ZARZADZENIE nr 9/2014 r.
Wajta Gminy radziechowy - Wieprz
z dnia 24 styczen 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Radziechowy —Wieprz oraz
zasady i tryb udzielania zaliczek gotowkowych dla pracownikow.

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z2013 r.,
poz. 330 z pozn. zm.), § 2 i § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz  Instrukcje kasowa
stanowigca zalacznik nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ zasady i tryb udzielania pracownikom zaliczek gotowkowych na wydatki w Urzedzie
Gminy Radziechowy — Wieprz stanowiace zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 4
Traci moc zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Wojta Gminy nr 72/2008 r. z dnia 30.07.208 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Radziechowy - Wieprz nr 9/2014 dnia 24 stycznia 2014 r..

INSTRUKCJA KASOWA

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) ,Jednostka” — Urzad Gminy Radziechowy -Wieprz w Wieprzu;

b) ,.kasa” — kasa Urzedu znajdujgca si¢ w budynku przy ul. Wieprz 700, 34-381 Radziechowy;

¢) ,kasjer” — pracownik, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie do
odpowiedzialnosci materialnej;

d) ,,bank” — bank obstugujacy rachunki bankowe Jednostki;

e) ,,wartosci pieniezne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastgpujace w obrocie gotowke;

f) ,transport wartosci pienigznych” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza
obrgbem Jednostki;

g) .jednostka obliczeniowa — (j.0.)” — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych, wynoszaca 120-krotnos¢ przecigtnego
miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Gioéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§2

W Jednostce czynna jest kasa przeznaczona do obstugi wplat naleznosci przystugujacych Jednostce.

§3

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa srodki pienigzne, powinno by¢ wydzielone,
wladciwie zabezpieczone oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe. W pomieszczeniu kasowym
powinny zosta¢ wydzielone miejsca na druki kasowe, rejestry, dokumenty kasowe, materialy
biurowe niezbedne do pracy kasjera oraz inny niezbgdny sprzet pomocniczy. Za utrzymanie fadu i
porzadku zaréwno w dokumentacji, jak i w przechowywanych walorach pienigznych i
niepieni¢znych odpowiada kasjer.

2. System ochrony kasy i obrotu gotowkowego Jednostki tworzy:

a) odpowiednio przygotowane pomieszczenie na kasg posiadajace zakratowania trwate i ruchome
z instalacja telefoniczng i komputerowa oraz oszklone okienko kasowe z szybg kuloodporna,

b) system alarmowania i powiadamiania ,

¢) szafa stalowa, sejf oraz kasetki metalowe,

d) dyskretny przycisk antynapadowy,

e) system ochrony przeciwpozarowej,

f) aktywny system antywlamaniowy,

g) ubezpieczenie majatkowe,

h) deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

i) procedury kontroli i inwentaryzacji kasy,

3. Obstuga klientéw odbywa si¢ wylacznie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyplaca gotowke. Drzwi do pomieszczenia kasowego powinny by¢ zawsze
zamkniete od wewnatrz w trakcie pracy kasjera. Do pomieszczenia kasowego oprocz kasjera moga
wchodzi¢ tylko upowaznione przez Wojta Gminy osoby.

4. Na drzwiach kasy powinna znajdowac si¢ wywieszka informujaca o dniach i godzinach pracy kasy.
Nad okienkiem kasowym zamieszcza si¢ informacjg o tresci ,,Po odejsciu od kasy reklamacji nie
uwzglednia sig”.
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. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy i wlaczy¢

alarm. Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do
drzwi kasy, plomby na drzwiach oraz inne zabezpieczenia. Kasjer odpowiada za codzienne
dokladne zamknigcie szafek, kasy pancernej, schowkow oraz pomieszczenia kasowego oraz za
niezwloczne powiadomienie w przypadku stwierdzenia niesprawnosci zainstalowanego systemu
alarmowego.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia skarbnika
gminy, ktory niezwlocznie informuje o zaistnialym fakcie Wojta Gminy. Wojt Gminy podejmuje
decyzje o zawiadomieniu Policji. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokdt. Do czasu
przybycia Policji zabezpiecza sie miejsca naruszenia kasy. Wzor protokotu zawiera zalgcznik nr 1.

§4

. Srodki pienigzne powinny by¢ przechowywane w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie

pancerne;j.

