Zatgcznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 184/2024
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 31 grudnia 2024r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

- Wielgomtyny 2024 -



§1.

Podstawy prawne

Instrukcja kasowa zostata opracowana na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3.
4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne.

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych.

Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r.
w sprawie zatrzymania fatszywych znakow pienie¢znych.

§2.

Ustalenia ogolne

. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslania rozumie si¢:

— jednostka — Urzad Gminy w Wielgomtynach,
— kierownik jednostki — Wojt Gminy Wielgomlyny,
— Kkasjer - pracownik, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
— kasa — wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktorej
powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng =za gotowke w Kkasie
1 dokonywanie operacji gotdwkowych 1 bezgotowkowych,
— transport wartosci pienieznych — przenoszenie wartosci pieni¢znych poza
obrgbem kasy jednostki,
— inkasent — osobe¢ fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nie
majaca osobowosci prawnej, zobowigzang do pobierania podatkow lub optat
1 wptacanie ich we wilasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy
rachunek bankowy urzedu.
Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera i pracownikdéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.
Instrukcja ma na celu zapewnienie wtasciwej ochrony intereséow Urzedu, poprzez
uregulowanie m.in.:

— wymogoOw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
— wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,



— zasad przewozu i przechowywania srodkow pieni¢znych,
— zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,
— trybu dokonywania operacji gotowkowych i bezgotowkowych,

— zasad inwentaryzacji kasy.

§ 3.

Pomieszczenie kasy

. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych, zwane dalej
,pomieszczeniem kasy”, odpowiednio wydziela si¢ i zabezpiecza przed kradziezg (np.
poprzez zamontowanie drzwi antywlamaniowych, zamkéw typu zapadkowego,
okratowanie okien itd.).

. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ zabezpieczone okienko, przez ktore kasjer
przyjmuje wptaty 1 dokonuje wyptaty. Okienko instaluje si¢ w sposdb
uniemozliwiajacy wejscie  nieupowaznionej osoby do wydzielonej czesci
pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.

. Jeden egzemplarz klucza do szafy pancernej zdeponowany jest w banku obstugujacym
Gming.

§ 4.

Kasjer

. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra nie byla karana za nieumyslne przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz umyslne wykroczenia przeciwko mieniu lub
umyslne wykroczenia skarbowe, a takZze posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych 1 minimum $rednie wyksztatcenie. Ma nienaganng opinig.

. Przyjecie obowigzkow kasjera 1 przekazanie kasy innej osobie nastepuje protokolarnie.
. Kasjer sktada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng
oraz oswiadczenie o znajomoS$ci przepisOow w zakresie dokonywania operacji
gotowkowych 1 bezgotdéwkowych oraz transportu gotowki. Odpowiada za stan
gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy, prawidlowos$¢ operacji gotdwkowych
1 bezgotdwkowych oraz powierzone mienie.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne dokladne zamknigcie szaf, kasy
pancernej oraz stanowiska kasowego. Przed otwarciem pomieszczenia kasy, szafy
oraz kasy pancernej, w ktorej jest przechowywana gotowka, kasjer jest zobowigzany
sprawdzi¢, czy nie zostaly naruszone zamki drzwi 1 urzadzenia zabezpieczajace.
W przypadku stwierdzenia uszkodzen, kasjer jest zobowigzany niezwlocznie ten fakt
zgtosi¢ Wojtowi. Wyznaczona przez Wojta komisja stwierdza pozostatosci gotowki
1 innych wartosci przechowywanych w kasie. Wyniki ogledzin nalezy ujac
w protokole, ktory podpisuja wszystkie osoby biorace udziat w kontroli. Wojt
powiadamia o wlamaniu najblizsza jednostke policji.

. Kasjer zobowigzany jest do przestrzegania postanowien obowigzujacych
w jednostce instrukcji kasowe;.



1.

§ 5.

