WOIT GMINY CZARNA o
Zavrzgdzenie Nr 22/2016

Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia wiasnego Nr 63/2008 w sprawie wprowadzenia
Instrukeji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i komtroli drukow
scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Czarna

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446 z poin. zm.), art. 4 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z péin. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu wlasnym nr 63/2008 z dnia 16 pazdziernika 2008r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Czarnej wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. Instrukcja Kasowa dla Urzedu Gminy w Czarnej, stanowigca zalacznik nr 2 do
zarzadzenia ofrzymuje nowe brzmienie okreslone w  zalgczniku  do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetu i Finansow.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY CZARNA

Lalacznik do zarzadzenia Nr 22/2016
Wéjta Gminy Czarna z dnia 29 kwietnia 2016x.

»laigeznik Ny 2 do Zarzgdzenia Ny 63/2008
Waojta Gminy Czarna z duia 16.10.2008v.”

Instrukcja kasowa
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Instrukecja Kasowa w Urzedzie Gminy w Czarna zwana dalej ,,instrukejg” okresla zasady
prowadzenia gospoc’iarki kasowe;j.

Ee‘ ro¢ w instrukeji jest mowa o:
'zezy PIZez 1o 1ozl

urzedzie — nal nie€ to Urzad Gn

w Czarnej,

niny

2. wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna jako kierownika Urzedu
Gminy w Czarnej,
3. skarbniku — nalezy przez to rozumied Skarbnika Gminy Czarna, bedacego giownym

ksiegowym budzety,

4. referacie — nalezy przez to rozumieé takze réwnorzedne komorki organizacyjne
urzedu o innej nazwie oraz stanowiska samodzielne,

5. kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé tekze kierownikéw i
réwnorzednych komorek organizacyjnych wzedu, a takze osobg zatrudniong na
stanowisku samodzielnym

6. ustawie — nalezy pizez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013+, poz. 330.).

7. wartodciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,

weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,

kasie ~ nalezy przez to rozumieé kase zlokalizowang na parterze budynku A urzedu,

o

s

II. Kasjer i pomieszczenie kasy

§2
Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztaicenie, majaca
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych.
Przyjecie lub przekazanie kasy nastepuje wylacznie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczone] przez skarbnika.
Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada na pismie o$wiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz ¢ znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacii kasowych 1 iransportu gotéwki, kiorego
jeden egzemplarz dolgcza sie do akt osobowych.
Kasjer posiada obowigzujgcg w urzedzie insirukcie kasowsg oraz wykazy wraz z wzorami
podpiséw 0séb upowaznionych do: dysponowania goazowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz transporiu i konwoju gotowki do i z banku,
Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi $rodkami majatku urzedu i
skiadania podpiséw na czekach, wnioskach o wydanie formuiarzy s’cisiego zarachowania
1 innych zgodnie z wzorami podpisow ziozonymi w banku zawiera zalgeznik nr 1 do
instrukeji.
Wykazy pracownikéw uprawnionych do obstugi kasy w urzgdzie oraz transportu i
konwoju gotéwki do i z banku wraz z wzorami podpiséw zawiera zalgezmik nr 5 do
instrukcii.
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§3

W urzedzie w strukturze Referatu Budzetu i Finanséw funkcjonuje kasa zlokalizowana na
varterze budynku A urzedu , obstugujaca wszystkie wplaty 1 wyplaty gotdwkowe.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone 1 zabezpieczone w nastepujacy sposob:

3.

1. Wszystkie okna w pomieszczeniach kasy sg okratowane,

2. Drzwi weisciowe sg specjalnej konstrukeji, zaopatrzone w dwa zamki patentowe
i chronione zabezpieczeniem elektronicznym,

W kasie znajdujg si¢ dwa zamykane okienka ze specjalnego antywiamaniowego
szkla, przez kidre kasjerzy dokonujg operaciji kasowych,

4. Okienka do wyplat sg zainstalowane w sposéb uniemozliwiajacy wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy,

5. W pomieszczeniu kasy jest zamontowana specjalna sygnalizacja wiamania i
napadu w postaci czujki sejsmiczno — udarowej, sygnalizatorow zewnetrznych i
wewnetrznych oraz przycisku przeciw napadowego,