. Klucze od szafy pancernej powierza si¢ osobie pelniacej funkcje kasjera. Drugi komplet kluczy

znajduje si¢ w depozycie banku obslugujacego.

§5

. Transport wartosci pienigznych w kwocie do 0,2 j.o. ochraniany jest wylacznie przez osobe

transportujaca, tj. kasjera.

. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach, trasach transportu wartosci

pienigznych oraz o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych.

. Dopuszczalny limit zapasu wartosci pienieznych moze by¢ przechowywany:

a) w kasecie metalowej —do 0,2 j.o.,
b) w szafie stalowej —do 0,5 j.o.

§6

Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej Jednostki odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik.
Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa sprawuje gléwny ksiggowy.

. Gotéwkowe rozliczenia w Jednostce prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje kasowe

wykonuje kasjer.

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie,

b) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer. Kasjer,
przyjmujac obowiazki, sklada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci materialnej. Oswiadczenie
podpisane przez kasjera powinno by¢ przechowywane w jego aktach osobowych. Wzor deklaracji
zawiera zalacznik nr 2.

Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika organu finansowo-ksiggowego. Wzoér protokotu przejgcia-
przekazania kasy zawiera zalacznik nr 3.

. Kasjer powinien dysponowaé¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw osob upowaznionych

do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych do wypfaty.

. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez decydowa¢ o wyplatach. Funkcji kasjera

nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie
obrotu pienigznego.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepisow

dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej
transportu.
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Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez skarbnika gminy

lub jego zast¢pce. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony protokét. Kontrole dorazne moga

by¢ odnotowywane na raporcie kasowym.

Skarbnik gminy winien przekazaé kasjerowi nastgpujace dokumenty:

a) wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych,

b) wzory bankowe podpisdw osob upowaznionych w organie finansowym do podpisywania
przelewow, czekow, list plac, delegacji stuzbowych i innych dowodéw stanowiacych podstawe
operacji kasowych.

. Kasjer powinien:

a) przyjmowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane przez gléwnego ksiggowego i Wojta
Gminy (lub osoby przez nich upowaznione),

b) zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury i rachunki uproszczone,

¢) sprawdzi¢ saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia,

d) przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.

§7

. W kasie Jednostki moga znajdowac¢ si¢ Srodki pienig¢zne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki do wysokosci pogotowia kasowego,

b) gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw ujetych w planie finansowym
Jednostki,

c) gotowka pochodzgca z biezacych wplat do kasy,

d) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu.

Gotowke wplacong do kasy nalezy na biezaco odprowadza¢ na wilasciwe rachunki bankowe

(rachunek z tytulu dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych, rachunek sum depozytowych,

rachunek ZFSS itd.).

§8

. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku obrotowego przez kasjera w trybie

dyspozycji 0sob upowaznionych na karcie wzordw podpiséw zlozonej w banku i obcigza pozycje
wydatkow budzetowych z odpowiedniego paragrafu. Uzupelnienie pogotowia kasowego nastgpuje
na podstawie dokumentéw wg klasyfikacji budzetowej. W ostatnim dniu roku kalendarzowego
pozostate pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostalo podjete.
Wysokos$¢ pogotowia kasowego w kasie Urzgdu Gminy Radziechowy — Wieprz wynosi 2.000,00 zi
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ odprowadzenia gotdwki do banku
nastepnego dnia.

Do pogotowia kasowego nie wlicza si¢ gotowki pobranej z banku na pokrycie okreslonych
wydatkow budzetowych.

Stan gotowki w kasie na ostatni dzief roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,,0”.

§9

. Podjeta z rachunku bankowego gotoéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna

byé przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej
wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy.

Gotoéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych
wydatkow jednostki.

§10

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami zrédfowymi,

b) dowodami z kwitariusza przychodowego K 103,

¢) kwitami kasowymi wystawianymi komputerowo,



d) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli KP —, Kasa przyjmie” i KW —,,Kasa wyplaci”.

. Zastgpcze dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w wypadku braku innego dokumentu

zrodlowego.

. Zrodlowymi dokumentami obrotu kasowego sg listy plac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia

zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek, dowody wptlat na rachunki bankowe, pokwitowania
wplat itp.

. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP — ,Kasa przyjmie”,

dowodoéw z kwitariusza K 103 i kwitow wystawianych komputerowo.

. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodow

kasowych — kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobe.
Dowdd wplaty powinien zawierac:

a) dat¢ wplaty,

b) imig i nazwisko,

¢) adres,

d) rodzaj wplaconej naleznosci,

e) kwote wplaty ogdtem cyframi i stownie.

. Dopuszcza si¢ wystawienie dowodu wplaty na podstawie pisemnego polecenia przyjecia gotowki,

akceptowanego przez glownego ksiggowego Jednostki.

. Przy przyjmowaniu wszelkich wptat gotowkowych kasjer jest obowigzany do:

a) sprawdzenia, czy przedstawiony dokument zrédlowy jest zaakceptowany do realizacji
gotdowkowej w kasie Jednostki,

b) weryfikacji zgodnosci kwot zapisanych cyfrowo z zapisami kwot wyrazonych stownie,

¢) dokladnego sprawdzenia stanu i autentycznosci poszczegolnych nominatow banknotow oraz
monet z wykorzystaniem dostgpnych srodkéw technicznych,

d) starannego posortowania i przeliczenia gotéwki wptacanej w obecnosci osoby wplacajace;j,

e) ostemplowania stemplem kasjera dokumentow wplaty (oryginat i kopia),

f) zwrécenia pokwitowania wplaty osobie wplacajace;j.

§11

. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienigznego kasjer postepuje

nastepujaco:

a) wregczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powzial podejrzenie, ze
jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

b) sporzadza protokot w 3 egzemplarzach, opisujac w nim nastepujace dane:

— nazwg i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pienigzny,

— liczbg porzadkowa protokolu oraz dat¢ i miejsce jego sporzadzenia (numeracj¢ protokotow
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1),

— nazwg i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska i imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki, a w razie
gdy zatrzymany znak pienigzny przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej
nazwisko, imig, adres, seri¢ i numer dowodu osobistego osoby fizycznej,

— wartos¢ nominalng i datg¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numery i seri¢ znaku,

— podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
dokumentu réwnorzgdnego osoby, ktdéra znak ten przedstawita.

Protokol sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki

pienigzne oraz kasjer z podaniem serii i numeru dowodu osobistego:

a) jedna kopig protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienig¢zny,

b) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go kasjer zglasza skarbnikowi
gminy.

Sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wystawiania dowodu

wplaty. W kwestiach pozostatych zastosowanie znajduje zarza- dzenie Prezesa Narodowego Banku

Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie za- trzymywania falszywych znakéw pienigznych

(M.P. Nr 32, poz. 255 z pozn. zm.).



. Dowody kasowe wystawiane sa przez pracownikow w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla potrzeb ksiggowosci, drugi jest pokwitowaniem dla
wplacajacego/odbierajacego wplate/wyplate, trzeci pozostaje w bloczku.

. Zrédlowe dowody kasowe i asygnaty powinny byé przed dokonaniem wyplaty gotowki

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do

wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych czytelny podpis lub podpis nieczytelny wraz z pieczatka
imienng oraz datg.

. Przed realizacja wyplaty gotowki kasjer zobowiazany jest do realizacji nastepujacych obowiazkow:

a) dokladnego sprawdzenia, czy przedlozony do realizacji gotowkowej dowodd ksiggowy jest
podpisany przez osoby upowaznione do zlecenia realizacji wyplaty, a ich podpisy sa zgodne z
wzorami podpisow,

b) odmoéwienia realizacji operacji wyplaty gotowkowej w przypadku stwierdzenia, iz przedkiadane
dowody ksiggowe nie posiadaja wymaganych podpiséw lub podpisy te sa niezgodne z karta
wzoréw podpisow,

¢) realizowania wyplaty gotowki wylacznie dla osoby personalnie wskazanej w dokumencie
rozchodowym; w przypadku watpliwosci kasjer ma prawo zada¢ wylegitymowania si¢ osoby w
celu stwierdzenia jej tozsamosci,

d) w sytuacji, kiedy odbiorca gotowki przy okienku kasowym dokonuje jej sprawdzenia poprzez
przeliczenie, kasjer nie obstuguje nastgpnej osoby az do chwili odejscia od okienka kasowego
obstugiwanej osoby.

. Kasjer moze odmowic¢ przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nieodpowiadajacych wymogom

ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym przypadku winien

natychmiast powiadomi¢ skarbnika gminy

. Dowody stanowigce podstawg wyplaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem

»potwierdzam odbior kwoty ............ zt (stownie......cocoovvviiiiiiiiiiinn, )” z pokwitowaniem odbioru

(czytelny podpis).
§12

. Kasjer obowigzany jest do dokonywania wymiany uszkodzonych znakéw pienieznych.

