Zarzadzenie Nr 47/2011
Wéjta Gminy Kuréow
z dnia 26 maja 2011 roku
w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Kurow
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.

U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ L. Ustalam instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Kuréw stanowiaca Zalacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2004 Wojta Gminy kuréw z dnia 2 stycznia 2004 roku w
sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Kurdéw .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOIT GMINY KUROW
Stanistaw Wojcicki



Zalacznik Nr 1
Do zarzadzenia Woéjta gminy Kuréw
Nr 47/2011 z dnia 26 maja 2011 roku

Instrukcja
gospodarki kasowej dla Urzedu Gminy Kurdéw

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikdéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie obowigzkow
wynikajacych z ustalonych procedur kontroli finansowe;.

§ 1. . Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem lub utratg.

2. Lokalizacja kasy gwarantuje obrét 1 sprawne jej funkcjonowanie.

3. W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ szafa pancerna do przechowywania $rodkow
pienieznych i innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie. Kasa wyposazona jest w podreczng
metalowg kasetke i tester do sprawdzania banknotow.

§ 2. |. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sig¢:

1) minimum $rednim wyksztalceniem,

2) nienaganng opinia,

3) pelng zdolnoscig do czynno$ci prawnych,

4) praktyka w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

5) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu.

2. Osoba przyjmujaca obowiazki kasjera winna zlozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomos$ci zasad gospodarki
kasowej; zgodnie z przepisami art. 124 § 1 pkt 1 ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94, z p6zniejszymi zmianami) , pracownik, ktoremu
powierzono z obowigzkiem wyliczenia si¢ pienigdze 1 papiery wartosciowe, odpowiada w
pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu - dowodem przyjecia tego obowigzku jest
ztozone o$wiadczenie.

3. Przejecie badz przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnos$ci
skarbnika gminy lub pracownika upowaznionego j przez kierownika jednostki.

4. Kasjer dysponuje aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania gotowka, kontroli finansowej 1 zatwierdzania dowodow kasowych. Wykaz
0s6b upowaznionych do kontroli finansowej oraz zatwierdzania dowodéw do wyptaty ustala
kierownik jednostki w formie pisemnej w opracowane;j instrukcji obiegu dokumentow.

5. Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki i innych walorow; kasjer ponosi
odpowiedzialno$¢ za codzienne zamykanie szafy pancernej i kasetki. Otwierajac szafe kasjer
sprawdza czy zamki nie zostaty naruszone, a w razie stwierdzenia ich naruszenia zglasza ten
fakt kierownikowi jednostki, ktory podejmuje odpowiednie dziatania.



2) dokonanie operacji gotéwkowych i ich dokumentowanie zgodne z ustalonymi zasadami
gospodarki kasowe;j.

§ 3. |. Do obliczenia wartosci srodkow pieni¢znych, ktoére mogg by¢ przechowywane w kasie i
transportowane pomi¢dzy Urzedem Gminy i bankiem obstugujacym gming stuzy jednostka
obliczeniowa zdefiniowana w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesénia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne ( Dziennik Ustaw z 2010 roku Nr 166 poz. 1128 )

jako dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
wartos$ci pieni¢znych, wynoszaca 120 krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za
ubiegly kwartat ogtaszanego w Monitorze Polskim.

2. W kasie Urzgdu Gminy moze by¢ przechowywana maksymalna kwota pienigdzy

w wysokosci 0,2 jednostki obliczeniowej. Transport warto$ci pieni¢znych pomigdzy
Urzgdem Gminy i bankiem do wysokosci 0,2 jednostki obliczeniowej odbywa si¢ pieszo
przez osobg transportujaca: rodzaj torby uznany przez osobg¢ przenoszaca gotowke.

Na wniosek osoby transportujacej, kierownik jednostki moze wyznaczy¢ jedng osobeg
chronigca.

3. W kasie Urzedu Gminy moga by¢ przechowywane $rodki pieni¢zne stanowiace:

1) pogotowie kasowe na nieprzewidziane wydatki w wysokosci ustalonej przez ~ kierownika
jednostki na dany rok budzetowy,

2) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) gotowka przechowywana w formie depozytow, podlegajaca zwrotowi badz przekazaniu na
odrebny rachunek bankowy; gotdwka stanowigca depozyty nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie biezacych wydatkow,

5) gotowka stanowigca niepodjete wyptaty wg list wyptat ujeta w rejestrze niepodjgtych
wyptat przez okres 3 dni.

6) inne papiery wartosciowe.