6. Kasa posiada sejf na trwale przymocowany do podloza, podlgczony do alarmu i
zamykany na zamek,

7. Obiekt kasy jest chroniony przez specjalistyczng firme poprzez Centrum
Monitorowania Alarmow.

W pomieszczeniu kasy stale moga przebywaé jedynie kasjerzy, a doraZnie pracownicy
przewozgey lub konwejujacy przewoz gotdwki, pracownicy merytoryezni dla zatatwienia
spraw stuzbowych, a takze pracownicy sprzgtajacy, wylgcznie w czasie sprzgtania i w
obecnosci kasjera,

(OS]

4. Osoby postronne maja bezwzgledny zakaz przebywania w pomieszczeniach kasy.
.y <
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HI. Ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4

Wartosci pienigzne i papiery warto$ciowe w tym czeki musza byé przechowywane i
przewozone w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata
lub zagarnieciem.

Wartosci pieniezne w kasie bez wzgledu na ich wartosé sg przechowywane w sejfie
pancernym, o ktérym mowa w § 3 ust. 2.

g5
Transport Srodkdéw pienieznych do i z banku odbywa si¢ samochodem stuzbowym lub
samochodem bedacym w dyspozycji pracownika urzedu po wyrazeniu zgody przez Wojta
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi przewozacemu, transportujgcemu srodki pieniezne de i z banku nalezy
przydzieli¢ co najmniej jednego upowaznionego pracownika urzedu, jezeli kwota
transportowanych Srodkéw finansowych wartosei przekracza 25 tys. 2zl (stownie
dwadziescia piec tysiecy zlotych).
Wykazy pracownikéw uprawnionych do transportu 1 konwoju gotéwki do i z banku wraz
z wzorami podpisow zawiera zalgcznik nr 6 do instrukeji.
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W samochodzie pizewoZacym éo ki pienigzne nrie mogg byé rdwnoczesnie
transporiowane inne fadunki oraz nie mogg byé w nich przewozone osoby postronne, nie
b@ ace \xOI”tWOJG itami.

Pracownik, nie bedacy kasjerem, przewozgcy got Qw&t} potwierdze odbidr $rodkow
finansowych do odprowadzenia do banku na pieczeci umieszezonej na odwrocie
egzemplarza bankowego dowodu wplaty, pozostajgcego w urzedzie.

Wzor pieczect, o kidrej mowa w ust. 5 stanowi zalgeznik ar 7 do instrukeji.

1V. Gospodarka kasowa
§6
W kasie moze by¢ przechowywany:
niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. pogoiowie kasowe,

[y

2. gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3. gotowka pochodzgca z biezacych Wp%ywow do Kasy urzedu,

'y

gotowka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

. Wysoko$¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Wojta w  drodze odrgbnego

zarzadzenia.

. Przy ustalaniu wysokosci pogotowia kasowego uwzglednia sie:

i. minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2. warunki zabezpieczenia gotowki i mozliwosei jej odprowadzania na rachunek
bankowy.

Gotdéwke pochodzacg z biezgeych wplywow do kasy urzedu na koniec kazdego dnia

roboczego odprowadza sie do banku.

§7

Gotéwke podjeta z rachunku bankowego, przeznaczong na po uyme okreslonych
rodzajowo wydatkow urzedu nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotdwka podjgia z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jei
zabezpieczenia. Gotdowki tej nie thza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego
zapasu, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 pkt. 2.

Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie wydatkow urzedu, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbednego zapasu
gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkoéci tego zapasu.