. W sytuacji kiedy istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank odmowi¢ moze wymiany
uszkodzonych banknotéw i monet, a tym samym nie zwréci pelnej wartosci nominalnej, kasjer ma
prawo odmowic przyjecia banknotu lub monety.

. Wymiany znakow pienig¢znych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w zarzadzeniu nr 1/2003
Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 stycznia 2003 r. w sprawie szczegdlowych zasad i
trybu wymiany znakéw pienigznych, ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢
prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.Urz. NBP Nr 1, poz. 1).

§13

. W trakcie realizowanych operacji kasowych zwigzanych z koniecznoscia przenoszenia srodkow
pieni¢znych w drodze Urzad Gminy — kasa banku i w drodze powrotnej, kasjer zobowigzany jest
do zachowania szczegdlnej ostroznosci i czujnosci.

. Transport gotowki z Jednostki do banku i z powrotem odbywa si¢ pieszo.

. W razie napadu na kasjera jego obowigzkiem jest ratowanie wlasnego zycia i zdrowia. W takich
sytuacjach nalezy minimalizowa¢ ryzyko i pozosta¢ maksymalnie biernym uczestnikiem napadu
bandyckiego. Unika¢ kontaktu wzrokowego z napastnikiem.

. W trakcie napadu, jezeli mozliwosci pozwalaja, kasjer powinien prowadzi¢ dyskretna obserwacje
napastnika czy napastnikow, starajac si¢ zapamigta¢ jak najwigcej szczegdlow (wzrost, waga,
budowa ciata, wiosy, wyglad twarzy, ubior, obuwie, sposob mdéwienia i budowy zdan, akcent,
uzywane pseudonimy itp.).

§14



. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych

uzasadniajacych wyplate, tj.:

a) faktur/rachunkéw wystawionych przez kontrahentow,

b) list plac, dotyczacych wynagrodzen, diet, innych wypfat pienieznych, premii, nagrod,

¢) dowodéw z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,

d) wilasnych dowodow zrodtowych realizowanych na przykiad w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia,

e) dowodow wyplaty KW —, Kasa wyptlaci”.

. Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien sprawdzi¢, czy dokument zawiera wymagane

adnotacje dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz adnotacje dotyczace

zatwierdzenia wyplaty.

. Odbiorca kwituje, w sposob trwaly (atramentem lub dlugopisem), odbior gotowki czytelnym

podpisem oraz datg i wpisaniem kwoty stownie. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢

w obecnosci kasjera.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotdéwki i jednoczesnie

wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym serie i numer dowodu tozsamosci, dat¢ jego wydania

oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano

osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie

wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza, wlasciwy urzad

gminy, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie, lub zaklad leczniczy — w

razie przebywania pracownika na leczeniu. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbg lub na prosbe kasjera moze

podpisa¢ si¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt

wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym

dowodzie kasowym zamieszcza si¢ serig, numer, date i okreSlenie wystawcy dowodu

stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie¢ i nazwisko osoby podpisujacej

si¢ jako swiadek, jego dane adresowe oraz seri¢ i numer dowodu stwierdzajacego tozsamosc.

Kwote wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

§15

. Czek gotowkowy stanowi formeg realizowania obrotu gotéwkowego. Druki czekéw podlegaja
ewidencji w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku wyplacenia
okreslonej w czeku kwoty osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

. Wypelnienie czeku nastgpuje zgodnie z trescia druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek, przerobek, wymazywan itp. W razie popetnionej pomyltki na blankiecie
czeku nalezy wpisa¢ ,,anulowano” i obok zamieséci¢ czytelny podpis i datg. Anulowany czek nalezy
pozostawi¢ w ksigzeczce czekow.

. Czek moze by¢ wystawiony na zlecenie wlasne (np. kasjera), na zlecenie osobie trzeciej (imiennie)
lub na okaziciela.

. Wypelniony czek — zgodnie z instrukcja banku — jest podpisywany przez osoby upowaznione
zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisow.

