ZARZADZENIE Nr 247.2017
WOJTA GMINY ZLOTOW
Z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

w sprawie instrukcji kasowej dla jednostek organizacyjnych Gminy Zlotow, dzialajacych
W systemie oSwiaty

Na podstawie art. 10 wustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pézn. zm.), oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.), w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, Wojt Gminy Ztotow zarzadza co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcje¢ kasowa stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia do stosowania
w nastepujacych jednostkach:

1) Szkota Podstawowa im Jana Brzechwy w Radawnicy,
2) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Swietej,
3) Szkota Podstawowa w Stawianowie,

4) Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie,

5) Szkota Podstawowa im. Tony ego Halika w Gorzne;.

§ 2. Nadzdér merytoryczny nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z instrukcji kasowej
powierzam Gtéwnemu Ksiggowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 247.2017
Woéjta Gminy Ztotéw z dnia 1 wrzesénia 2017 r.
w sprawie instrukcji kasowej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Ztotow, dziatajacych

W systemie o§wiaty.

Instrukcja kasowa

I. Organizacja gospodarki kasowej.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej dla jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy
Ztotow.

2. Na podstawie Uchwaty Nr XXI11.240.2016 Rady Gminy Zlotéw z dnia 24 listopada 2016 ze zmianami
w sprawie wspoélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Ztotow, dziatajacych w systemie o$wiaty, obstuga kasowa jednostek obstugiwanych prowadzona
jest w Urzedzie Gminy Ztotow.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) kasie — nalezy przez to rozumie¢ kas¢ znajdujaca si¢ w Urzedzie Gminy Ztotow, ul. Lesna 7;

b) kasjerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Ztotow, ktéremu powierzono petnienie
obowigzkow kasjera;

¢) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;

d) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztotow;

e) Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiggowego Urzedy Gminy Ztotow oraz
Szkot,

f) szkole — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, dla ktorej Urzad Gminy prowadzi
gospodarke kasowa;

g) Urzedzie — nalezy przez to rozumien Urzad Gminy w Ziotowie.

4. W pomieszczeniu zajmowanym przez kasg, oprocz kasjera zlokalizowane jest stanowisko pracy
ds. ksiegowos$ci podatkow i optat, oraz ksiggowosci budzetowe;.

Okna pomieszczenia kasy oklejone sg folig antywlamaniows, drzwi wejSciowe zamykane sg na dwa
zamki. Swobodny dostep do kasy osobom postronnym uniemozliwia lada.

5. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze w godzinach od 7:00 do 13:30.

6. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zamkow,
urzadzen kasowych itp. kasjer zgtasza na pismie Wojtowi Gminy.

7. Kasjer wykonuje czynnosci, posiada uprawnienia oraz ponosi odpowiedzialnos¢, zgodnie z przyjgtym
przez siebie zakresem czynnosci, zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksieggowych oraz
zgodnie z instrukcja kasowa.

8. Gospodarka kasowa zarzadza Gtéwny Ksiegowy.
9. Osobg bezposrednio nadzorujaca prace kasy jest Glowny Ksiggowy.
I1. Zabezpieczenie kasy i obrotu pieni¢znego.

1.Srodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie, w drodze do kasy wiasnej i do banku, w przenoszeniu
1 przewozeniu muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone przed zniszczeniem, Utratg lub zagarnigciem.

W tym celu Wéjt Gminy:

1) prowadzenie kasy powierza osobie zaufanej, uczciwej, obowigzkowej dajacej gwarancje, Ze
Z jej strony nie grozi uszczuplenie mienia; formalno-prawnie z tego rodzaju zabezpieczeniem wigze sie
podpisanie o§wiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;j,



2) zapewnia przeprowadzenie inwentaryzacji i kontroli powierzonych kasjerowi $rodkow pienieznych
1 innych sktadnikéw majatkowych,

3) zapewnia co najmniej zabezpieczenie techniczne budynku Urzedu i pomieszczenia kasowego:

a) wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane:

- w ciggu dnia, w czasie pracy kasy - w metalowej kasetce przymocowanej do powierzchni biurka, jezeli
zapas gotdwki nie przekracza 0,05 j.o.; w szafie stalowej, przymocowanej na stale do podtoza — jezeli
zapas gotowki nie przekracza 0,08 j.o.,

- po zamknieciu kasy, zawsze w kasie stalowej, przymocowanej na state do podtoza,

-kasjer dysponuje dwoma testerami banknotow, praca jednego testera mozliwa jest tylko
w przypadku doptywu energii elektrycznej; praca drugiego mozliwa jest na baterie, w przypadku braku
doptywu energii elektrycznej,

4) zapewnia ochrone wartosci pieni¢znych w czasie transportu z banku do kasy wtasnej i odwrotnie.