V. Dokumentacja kasowa

§8

Rozrozniamy trzy rodzaje dokumeniow kasowych;

1. dokumenty operacyjne :

1. raport kasowy,

2. dowdd wplaty — dowod wlasny z programu kasowego,
3. dowdd wyplaty — Kasa Wyptaci — dowdd wlasny z programu kasowego,
4. czek gotdwkowy,

5. bankowy dowdd wplaty,
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2. dokumenty Zroe {?owe—d yspozyc ¥ jne
i, dowody zakupu — faktury, rachunki,
2. dowody sp_tzec_{azy,
3. rozliczenie delegacii sluzbowej,
4. listy plac,
5. listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
6. rachunki za prace wykonane na podstawie umdéw zlecet lub umoéw o dzielo,
7. inne a%scepbewaﬁe przez woita lub skarbnike,
3. dokumenty or gamzacyme
1. instrukeja kasowa dia wrzedu wraz z zatacznikami i wzorarmi podpiséw,
2. instrukcia w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w
urzedzie,
3. instrukcia inwe*-*a“yzacyjna w urzedzie,
4. mstrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w urzedzie,
5. o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
6. Z&krssy obowigzkéw, uprawniefr i odpowiedzialnosci pracownikow, Ktorym
powierzono prowadzenie kasy w urzedzie ,
protokoty przyjecia — przekazania kasy,
protokotly kontroli kasy,
9. protokoty z przeprowadzonych inwentaryzacji w kasie.

%0 =

§9
1. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1. wplaty gotdwkowe — wiasnymi dowodami kasowymi, pochodzacynii z programu
kasowego,
2. wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kesowymi, ktbrymi sg Zrddiowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotéwki.
2. Zastepezym dowodem kasowym moze byé dowdd kasowy w postaci kwitariusza
przychodowo — ewidencyjnego K — 103 .

V1. Operacje kasowe

§ 10
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wypiaty .
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ pizez
kasjera pizyjeie do realizecji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kas;em
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadanych poprawek kwot wyplat fub wplat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami.
Bledy vopelnione w tym zakresie poprawia sie¢ przez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych lub zastepezych dowoddéw w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddw - w celu udokumentowania wptlat i wyplat gotowki.
Wplaty gotéwki mogg by¢ dokonywane Wy“fa}czp‘ée na podstawie przyjetych dowodow
kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
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§ 11

Wyplata gotdwki z kasy moze nastapié na podstawie zrédiowych dowoddw uzasadniaigcych
= Y L ¥ Ly

wypiate, to znaczy na podstawie:

b3 =

4

[—

o

[

L.

[N

LN

dowoddw wplat na wihasne rachunki bankowe, przy czym faki dokomania wplaty
powinien potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty,

rachunkow (faktur),

list wyplat doiyczacych wynagrodzen, statych $wiadezen plenieznych, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat ,

wiasnych Zrédiowych dowodow kasowych

dowodow wyptat — kasa wyplaci .

§12

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

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty wéit i skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

§13

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowyrm.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly
atrementem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jei otrzymania oraz
zamieszezajac swoj podpis.

Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest
ogobina suma do wyplaty w zlotych.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej miz na jedua osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymane] przez siebie gotdwki.

EXN

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadal okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacege tozsamosé odbiorcy gotéwki.
Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisal, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowyra, osoba pobierajgce gotéwke potwierdza odbidr
gotowki wlasnorecznym podpiseni.
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Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawieral dane z dowolnego dokumenin
poiwierdzajacego tozsamos$e osoby upowaznione oraz podpis osoby wyrmienionei w
rozchodowym dowodzie kas owym.

Upowaznienie do odbioru powinno byé dotgezone do rozchodowego dowodu kasowego.

§ 15

Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu stanu gotdwki w kasie.

Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows.

Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzeiowe w ciggu 30 dni od daty
jej stwierdzenia.

§16

W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer postepuje
nastepujaco:

I.

L::)

1. wreczony znak pieniezny (moneta fub banknot), co do ktorego kasjer powzigh
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wplacajgce],

2. sporzadza protoké! w trzech egzemplarzach, z kidrych jeden egzemplarz protokoiu

wrecza osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pienigzny, jeden egzemplarz

przekazuje kierownikowi Referatn Budzetu i Finansow, a jeden pozostawia w Swojej
dokumentacii,

protoké! podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer,

4. natychmiast po zaistnieniu wplaty falszywego znaku pienig¢znego kasjer zglasza ten
fakt kierownikowi referatu Budzetu i Finanséw, lub osobie zastgpujgeej, ktory
zawiadamia wojta i policje,

5. sfalszowsne znaki pieniezne sg jedynie depozytem 1 nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wplaty,

6. wzdr protokolu zatrzymania falszywych znakéw pienigznych stanowi zalgeznik nr 4
do niniejszej instrukeji.

