Zalacznik nr 1

Do Zaradzenia Nr 506/458/2012
Wjta Gminy Twordg

z dnia 16 stycznia2012 roku

Instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowe]
w Urzedzie Gminy Twordg

§1
Przez uzyte w instrukcji okre §lenie rozumie sg:

. Wartdéci pienkzne — krajowe i zagraniczne znaki pigme , czeki, weksle , i inne
dokumenty zagpujace w obrocie gotowk

. Jednostka obliczeniowa - / j.w/ jednastikyta do okrélenia limitu przechowywania i
transportowania warfci pienkznych wynoszca 120 krotnd¢ przecetnego
wynagrodzenia miegtznego w gospodarce uspotecznionej za ubiegty kwartat , wg
obwieszczenia Prezesa GUS

. Kasjer - rozumie giprzez to pracownika, ktéry przyjobowiazki kasjera i ztayt w
formie pisemnej zobowrzanie do odpowiedzialdoi materialnej

. Bank — bank obstugagy rachunki bankowe Ugglu Gminy Twordg

. Transport wart€ci - przewaenie lub przenoszenie wasto pienkznych poza olgbem
jednostki

. Transporcie warkei pienkznych — rozumie giprzez to przewienie lub przenoszenie
wartasci pienkznych poza olgbem jednostki.

§2
Pomieszczenie kasy

. Wartdsci pienkzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewgigch naleyta
ochrorg przed utrat lub zagarniciem. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki
powinno by wydzielone.

. Kasjer ponosi odpowiedzial&é®za codzienne, doktadne zamdaie szafek, kasy
pancernej oraz pomieszczenia kasowego. Otwiermieszczenie kasowe sprawdza Si
czy zamki nie zostaty naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkéaazign

fakt skarbnikowi Gminy i Wéjtowi Gminy oraz dokonuje komisyjnego protokolarnego
sprawdzenia stanu gotowki i innych wardbprzechowywanych w kasie. Wéjt lub Z-ca
Wjta zawiadamia Poligj. Do czasu przybycia Policji zabezpieczamiejsce
naruszenia kasy.

§3
Kasjer

. Kasjerem mee by osoba o minimundrednim wyksztatceniu, mga nienagannopinie,
nie karana za przegistwo gospodarcze lub wykroczeniu przeciwko mieniu oraz
posiadajca petra zdolna¢ do czynnéci prawnych.



. Przegcie-/przekazanie/ kasy przez kasjera lub esalasowoq zastpujaca,

wyznaczon przez Skarbnika Gminy mie nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecfm

komisji wyznaczonej przez Skarbnika zgodnie a@atikiem nr 1 do instrukciji.

Kasjer w dowod przyia odpowiedzialngci materialnej sktada deklaracj

odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz znajosoioprzepisow w zakresie

dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znagmmmzepisow w tym

wzgledzie obowazujacych. Kasjer powinien posiaélavykaz os6b upowanionych do

dysponowania gotowki zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

. Kasjer ponosi odpowiedzialé®@materialm w szczegolngci za:

a) niewlciwe zabezpieczenie gotowki,

b) wyptacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wpfaty,

c¢) dokonanie wptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wiaciwych dowodach rozchodowych.

. Kasjer nie mae prowadzt konta ksggowego kasy ani decydowa wyptatach.

§4
Ochrona wartosci pienieznych

. Wartdsci pienkzne powinny by przechowywane i transportowane w warunkach

zapewniggcych naleyta ochrore. Przed zniszczeniem, utgdtib zagarniciem.

. Jednostka jest obogwana przechowywawartgci pienkzne :

* a) w kasie stalowej , przymocowanej trwale do pzallabsciany, jeeli zapas
wartcici pienkznych nie przekracza 0,3 j.o.

* b) w szafie stalowej przymocowanej trwale do padtubsciany , jeeli zapas
wartcéci pienkznych nie przekracza 1 j.o.

* ) w szafie stalowo-betonowej typu KBS do 10 j.o.