Powszechnie wykorzystywana miarg pieniezng jest jednostka obliczeniowa stanowiaca 120 — krotno$¢
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal oglaszanego przez Prezesa GUS
w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych powinna spetni¢ wymagania
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 793).
Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 j.o. nie wymaga zgodnie z § 5 ww.
rozporzadzenia — ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

I11. Wymagania i obowiazki kasjera.

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
- niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
- posiadajgca nienaganng opinig,
- posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

Przejecie kasy moze nastapic¢ tylko w drodze protokolarnej w obecno$ci gtéwnego ksiegowego lub osoby
zastepujacej. Kasjer jest jedyna osobg upowazniong do przyjmowania wptat gotowkowych i dokonywania
wyptat gotowkowych.

3. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialno$ci o nastepujace;j tresci:

»W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze oraz inne warto$ci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania
przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

4. Pisemng deklaracje odpowiedzialnosci sktada kazdy pracownik przyjmujacy obowiazki kasjera
W zastepstwie.

5. W kazdym przypadku odpowiedzialno$¢ materialna rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego
przekazania — przyje¢cia kasy, potaczonego z inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza przeprowadzong
wg metody spisu z natury.

Wzér protokotu z inwentaryzacji (rocznej) zawiera zatgcznik Nr 2 do instrukcji.

Wzor protokotu przekazania — przyjecia kasy zawiera zalgcznik Nr 3 do instrukcji.



V. Zasady gospodarki kasowej.

1. W kasie moze znajdowac si¢ gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow lub pochodzaca
z biezacych wptywow do kasy,

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna by¢
wyplacona w dniu jej podjecia oraz na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewyptacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy na koniec dnia, w ktérym gotéwka zostata podjeta.

3. Gotowke pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy kasjer odprowadza na wiasciwy rachunek
bankowy w dniu jej przyje¢cia.

4. Kasjerowi nie wolno dokonywaé¢ wydatkow z wptywow pobranych do kasy.

5. Kasjerowi nie wolno realizowa¢ platnosci w formie gotowkowej, kiedy strong transakcji jest inny
podmiot, a jednorazowa warto$¢ transakcji bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci,
przekracza ztotowkowsa réwnowarto$¢ 15.000 EURO.

6. W kasie powinny by¢ przeprowadzane kontrole stanu gotowki w kasie i innych walorow pienig¢znych.
Jezeli kontrola nie wykaze roznic miedzy stanem faktycznym, a ksieggowym — osoba kontrolujaca czyni
adnotacj¢ na kopii raportu kasowego 0 dacie i wyniku kontroli. W przypadku roéznic — kazdorazowo
sporzadzany jest protokot kontroli kasy.

Protokoét sporzadzany jest kazdorazowo z inwentaryzacji rocznej kasy, ktorg sporzadza si¢ obowigzkowo
w ostatnim dniu roku obrotowego.

7. Bezposredniego dostgpu do kasy nie mogg mie¢ osoby trzecie.

8. Wyptaty gotowki z kasy kasjer dokonuje na podstawie zrodtowych dowodoéw kasowych przyjetych do
stosowania w Szkole zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem formalno - rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty
przez Dyrektora Szkoly. Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe rozchodu gotowki z kasy musza
zawiera¢ pokwitowanie odbioru.

9. Kasjer wyplaca gotéwke osobie wskazanej w dowodzie zrodlowym.

Odbiorca gotowki kwituje odbior na tym dowodzie w sposob trwaly, podajac cyfrowo i stownie jej kwotg
oraz dat¢ otrzymania. Kazdy dowod wyplaty kasjer obowigzany jest potwierdza¢ swoim podpisem.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ dowodu osobistego lub
innego dowodu stwierdzajacego tozsamos¢, obowigzany jest wpisa¢ rodzaj, nr i wystawce dokumentu.

10. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia kasjer wskazuje w tresci dowodu wyplaty
nazwisko 0soby otrzymujacej wyptlatg, a upowaznienie dotacza do dowodu wyptaty.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie wilasnorecznosci podpisu 0soby
Wwystawiajacej upowaznienie.

11. Kazda operacja kasowa (wptata i wyptata) powinna by¢ na biezaco wpisywana do raportu kasowego,
za$ dowod wplaty 1 wyptaty oznaczony numerem i pozycjg zapisu w raporcie kasowym.

Jezeli wplaty zostaly zapisane kwotg zbiorcza na podstawie zbiorczego zestawienia wptat, numery
i pozycje raportu kasowego nadawane sa wszystkim pojedynczym dowodom wptaty. Dodatkowo
podawany jest nr pozycji zapisu w zestawieniu zbiorczym.

12. Wigksza gotowka podjeta z banku do kasy powinna by¢ liczona podwojnie tzn. przez kasjera
1 inspektora ksiggowosci podatkowej lub przez osoby je zastepujace.

13. Przyjmowane banknoty pieni¢zne o wyzszych nominatach kasjer powinien sprawdza¢ pod wzgledem
ich autentycznosci.



14. W razie przedstawienia w kasie znaku pienig¢znego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
ich autentycznos$ci kasjer powinien je zatrzymac i sporzadzi¢ protokot. W przypadku, gdy mozna ustali¢
osobe wplacajacg takie banknoty, protokodt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, a w przeciwnym
wypadku — dwa egzemplarze. Zatrzymany banknot wraz z oryginatem protokotu przekazuje si¢ jednostce
policji, ktéra przeprowadza postepowanie.

Przyjecie fatszywych znakéw pienigznych nastepuje na ryzyko tego, ktoéry to zrobit. Bank zatrzymuje
falsyfikaty, przy czym wyptacajagcemu nie stuzy prawo zwrotu ich rownowartosci.

V. Udokumentowanie operacji kasowych.

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- pokwitowanie z kwitariusza ,,K-103",

- czek gotowkowy,

- bankowy dowod wplaty,

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

- listy ptac,

- listy wyptat zasitkow, premii i nagrod,

- listy wyptat wynagrodzen bezosobowych wraz z zalaczonym, sprawdzonym i zatwierdzonym do
wyptaty rachunkiem za prace wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

1. Pokwitowanie z kwitariusza K-103.

1.1. Pokwitowania z kwitariusza K-103 sg stosowane w przypadku wptat gotowkowych jako:

- dowody pobrania przez osoby przyjmujace wplaty optat za wyzywienie i optaty za pobyt dziecka
w oddziale przedszkolnym.

1.2. Kwitariusze przychodowe K-103 mogg by¢é wydawane tylko osobom upowaznionym za
pokwitowaniem w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

Przed wydaniem kwitariusza kasjer wypetnia na oktadce:

a) kwitariusz zawiera kwity od nr ........... donr........... ,

b) nazwisko, imie i stanowisko osoby pobierajacej kwitariusz,

c) datg wystawienia kwitariusza,

d) kwitariusz powinien zawiera¢ podpis kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby
upowaznionej,

e) po zwrocie kwitariusza winna by¢ odnotowana data zwrotu.

1.3. Pokwitowania z kwitariusza K-103 w kasie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem
dla:

- oryginat dla wplacajacego,

- Kopia pierwsza dla ksiegowosci (stanowigcy zatacznik do raportu kasowego),

- trzecia kopia pozostaje w bloczku dla celéw kontrolnych i rozliczeniowych.

1.4. W przypadku optat za wyzywienie i oplaty za pobyt dziecka w oddziale przedszkolnym, blankiety
z kwitariusza przychodowego K-103 wystawia intendent szkolny lub osoba upowazniona przez
Dyrektora. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, dwie kopie pokwitowania pozostaja
w bloczku, z czego jedna kopia stanowi zatgcznik do pokwitowania wystawionego przez kase w trakcie
rozliczania opftat.

