Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr F/402/2006
Wojta Gminy w Chojnicach

z dnia 31 pazdziernika 2006 r.

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ

1. Obrot gotowkowy w kasie dokumentowany jest dowodami kasowymi:
- wplaty gotdéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
t. asygnata KP ,Kasa przyjmie” 1 pokwitowania z kontokwitariusza

z systemu informatycznego ,,Kasa”

- wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa
zrodlowe dowody kasowe /tj. faktury dokumentujace zakup , wnioski o
zaliczke , rozliczenie zaliczki , rozliczenie delegacji stuzbowe; , list ptac,
listy wyptlat zasitkow, rachunki umow zlecenia, o dzieto itp.Inne dowody
akceptowane przez gtownego ksiggowego/ lub zastgpcze wlasne dowody
wyptat gotowki tj. asygnata KW ,, Kasa wyptaci ”.

Zastepczych dowodoéw wyplat nie moze wystawia¢ kasjer lecz gtowny

ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona .

2. Przychodowe dowody kasowe /KP/ wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.
Oryginat przeznaczony jest dla udokumentowania obrotu kasowego i
pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego, pierwsza kopia stanowiaca
pokwitowanie przekazywana jest wptacajacemu, druga kopia pozostaje
w bloku formularzy .

Zastepczy dowod wyplaty KW wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach,
oryginat przeznaczony jest dla udokumentowania obrotu kasowego, a
kopia pozostaje w bloku formularzy.

3. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢
czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione
do zlecenia wyptaty lub wptaty . Dowody kasowe nie podpisane przez
osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji .

Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez
kasjera .



4. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny
by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
legalnosci , celowosci 1 gospodarnosci oraz zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych i1 formalno-rachunkowym . Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoéj podpis 1 date .

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik 1 glowny ksiggowy
/ lub osoby przez nich upowaznione / skladajac swoje podpisy pod
klauzula o tresci ,, Zatwierdzono do wyplaty ., .

5. Nie zatwierdza si¢ do wyptlaty zaliczki osobie , ktora nie rozliczyta si¢
z zaliczki wczesniej pobrane;j .

6. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym . Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dowodzie kasowym
w sposob trwaty . Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
zobowiazany jest zazada¢ okazania dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢ odbiorcy gotowki .
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
Osobg wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym , w dowodzie
tym nalezy okresli¢ , ze wyptata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej. Wiasnorgczno$¢ podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie
musi by¢ potwierdzona przez wlasciwe organy /notariusza , zaklad pracy,
szpital, prac. GOPS, sottysi itp./
Upowaznienie dotacza si¢ do rozchodowego dowodu kasowego .

7. W dowodzie ,,KP” 1 ,,KW” nie mozna dokonywac zadnych poprawek
kwot wplaty /wyptlaty/ gotowki wyrazonej cyframi 1 stownie .
Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bigdnego
dowodu 1 wystawienie nowego prawidlowego dowodu . Anulowane
formularze dowoddw podlegaja przechowywaniu w bloczku formularzy
w celu ewidencyjnego rozliczenia .

8. Wyplaty miesigcznych wynagrodzen pracownikow dokonuje si¢ w
wyznaczonym pomieszczeniu w obecnosci drugiego pracownika jednostki,
po uprzednim roztozeniu gotowki w koperty .

9. Gotowka podjeta z banku na wyptate wynagrodzen i1 nie wyptacona
pracownikom w danym dniu, podlega odprowadzeniu na rachunek
bankowy sum depozytowych w ciagu 7 dni od dnia podjecia.



10. Transport gotowki z banku do kasy zaktadu pracy powinien odbywac
si¢ W sposOb gwarantujacy bezpieczenstwo przenoszonych pieniedzy .
Pobieranie i przenoszenie z banku gotowki przekraczajacej 10.000,- zt
odbywa si¢ zawsze w obecnos$ci drugiego pracownika ksiggowosci lub
konwoju. W przypadku pobierania gotowki do 10.000,- zt o
konieczno$ci ochrony przez drugiego pracownika decyduje kierownik
jednostki .

11. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotowki
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera .

12. Raporty kasowe sporzadza si¢ codziennie . Raport kasowy z obrotow
znakow skarbowych sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca .
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie
tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wplat .
Po sporzadzeniu raportu i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie kasjer
podpisuje raport i oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje
glownemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej .

13. Rozchodu gotowki z kasy, nie udokumentowanego rozchodowymi
dokumentami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w
kasie . Rozchod taki stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera .

14. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa . Nadwyzka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

pozostate
przychody operacyjne .

15. Stan dzienny gotowki w kasie nie moze przekracza¢ kwoty 2.000,- zt
ustalonej jako pogotowie kasowe .

16. Gotowka nie przekraczajaca ustalonego pogotowia kasowego w czasie
godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w
kasetce umieszczonej w kasie pancernej .

17. Pomieszczenie kasowe zamyka si¢ kluczem , ktoéry umieszcza si¢ w
woreczku do tego przeznaczonym a nast¢pnie ten woreczek plombuje sig.
Zaplombowany woreczek z kluczem zdaje si¢ do dyzurki . Kasjer sktada
podpis w rejestrze . Przed rozpoczeciem pracy , kasjer odbiera woreczek
z kluczem 1 sprawdza jego nienaruszalno$¢ podpisujac odbior klucza .



18.

19.

20.

Przypadki watpliwe natychmiast zgtosi¢ Gtéwnemu Ksiggowemu .

Zabrania si¢ przechowywania w kasie gotowki lub innych walorow
nie nalezacych do jednostki .

Przejecie obowiazkoéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy
innej osobie, wyznaczonej przez Glownego Ksiggowego , nalezy
obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
w obecnosci zastgpey Glownego Ksiggowego .

Powierzone do przechowywania depozyty /szczegdlnie cenne przedmioty

wymagajace zabezpieczenia , pieczatki itp., / winny by¢ odpowiednio

oznakowane — w opisanych odpowiednio kopertach , plombowanych

woreczkach itp.

Kasjer prowadzi ewidencje depozytow /np. zeszyt depozytow /

zawierajaca co najmniej dane okreslajace :

- przedmiot depozytu, data jego przyjecia i wskazanie osoby
upowaznionej do dysponowania nim ,

- dat¢ wydania 1 podpis osoby odbierajacej depozyt .