W Urzedzie Gminy w Wielgomtynach funkcje kasjera pelni Pani Ewa Bus, w razie jej
nieobecnosci zastepuje Pani Justyna Hasik w zwigzku z powyzszym te dwie osoby
zobowigzane sg do zlozenia pisemnego o§wiadczenia o nastepujgcej tresci:

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy
w  Wielgomtynach przyjmuje do wiadomos$ci, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mi skfadniki majatkowe (pieniagdze i1 inne warto$ci).
Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
gotowkowych 1 bezgotowkowych 1 ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Data i podpis kasjera

Z zwiazku z powierzeniem mi funkcji zastepcy kasjera w Urzgdzie Gminy
w  Wielgomlynach przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢
materialng za powierzone mi sktadniki majatkowe (pieniagdze i inne warto$ci).
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
gotowkowych 1 bezgotowkowych 1 ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Data i podpis zastgpcy kasjera

Funkcje kasjerki moga pelni¢ osoby nienotowane w centralnym Rejestrze Skazanych.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 podpisane przez kasjera oraz poswiadczenie

o niekaralnosci winny by¢ przechowywane w aktach osobowych kasjera i zastgpcy

kasjera.

Kasjer nie moze wykonywa¢ czynno$ci zwigzanych z dokonywaniem zapisow

w urzadzeniach ksiegowych zwigzanych z obrotami gotdwkowymi i bezgotowkowymi

oraz sporzadzac list ptatniczych.

Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielenia stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, materialy biurowe
1 sprzgt pomocniczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pieniadzach i aktach kasy,

3) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

4) wspolpracy z bankiem, ksiegowoscia, dzialem finansowym i ptacowym, a przede
wszystkim stale z gléwnym ksiggowym.



. W zwiazku ze wspolng odpowiedzialnoscig przejecie kasy na krotki okres czasu nie
musi odbywac si¢ protokotem, jedynie wtedy jezeli kasjer idzie na urlop lub
chorobowe.

§ 6.

Ochrona i transport wartosci pieni¢znych

. Wartosci pieni¢zne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

. W trakcie transportu wartosci pieni¢znej, kasjer oraz osoba do ochrony warto$ci
pieni¢znych, nie moga zatatwia¢ po drodze innych spraw. Transport wartosci
pienieznych nalezy wykonywaé bez zatrzymywania si¢, po trasie najbardziej
bezpiecznej. W przypadku stwierdzenia, ze osoby transportujace warto$ci pieniezne
naruszyly obowigzki stuzbowe, odpowiada¢ beda za cigzkie naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

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

§7.
. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe sktadajace
si¢ na:

— niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow

wydatkow,
— gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
— czeki,

— druki $cislego zarachowania.

. Kwote statego zapasu gotéwki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie ustala Wojt
Gminy na kazdy rok. Przy ustaleniu stalego zapasu gotowki uwzglednia si¢ minimum
potrzeb. Urzad posiada kase pancerng trwale przymocowang do podtoza z szyfrem.

. Gotowke wptacona do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego
tygodnia) odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

. Podjeta gotdbwka moze by¢ zuzyta jedynie na cele okreslone przy jej podjeciu.

. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotdwka lub inne rzeczy nienalezace
do jednostki. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodami, dowodami
kasowymi traktowana jest jako nadwyzka kasowa. Rozchdd gotéwki z kasy
nieudokumentowany kasowymi dowodami wyptat gotowki traktowany jest jako
niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera.

. W Urzedzie Gminy w Wielgomtynach nie przyjmuje si¢ do przechowywania gotowki
lub innych waloréw w depozyt.



1.

§ 8.

Gospodarka platnosci gotowkowych i bezgotowkowych

W  Urzedzie Gminy w Wielgomiynach ewidencja obrotu gotowkowego

1 bezgotowkowego prowadzona jest za pomoca programu komputerowego ,,KASA”.

Zasady obiegu i1 kontroli zrodlowych dokumentéw wyptaty reguluje ,,Instrukcja

sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych dla Urz¢edu Gminy

w Wielgomtynach”.

