Zalgcznik Nr 5
do Zaradzenia Nr 9/10
Wojta Gminy Lisewo

z dnia 31 marca 2010 r.

Zasady udokumentowania operacji kasowych

w Urzedzie Gminy Lisewo

Dane ogdlne:

Kasa w Uredzie Gminy w Lisewie znajdujeesw pokoju nr 2. Czynna jest w dniach pracy ¢dhz
Gminy oraz w godzinach ustalonych zatzeniem wewetrznym. Kag prowadzi Pani Krystyna
Kruczek, ktéra posiada w aktach osobowyéWiadczenie o odpowiedzialéo materialnej w
przypadku jej nieobecroi osoba majca zapis w zakresie czynizd o zasgpstwie w czynnéciach.

Przekazanie — przgjie kasy mae nasipi¢ tylko w drodze protokélarnej w obeciod Skarbnika lub
0soby przez niego upowione;j.

Przez ayte pogcia w instrukcji rozumie si
- jednostka — jednostka hegtowa ,, Urzd Gminy Lisewo”
- kierownik jednostki — Wéjt lub z upovmienia Sekretarz Gminy

- kasjer — osoba upowaiona przez kierownika jednostki do przyjmowaniggehowywania i
wyptacania gotowki

gotowka — krajoweérodki pienezne oraz czeki gotdwkowe

DZIAL | - GOSPODARKA KASOWA

§1.

1. W kasie Urzdu Gminy w Lisewie mogznajdowa sie srodki pienezne i papiery
wartasciowe, a to:
a) niezkedny zapas gotowki na bigce wydatki, ustalony przez Wojta Gminy Lisewo,
b) gotowka podijta z rachunku bankowego na pokrycie ékyeego rodzaju wydatkow,
c) gotdéwka pochodica z bigagcych wptat do kasy,



d) gotéwka i papiery wartziowe przechowywane w formie depozytu otrzymanesab
prawnych i fizycznych.

2. Podgta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie @&ngch rodzajowo wydatkéw
powinna by przeznaczona na cel okleny przy jej podiciu. Gotdwki tej nie wlicza gido
ustalonej wielkéci zapasu — pogotowia kasowego.

3. Znajdupca st w kasie na koniec dnia nadikg gotowki ponad ustalan wysokac jej
niezkednego zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstadiayli, a w sytuacjach
wyjatkowych w dniu nagpnym — na rachunek jednostki lub na rachunki bamketaciwe
dla odbiorcow nalenosci.

4. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowigidowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obgia kasjera.

5. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stagoiedobor kasowy.

6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymiatiami kasowymi stanowi
nadwyke kasowy.

8 2.
1.0broty kasowe powinny kbyidokumentowane dowodami kasowymi:

- wptaty gotowki do kasy : wkasnymi przychodowynaoivdodami kasowymi.
- wptaty do banku — wtasnymi rozchodowymi dowoddasowymi.

2. Podstaw do przedstawienia operacji gotowkowych w kasié ljggort kasowy
sporadzony w dwdch egzemplarzach druku raportu z czederj egzemplarz — oryginat
wraz z dowodami dokumentigymi obroty sktadany jest w dziale kgowasci jednostki,
natomiast kopia pozostaje w bloku raportu.

3. Dowodami dokumentagymi operacje kasowes

a) czek gotowkowy — przychdd gotéwki na ckoee cele poprzez pagiie z banku.
Podgte srodki pienezne nie mog by¢ przeznaczone na inny cel a tylko wgznie na cel
okreslony przy podgciu gotowki.

b) Dowdd wptaty gotéwki do kasy powinien zawieraazwisko i im¢ wzglednie nazw
jednostki wptacajcej , tytut wptaty, kwog w rozbiciu na nalenosci biezace oraz inne
naleznasci liczbowo oraz stownie, dawptaty oraz podpis kasjera.

Do przyjmowania gotowki do kasy stosuje:Si

- kwitariusze przychodowe K -103 stangeg drukScistego zarachowania, z czego jedna
kopia stanowi podstaxswdokumentowania natacsci przypisanych. Oryginat
przychodowego dowodu kasowegoceza wptacajcemu, druga kopia stanowi podstaw
rozliczenia kwitariusza przychodowego,

- wiasne faktury VAT za ustugigmieci, scieki, czynsze i inne),

- kwity wptat nalenosci za hczne zobowgzanie piengzne ( podatek rolny, say, od
nieruchoméci, optata skarbowa, optata za psa i inne),



Podstaw wpisu kwoty przychodu do raportu stanowi dowddaiypzawierajce: dag
wptaty, numer dowodu z kwitariusza przychodowega(3, rodzaj wptaty, kwetrazem i
podpis kasjera stwierdzgiego zgodn& przychodu.

