Zarzadzenie Nr 152/2016
Wajta Gminy Inowroclaw
z dnia 26 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Inowroclaw.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm."), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn.zm.?) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z pdézn. zm.’) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ instrukcje dotyczacg gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Inowroctaw, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2016 roku.

§ 4. Traci moc zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 54/2002 Woéjta Gminy
Inowroclaw z dnia 24 maja 2002 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacych funkcjonowania zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Inowroctaw.

Wojt Gmi]% Inowroctaw
Tadeusz Kacprzak

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i
poz. 1100 oraz z 2015 1. poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333 i poz, 1844,

* Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, 2015 r. poz. 1045 i poz. 1890.

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz, U. 22012 r. poz. 1262, z 2013 r. poz. 1652 craz z
2016 1. poz. 136.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 152/2016
Wijta Gminy Inowroclaw
z dnia 26 lutego 2016 1.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ

w Urzedzie Gminy Inowroclaw

§1

Przez uzyte w instrukceji okreslenia rozumie sig:

1. ,wartosci pieniezne” ~ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,
2. .jednostka obliczeniowa™ - (j.0.) — jednostke uzyta do okreslenia limitu

przechowywanych i transportowanych wartodci pienigznych - 120 krotnoscé
przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspolecznione] za
ubiegly kwartal, wg obwieszczenia Prezesa GUS,

sjednostka” — Urzad Gminy Inowroclaw,

kierownik jednostki: - Wdjt Gminy lub osoby przez niego upowaznione,

gtowny ksiegowy” — Skarbnik Gminy lub osoby przez niego upowaznione.

hdlali

§2
Pomieszczenie kasy

Wartosci pienigzne musza by¢é przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyia
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy winny by¢ antywlamaniowe. Drzwi wejsciowe winny by¢ z
dwoma zamkami oraz antywlamaniowe. W pomieszczeniu kasowym powinno
znajdowaé sie zamykane okienko, poprzez ktore kasjer dokonuje wplaty. Okienko
powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwialo wejscie jakiejkolwiek osoby do
kasy. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe z
gloénikami na zewnatrz budynku.

W Urzedzie Gminy Inowroclaw ewidencja obrotu kasowego prowadzona jest za
pomocg programu komputerowego ,,KASA”. W Urzedzie obowigzuja podstawowe
zabezpieczenia systemowe pozwalajace na zabezpieczenie gotowki w kasie przed
defraudacja z wykorzystaniem nieewidencjonowanych badZz nierzetelnych
dokumentow KP 1 KW.
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§3
Kasjer

Kasjerem powinna by¢ osoba o minimum grednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opinie, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelna zdolnosé do czynnosci prawnych.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie (wzdr protokétu
zalgcznik Nr 1) w obecnosci Skarbnika lub upowaznionego przez niego pracownika
ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci. Kasjer w dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnoéci za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu gotdwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujgeych.

Odpowiedzialnos¢ kasjera:

Osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz prawidlowosc¢ operacji kasowych
jest kasjer, Sklada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci
materialnej wg ponizszego wzoru.

DEKIL.ARACJA

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Inowroclaw skiadam
deklaracje nastgpujacej tresci:

Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
pienigdze 1 inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia cdpowiedzialnosci za ich naruszenie.

Data i podpis pracownika obejmujacego obowigzki kasjera.

§4
Ochrona wartosci pieni¢znych

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong.

Wartosei pienigzne nalezy przechowywac:
a) w kasie stalowej, przymocowane] frwale do podloza lub $ciany,
b) w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podloza lub sciany.

W przypadku nieposiadania wlasciwych warunkéw do przechowywania wartosci
pienigznych, nalezy pobiera¢ je z banku w dniu realizacji zobowigzan finansowych.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za codzienne zamykanie kasy pancernej. Otwierajac
pomieszczenie kasowe sprawdza zamki. W razie stwierdzenia ich naruszenia zgtasza
ten fakt Gléwnemu Ksiggowemu i Kierownikowi Jednostki. Dokonuje komisyjnego
sprawdzenia stanu gotowki. Sporzadza protokdl. Kierownik Jednostki zawiadamia

organy powotane do $cigania przestepstw.

o]



§5

Transport wartosci pienieznych

. Transport wartosci pienieznych podlega ochronie przez uzbrojony konwéj. Jezeli
transport pieszy - ze wzgledu na odleglos¢ miedzy jednostks organizacyjng, a bankiem
lub urzedem pocztowym — nie daje gwarancji bezpieczenstwa nalezy dokonaé
transportu samochodem. Samochody uzywane w tym celu powinny by¢é w miarg
mozliwosci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace i alarmowe utrudniajgce
zagarnigcie wartosci pienigznych.