Zrédtowymi dokumentami wyptat s m.in.:

— dowody zakup6éw, m.in. faktura VAT, rachunek,

— rozliczenia delegacji stuzbowej,

— listy plac,

— listy wyptat, nagrdd, prowizji,

— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

— listy wyplat ryczaltéw samochodowych wraz z o§wiadczeniami zawierajagcymi
wyliczenia kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow stluzbowych
w jazdach lokalnych,

— listy diet radnych, soltysow.

Zrealizowane dowody wyptat z faktur lub rachunkéw powinny by¢ skasowane

pieczatka:

Gotowka w kwocie zt .........................
STOWRIE .. ceiv it e e
otrzymatem dnia .............................
POADIS ..vv et e e

a kazdy dokument winien zawiera¢ pieczatke: sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym i formalno- rachunkowym, date 1 podpis 0s6b uprawnionych.

Gdy za podstawe wyptaty shuzy wigksza liczba jednorodnych dowodow wyptat

gotowkowych, dopuszcza si¢ sporzadzanie zestawienia zbiorczego tych dowodow,

zawierajace co najmniej numery dowodow zrodtowych, ich dat¢ 1 kwote do wyplaty,

przy czym:

a) dowody wyptat gotowkowych, stanowigce zatacznik do zbiorczego zestawienia,
podpisywane sa przez osoby uprawnione pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym,

b) zbiorcze zestawienia dowodoéw wyplat gotdéwkowych jest podpisywane sga przez
osoby do tego uprawnione.

Zatwierdzanie list plac do wyplaty dokonuje Kierownik jednostki lub osoba

upowazniona.

Srodki pieniezne na wyptaty podejmuje sie z banku obstugujacego budzet.

Kasjerowi zabrania si¢ dokonywania wyplaty wynagrodzenia osobie innej niz

wymieniona w dokumencie wyptaty (w liscie ptac).



10.

11.

12.

Przepisu ust. 8 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy osoba uprawniona do odbioru
gotowki z kasy Urzgdu upowazni pisemnie inng osob¢ do odbioru gotéwki.
Upowaznienie to winno zawiera¢ stwierdzenie wlasnorecznosci podpisu przez osobe
do tego upowazniong. Osoba stwierdzajaca wilasnoreczno$¢ podpisu, stwierdza ten
fakt umieszczajac na upowaznieniu swoj podpis 1 odcisk pieczatki imiennej oraz
pieczec urzedowa.

Zwrot nadptaty np. z tytutu podatku, dokonywane sg przelewem na konto podatnika
lub w kasie Urzedu Gminy na liscie, gdzie podatnik kwituje odbior gotéwki lub na
druku kasa wyptaci (KW), ktoéry jest generowany z programu komputerowego.

Kasjer jest zobowigzany do umieszczenia adnotacji na liscie ptac stwierdzajacej kwote
wyplacang oraz kwote niepodjetych w terminie poboréw odprowadzonych do banku.
Dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

— zakres czynno$ci kasjera,

— protokoty przyjecia-przekazania kasy,

— protokoty kontroli kasy,

— protokoty inwentaryzacyjne.

§9.

Przed przyjeciem Ilub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic,
czy odpowiednie dowody ksiggowe s3a podpisane przez osoby upowaznione
do zlecania wyplaty. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy
to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi 1 stowami. Bledy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow — w celu
udokumentowania wptat 1 wyptat gotowki.

Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz
date 1 jej tytut.

Dowody wplat s3 wystawiane automatycznie w systemie komputerowym
z numeracja nadawang przez system.

Przychody kasowe wystawiane sg rowniez na kwitariuszach o symbolu K-103 przez
wyznaczone osoby (inkasenci) badz w przypadku braku pradu przez kasjera.

§ 10.