(OS]

VI Raport kasowy

§17

Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera za pomocg programu kasowego.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycii raportu kasowego, w kiérym objete nimi wyplaty zostaty
zacwidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do rapo*’tu kasowego sporzgdzonego pizez
kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe z programu kasowego.



4 t plac mogg by¢ ewidencionowane w raporcie kasowym w kwocie

suing poszezegodinych W, plat, c’-fokorsywemy“‘ w danym doiv lub tez w
kwocie uow ej st nie ogo%em wyp«’:a t przekazanych do wyplacenia p}aimkom

5. Cotéwka znajd sie w kasie do wy_:, laty z listy ptac w okresie nie pizekraczajgeyin 7
dni, traktowana J jako depozyt.

6. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy po uplywie 7 dni, kasjer

zobowiazany jest Gd mw&dzéé gotéwke do banku .

Dowody kasowe wplat i wyplat mogg byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,

na podstawie odpowiednich zestawiefn wplat 1 wyplat gotdwkowych jednorodnych

operacji gospodarczych.

QObroty kasowe kasjer rejesiruje w raporcie kasowym, sporzadzonym w  dwéch

egzemplarzach.
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§ 18

1. Raporty kasowe w kasie, okreslone w § 19 ust. 4 pki 3 i 4 sporzadza si¢ $rednio dwa razy
w riesigeu, pozostate codziennie. .
. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.
. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotdowki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje,
skarbnikowi lub osobie upowaznionej, a kopia pozostaje w kasie.

W b

§ 19

. Raport kasowy wypeiniany jest przez kasjera w porzadku chuwonologicznym, tzn. w takiej

kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.
. Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dziedt, w kiérym wystgpily operacie.
. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesiaca.
. W urzedzie dla utatwienia pracy i zepewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji

kasowych prowadzone sg odrebnie nastepujgce raporty kasowe dla:

wplat naleznosei podatkowych,
wplat naleznosci budzetowych niepodatkowych (dochody budzetowe),
wyplat z pogotowia kasowego, .
wyplat za pobraniem gotdéwki z rachunku barnkowego, z przeznaczeniem na
wydatkd,
wplat dochoddéw budzetowych z tytuln oplai za uslugi kowmiunalne bedgce
naleznosdciami za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,
wplat dochoddéw z tytulu wplat naleznosci za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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§ 20

L. Raport kasowy sporzadzany przez kasjera zawiera co najmniej:

1. odcisk pieczeci firmowej,

2. numer nadawany przez program kKomputerowy 1 ozaaczenie rodzaju raportu
kasowego,
wskazanie okresu za jaki jest sporzadzany dany raport,
okreslenie czy egzemplarz jest oryginatem czy kopia,
rodzaj operacji gotowkowej wraz z symbolem 1 nr dokumentu ujete w ukiadzie
chronologicznym,

L Wy

W
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kwoty przychodu i rezchoduy,

ilo$¢ zatacznikdw i tgczne kwoly operacii gotdwkowych,

stan kasy biezgcy i poprzedni,

faczna suma obrotéw objetych raportem kasowym wpisywana na osiatnie] stronie
raportu kasowego.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje rapori kasowy i przekazuje
skarbnikowi fub oscbie upowaznionej.

10 80 3
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. Skarbnik lub upowazniona osoba dokonuje sprawdzenia raporin 1 fakt ten potwierdza

podpisem nia raporcie.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

VIiil. Pozostale dowody kasowe
§ 21

Czek gotdwkowy jest drukiem s$cistego zarachowania, ewidencionowanym po pobraniu z
banku w ewidencji drukéw scistego zarachowania.

Czek wypelniany jest zgodnie z obowigzujgca w iym zekresie instrukcjg bankows i
podpisywany przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomogsei
banku na karcie wzorow podpiséw, ktora ztozona jest w banku finansujgcym.

Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowyr, a jego tresci nie
mozna przerabiad, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic
w ksigzeczce blankietow czekowych.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami majatku i
skladania podpiséw na czekach, wnioskach o wydanie formularzy $cistego zarachowania
i innych oraz wzory ich podpiséw zawiera zalgeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§22

Dowody wplaty — sg wystawiane z programu komputerowego w dwdch egzempiarzach, na
okolicznos¢ przyjecia gotowki z banku do kasy oraz przyjmowania wszystkich wpiat i
dotgczany do raportu kasowego.

Osoba wystawiajgca dowdd okresla w nim: date wplaty, kwote zapisang cyframi i
stownie, oznaczenie podmiotu dokonujgcego wplaty oraz dokladne oznaczenie tytulu
wpiaty.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty
pochodzacym z systemu komputerowego.

[%20]
a8
&2



3

[y

L

D2

299

. Dowéd wplaty ,,K-103"~ Kwitariusz przychodowo — ewidencyjny jest drukiem Scislego

zarachowarnia, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ewidencji drukow
scistego zarachowania, zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnej instrukcji i
odpowiednio przechowywanym:.

. Dowd6d wplaty ,,K-103” wystawiany jest przez osoby wskazane (m.in. inkasenci} w trzech

egzemplarzach, z kidrych oryginal jest wrgezany wplacajacemu, 1 kopia zalgezana jest do
odrebnej ewidencji stuzacej do rozliczenia osoby wplacajace], 2 kopia pozostaje w bloku.

. W przypadku pomytki, nalezy wszysikie trzy egzemplarze anulowag.

§ 24

. Dowod Kasa wyplaci jest wystawiany z programu komputerowego jako dowdd zastepezy,

w przypadku braku dowodu Zrédlowego i dolaczany do raportu kasowego.

. W dowodzie kasa wyplaci kasjer wpisuje: date wyplaty, nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz

adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty, tytut wyplaty, kwote wyplaty cyframi i
stownie.

. Dowéd podpisuje osoba wystawiajgca w 3 egzemplarzach, ktore podpisuje kasjer oraz

Wojt i skarbnik gminy jako osoby zatwierdzajace do wyplaty oraz osoba, ktéra naleznosc¢
pobiera.

Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyplaci zalgcza sie do raportu kasowego, 1 kopia
wreezana jest pobierajgcemu wyptate, 2 kopia pozostaje u kasjera.

§ 25

. Bankowy dowdd wptlaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy przyjetych

wplat.

. Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.
. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wplaconych banknotow i monet.
. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada

wraz z gotowka w banku.

. Po przyjeciu gotowki bank zatrzyrauje oryginal dowodu dia siebie, pierwsza kopie

otrzymuje osoba wplacajgca, drugg kopi¢ bank przekazuje dla urzedu wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

IX. Przekazanie i kontrola kasy
§ 26

Przyjecie — przekazanie kasy przez kasjera lub osobg go zastepuigca moze nastgpié
wylgcznie na podstawie protokotu, w ktdrym podaje sie wynik przeliczenia wartosci
pienieznych 1 irmych walorow wartosciowych znajdujacych sie w kasie.

W przypadku przyjecia — przekazania kasy w zwiagzku z czasows nieobecnoscig kasjera w
pracy (urlop, choroba) — przekazenie kasy nastepuje w dredze spisania protokotu
pormiedzy osobg zdajgcg [ przyjmujacg w obecnodei kierownika Referatu Budzetu i
Finanséw lub osoby go zastepujacej.
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W sytuacjach losowych w razie nicobecnosei kasjera, gdy protokolarne przekazanie kasy

pomiedzy osobg przekazujges i zdajacg nie jest mozliwe, przekazanie winno nastapié w

obecnosci dwuosobowej komisji wyzonaczone] przez kierownika Referatu Budzetu 1

Finanséw lub osobe go zastepuigea.

Wzor protokotu przekazania kasy stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Kasa podlega kontroli biezgcej, doraznej i okresowe].