§16

. W celu realizacji wplaty gotowkowej do banku kasjer obowigzany jest wykona¢ nastgpujace

czynnosci:

a) dokonac¢ segregacji gotowki wedtug jej wartosci nominalnej z podzialem na banknoty i monety,

b) przeliczone banknoty spia¢ w paczki, ktore po oklejeniu paskami nalezy opisa¢, wskazujgc ilos¢
banknotow, warto$é nominalna banknotow i wartos¢ banknotéw w kazdej paczce, oraz zlozy¢



—

podpis przez osobg przygotowujaca (np. kasjera) lub postepowaé w sposob przyjety w danej
jednostce banku przy dokonywaniu wplaty gotowki.

. Po realizacji czynnosci wymienionych w ust. | nalezy sporzadzi¢ bankowy dowdd wplaty wedlug

wzoru stosowanego przez dang jednostke banku.

§17

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w
ktérym przychdd i rozchod mial miejsce.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty wpisane.

§18

. Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane za jeden dzien, jeden tydzien, dekadg itp., jednak nie moga

wykraczac poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

. Raport zawiera pieczg¢ nagléwkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer raportu.
. Wypelnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sa w nim wplaty i

wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrodlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajgcym z raportu

kasowego.

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczenie stanu

koncowego gotowki wedlug reguty remanentowe;j:
stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

— wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu

. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za

pokwitowaniem pracownikom referatu finansowego (ksiegowosci budzetowej). Kopia raportu
pozostaje w kasie.

W kasie Urzgdu Gminy Prowadzone sa nastgpujace rodzaje raportéw kasowych: odpady
komunalne, dochody budzetowe, dochody budzetowe VAT, podatki, raporty: wydatki, pogotowie
kasowe , fundusz mieszkaniowy, fundusz socjalny, kasa zapomogowo pozyczkowa.

§19

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga by¢

poprawione przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej.

W przypadku popelnienia blgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawié nowy
prawidlowy dowod kasowy.

§20

. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi

niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Niedoborem kasowym sa fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa.

§21

. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
. Na dowad przyjecia i wydania depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktére podpisuje kasjer, jak i

osoba uprawniona do sktadania i podejmowania depozytu.
Ewidencje przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer w ksigdze.



4. Ewidencja przyjetych i wydawanych depozytéw powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, porgczenia, gwarancje,
c¢) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
d) date i godzing przyjecia depozytu,
e) datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podje¢cia depozytu — na
podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§22

1. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
¢) wdowolnym czasie wedlug decyzji Kierownika Jednostki,
d) w sytuacjach losowych.

Zalaczniki:

1. Wzér protokohu ogledzin naruszenia zabezpieczen kasy.

2. Wz6r deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
3. Wzor protokdt przejecia, przekazania kasy




Zalacznik nr |

PROTOKOL OGLEDZIN
miejsca naruszenia zabezpieczen kasy

(stanowisko, imi¢ i nazwisko)
zudzialem protokolanta ..o amsumasios R ——————

OTAT i s T R IS S e s S0 s AR s O R RS e RN Y I T T T
(wymieni¢ inne obecne osoby)

dzislajacna podstawie INSTUKSTLKESDOWE] ....omermsrssenisnaronsssssssssossissionssaasmisissinsiisaias e simmsiamamimesiie:

(nazwa jednostki budzetowej wraz z dokladnym adresem)

dokonal/ta ogledzin mMi€jSca .......cceveviiviivirininre Wttt
Ogledziny rozpoczetow Initl cesiammnnmmmmmssnnns (5 5170 5 AR

(ewentualnie okresli¢ sposéb naruszenia zabezpieczen)

W toku ogledzin ustalono:

............................................................... L L T PP PR PP TR
.................................................................... e T L L P P PR T T PP
.................................... e L LR L LR R R PR PP
....................................................... e TR T L TR R R P R PR T PR

................................................... e E e e E R R A e EEE SN SN e e R e e e e e A R e R R RS e AR asREE R R a R R

(szczegdlowy opis naruszenia zabezpieczen, cechy naruszenia i inne informacje, usytuowanie
i opis ujawnionych na miejscu zdarzenia $ladow mogacych mie¢ zwigzek z naruszeniem)

W czasie ogledzin zabezpieczono:




(okresli¢ slady, dowody zabezpieczone na miejscu zdarzenia, podaé sposéb zabezpicczenia)
Osoby obecne przy ogledzinach oswiadczyly:

(przeprowadzajacy ogledziny) (protokolant)

Inne osoby uczestniczace w ogledzinach

.......................................................................

Opinia glownego ksiggowego:

..............................................................................................................................................