. W kasie znajduja si¢ trzy terminale do obstugi ptatnosci bezgotowkowych za pomoca

kart ptatniczych.
Ptatno$¢ kartag mozliwa jest za:
1) podatki, oplaty i inne dochody Urzedu Gminy w Wielgomtynach,



2) optaty za wywo6z odpadow komunalnych,
3) optaty za zuzyta wode i wywoz Sciekow.

3. Po przyjeciu zaptaty kasjer drukuje potwierdzenie dokonania transakcji na terminalu
w dwoch egzemplarzach — jeden dla wptacajacego, drugi do raportu dobowego
przeprowadzonych transakcji obrotu bezgotowkowego. Wysytka transakcji z terminala
do systemu rozliczeniowego odbywa si¢ automatycznie.

§11.
Dokumentacja kasowa

1. Raport kasowy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdej jednostki utworzonej w systemie
komputerowym dla zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

2. W Urzedzie Gminy w Wielgomtynach sporzadza si¢ raporty kasowe operacji
gotowkowych 1 bezgotowkowych oddzielnie dla dochodow Urzedu Gminy
w Wielgomlynach, w tym wpltywéw z podatkéw i optat oraz innych dochodow,
wpltywoéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wptywow
z tytutu optaty za zuzyta wode i odprowadzone $cieki.

3. Ponadto w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach sporzadza si¢ raporty kasowe operacji
gotowkowych oddzielnie dla:

— wydatkow Urzgdu Gminy w Wielgomtynach,

— wydatkow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgomtynach,

— wydatkow Publicznej Szkoty Podstawowej w Wielgomtynach,

— wydatkow Publicznej Szkoty Podstawowej im. J. Dabrowskiego w Krzetowie,

— wydatkow Publicznej Szkoty Podstawowej w Zagorzu,

— dochodéw Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w Wielgomtynach,

— wydatkéw Gminnego O$rodka Kultury 1 Sportu w Wielgomtynach,

— dochodéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
w Wielgomtynach,

— wydatkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
w Wielgomtynach,

— dochodéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych szkoét,

— wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych szkét,

— dochodow KZP,

— wydatkow KZP.

4. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki, dokonywane
w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego operacji
gotowkowych 1 bezgotdowkowych sporzadzonego przez kasjera w systemie
komputerowym.



§ 12.

. Raport kasowy jest sporzadzany automatycznie w systemie komputerowym.

. Raport kasowy operacji gotdowkowych sporzadza si¢ na biezaco kazdego dnia.
W przypadku, gdy ilo$¢ wplat i wyptat gotowkowych w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, mozna sporzadzi¢ raport kasowy za okresy kilkudniowe. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

. Raport kasowy operacji bezgotdéwkowych sporzadza si¢ na biezaco kazdego dnia.
Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania optat za pomocg terminala, kasjer
zobowigzany jest do wykonania procedury rozliczania terminala poprzez r¢czne
zamkni¢cie dnia na terminalu oraz sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego,
ktory powinien zawieraé liczbg i warto§¢ zrealizowanych transakcji w danym okresie
rozliczeniowym oraz kwote rozliczenia.

. Raport kasowy operacji gotdwkowych i1 bezgotdowkowych sporzadza kasjer w dwoch
egzemplarzach z programu KASA. Kasjer podpisuje wypetniony raport i oryginat
z dowodami kasowymi i wydrukami z terminali przekazuje do referatu ksiggowosci.
Kopia raportu kasowego operacji gotdowkowych 1 bezgotowkowych pozostaje
u kasjera.

. Przekazane do ksiggowosci raporty kasowe operacji gotdwkowych i bezgotowkowych
wraz z zalacznikami podlegaja kontroli przez glownego ksiggowego oraz osobeg
z ksiggowosci pod katem prawidlowosci udokumentowania operacji gotowkowych
1 bezgotowkowych, prawidtowosci sporzadzania raportdéw operacji gotowkowych
1 bezgotowkowych oraz kompletnosci zatgczonych do raportow kasowych dowodow
wplat 1 wyptat z kasy oraz potwierdzen dokonania transakcji na terminalach.