Osoby przyjmujace wplaty w szkole przekazuja w dniu wplaty gotowke wraz z dowodem wplat
kasjerowi.

15. Zgodnie z § 5 wust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych j.s.t. - pokwitowania K-103
zawieraja dane umozliwiajace identyfikacje:

- pokwitowania (humer fabryczny),

- nazwisko 1 imi¢ oraz adres osoby wptacajacej,

- tytutu wplaty,



- wysokos$ci kwoty wplaty (cyfrowo i stownie),
- okresu, ktérego wptata dotyczy,
- daty wplaty.

1.6. Przyjecie gotowki na pokwitowaniu K-103 potwierdza swoim podpisem:
- kasjer, w przypadku przyjmowania wptlaty do kasy,
- intendent lub osoba upowazniona, w przypadku pobrania wptaty przez nich.

1.7. Na pokwitowaniach K-103 nie wolno dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Blednie wystawione pokwitowania podlegaja anulowaniu
1 pozostajag w bloczku kwitariusza.

2. Czek gotowkowy.
2.1. Czek gotowkowy stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku obslugujacego do kasy
jednostki na podstawie sporzadzonego polecenia ksiggowania.

2.2. Czek gotowkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Wypelnia si¢ go zgodnie z obowigzujaca
w tym zakresie instrukcja bankowsa. Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby
upowaznione zgodnie ze ztozong w banku obstugujacym kartg wzoréw podpisow.

2.3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank obstugujacy, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

2.4. Czeki wypetnia si¢ atramentem lub dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub
usuwaé¢ w inny sposob. W przypadku pomyitki, czek nalezy anulowaé, zanulowany blankiet czekowy
pozostawi¢ w ksigzeczce czekowej.

2.5. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

2.6. Do czeku wystawia si¢ dowod wewngtrzny — polecenie ksiggowania, w ktorym wskazuje sig: nr
czeku gotowkowego, cel podjecia gotowki, klasyfikacje budzetowa wydatkow, zgodnie z celem, na jaki
gotowke podjeto, kwote gotowki podejmowanej cyfrowo i stownie. Polecenie ksiggowania podpisuje
pracownik ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych, kontroluje pod wzgledem formalno-
rachunkowym gtowny ksiegowy lub osoba zastepujgca.

2.7. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym przez uprawnionego pracownika
ksiggowosci. Ewidencja czeku w raporcie kasowym nastepuje w dniu pobrania gotowki z banku.

3. Bankowy dowadd wplaty.
3.1. Sporzadza kasjer na okoliczno$¢ odprowadzania do banku gotowki przyjetej do kasy.

3.2. Bankowy dowod wplaty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Na dowodzie wptaty wskazuje si¢
tytut odprowadzanych dochodow.

3.3. Bankowy dowo6d wplaty zalgczony do raportu kasowego musi zawiera¢ stempel bankowy
potwierdzajacy dat¢ wptaty do banku.

4. Raport kasowy.
4.1. Wszystkie wplywy i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie, w dniu ich dokonania,
w prowadzonej na biezaco ewidencji, zwanej raportem kasowym.

4.2. Raport kasowy sporzadzany jest z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych gotowka zostata
pobrana, lub na ktore bedzie odprowadzona.



4.3. Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stuzagcym do dokonania zapisow w ksiedze gtowne;.
Dowody zrédtowe musza by¢ w raporcie ujete pojedynczo, w porzadku chronologicznym oraz oznaczone
numerem raportu kasowego i liczba porzadkowa, pod jakg dowdd jest ujety w raporcie.

4.4, Raport kasowy sporzadzany jest dla kazdego dnia osobno.
4.5. Raport kasowy podpisuje kasjer.

4.6. Raport kasowy wraz z kopig i kompletem dokumentow zrodtowych kasjer przekazuje inspektorowi
ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych najpdzniej w dniu nastepnym za potwierdzeniem odbioru.
Inspektor ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych dokonuje kontroli raportu kasowego pod
wzgledem:

- czy w okresie, ktory obejmuje raport kasowy, zostaty uwzglednione wszystkie dowody przychodowe,
szczegolnie czeki gotowkowe i w prawidlowej kwocie,

- czy pozycje rozchodu zgodne sa z zalagczonymi dowodami zrodtowymi; czy wszystkie dowody
rozchodowe zawieraja pokwitowania odbioru gotowki w sposob okreslony w instrukcji, czy wszystkie
dowody wptaty opatrzone sa stemplem banku prowadzgcego obstuge kasowa.