4. Przyjeta do kasy gotowka z tytulu wptat stanowigcych dochody budzetowe winna by¢
odprowadzona na rachunek bankowy budzetu gminy w dniu jej pobrania a najdalej w dniu
nastepnym; gotowka ta nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie wydatkéw budzetowych.

5. W celu przygotowania srodkow do operacji wptaty do banku czynnosci w zakresie
rozliczenia 1 ustalenia kwot dochodow podlegajacych przekazaniu do banku nastepuje w
zamknigtym od wewnatrz pomieszczeniu kasowym, bez dostepu 0s6b nieupowaznionych w
trakcie przerwy operacyjnej w godzinach 13* do godziny 14" . Poza obrebem pomieszczenia
kasowego maja zastosowanie postanowienia Instrukcji, dotyczace ochrony §rodkow w
transporcie.

6. Gotoéwka przyjeta do kasy danego dnia po godzinie 145 podlega wptacie do banku w dniu
nastepnym.

7. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
winna by¢ przeznaczona na cel, na ktory zostala podj¢ta. Niezrealizowana w danym dniu
gotowka podjeta na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez okres 3 dni pod



warunkiem wlasciwego jej zabezpieczenia; gotowki tej nie wlicza si¢ do pogotowia
kasowego.

8. Wysokos$¢ pogotowia kasowego tzw. staly zapas gotowki w kasie na nieprzewidziane
wydatki jednostki ustala Wojt; zapas ten utrzymywany jest przez caly rok budzetowy i
uzupetniany okresowo o wartos¢ dokonywanych wyptat z pogotowia kasowego. Pogotowie
kasowe ujmowane jest w paragrafie klasyfikacji budzetowej ustalonym przez kierownika
jednostki, moze to by¢ paragraf z ktérego najczesciej dokonywane sg wydatki.

§ 4. . Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi i
wyptat dopuszczonymi do stosowania w jednostce.

2. Dowodami kasowymi wptat potwierdzajgcymi przyjecie gotowki do kasy jest dowod KP -
kasa przyjmie za ktorego posrednictwem realizowane sg wszelkie wptaty do kasy.

Dowadd ten wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem

1) oryginat dla wptacajgcego

2) | kopia do odrgbnych zbiorow ksiggowosci podatkow, optat

3) II kopia pozostaje jako zatacznik raportu kasowego.

3. Przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku dokumentowane jest dowodem KP
wystawionym w 1 egzemplarzu pozostajacym jako zatacznik raportu kasowego. Dowdd
zawiera nr czeku gotowkowego, nazwe rachunku bankowego.

Dowody KP wystawia kasjer obstugujacy program komputerowy - Kasa KSBAZY
postugujac si¢ symbolami operacji dokumentujagcymi wptaty gotdéwkowe w zaleznosci od
rodzaju wptaty:

KP CZK przyjecie gotowki do kasy z banku - rachunek budzetu

KP 20 wplata do kasy - wadia, zabezpieczenia

KP 21 wplata do kasy — inne wplaty

KP 41 przyjecie gotowki do kasy z banku - rachunek funduszy specjalnych

KP 45 zwrot wydatkow

KP CZM czynsz mieszkaniowy

KP GRG czynsz za dzierzawe gruntéw komunalnych

KP PDN podatek od nieruchomosci osoby fizyczne

KP PDR podatek rolny osoby fizyczne

KP PDL  podatek lesny osoby fizyczne

KP PTR podatek od srodkow transportowych osoby fizyczne

KP UZW optata za uzytkowanie wieczyste gruntow

KP OSK  optata skarbowa

Dowod wplaty zawiera: datg, rodzaj wplaty dane wptacajacego, kwote ztotych cyfra i
stownie. Kasjer podpisuje w poz. wystawil i przyjal, oznacza piecze¢cig okragla UG.

4. Dowodem przyjecia gotowki do kasy stanowigcej dochdd z tytulu podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci 1 $rodkdéw transportowych osob fizycznych wptaconego na
podstawie oryginalnych dowodow wptat rat podatkow stanowiacych zataczniki do nakazu
podatkowego — system ,,modut kodéw kreskowych w systemie podatkowym” jest odcinek dla
odbiorcy zaopatrzony w datg, podpis kasjera, pieczg¢ okragla urzedu z nadanym numerem
raportu kasowego 1 pozycji pod ktorg zostat ujety w R.K.

Whtaty dla tych pozycji wezytywane sg za pomoca czytnika kodow kreskowych.



System ,,Kasa” tworzy dzienne rozliczenie wprowadzonych wplat (TPD — A02) nadajac
automatycznie numer dokumentu w KS. Wyréznikiem wplaty jest numer pozycji
odpowiadajacej numerowi podatnika w systemie PD.

5. Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych dokonanie wyptaty, oraz dowodoéw wyptaty KW - kasa wyptaci stosowanymi
w przypadku:

1) zwrotow podatkdéw, optat

2) wyptat $wiadczen socjalnych — doptata do wypoczynku pracownikow, pomoc rzeczowa dla
pracownikOw 1 uprawnionych emerytéw i rencistow ze Ssrodkow zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

3) wyplat ekwiwalentow za udzial w szkoleniach i akcjach ratowniczo gasniczych cztonkow
osp

4) wyptata dodatkow mieszkaniowych, stypendiow socjalnych dla ucznidéw (osob nie
posiadajacych rachunku bankowego)

5) wyplata kosztéw delegacji i podrozy stuzbowych

6) wyptata nalezno$ci za zakupione ustugi i materiaty optacone gotowka

6. Zrodtowymi dowodami kasowymi stanowigcymi podstawe wyplaty gotowki z kasy sa:
1) faktury lub rachunki zakupéw materiatow, ustug i innych sktadnikéw majatkowych,
2) faktury za wykonane roboty inwestycyjne,

3) wnioski o0 zaliczke i rozliczenie zaliczki,

4) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych,

5) listy ptatnicze dodatkéw mieszkaniowych, ekwiwalentow za udziat w szkoleniach i
akcjach ratowniczo gasniczych cztonkéw osp

6) dowody wptaty do banku zebranych dochodow budzetowych,

7. 1) Kazdy dowdd zrodlowy stanowigcy podstawe wyptaty gotowki z kasy, przed jej
dokonaniem winien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym
przez zobowiazanych do przeprowadzenia tej kontroli pracownikow, ktorzy swoim podpisem
1 datg potwierdzaja dokonanie tej kontroli 1 zatwierdzony do wyplaty przez Wojta 1 Skarbnika
lub osoby przez nich upowaznione.

2) Przed dokonaniem wyptaty kasjer winien sprawdzi¢ czy dowody kasowe sa podpisane
przez upowaznione osoby i1 zatwierdzone do zaplaty.

3) Dokumenty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie moga stanowic
podstawy wyplaty gotowki z kasy.

4) Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym lub osobie upowaznionej
do jej odbioru. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem wpisujac kwote cyfra i
stownie oraz dat¢ odbioru gotowki. .

5) Jezeli podstawa wyplaty gotowki z kasy jest lista wyptat, odbierajacy gotowke potwierdza
swoim podpisem otrzymang przez siebie kwote, nie ma obowigzku wpisywania slownie
otrzymanej kwoty.

6) Przy wyplacie gotowki osobie nie znanej kasjerowi, kasjer obowigzany jest zgda¢ okazania
dowodu tozsamosci. Jezeli wyptata gotdéwki nastepuje na podstawie upowaznienia, kasjer
wpisuje nazwisko 1 imi¢ osoby upowaznionej do podjecia gotéwki a upowaznienie zatgcza do
dowodu kasowego.

8. Btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych wlasnych i obcych koryguje si¢ jedynie
poprzez



1) wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2) Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenia btgdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresSci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej, o ile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter i cyfr.

3) Niedopuszczalne jest poprawianie btedéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresci, uzywanie korektorow i dokonywanie przerobek. Btedow nie nalezy poprawiad
zwyktym otéwkiem, otéwkiem lub pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢
czytelna i trwata (pismo maszynowe, dtugopis).

9. 1) Wyplaty gotowki z kasy na podstawie dowodu, jakim jest dowoéd KW-kasa wyptaci
dokonuje si¢ w przypadku, zwrotu wplaconego wadium, zwrotu nadptaconego podatku lub
oplaty lokalnej, wyplaty niepodjetego w dniu wyplaty wynagrodzenia, badz innych wyptat
itp.

Dowody KW -kasa wyptaci wystawia kasjer wpisujac dat¢ wyptaty, imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej do odbioru gotowki, tytut wyptaty oraz kwote cyfra i stownie.

2) Dowod KW podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy gotowke /kasjer/ osoba odbierajgca
gotowke 1 zatwierdza gltéwny ksiegowy. Dowdd KW-kasa wyptaci, wystawia si¢ w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat otrzymuje pobierajacy gotowke - kopia jest zalgczona do raportu kasowego Blednie
wystawiony dowod KW nalezy anulowac i pozostawi¢ jako zalgcznik raportu kasowego.