. W przypadku nieposiadania uzbrojonej strazy lub uzbrojonych konwojentow, w celu
zabezpieczenia wymagane] ochrony warto$ci pienigznych organizowanym
transportem  mozna  korzysta¢ z  odplatnych  uslug  konwojowych:
a) uzbrojonych straznikéw lub konwojentow innych jednostek organizacyjnych lub
wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.

. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg byé réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢é w nich przewozone oscby postronne,
nieuczestniczace w tym transporcie.

. Wartosci pienigzne mogg by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowym na zasadzie uzgodnienn migdzy tymi jednostkami.

§6
Gospodarka kasowa

. W kasie Jjednostki mozna przechowywac:
a) niezbedny =zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe),
b) gotéwke peodjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

c) pgotowke pochodzaca =z biezagcych wplywéw do kasy jednostki,
d) gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i
fizycznych.

. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie (pogotowie kasowe) oraz dzienny
limit gotéwki z wplat dochodow na wniosek kasjera jest ustalona przez kierownika
jednostki, w zaleznos$ci od warunkéw zabezpieczenia gotdwki 1 mozliwoscl jej
odprowadzenia na rachunek bankowy.

. Przy ustaleniu wysokosci niezbednego zapasu gotdwki nalezy uwzglednié minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komorek jednostki.

. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miarg wykorzystywania moze by¢
uzupelniony do ustalonej wysckosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze $rodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.



. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznoéel oraz zwroty wyplaconych
z niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot) jednostka moze réwniez przeznaczy¢
na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotdowki z rachunku bankowego.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego je] zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej
jednostki wielkosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa w punkcie 2.

. Jednostka niedokonujaca wplat gotéwkowych z biezacych wplywdéw (dochoddw)
wlasnych do kasy jednostki, ktérym mowa w punkcie 1, odprowadza na wlasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywdw w kasie jednostki, a jezeli posiada
odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym, jezeli nie
przekracza gérnej granicy niezbednego zapasu gotowki.

. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez dla uzupelnienia niezbednego zapasu
gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosei tego
zZapasu.

§7
Dowody kasowe

. Kasjer musi posiadaé wykaz o0séb upowaznionych do dysponowania pienieznymi
skladnikami majatkowymi.

. Wszelkie obroty gotoéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi kwitariusz
K-103,

wyplaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sa zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

. Zastgpcze dowody wyplat nie moga byé wystawione przez kasjera,

. Przychodowe dowody kasowe wystawia sig w trzech egzemplarzach. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowodci,
oryginal — stanowigcy pokwitanie wplaty gotowka ~ wreczony zostaje wplacajgcemu.,

. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby uprawnione do zlecenia
wyplat lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat Iub
wplat gotowki wyrazonych cyframi i1 stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplat 1 wyptat
gotdwki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w  celu
udokumentowania wplat 1 wyplat gotowki.



10.

11.

W przypadku, gdy bledy zostaly poprawione w zrodtowych dowodach kasowych
- w celu ich skorygowania nalezy dokonaé¢ wyplaty na podstawie wystawionych
nowych dowodéw wyplaty gotowki.

Whplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat z wszelkich tytulow przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych
przynajmnie]j przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé takze wpisana
stownie kwote wplaconej gotowki oraz date wplaty i jej tytut.

Formularze dowodéw wplat gotowki powinny by¢ dolaczone do formularzy
przychodowych dowodéw kasowych. Formularze przychodowych dowodow
kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciaglo$é numeracji w okresie kazdego
roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
pos$wiadczona przez glownego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Na
okladce kazdego bloku nalezy odnotowadé:

a)numer kolejny blolku formularzy,

b)numer kart bloku formularzy(od nr ... donr...),

c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych Kwitariusze K-103 moga by¢
wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scislego zarachowania, ktéra powinna umozliwié¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz
stan bloku formularzy.

Wyplata gotowki z kasy moze nastgpié na podstawie Zrodlowych dowoddw
uzasadniajgcych wyplate, to znaczy:

a) dowodoéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b} rachunkéw (faktur),

¢) list wyplat dotyczacych wynagrodzen statych §wiadczen pienieznych, premii,
nagréd oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzgdzonych na podstawie rejestru
podjetych plac,

d) wiasnych Zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ushug).

Wilasne Zzrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
realizowania, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okreslaé
termin, do ktérego zaliczka musi by¢ rozliczona.

Wyplata na podstawie listy ptac moze byé dokonywana réwniez przez inng osobe /jak
kasjer/ zwang platnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do
dokonywania wyptaty nie moze byé jednak upowazniona osoba, ktora sporzadza dana
liste plac.

Platnik jest zobowigzany zwrdcié liste wyplat najpdzniej w ciagu dwoch dni
roboczych po dniu, w ktérym wyplata miata nastapi¢, a jesli nie wszystkie wyplaty
zostaly dokonane — zwrdci¢ rowniez gotowke.