Na okoliczno$¢ przeprowadzenia kontroli inspektor umieszcza klauzule na raporcie ,,Sprawdzit,

Kasjer otrzymuje kopie¢ raportu kasowego.

4.7. Zalaczone do raportu kasowego dowody zrédlowe identyfikuje si¢ przez oznaczenie dowodu
zroédtowego:

1) numerem raportu kasowego,

2) numerem pozycji, pod ktéra dowdd zostat zapisany w raporcie kasowym.

4.8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawka wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawke.

4.9. Rozchodu gotoéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor obcigzajacy kasjera.

4.10. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzke kasowa zweryfikowang ostatecznie wptaca si¢ na rachunek bankowy.

VI. Pozostale dokumenty kasowe omoéwiono w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych.

VII. Pozostala dokumentacja kasy.

1. Dokumentacj¢ kasy stanowig roOwniez:

a) dokumenty organizacyjne kasy:

- dowod depozytowy (zapasowy Klucz do kasy pancernej),

- instrukcja kasowa,

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

- zakres czynno$ci kasjera,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

b) dokumenty sporzadzane/prowadzone przez kasjera:

- ksiazka drukow Scistego zarachowania,

- inne rejestry wedtug potrzeb.

W/w wymienione dokumenty powinny by¢ uporzadkowane tematycznie oraz przechowywane w formie
akt w segregatorach i teczkach oznakowane w sposob okreslony w instrukcji obiegu i kontroli dowodow

ksiggowych.



VII1I. Kontrola kasy
1. Nadzor nad kasg sprawuje Glowny Ksiggowy lub osoba zastgpujaca.

2. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe]j prowadzonej przez Gtownego Ksiggowego.



Zatacznik nr 1 do instrukcji kasowej dla
jednostek organizacyjnych Gminy Ztotow,
dziatajacych w systemie o§wiaty.

Protokot
inwentaryzacji stanu kasy w Urzedzie Gminy Ztotow — Szkota Podstawowa ..........ccccevvecveevennnnene
Inwentaryzacja stanu kasy przeprowadzona zostata w dniu ........................ przez

Zespot spisowy w sktadzie:

1) e — kasjera,
2) s — osoba odpowiedzialna za kontrole kasy.

W toku kontroli ustalono:

1. Rzeczywisty stan gotdwki w Kasie ........cccceveiveeceicececeveceens zt.
Stan gotoéwki wg raportow kasowych:
1), za okres od dnia ......ccveeveeineennnen. dodnia ..cceeerreennnnee WYNOSit ...coveviene, z1,
2) s za okres od dnia ......ccveeveeineennnen. dodnia .cceeeveennenns WYNOSit ...ccoevrrene. zt,
3) e za okres od dnia ....ccceeeveererennnen. do dnia ....ccevveennee. WYNOSit ...ccvevrenene. zt.

2. W trakcie inwentaryzacji kasy stwierdzono lub nie stwierdzono innych waloréw (depozytéw)
przechowywanych w kasie (jezeli stwierdzono wymieni¢ i sprawdzi¢, czy s zgodne z ksigzka
depozytéw i stanem faktycznym).

3. Stan drukéw scistego zarachowania przechowywanych w kasie.
Z ksigzki drukow Scistego zarachowania stuzacej do ewidencji drukéw scistego zarachowania
wynika, ze na dzien inwentaryzacji tj. .......cccceceeveeeeeeenennnn... W kasie znajdowaty sie np.:

- blankiety czekéw gotéwkowych w ilosci .............. sztuk od nr................ (o Lo o1 SR ,
- dowody wptaty KP w ilosci ................. sztuk od Nr........ccccveueerenennenee. (o (o 1 o1 ,
- dowody wyptaty KW w ilosci .................... sztuk od nr .................. dONr e,
- itd.