§ 13.

. Czek gotéwkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego
zarachowania, dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacania kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

. Czeki gotowkowe wypelniane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi
1 podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby posiadajace ztozony wzoér podpisu
w banku. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski.
W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie
1 umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z data i1 podpisem osoby, ktora go
anulowala.

§ 14.

. Dowdd pokwitowanie wptaty jest wystawiany w systemie komputerowym.

. Dowod pokwitowanie wplaty wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,
z ktorych oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowdd wptlaty, pierwsza kopia
jest dolaczona do raportu kasowego, a druga kopia zostaje w dokumentach kasy.
W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

. Osoba wystawiajgca dowod pokwitowanie wptaty okresla w nim:



— datg wplaty,

— doktadne okreslenie tytutu wptaty,

— kwote wplaty cyframi i1 stownie.

. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§ 15.

. Dowdd pokwitowanie wyptaty jest wystawiany w systemie komputerowym
do wszystkich wyptat z kasy na podstawie dowodow zréodlowych, zatwierdzonych
przez upowaznione osoby lub inne wyptaty niepodjete w terminie.

. Osoba wystawiajgca dowod pokwitowania wyplaty wpisuje w nim nastepujace dane:
— date wyplaty,

— nazwisko 1 imi¢ lub nazwe podmiotu, na rzecz ktorego dokonuje si¢ wyptaty,

— doktadne okreslenie tytutu wyplaty,

— kwote wyplaty cyframi i stownie.

. Dowod jest wystawiony w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wystawiajaca i przekazuje wraz z dokumentem zrédtowym i raportem kasowym
do ksiggowosci. Osoba, ktéra pobiera naleznosci podpisuje si¢ na dokumencie
zrédtowym stwierdzajac odbidr gotowki.

§ 16.

. Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkow pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

. Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ na podstawie dowodu wyplaty gotowki
z kasy .

. Dokument wypehnia kasjer w trzech egzemplarzach.

. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotowke sklada
wraz z gotowka w banku.

. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 17.
Niedobor lub nadwyzka

Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.
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§ 18.
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje Srodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.

2. Skfad zespotu spisowego okresla Wojt Gminy.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmniej na dzien konczacy rok
obrotowy. Moze by¢ rowniez przeprowadzona w innym dowolnym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjag Wdjta oraz w sytuacjach losowych.

4. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy
i obcigzaja kasjera.

5. Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§19.

1. Skarbnik Gminy dokonuje niezapowiedzianych kontroli kasy oraz stanu ilo§ciowego
drukow Scistego zarachowania.

2. Jezeli kontrola nie wykazuje roznic w stanie gotowki oraz nieprawidlowosci,
to Skarbnik spisuje stosownag notatke na kopii kontrolowanego raportu kasowego,
a w przypadku kontroli drukow $cistego zarachowania Skarbnik spisuje protokot,
ktéry wraz z wnioskami przedstawia Wojtowi.

§ 20.
Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego
oraz uszkodzonych lub zuzytych

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastepujaco:
a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powziat podejrzenia,
ze jest sfatlszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajace;,
b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:
— numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,
— nazwe¢ 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak
pieni¢zny,
— nazw¢ 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny
z rdbwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska sluzbowego
osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobeg
fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,
— warto$¢ nominalng i1 dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego 1 dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku.
2. Protokol sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego. Numeracje protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.
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3. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznos$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢
protokot w dwoch egzemplarzach
— wpisuje sporzadzony protokoét do ksigzki protokotow nadajac numeracje,

— jedna kopi¢ wrecza sie osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny,
— fakt zatrzymania znaku sfatlszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem 1 nie stanowig podstawy
do wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

Podstawa prawna:

Zarzgdzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z 31 sierpnia 1989r. w sprawie
zatrzymania fatszywych znakow pienieznych Monitor Polski Nr 32 z 1989r poz. 255,
zmiany Monitor Polski Nr 11 z 1990r poz. 88.