10. W obrocie kasowym stosowany jest rowniez bankowy dowod wplaty shuzacy do
udokumentowania odprowadzenia do banku przyjetej do kasy gotowki z tytutu podatkow i
optat oraz innych wpltywow.
Bankowy dowod wplaty kasjer w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

2 egz. dla banku

1 egz. jest zalaczony do raportu kasowego.
Na dowod wplaty gotowki bank stawia dzienny stempel banku; kasjer zalagcza do raportu
potwierdzony przez bank bankowy dowdd wplaty.
Kopie potwierdzonego bankowego dowodu wptaty po uzupetnieniu o kwalifikacje do ujecia
w ksiggach rachunkowych ze wskazaniem miesigca i podpis osoby wskazujacej kasjer
dotacza do Raportu Kasowego.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego upowazniony pracownik ds. finansowych sprawdza
zgodno$¢ wplaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu kasowego.

11. W obrocie kasowym stosowany jest czek gotowkowy stuzacy do pobrania gotowki z
banku. Czek gotowkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Wystawiony czek jest
akceptowany przez upowaznione osoby, ktorzy zlozyli pelnomocnictwa w banku do
dysponowania rachunkiem bankowym.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr w ksigzce drukoéw
Scistego zarachowania.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego upowazniony pracownik d/is finansowych sprawdza
zgodnos¢ podjetej sumy w/g czeku gotdwkowego z raportem kasowym.

12. Raport kasowy stuzy do szczegdlowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie



Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w porzadku chronologicznym dzien po dniu;
obowigzek ujmowania zapiséw dotyczacych wptat i wyptat gotowki, w tym samym dniu w
ktorym zostaty dokonane wynika z przepisu art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach; oryginal raportu kasowego wraz z
zatgczonymi dowodami wplat i wyplat gotowki z kasy przekazuje skarbnikowi lub osobie
upowaznionej za pokwitowaniem.

Zrealizowane dowody kasowe winny by¢ oznaczone numerem raportu kasowego i pozycji
pod ktorg zostaty ujete w raporcie kasowym.

Kazda strona raportu kasowego podlega zsumowaniu i ustalone taczne obroty raportu
kasowego, stan poczatkowy oraz pozostato$¢ gotowki w kasie - stan koncowy.

13. Raporty kasowe moga obejmowac okresy dwu lub trzy dniowe, z tym ze zapisow
dotyczacych wplat i wyptat nalezy dokonywa¢ w tym samym dniu w ktéorym dokonano
wptaty lub wyptaty gotéwki z kasy.

Raport kasowy obejmuje operacje z danego miesiaca.

W przypadku niewielkiej ilosci operacji kasowych raport moze by¢ sporzadzony na koniec
miesigca; raport kasowy nie moze ujmowac operacji za okres z dwu lub wigcej miesiecy jak
réwniez operacji z przetomu miesiecy.

Dowody kasowe ujete w raporcie kasowym winny by¢ kompletne i wraz z raportem
przekazywane za pokwitowaniem skarbnikowi.

14. Dla potrzeb Urzedu Gminy sporzadzane sg taczne raporty kasowe dla:
1) dochodow budzetowych i wydatkow budzetowych,
2) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

15. Przekazane skarbnikowi raporty kasowe wraz z zalacznikami podlegaja kontroli przez
skarbnika lub upowaznionego przez niego pracownika pod katem prawidtowosci
udokumentowania operacji kasowych, prawidtowosci sporzadzenia raportdéw kasowych oraz
kompletnosci zataczonych do raportow kasowych dowoddéw wptat 1 wyptat gotowki z kasy a
zwlaszcza czy:

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

2) wyptaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i1 rachunkowym,

3) dowody zrodtowe zostaty zatwierdzone do wyplaty przez skarbnika i Wojta,

4) przyjeta do kasy gotowka z tytutu wptat dochodéw budzetowych jest odprowadzana do
banku w ustalonych terminach,

5) operacje kasowe ujmowane w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,

6) zachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z dokumentami
potwierdzajacymi jej przyjecie oraz czekami gotowkowymi 1 wyciaggami bankowymi,

7) dowody kasowe zalgczone do raportu kasowego sg prawidlowe i kompletne,

8) zachowano zgodno$¢ zapisow w raporcie kasowym z dowodami zrédtowymi, i -
zachowano poprawno$¢ rachunkowg obrotow 1 sald raportu kasowego oraz ciggtos¢ sald w
raportach kasowych,

