznie na druku ,,wniosek o zaliczke” z podaniem celu, na jaki
zostala zaliczka pobrana oraz terminu jej rozliczenia. Wniosek powinien by¢ zatwierdzony do wyptaty
przez Wojta lub osobe upowazniong oraz Skarbnika Iub osobg¢ upowazniona.

Rozliczenie zaliczki — dowod sporzadzany jest recznie na druku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej”. Dla
kazdego dnia (tj. dnia pobrania zaliczki) numery kolejne druku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” nadawane
sg oddzielnie, poczawszy od numeru 1.

Okres przechowywania dokumentow kasowych

Kopie raportow kasowych , dowodow wplaty i dowodow wyptaty przechowuje si¢ w kasie przez okres
3 lat po zakonczeniu roku obrotowego .

Oryginal raportu kasowego wraz zzalagczonymi dowodami przechowuje si¢ lgcznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 7. Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych , dowodow wptaty i dowodow wyplaty przechowuje si¢ w kasie przez okres
3 lat po zakonczeniu roku obrotowego .

Oryginat raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie z innymi dowodami
ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 8. Inwentaryzacja i kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j .

2. Dzial ksiegowosci przeprowadza kontrole formalno-rachunkowg raportu kasowego, ktéry podlega
réwniez kontroli merytorycznej gtéwnego ksiegowego — skarbnika

3. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem
4. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt
jej przeprowadzenia nalezy udokumentowaé protokotem.
Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrotowy

- przy zmianie kasjera
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- w dowolnym czasie wedlug zarzadzenia Woéjta Gminy
- w sytuacjach losowych

Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktéry polega na ustaleniu ich
stanu rzeczywistego(warto§ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnymi wyjasnienie
ewentualnych réznic.

Osoba materialnie odpowiedzialna w obecno$ci zespotu spisowego przelicza wszystkie $rodki
pieniezne znajdujace sic w kasie. Srodki pienigzne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga by¢
okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawarto$ci, pod warunkiem, ze opakowanie
jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a ilo$¢ i rodzaj $rodkéw pienig¢znych znajdujacych si¢ w tych
opakowaniach byly wyrywkowo sprawdzone w trakcie spisu.

Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz
inne warto$ci pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie (weksle, akcje, obligacje), znaki skarbowe (zal. wzor
protokotu kontroli kasy)

wzor protokotu kontroli kasy

Protokél Nr ...............
z przeprowadzenia kontroli kasy w Urzedzie Gminy w Jezewie na okolicznos¢ przekazania kasy
W ANIU .o
1/ Przekazujacy .......ocovvevivnninnnn.
2/ Przejmujacy

Komisja w skladzie:
1. Skarbnik —
2. Inspektor -
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj ...............oovviiiiiiiiiiiiiii,

wdniu ... dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie¢ w kasie $rodkow
pieni¢znych, drukow §cistego zarachowania:

1/ Stan gotowki w kasie wg raportu kasowego:

..................... nr..........zdnia ................kwota ....................
..................... nr..........zdnia.................kwota ...
..................... nr..........zdnia ................kwota ......................
2/ zestawienie wplat .................... kwota ................
zestawienie wplat .................... kwota ................
zestawienie wplat .................... kwota ................

Razem: ...........

3/ wyptacone rachunki:

r-knr............... zdnia............ kwota ................
r-knr ... zdnia ............ kwota ................
r-knr........ zdnia............ kwota ................
Razem: ..............

Gotowka w kasie

4/ Druki $cistego zarachowania:

a/ czeki gotowkowe do k-ta bankowego  Nr 26 8173 0005 2003 0000 2785 0003 szt. .........
Nr 96 8173 0005 2003 0000 2785 0004 szt. .........
Nr 69 8173 0005 2003 0000 2785 0005 szt. .........
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Nr 42 8173 0005 2003 0000 2785 0006 szt. .........

Nr 25 8173 0005 2003 0000 2798 0001 szt. .........

Nr 95 8173 0005 2003 0000 2798 0002 szt. .........

Nr 90 8173 0005 2003 0000 2798 0015 szt. .........

Nr 20 8173 0005 2003 0000 2798 0009 szt. .........

Nr 58 8173 0005 2003 0000 2798 0014 szt. .........
b/ kwitariusze k-103 bl............
¢/ oplata targowa bl............
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ...
Podpisy cztonkéw komisji
Podpis osoby przekazujacej kase L
Podpis osoby przejmujacej kase L

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Uzasadnienie

Korzystajac z zapiséw ustawy o rachunkowosci art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacj¢ zwigzang z polityka rachunkowosci w Urze dzie Gminy w Jezewie.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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