4. Dowody dokumentygge rozchdd gotowki z kasy ustala sastpujace:
- dowody wptaty na wiasne rachunki bankowe,
- faktury, rachunki,
- listy wyptat dotyczce wynagrodzg diet radnych, statycéwiadcze pienkznych,

- wtkasnychzrodiowych dochodow np.: zaliczki, delegacje, zakugteriatdw i ustug
udokumentowanych w szczegolnych przypadkach za ppogwiadczenia.

5. Jezeli okreslone operacje gospodarcze udokumentowgrdnw®ma lub wksz iloscia
zrodtowych dowodoéw to skarbnik zobayzany jest ustati ktory z dowoddw stanowi
podstaw dokonania wptaty.

8§ 3.

Zrodiowe dowody kasowe, zaptze dowody wyptat gotowki powinny byrzed
dokonaniem wyptaty stwierdzone pod watgm merytorycznym przez ospbdpowiedzialg
za dany rodzaj dziataldoi posiadajcy zapis w zakresie czyném. Jednoczéie rachunki —
faktury dotyczace zakupu materiatow i ustug powinnydaydokumentowane szerszym
zapisem stwierdzagym rozmiar i miejsce robot lub przeznaczenie zadaggo materiatu.
Osoba stwierdzaga rachunek- faktgrpod wzgédem merytorycznym swoim podpisem
bierze odpowiedzialrié za prawidtowéc i celowas¢ wydatkowanej kwoty / zgodnie z
instrukcp w sprawie zasad obiegu i kontroli dowodowelgsiwych/.

Pod wzgtdem formalno —rachunkowym dowody do wyptaty zatdzer osoba sposdzapca
dokumenty np.: listy wynagrodiaewzgkdnie osoba sprawdzgja rachunek — faktampod
wzgledem rachunkowym.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierowadnostki i skarbnik wzgtnie osoby
przez niego upowaione pod klauzual, zatwierdzono do wyptaty” — zgodnie z instrukey
sprawie zasad obiegu i kontroli dowodowekggiwych/.

Gotéwlke wyptaca s osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Odbiorcatlye jej odbior
na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwatyapodstownie kwog | dae
otrzymania oraz zamieszczajswoj podpis. Wpisywanie kwot stownie nie dotyczy
pokwitowar na lécie ptac. Jeeli dowod wyptaty wystawiony jest na geiej niz jedrg osole
to kazdy odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptaciedgki
osobom nieznanym kasjer obawany jestzadac okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzagego tasama¢ odbiorcy gotéwki.



Na rozchodowym dokumencie kasowym zamieszczalginer, dat i okreslenie wystawcy
dokumentu stwierdzggego tasamda¢ osoby otrzymujcej gotdwk oraz imé i nazwisko
osoby podpisugej jako swiadek. Wyptata nagpuje do gk osoby nie mogrej st podpisé.
Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowsienia wystawionego przez osolvymienior
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym malekresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osoktie osobie do tego upowionej. Upowanienie do odbioru gotowki
powinno zawier& potwierdzenie wtasnecznaci podpisu osoby wystawigie)
upowanienie. Upowanienie powinno zawietapotwierdzenie przez wdaiwy urzad, zaktad
pracy zatrudniacy osolg ktGra wystawita upowanienie itp.

§ 4.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny bydokumentowane dowodami kasowymi —
wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyptatt@wki za& — rozchodowymi
dowodami kasowymi, ktorymigszrrédtowe dowody kasowe lub zagtze wiasne dowody
wyptat gotéwki. Przychodowe dowody kasowe mog/stawia& pracownicy jednostki do
tego wyznaczeni. Zagicze dowody wyptat gotowki wystawia pracownik ckoay
przepisami wewgtrznymi. Zasgpcze dowody wptat nie mady¢ wystawiane przez kasjera
jednostki. Przychodowe dowody kasowe oraz¢pazte dowody wyptat gotéwki wystawiegesi
w dwoch lub wekszej liczbie egzemplarzy stosownie do potrzebgstii. Przed przyciem
lub wyptat gotowki z kasy kasjer obow#any jest sprawdéiczy odpowiednie dowody
kasowe g podpisane przez osoby upoaweone do zlecania wyptat i wptat. Nazwiska i imiona
powinny by podane w gimie do kasjera wraz z wzorami podpisow. Dowody kaesaie
podpisane przez osoby do tego upowane nie mog by¢ przez kasjera przgfe do

realizaciji.