5. W przypadku przedstawienia do wplaty do kasy znaku pienieznego uszkodzonego,
kasjer postgpuje nastepujaco:

1) przyjmuje banknot i sporzadza protokot w trzech egzemplarzach zawierajacy
nastgpujace dane:

— nazwa 1 siedziba (adres) jednostki organizacyjnej, w ktorej przedstawiono znak
pienigzny,

— nazwisko 1 imie¢, cechy dowodow tozsamos$ci i adres osoby przedstawiajacej
znak uszkodzony,

— warto$¢ nominalng, serie i numer znaku, dat¢ emisji oraz szczegdlowy opis
uszkodzen znaku,

2) przedstawia w banku uszkodzony znak pieni¢zny do wymiany. Po dokonaniu
wymiany zwraca osobie przedstawiajacej uszkodzony znak pienigzny
rownowartosci gotowki. Odbior réwnowartosci znaku uszkodzonego kwituje
osoba przedstawiajaca banknot na protokole.
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Zalacznik
do Instrukcji kasowe;j

WZOR
PROTOKOLU
PRZEKAZANIA KASY
Sporzadzony w dniu ........ccceiiniiininnn. w sprawie przekazania kasy
Komisja w skladzie:

L — przewodniczgca

2 — cztonek

Pt — cztonek

A —zdajaca

e — przejmujaca

dokonala przekazania kasy:

L. Stan gotowki

1) w/g raportu kasowego Nr ......... od dnia ................ dotyczacego dochodow
Urzedu Gminy w Wielgomlynach doprowadzonego do pozycji .......... do dnia
errreeienieeenn.. N2 13CZNG KWOLE cvvvnniinnnnns zk. Saldo .................. ¥/

2) w/g raportu operacji bezgotowkowych Nr ......... oddnia ................ dotyczacego
dochodow Urzedu Gminy w Wielgomlynach doprowadzonego do pozycji ..........
dodnia..................... na 13cZng KWOtg .ccvvvrrrrinnnnens zk. Saldo .................. V7

3) w/g raportu kasowego Nr ....... od dnia ............... dotyczacego dochodow za
zuzycie wody i odprowadzenie Sciekéow doprowadzonego do pozycji ....... do dnia
.............. na taczng kwote ............... zk Saldo ................ zL

4) w/g raportu operacji bezgotowkowych Nr ....... od dnia ............... dotyczacego
dochodow za zuZycie wody i odprowadzenie sciekow doprowadzonego do pozycji
....... dodnia............... na taczng kwotg ............... zk Saldo ................ zL

5) w/g raportu kasowego Nr ...... od dnia .............. dotyczacego dochodow oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi doprowadzonego do pozycji ....... do dnia

............... na laczng kwotg ................zL Saldo ................ zL
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6) w/g raportu operacji bezgotowkowych Nr ...... od dnia .............. dotyczacego
dochodow oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi doprowadzonego do

pozycji ....... do dnia ............... na taczng kwote ...............zk Saldo ................
zL

7) w/g raportu kasowego Nr ......... od dnia ................ dotyczacego dochodow
Urzedu Gminy w Wielgomlynach ze zwrotow wydatkéw za energie, wode 1
odprowadzone $cieki doprowadzonego do pozycji .......... dodnia..................... na
taczng kKwote ceveenrennnnennes zk. Saldo .................. zh

8) w/g raportu kasowego Nr ....... od dnia .............. dotyczacego wydatkow Urzedu
Gminy w Wielgomtynach doprowadzonego do pozycji ....... dodnia ....................
na tgczng kwotg .ceevennennne zk. Saldo .........ceueeee. Zh

9) w/g raportu kasowego Nr ...... oddnia .............. dotyczacego wydatkow Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wielgomtynach doprowadzonego do pozyciji ....... do
dnia ............... na laczng kwotg ................ zL Saldo ............... zL

