ZARZADZENIE NR 27/2026
WOJTA GMINY ROGOWO
z dnia 23 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r., poz. 522),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375) rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2026 r., poz. 793) Wojt Gminy
zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje kasowa w Urzedzie Gminy w Rogowie stanowigcg Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 77/14 W¢jta Gminy Rogowo z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Rogowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2026
Woéjta Gminy Rogowo

z dnia 23 lipca 2026 .

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Rogowie

Rozdzial 1

Przepisy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,

a w szczeg6lno$ci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r., poz. 522);

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483);

3. Rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375);

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793).

Rozdzial 1T

Objasnienia

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a. jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

b. kierowniku jednostki — oznacza to wojta, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

c. ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gtownego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,

d. wartoSciach pienieznych — oznacza to krajowe i1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych
metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne 1 pozostate metale z grupy platynowcow,

e. jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieni¢zng stanowigcg rownowartos¢
453 736,80 stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. z 2016 1.,
poz. 793).

Rozdzial 111

Kasjer

§3

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztatcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci skarbnika
lub osoby wyznaczonej przez skarbnika.



3. Kasjer na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej musi ztozy¢ o$wiadczenie
o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnosciag za powierzone mienie oraz znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotowki (wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 2).

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacag w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowe;.

5. Kasjer opuszczajac tymczasowo swoje stanowisko pracy zobowigzany jest do zamknigcia
pomieszczenia kasowego.

Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienig¢znych powinno by¢

odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢

okratowane. Drzwi wejSciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami
bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane i zamykane okienko, przez
ktore kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito
wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

3. W miejscu widocznym kasy powinno by¢ umieszczone:

a. czas pracy kasy,
b. pouczenie, ze ,,Po odejsciu od kasy reklamacji nie uwzglednia si¢”,
c. pouczenie, ze ,,Osobom postronnym wstep do kasy jest zabroniony”.

§5

1. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane:

a. w kasecie stalowej, jezeli zapas warto$ci pieni¢znych nie przekracza 0,01 j.o.
b. w szafie stalowej, jezeli zapas warto$ci pieni¢znych przekracza 0,04 j.o.

§6

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 0,02 j.o. moze
by¢ wykonywany ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 0,04 j.o. podlega
ochronie przez pracownika ochrony.

3. W samochodach przewozacych warto$ci pienigzne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7
1. W kasie moze by¢:

a. niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki w wysokosci do 10 000,00 zt (pogotowie
kasowe),
gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy,
d. gotowka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

oo



2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika w zaleznos$ci

3.

od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek

bankowy. Przy ustalaniu wysokos$ci zapasu gotéwki nalezy uwzgledni¢:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdéwkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki)
ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej

niezb¢dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki

do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotoéwki — w dniu nastgpnym
na rachunek bankowy jednostki.

Pobrang gotéwke z tytutu dochodéw budzetowych odprowadza si¢ na koniec dnia — jezeli

przyjete wptaty w danym dniu stanowig kwote 50 000,00 zt. Jezeli kwota pobranej gotéwki

nie przekracza 20 000,00 z odprowadza si¢ nie pdzniej niz w ciggu 5 — 7 dni.

Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreSlony przy jej podjgciu.
Niewykorzystang cz¢$¢ tej gotdwki, nie podjete naleznosci jednostka moze roéwniez
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotoéwki z rachunkow bankowych.
Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla jednostki wielko$ci niezbgdnego zapasu
(pogotowia kasowego). Wydatkow nie realizuje si¢ ze sSrodkow pochodzacych z biezacych
wptywow do kasy.

Gotowka przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie wydatkow jednostki, jak roéwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu
gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9

Dokumentacje kasy stanowia:

1.

o

dokumenty operacyjne kasy

raport kasowy ,,RK”

dowdd wptaty ,,KP”

dowod wyptaty ,,KW?”

dowod wptaty ,,K-103”

czek gotowkowy

bankowy dowdd wptaty

owody zrodtowe — dyspozycyjne

dowody zakupu — faktury, rachunki

dowody sprzedazy

whnioski o zaliczke

rozliczenie zaliczki

rozliczenie delegacji stuzbowej

listy ptac

listy wyptat zasitkow, premii, nagrod

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto
inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika
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3.

dokumenty organizacyjne kasy:

V' instrukcja kasowa,

v o$wiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej,
V' zakres czynnosci kasjera,

v’ protokoty przyjecia — przekazania kasy,

v" protokoty kontroli kasy,

v’ protokoty inwentaryzacyjne

§10

. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,

- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wptat gotowki.

Zastgpcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wyltacznie przez
ksiggowego lub osobe upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwodch lub trzech egzemplarzach. Oryginal,

stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy
§11

1.

2.

3.

Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapisoOw ksiegowych i1 muszg spelnia¢ wymogi

dotyczace dokumentow ksiggowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Dokumenty kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne i pozbawione bledow rachunkowych.

Kazdy dokument kasowy powinien zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslona takze jesli to mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

d) date¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd byt sporzadzany pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe.

Zrédtowe dokumenty kasowe i zastepcze dowody wyptaty gotowki powinny byé przed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (kierownik jednostki)

i formalno — rachunkowym (glowny ksigegowy). Kierownik jednostki zatwierdza dowdd

kasowy do realizacji, a gldéwny ksiegowy przeprowadza kontrolg wstepna.

Przychody i rozchody gotéwki ujmowane sg przez kasjera wedtug nastepujacych zasad:

a) wszystkie przychodowe i1 rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujete w raporcie
kasowym RK w tym dniu, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty, w sposob
chronologiczny z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, podaniem symbolu
i numeru zrodtowego dowodu kasowego oraz krotkiej i zwiezlej tresci operacii,

b) w przypadku wyptat z kasy na podstawie list wyptat dokonuje si¢ zbiorczego ujecia
danej listy w raporcie pod odpowiednim zdefiniowanym zobowigzaniem,
ze wskazaniem numeru listy plac,

c) wpisywanie sum podjetych z banku na podstawie dowodu przychodowego — czek
gotowkowy — z podaniem jego numeru.



§12

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

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

b) rachunkéw (faktur),

c) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pieni¢znych, nagroéd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,

d) dowoddéw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac).

2. Zroédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

3. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gléwny ksiegowy lub
osoba przez niego upowazniona.

§13

1. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zréodtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie w sposob trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote 1 date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest
ogolna suma do wyptaty w ztotych.

4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jednag osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§14

1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe Wwymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone
do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial IX

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§15

1. Dowéd wplaty — ,,KP”

Dowod wplaty ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych

dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylgcznie

za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢



kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Formularze dowodoéw wptlaty
gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych,
ktore nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem do uzytku zachowujac cigglo§¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
Na oktadce bloku formularzy nalezy odnotowac:
a) numer kolejny bloku formularzy,
b) numer kart formularzy (od nr...do nr...),
c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od nr... do nr...).
Dowody wptaty wypehia kasjer w dwdch egzemplarzach z ktorych:
a) oryginal pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.
Kasjer wystawiajac dowdd ,,KP” okre$la w nim:
a) date wplaty,
b) numery kwitow,
c) kwote naleznosci gtoéwnej, odsetki, koszty egzekucyjne i sume razem cyfrowo i stownie,
d) doktadne okreslenie tytulu wptaty.
Na dowodzie ,,KP” kasjer w pozycji ,,wystawit” sktada podpis. Drugi podpis sktada w pozycji
,»otrzymalem” jako potwierdzenie przyjecia gotowki.
§16
Pokwitowanie — K-103
1) Dowod wptaty — ,,K-103” wystawiany jest przez inspektora ds. ksiegowosci podatkowe;j
lub kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wrgczany wptacajacemu jako
dowod wptaty, kopia pozostaje u pracownika na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci
podatkowej, za§ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
2) Osoba wystawiajgca dowod pokwitowanie ,,K-103” okresla w nim:
a) date wplywu,
b) tytut wptaty,
c) kwote wplaty, takze stownie,
d) identyfikacja wptacajacego (imi¢, nazwisko/nazwa, adres/siedziba).
3) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza przystawieniem pieczeci na dowodzie wptaty
»Zaplacono”.
4) Bloki formularzy K-103 moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania.
W dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé Zadnych skreslen ani poprawek kwot wptlaty
gotowki wyrazonej cyframi i1 stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie biednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu
pokwitowania, ktore winno zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytut wptaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wptlaty

whniesionej przez podatnika.

Dowod wptaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej sporzadza si¢ nastgpujaco:

a) oryginal wrgcza si¢ osobie dokonujacej wptaty, podpisany przez kasjera lub inspektora ds.
ksiegowosci podatkowej w pozycji ,,wystawil”, natomiast drugi podpis w pozycji
»otrzymalem” sklada kasjer jako potwierdzenie przyjecia gotowki wraz z pieczatka
»Zaptacono”

b) kopia pozostaje w kasie.