Podpis ten nie dotyczy dowodow przychodowych wystaych przez kasjera. W dowodach
kasowych nie mima dokonywa zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotowki
wyrazonych cyfrowo lub stownie. Bty popetnione w tym zakresie poprawia gizez
anulowanie kidnych przychodowych dowodow wptat gotéwki i wystamie prawidtowych
dowoddéw do udokumentowania wptat i wyptat gotéviki razie gdy bidy zostaty
popetnione wrodtowych dowodach kasowych dla ich skorygowaniaayadokona wyptaty
na podstawie wystawionych w tym celu dowodachepasgtych.

§ 5.

Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotowki przez odbipfakt dokonania wyptaty
gotowki obowgzany jest potwierdZiswoim podpisem kasjer na dowodzie na podstawie,
ktérego nasipita wyptata. Zrealizowane rozchodowe dowody kaspawinny by
oznhaczone przez podanie na nich daty, numeru igjiaaportu kasowego w ktérym aivg
wptlaty zostaty zaewidencjonowane.

8§ 6.

Wszystkie dowody kasowe dotyae wyptat i wptat gotowki powinny kiyw danym dniu
wpisanie do raportu kasowego spmtzonego przez kasjera. Wyptaty z list wyptat ngle



ewidencjonowé kwotg obejmujca wyptat w danym dniu. W przypadku wyptaty
wynagrodzé kasjer traktowany jest jako ptatnik list i gotowkaajdujca sé w kasie w
terminie siedmiu dni traktowana jest jako depoPyt.dokonaniu cgciowej wyptaty po
ustalonym terminie kasjer oboygiany jest:

- dokond w liscie wyptat w pozycji dotycgcej osoby, ktora nie poga odpowiednigj
wyptaty adnotacji ,, nie wyptacono”,

- wpisa& kwoty nie poditych wyptat do rejestru wyptat nie petijch ze wskazaniem liczby
porzadkowej listy wyptat,

- dokona& porownania kwoty wyptaconej w dniu wyptaty z Ngyptat nie poditych z ogola
sumy wyptat i wynik tego podliczenia stwierdzpodpisem,

- dowody wyptat i wptat gotdwki magby¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawieptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operaciji
gospodarczych.

§7.

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach jeasijmuje w raportach kasowych.
Raporty kasowe maghy¢ sporadzane za jeden dZigjeden tydzié, dekad, jednak nie
mog wykracz& poza okres sprawozdawczy, czyli mieskalendarzowy. Wypetnienie
raportu kasowego nagiuje zgodnie z teeiag druku, wpisy dokonywane£hronologicznie z
zachowaniem liczby pogelkowej operacji, z podaniem symbolu i datgdtowego dowodu
kasowego i krotkiej treei operacji. Raport kasowy zamykag ploprzez sumowanie wptat i
wyptat oraz obliczenie stanu koowego gotdwki. Podpisany przez kasjera oryginabirial
wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje gtdwné&skgowemu lub wyznaczonemu
przez niego pracownikowi referatu finansowo —4®idwego na bisco, najpdniej w
terminie trzech dni po zakozeniu okresu dekadowego lub migesi kalendarzowego.

Nie dopuszczalne jest dokonywanie w raportach kgsbwrzerobek. Wszelkie ¢dy mog
by¢ poprawione przez skilenie bednej tréci lub kwoty z zachowaniem czyteléw
skreslonych wyraen lub liczb | wpisanie tr&i poprawnej wraz z umieszczeniem podpisu
osoby dokonujcej tej poprawki. W przypadku popetnienigdi w dowodzie kasowym
nalezy go anulowa i wystawi nowy prawidtowy dowdd kasowy.

DZIAL Il — DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA
§1.

Drukamiscistego zarachowania w naszej jednostce s

- kwitariusze przychodowe K — 103

- czeki gotobwkowe

- czeki rozrachunkowe



- arkusze spisu z natury ( po ponumerowaniu)

Ewidencg drukowscistego zarachowania prowadzi kasjer w rejestra&awv scistego
zarachowania.