Kontrola biezgca prowadzona jest przez skarvbnike gminy, a faki je] przeprowadzenia

potwierdzany jest podpisem konirolujgcego na raportach kasowych,

Dorazne konirele kasy dokonywane sa na polecenie wéjta oraz z lnicjatywy skarbnika

gminy 1 kierownika Referatu Budzetu 1 Finenséw, a faki ich przeprowadzenia

dokumentowany jest protokolem.

Kontrola okresowa, dokonywana jest $rednio raz na p6t roku przez kierownika Referatu
Budzetu 1 Finansdw iub osobg przez niego wyznaczong, a fakt jej dokonania rdwniez jest

dokumentowany w posidcz protokoha.

Rozliczenia gotdwki znajdujgcej sie w kasie dokonuje kasjer w obecnosei konirolujacego

i pod jego nadzorem.

Kasjerzy majg obowigzek udzielania kontrolujgcemu wyjasnienn oraz przedkiadania

dowodéw, koniecznych do sporzadzenia ustalen z kontroli.

Wzér protokolu z kontroli kasy stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej instiukceji.

X, Inwentaryzacja kasy

§ 27

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w dniach ustalonych przez woéjta, na dzied
Yy Przey : !

przekazania obowigzkow kasjera, w ostatnim dniu roboczym roku.

. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza wojt, a gdy konieczne

jest przepmwadzenie jej w czasie nieobecrosci kasjera, zespot spisowy skladajacy sig co
najmniej z trzech 0sob.

. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w dwoch egzemplarzach, podpisany

przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy w trzech — podpisany
przez cztonkow zespolu oraz 0sobe p'rzyj mujacy i przekazujaca.

Jezeli mwentﬁlyzaue; przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny .meo‘oecnosc; kasjera.

. Protokol inwentaryzacji otrzymuja:

[—
.

oryginat — skarbnik gminy,
kopia pozosiaje u kasjera
zvpadlm mwentaryzacji na okolicznos$¢ przekazania kasy protokét otrzymujg
oryginal — skarbnik gminy,
kopie — osoba zdaiaca kase,
5. kopie — oscba przyjmujaca kase.

o

BN Ud’t‘}

. Szczegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji w urzedzie okresla instrukcja

mwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy w Czarnej.

@ y Czarna

Edwar Dobrzanskz
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| v kasie

Data przeprowadzenia ko

Rodzaj przeprowadzonej koniroli {(dorazna, okresowa)
Kontrole przeprowadzil

(irnig @ nazwisko oraz stanowisko)

(imig i nazwisko oraz stanowisko)

Konirole przeprowadzono w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

(imie 1 nazwisko oraz stanowiska)

3=

(imie i nazwisko oraz stanowisko)

Wartos¢ gotéwki w kasie:
I. rzeczywisty stan gotéwki w kasie z1

stownie

2. stan gotdéwki wg raportu kasowego:

N 7 diilg

js
w
:\»

n gotéwki wg raportu kasowego:

Ny 7 anig

4. stan gotéwlki wg raporiu kasowego:

Nr Z dnia

5. stan gotdwki wg vap

Nr Z dnia
6. stan gotdwki wg raposrtu kasoweg

Nr 7 dnia
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Dane osoby przedidadajacei

1. imig i nazwisko:

2. adres:

3. dowod fozsamosci:

rodzaj: GUMET i seria

wydany przez:

Lp. Rodzaj nominahu Wartosé Rok emisji | Seria 1 numer
(moneta, banknot) nominatu banknotu

Przyczyny zatrzymania znakéw pienigznych (cechy sugerujace brak autentycznosei):

(podpis osoby przyimujace] znak pieniesny {(podpis osoby przedidadajacej znak pieniczny)
E x B Y 4 I o 33
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Teresa Szuberla
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Halina Golojuch
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Referacie Budzetu i Finanséw
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Referacie Budzetu i Finansdw

Elzbieta Nosek
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Zbigniew Bojda
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Piotr Lepianka
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Inspelctor w Referacie Ushig
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Informatyk w Referacie
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Przekazanie Srodkéw finansowych w kwocie

stownie;
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1

zt do wplaty do banku

Przekazujacy gotowke:

Przyimujacy gotowke:

(data i podpis kasjera )

{( data i podpis pracownika )