§17

Dowo6d wyplaty ,,KW” — kasa wyplaci

Dowod ,,KW” — kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

Wystawiany jest przez kasjera jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub

innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany dowdd zrodiowy, zatwierdzony przez

upowaznione osoby.

Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:

a) date wyptaty,

b) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,

c) tytul wyptaty,

d) kwote wyptaty cyframi i stownie.

Dowdd podpisuje osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje

si¢ kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznos$ci pobiera. Oryginat zastepczego

dowodu kasa wyptaci zatgcza si¢ do raportu kasowego.

Dowod wyptaty dowdd ,, KW zatwierdza gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona oraz

kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

§18

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypehiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypethiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisow, ktora zlozona jest w banku prowadzacym obstuge
rachunkoéw.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypehnia si¢ dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac
W inny sposob.

5) W przypadku pomyltki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowac.

6) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi
on zatgcznik do raportu kasowego.

§19

1) Bankowy dowdd wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na wiasciwy rachunek bankowy
srodkéw pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke sktada
w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopi¢ otrzymuje osoba
wplacajaca.

§20

Raport kasowy

1) Raport kasowy jest zbiorczym urzadzeniem ksiegowym 1 zarazem zbiorczym dowodem
grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

2) Raport kasowy sporzadza si¢ recznie.

3) Raport kasowy zawiera oznaczenie salda oraz okresu ktdrego dotyczy oraz kolejny numer.

4) Do raportu kasowego dotacza si¢ wihasciwe dowody ksiggowe, dokumentujace
poszczegblne operacje kasowe.

5) Raporty sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach i podpisywane przez kasjera (oryginat
dla ksiggowosci, kopia pozostaje w kasie).



6) Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien; nie moze wykracza¢ poza
okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy.

7) Raport kasowy sporzadza si¢ dla wszystkich kont razem.

8) Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer i zrodta
finansowania.

9) Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotéwki wedlug reguty remanentowej: stan poczatkowy na dzien
rozpoczecia raportu + wplaty — wyplaty — stan konicowy na dzien zamknigcia raportu.

10) Podpisywany przez kasjera i osobe, ktéra sprawdzita poprawnos$¢ danych. Oryginal raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do referatu finansowego. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

11) Okres przechowywania dokumentéw kasowych. Kopie raportéw kasowych, dowodow
wptaty 1 dowodow wyptaty przechowuje si¢ w kasie przez okres trzech lat po zakonczeniu
roku obrotowego. Oryginaty raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje
si¢ lacznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 6 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

12) Rozchodu gotowki nie udokumentowanemu rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
1 obcigza kasjera.

13) Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial X

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

§21

1) W przypadku przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu
lub monety kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu
w 3 egzemplarzach.

2) Protokot powinien zawierac:

a) nazwge i adres siedziby jednostki, liczbe porzadkowa protokotu i dat¢ sporzadzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieni¢zny z rOwnoczesnym wpisaniem
nazwiska i imienia oraz stanowiska sluzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, zas
w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢
dowodu osobistego,

c) warto$¢ nominalng 1 dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane

znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

Numeracj¢ protokotow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

3) W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i porzadzi¢ protokoél o zatrzymaniu
w 2 egzemplarzach.

4) Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia
kierownikowi swojej komorki, do ktorej nalezy dalsze postgpowanie.

5) Kierownik komorki przesyta zatrzymany znak niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
do wiasciwie terytorialnie jednostki policji.

6) Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty ,,KP”.



Rozdzial XI
Czynnosci kontrolne

Kontrola kasy
§22

1)

2)

3)

Kasa podlega biezacej 1 okresowej kontroli przez skarbnika lub osobe przez niego
upowazniona.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej
przez uprawnionego pracownika ksiggowosci.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie skarbnika. Fakt dokonania kontroli
winien by¢ udokumentowany protokotem, ktéorego wzor stanowi zatgcznik do niniejszej
instrukcji.

§23
Inwentaryzacja kasy

1y

2)

4)

5)

6)

7)

8)

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig¢:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
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 trzech osob.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkow zespotu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnos$ci kasjera.

Protoko6t inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginal, gldowny ksiegowy,

b) pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,

c) druga kopig, osoba przyjmujaca kasg.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
wewngtrzne w sprawie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow jednostki.