Liczba formularzy w kadym bloku powinna by poswiadczona przez Skarbnika Gminy lub
przez 0sob przez niego upowaiong.

Na oktadce kadego bloku formularzy natg odnotowa:

- numer kolejny bloku formularzy

- numer Kkart bloku formularzy od ... do ...

- okres w ktorym korzystano z bloku formularzy ada... do dnia...

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mdy¢ wydane tylko osobom
upowanionym wyhcznie za pokwitowaniem w sposéb urtiwiajacy kontrok przychodu,
rozchodu oraz stanu bloczkéw formularzy. Wykorzgstlloki formularzy przechowujecsi
w sposob ustalony dla dowoddéw kasowych. Anulowammiilarze nie magby¢ zniszczone,
przechowuje sije w bloku formularzy, w ktérych byly umieszczomeed anulowaniem.

Kazdy kwitariusz przychodowy wptat gotowkowych po jexgikaiczeniu powinien b
rozliczony. Suma wpfat na rachunki bankowe poszairggh wierzycieli musi sirowna
sumie wptat na kwitariusze przychodowe.

§2

Druki scistego zarachowania powinnybywentaryzowane nie rzadziepgniaz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obaygana ustadi stan faktyczny drukéwcistego
zarachowania w sktadowaniu oraz osob dokgoygh operacji tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury naky pod& rodzaje, serie i numery drukoéw — wymiéigh liczke.

§ 3.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzigdineki scistego zarachowania
podlegag przekazaniugcznie ze sktadnikami mgkowymi. Okoliczna¢ przekazania
( przyjecia) drukowscistego zarachowania musidyamieszczona w protokole
zdawczo- odbiorczym.

2. W przypadku zagiricia ( zgubienia lub kradzig) drukéwscistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzinwentaryzagj drukow i ustak liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje piegi) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagiaia drukéwscistego zarachowania naile
a) sporadzi¢ protokét zagingcia,

b) w przypadku zagigcia czekdéw powiadoniiniezwtocznie bank finansagy, ktory
czeki wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podegzenziestpstwa,
zawiadomé policje.



4. Wszystkie zawiadomienia o zagjniu drukowscistego zarachowania powinny
zawierd& nastpujace dane:

a) liczke zaginionych drukow lenych, wzgédnie blokow z podaniem ifoi
egzemplarzy w kadym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seaidania przez drukagniub
parafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakyegimbol druku oraz rodzaje
I nazwy piececi,

c) dat zaginkcia drukow,
d) okoliczngci zaginkcia drukow,
€) miejsce zagigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres ( miejscos@pulica, nr domu) jednostki ewidencjonogj
druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drus@glego zarachowania nale
sporzdzi¢ protokét, ktéry powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez
osole odpowiedzialp za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.

Il - DEPOZYTY

Kasjer mae przechowywaw kasie depozyty. Ewidencprzyjetych i wydawanych
depozytow prowadzi kasjer.

Ewidencja ta powinna zawigr&o najmniej nagpujace dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu np.: papiery véarbeve, poeczenia i gwarancje,
3) okre&lenie jednostki, ktorej wikasioé stanowi depozyt,

4) dat i godzire przyjecia depozytu i odpowiednio zwrotu,

5) podpis osoby upowaionej do ztaenia lub podjcia depozytu i podpis kasjera.

IV — INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacja w kasie powinnadgokonywana nie rzadziejmi

1) na dzié konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wedtug zadzenia Wjta lub Skarbnika,



4) w sytuacjach losowych.
V — TRANSPORT WARTOSCI PIENI EZNYCH

Kasjer zobowgzany jest do zachowania tajemnicy o terminach iokgéciach kwot
przechowywanych i transportowanych wacigieniznych.

1) Transport wartei piengznych w kwocie 10.000 zt ochraniany jest wo#nie przez
kasjera, ktory mywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego Kkhtprzypadku
wartasci pienkezne mog by¢ przenoszone osaluie przez kasjera.

2) Transport wartai pienkznych w granicach powyj 10.000 zt podlega ochronie przez co
najmniej jednego pracownika gu i powinny by przewa.one samochodem.

Instrukcg kasows otrzymup do wiadomeci i stuzbowego wykorzystania:
1. Ksiegowai¢ budzetowa w miejscul.
2. Referat organizacyjny Ugdu Gminy.

3. Podinspektor Krystyna Kruczek