9) w raporcie ujmowane sg operacje kasowe tylko z biezgcego miesigca,

10) wyptaty gotowki z kasy dokonano wytacznie za pokwitowaniem jej odbioru,

Pracownik dokonujacy kontroli raportu kasowego winien dokona¢ kontroli zgodno$ci wptat z
tytutu podatkéw 1 optat ujetych w raporcie kasowym z wydrukiem zbiorczego zestawienia
wplat oraz bankowymi dowodami wptat na rachunek bankowy przyjetych do kasy dochodow,



stosowanie do przepisu paragrafu 3 pkt. 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (D. U. Nr 208 poz. 1375)

16. Dowody kasowe zataczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidtowe i kompletne.
W przypadku przechowywania zrédtowych dochodow kasowych dotyczacych wyptat
gotdwki z kasy takich jak: listy wyplat. W odrgbnych zbiorach, nalezy sporzadzi¢ w miejsce
odiaczonych dowodoéw zrodlowych: KW 20 - wyptata wynagrodzen , ryczattow

17. Raporty kasowe wraz z zalgczonymi do nich dowodami Zzrodtowymi stanowig podstawe
zapisu w ksiggach rachunkowych. Nalezy zachowa¢ petng zgodnos$¢ zapisow obrotow i sald
pomig¢dzy zapisami raportu kasowego z zapisami konta 101 - Kasa Dowody kasowe
stanowigce podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych, winny by¢ oznaczone numerem
identyfikacyjnym pod ktorym zostaty ujete w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach
przetwarzania danych oraz zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych /dekretacja/ wraz z podpisem odpowiedzialnej za te wskazania
stosowanie do przepisow art.21 ust | Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 )

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

Oryginal raportu kasowego wraz z zatagczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat od zakonczenia roku obrotowego z wytaczeniem list
placy, znaczacych umow 1 innych waznych dokumentéw przechowywanych przez okres 50
lat.

19. Pracownicy Urzgdu Gminy zatrudnieni na podstawie umowy o prace moga korzysta¢ z
zaliczek na koszty podrdzy, szkolenia lub inne biezace wydatki.

Udzielone zaliczki winny by¢ rozliczone w terminie 14 dni od daty otrzymania. Nierozliczona
w tym terminie zaliczke potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia.

§ 5. |. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez skarbnika gminy lub upowaznionego przez
niego pracownika.

2. Skarbnik gminy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznych kontroli
zgodnosci stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli depozytéw podjetych
wyptat w terminach niezapowiedzianych nie rzadziej niz raz w miesigcu. Z przeprowadzone]
kontroli doraznej nalezy sporzadzi¢ protokot lub dokonaé adnotacji w raporcie kasowym.

3. Rozchody gotowki z kasy nie udokumentowane dowodami kasowymi przyjetymi do
stosowania w jednostce nie beda uwzgledniane przy ustalaniu stanu gotowki w kasie, a
rozchod taki bedzie traktowany jako niedobor kasowy obcigzajacy  kasjera.
nieudokumentowany dowodami kasowymi przychod gotéwki do kasy stanowi nadwyzke
kasowa podlegajaca odprowadzeniu na dochody budzetu.

4. Inwentaryzacje stanu gotowki w kasie przeprowadza si¢ na:
1) ostatni dzien roku obrotowego / inwentaryzacja roczna/,
2) w dniu w ktorym stwierdzono powstanie szkody np. wtamanie do kasy,



3) w przypadku zmiany na stanowisku kasjera, takze urlop, choroba i inne nicobecnosci
kasjera.

§ 6. |. Raporty kasowe dla dochodéw i wydatkéw budzetowych sporzadzane sg przy uzyciu
programu komputerowego firmy Mikrobit. KS BAZY obslugujacego takze wydruki
dowodéw KP 1 KW. Raporty kasowe, dowody KP i KW zawierajg automatycznie nadany
numer biezacy. Raport kasowy zawiera oznaczenie 01 — numer kasy oraz numer kolejny.

Stan poczatkowy salda raportu kasowego przenoszony jest automatycznie z salda koncowego
raportu poprzedniego Program automatycznie generuje dekrety raportu kasowego do Systemu
FK.

2. Wplaty do kasy wnoszone przez osoby fizyczne podatkéw rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i §rodkow transportowych wczytane za pomocg czytnika kodéw kreskowych
przenoszone sa automatycznie na konta podatnikow w systemie PD z zachowaniem rat
ptatnosci.

3. Zasady ochrony i archiwizacji zbiorow danych programu KS BAZY zawarte sg w
instrukcji zasad ochrony i archiwizacji danych ksiegowych i no$nikéw informacji w systemie
komputerowym FK.