(data oraz godzina) (podpis)

Decyzja kierownika jednostki:

...................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(data oraz godzina) (podpis)




Zalacznik Nr 2

............................

(stanowisko)

DEKLARACJA

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera Urzedu Gminy Radziechowy - Wieprz
przyjmuje, na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong gotowke 1 inne
wartosci pienigzne.

Zobowiagzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie gospodarki

kasowej, prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data 1 podpis skladajacego deklaracje)

Przyjmujacy deklaracje




PROTOKOL

pregjecins przekazania Kasy Wl o ssssssesisesinsissnnssssssns na

OROLBENORE oo

pracownika prowadzacego kase w Urzedzie Gminy.

W obecnosci Skarbnika GMminy W dnil.......c.oiieiiriionii i e enenes

PIZEKAZUJACY: it et seesatesse e s rtee st e s ssne e st e s st ee e e e s ssaesne e s e e e nn e e nrae s

TEZE] IR PBEIET 0 st s e R S i e R A

POGOTO WIE KAaSOWE WYINOSI. .eiiuuiiiiiaiieieiteeiiiesiieeetieesieessetessateesssaessseeasseasaseessssasseesnsesnsesssneans
721e] 110111« OO OOS TP PTS PP TRPTRRO
B CORIVTICER s s oy s 8 M R A S S S A A ST S PSR

POZOSTALE raporty wykazujg salda.........ccceeuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

G2 EK 1§ H08Cuuemmmnvmrsmsesrmsmusesswsys 7 6 1 R 4 [ TSRO

;N —

KASA PRZYJMIE /KP/ilosC...........ccc.... O0d Nl O

T i R

KASA WYPLACI:/KW/ilogé..........cu.... 00 A ssmmmsmpssssvomsenn s o TS

Przejmujaca kas¢ Pani.........ccccccceciiiiniiiininnes nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia

inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednoczesnie oswiadcza:

" W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Kasie Urzgdu Gminy Radziechowy-Wieprz
przyjmuje do wiadomosci ,ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotowke 1
inne wartosci pieni¢zne oraz depozyty.

Osoba materialnie odpowiedzialna : Osoba materialnie odpowiedzialna:
/ przekazujaca kase/ / przejmujaca kase/

......................................................................
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2

Zasady i tryb udzielania zaliczek gotowkowych na wydatki
w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz

. W Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz, zwanym dalej Jednostka, moga by¢ udzielane
pracownikom zatrudnionym na umowe o pracg zaliczki jednorazowe do rozliczenia na
dokonywanie doraznych zakupow materialow, a takze ustug do wysokosci przewidzianych
kosztow w zwiazku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

. Maksymalna wysokos¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty 3.000,00 zl.

Zaliczki jednorazowe wyplacane sa na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez

Skarbnika i W¢jta Gminy lub upowaznione osoby wniosku o zaliczke, z dokladnie okreslonym

rodzajem zakupu lub celem, ktéremu zaliczka ma stuzyé.

. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w ciggu 14 dni po dokonaniu

transakcji, na ktora pobrano zaliczke.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach Wéjt Gminy lub inna osoba przez niego upowazniona

moze wyrazi¢ zgode¢ na dluzszy termin rozliczenia si¢ z zaliczki, z zachowaniem terminow

sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastepuje na podstawie wypetnionych przez zaliczkobiorce i
zaakceptowanych przez Skarbnika i Wojta Gminy po uprzednim przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw zrédlowych stanowigcych podstawe
rozliczenia zaliczki.

. Do rozliczenia zaliczki zalacza si¢ zrédlowe dowody ksiggowe: faktury i rachunki lub inne
dokumenty ksiggowe o poréwnywalnej wartosci dowodowe;j.

. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie
Jja z najblizszych wynagrodzen pracownika az do pelnego zaspokojenia roszczenia Jednostki
zgodnie z upowaznieniem zawartym w zlozonym wniosku o udzielenie zaliczki.

. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio udzielonej zaliczki wstrzymuje sie¢ wyplate

dalszych zaliczek.

Obowiazkowo nalezy rozliczy¢ udzielone zaliczki pracownikowi, z ktorym zostal rozwigzany

stosunek pracy.

. Przyznang pracownikowi zaliczk¢ ewidencjonuje si¢ w rejestrze otrzymanych zaliczek. Rejestr
prowadzi kasjer.