Zrodlowe dochody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i
gtowny ksiggowy Jub osoby przez nich upowaznione, skladajac swe podpisy pod
klauzula o tresci ,,Zatwierdzone do wyplaty™ — dekretacja budzetowa.
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Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byé podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowkeg wyplaca sig osobie wymieniongj w kasowym dowodzie rozchodowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaty dlugopisem, podajac stownie kwote i datg otrzymania oraz zamieszczajgc swoj
podpis. Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest glowna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyplat).
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to
kazdy  odbiorca  kwituyje  kwotg  otrzymanej przez siebie  gotowki.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dowodu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie
wystawcy dokumentu. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer,
datg i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$é osoby otrzymujace
gotowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca sig
osobie nie mogacej sie podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié,
ze wyplata zostanie dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie nalezy
dotaczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamodci wlasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe (wydatki) powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyplat i
wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe
znormalizowane _Raport kasowy RK”. Wyplaty 2z list plac moga by¢
ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych
wyplat dokonywanych w danym dniu Iub tez w kwocie rownej sumie ogotem wyplat
przekazanych do wyplacenia platnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list
plac. Gotéwka znajdujaca sig w kasie do wyptaty z list ptac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego
rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowigzany przyjaé¢ nie podjete wyplaty z list na
podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy lista wplat i wyplat gotéwki w poszezegélnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowaé okresy 10 dniowe z tym, ze nalezy
sporzgdzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z
podzialem  na  poszczegélne  dni dokonania  wplaty i wyplaty.
Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres 1
ustaleniu pozostalosci gotéwki w Kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje



raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitaniem
gldwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej.

17.Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy 1 obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

18. Ewidencij¢ przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
e) datg 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu 1 podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki
gotowka nie moze by¢ laczna z gotéwka jednostki.

§8

OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU I ZASAD WYPEENIANIA
FORMULARZY I DRUKOW KASOWYCH

1. Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja
bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego
upowaznione, posiadajgce ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone
wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia i wymazywania. W przypadku pomylki w
jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé w sposéb omodwiony w
instrukeji o drukach scistego zarachowania. W razie utraty czeku nalezy postepowad
zgodnie z instrukejg Narodowego Banku Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznodei, w jakich nastapita utrata.

2. Dowdéd wplaty - kwitariusz K-103 jest drukiem dcislego zarachowania
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie.
Wystawiony jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) jest
wreczany wplacajgcemu jako dowdd wplaty, kopia dolgczana jest do raportu
kasowego, za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku
dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.



3. Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem S$cislego zarachowania.
Wypelniany jest przez kasjera w przypadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastgpujg wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezgco
nanoszone. Raport kasowy moze by¢ wypelniany za okresy kilkudniowe, z tym
jednak, Zze musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzié
kilka raportéw kasowych odrgbnie (np. Wg jednostek organizacyjnych, dla ktérych
prowadzi Urzad obshuge ksiggowg oraz dochody) w celu ulatwienia i przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoniczone pozycje raportu kasowego winny
by¢ zakreslone opatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen
przy jego wypelnianiu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go
gtéwnemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej z Referatu Finansowo-
Ksiggowego wraz z zalgcznikami za pokwitowaniem.

4. Wszystkie wyze] wymienione formularze i druki ewidencjonowane sg przez kasjera

jako druki $cislego zarachowania w oddzielnie za ten cel zalozonej ewidencii.

Opracowata: A.Sulinowska

Wit Gminy\hﬁofmodaw

Tadeusz Kacprzak



Zalgeznik do instrukcji dotyczgeej gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Inowroctaw.

Inowroclaw, dn. .............
ZNAK: RF VIII 3165

PROTOKOL
/ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY/
URZEDU GMINY INOWROCEAW

1.Stan pogotowia kasowego

WYTOSI: veveiineniiiiieranninans
.......... ) SO
............ ) QRO
X e
......... X cvirenenn
......... ) U
SIOWNIE: .oviiiiiiiiiieiiiiii e
2.Dochody — stan gotowki
W Kasie Wynosi: «..ovevvirieviinieniiiieiennn
.......... x200zt=...........
............. x100zt=...........
.......... X 50zt=...........
.......... x 20zt=_..........
.......... x 10zt=...........
.......... X Szt=..........
.......... X 2z=...........
.......... x lzt=...........
.......... x 0,50=............
.......... x 020=............
.......... x 0,10=
.......... x 0,05=............
.......... x 0,02=............
.......... x 0,01=............
Stownie: .........covvvmininnns
3.Kwirtariusze Kwitariusze-103 ... sztuk
(04 1| donr . coooiiiiiiiii e,
dOMT oot e 6 [V 1) SO
4.Ksigzeczka czekow gotowkowych ... sztuk
O N Lo donr...coooiiiiiiii e,
OAdNr o, donr ..o,
/podpis kasjera/ /przyjmujacy kase/

/podpis Skarbnika UG/