Stan drukéw Scistego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukow S$cistego
zarachowania byt zgodny lub niezgodny ze stanem rzeczywistym (jezeli wystepujg réznice nalezy

wyjasnic).
4. Ostatnia inwentaryzacja kasy zostata przeprowadzona wg stanu na dzien .................... w dniu
.............................. , ha dzien inwentaryzacji stwierdzono:
- stan gotOwki W Kasie ......ccceeeevveeveveeceeeieeeene zt,
- saldo z raportdw kasowych wynosifo .........cccceeieinineneeenen. zt,
- saldo konta 101 wynosifo ......ccccccveieeviceececeene zt,
- ostatni numer czeku gotOWKOWEEO ......ccccevvevveceveevevninnnnns ,
- ostatni numer ,,K-103".......cccceevirvvevveieisiieee e



5. Ostatnia kontrola kasy zostata przeprowadzona w dniu .........ccceeeeueee. (protokotem nr ...............
np.: zdawczo-odbiorczym kasy na dzien kontroli:
- stan gotowki w kasie Wynosit .........cceeeieveieeieeenennas zt,
- saldo z raportow kasowych wynosito ..........cccceeeeueenee. z,
- saldo konta 101 WyNOSIHO .......cceveeeereecececesesee s zt,
- ostatni numer czeku gotowkowego ........cccccevverrernnns,
- ostatni numer ,,K-103" ......covvvvrvervrireeeceenn ,
- itd.
Nie stwierdzono réznic w stanie gotowki i drukdw Scistego zarachowania. Jezeli stwierdzono
réznice opisac.

6. Obowigzki kasjera petni Pani ... Zatrudniona na stanowisku
kasjera od dnia ....ccceeeevvverveneinineeee e, Kasjerka posiada zakres obowigzkéw stuzbowych
okreslony w zakresie czynnosci pracownika z dnia .......cviiiiiecininnenee, Aneksem z dnia

.......................... r. do zakresu czynnosci wprowadzono np.: (prowadzenie kasy sporzgdzanie
raportow kasowych i podejmowanie gotowki na uzupetnienie pogotowia kasowego).

7. W aktach 0sobowych Pani/Pana .........iciercceneine oo Znajduje sie zapytanie
o udzielenie informacji o osobie skierowane do Ministra Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny
przy Sadzie OKregowym W .......ccceceeceerevernns 2 datg e, z naniesiong adnotacjg

4

»Nie figuruje w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego data .........ccceeeveeenee.
Kasjer ztozyt oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotéwke i inne
Walory 2 datg .oceeveeieieeeee e

8. Opis zabezpieczenia przechowywania gotéwki, drukdw Scistego zarachowania i pomieszczenia
w ktdrym znajduje sie kasa, a jezeli zachodzi konieczno$é rowniez budynku.
Np.: ,Gotowka oraz druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasetce umieszczonej
w kasie ogniotrwatej w pomieszczeniu, w ktdrym okna zabezpieczone s3 folig antywtamaniowa.

Na powyzszych ustaleniach inwentaryzacje zakoriczono.

Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach. Do ustalen zawartych w protokole nie
whiesiono zastrzezen.

Kasjer Osoba obecna

Zespot spisowy:

Zatwierdzam protokét z inwentaryzacji:

(podpis Skarbnika / Gtéwnego Ksiegowego) (podpis Kierownika Jednostki)
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Zatacznik nr 2 do instrukcji kasowej dla
jednostkach organizacyjnych Gminy Ztotow,
dziatajacych w systemie o$wiaty.

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY
Przekazania kasy w Urzedzie Gminy Ztotow dokonano w dniu ....................

Pracownik przekazujacy kase:

(imig¢, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przyjmujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukow Scistego zarachowania przekazaniu podlega:

1. Gotowka w kasie w kwocie ........ zl.

2. Druki $cistego zarachowania przechowywane w kasie (rodzaje drukow i ich numery):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukow $cistego zarachowania zgodny/niezgodny z prowadzong
ewidencja (ksiggami drukéw Scistego zarachowania)

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

4. Uwagi (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujaca i przejmujaca gotowke w kasie, druki $cistego zarachowania nie wnosi
zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu kasy.

Osoba przekazujaca kase Osoba obecna Osoba przyjmujaca kase
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