10) w/g raportu kasowego Nr ...... od dnia ................. dotyczacego wydatkow
Publicznej Szkoly Podstawowej w Wielgomlynach doprowadzonego do pozycji .....
dodnia.................. na laczng kwotg ...ccueuneens zk. Saldo ................ zh

11) w/g raportu kasowego Nr ........... od dnia ................... dotyczacego wydatkow
Publicznej Szkoly Podstawowej w Krzetowie doprowadzonego do pozycji ..... do
dnia.................. na 1aczng kwotg «oveeeeennnnnnnns zk Saldo ................ 7L

12) w/g raportu kasowego Nr ......... od dnia ................ dotyczacego wydatkow
Publicznej Szkoly Podstawowej w Zagorzu doprowadzonego do pozycji........ do
dnia................... na taczng kwot¢ .....cccuvenennen. zk. Saldo ............... zL.

13) w/g raportu kasowego Nr ....... od dnia ...............dotyczacego dochodow
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wielgomlynach doprowadzonego do pozycji
....... dodnia................. na faczng kwote ............... zk Saldo ............... zL

14)w/g raportu kasowego Nr ...... od dnia ................ dotyczacego wydatkow
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wielgomlynach doprowadzonego do pozycji
...... dodnia ................... na Iaczng kwot¢ ................ zk Saldo ............... zL

15)w/g raportu kasowego Nr ........ od dnia .................. dotyczacego wydatkow
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielgomlynach doprowadzonego do pozycji ........
dodnia.................. na tgczng kKwote «.evveennnnes zk Saldo ......ccceeeeeeen. 7.

16) wg raportu kasowego Nr ........ od dnia ................ dotyczacego wydatkow
Funduszu Socjalnego Szkot doprowadzonego do pozycji....... dodnia .................
na tgczng kwotg .eoevvennnenns zk. Saldo ......oeuvennenns zh.

17) wg raportu kasowego Nr ........ od dnia ................ dotyczacego dochodow KZP
doprowadzonego do pozycji....... dodnia................. na tgczng kKwotg ..eevvvennennn.
zk. Saldo ........ceeneee. zh.

18) wg raportu kasowego Nr ........ od dnia ................ dotyczacego wydatkow KZP
doprowadzonego do pozycji....... dodnia................. na tgczng kwote ...ceeveneenen.
zk. Saldo ................. zk

Stan gotéwki, ktory znajdowal si¢ w kasie wynosil ................ zk
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IL. Druki Scistego zarachowania

Komisja dokonata przeliczenia niewykorzystanych drukéw $cistego zarachowania
1 porownania ich stanu z ksiega drukoéw $cistego zarachowania stwierdzajac:

1) Kwitariusze przychodowe K-103 stan ..... szt.

2) Czeki gotowkowe:

1. Urzad Gminy stan ...... szt.

2. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej stan ...... szt.

3. PSP Wielgomtyny stan ...... szt.

4. PSP Zagorze stan ...... szt.

5. PSP Krzgtow stan ...... szt.

6. ZFSS UG stan ....... szt.

7. KZP Oswiaty stan ....... szt.

8. KZP Urzgdu Gminy stan ....... szt.

9. ZFSS PSP Wielgomtyny stan ....... szt.

10. ZFSS PSP Zagorze stan ...... szt.

11. ZFSS PSP Krzetow stan ...... szt.

12. Gminny Osrodek Kultury i Sportu stan ...... szt.

13. Gminna Biblioteka Publiczna stan ...... Szt.

3) Arkusze spisu z natury stan ....... szt.
Gotowke w kwocie ................ zt druki S$cistego zarachowania oraz klucze p.
................................. przekazata p. ..., . Niedoboru ani

nadwyzki nie stwierdzono.
Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.

Podpis Komisji: Podpis osoby zdajace;j
D)oo

Podpis osoby przejmujace;j
2)
3
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