» d) w szafie pancernej typu SP — 2 do 20 j.o.

* e)w skarbcu, bez ogranicze

. Jednostki organizacyjne , nie posiadaj wigciwych warunkéw do przechowywania

wartcéci pienkznych , powinny pobiekaje z banku w dniu realizacji zoboyzian

finansowych. Kasjer w pomieszczeniu kasowym ayggidnia mae posiadé gotowke

nie przekraczapra 10 000zt.Nadwyke ponad ¢ kwotg powinien przechowywaw

zamkngtej szafie metalowej. Szczegotowe zasady przechowywania i transpottdciva

pienkznych zostaty okrdone w Rozporzdzeniu Ministra Spraw Wewirznych i

Administracji / Dz. U. nr 166 poz. 1128 z 7 wsz@ 2010 roku/ w sprawie wymaiga

jakim powinnna odpowiadaochrona wart€ci pienkznych przechowywanych i

transportowanych przez przegsiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

. Drzwi skarbcéw i szaf pancernych powinnychigk skonstruowane, aby ich otwarcie

bylo mazliwe z jednoczesnymayciem co najmniej dwoch gdych kluczy, z ktoérych

jeden jest w posiadaniu kasjera , drugi zasoby upowaionej przez kierownika

jednostki.

. Zamki i klucze ( oryginaly i duplikaty) do kas i szaf pancernych wyméenéanowe w

razie zagubienia kluczy.

. Drugi komplet kluczy(duplikat) powinien by deponowany jako depozyt w Banku

obstuguacym jednostk.

§5
Transport warto$ci pienieznych

. Transporty wartéci pienkznych nie przekraczagych 0,3 jednostki obliczeniowej jest
wykonywany pieszo, ze wzaglu na odlegtet dziehca jednostl, w ktorej wartdci



pienigzne s pobierane, od jednostki, do ktorejtsansportowane, a do przenoszenia
wartcéci pienkznych wywa sk odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.(walizka)
W przypadku gdy przenoszone wadiopienkzne przekraczaj0,3 jednostki

obliczeniowej, osoba transporigga jest chroniona przez co najmniej jednego pracownika
ochrony, w miag mazliwosci uzbrojony.

. Surowo zabronione jest udzielanie informacji o kwocie i terminie transportowania
srodkow piengznych osobom innym nikonwojupcy, a tym ostatnim informacji tej i
wskazania co do liczby konwojentéw udziela yegnie kasjer, nie wczeiej niz w dniu
poprzedzajcym transport.

§6
Gospodarka kasowa

. Kasjer mae mi& w kasie :

a) gotowk podgta z rachunku bankowego na pokrycie cgkoaych rodzajow wydatkow.
b) niezé&dny zapas gotéwki na bigce wydatki

c) gotowk pochodzca z biezacych wptywow do kasy.

. Wysokai¢ niezlzdnego zapasu gotowki ustalam w wys@o5.000zt.. (piétysiccy
ztotych. Termin rozliczenia zaliczek uptywa z dniem 31 grudniaé&go roku .

. Pogotowie kasowe podejmowane jest na pitczroku dotycace wydatkéw z dziatu
750, rozdziatu 75023, paragrafu 4300.

. Niezhkedny zapas gotéwki w kasie w mgavykorzystywania mee by uzupetniany do
ustalonej wysoksxi lub weryfikowany w razie potrzeby przez Kierownika Jednostki.

. Gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkvaych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznacaya cel okrélony przy jej podgciu .Kasjer wystawia czek
gotobwkowy na podstawie spazonego ‘ zestawienia pagdja gotowki”

. Gotowka podita z rachunku bankowego jednostki na pokrycie d&ngch rodzajowo
wydatkéw mae by przechowywana w kasie jednostki pod warunkiemayaégo jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza db ustalonej dla jednostki wielka
niezkgdnego zapasu , o ktorym mowa w punkcie 2

. Jednostka przyjmuje wptaty z tytutu podatkéw i optat lokalnych na podstawie kwitow
przychodowych K-103 lub na podstawie wptat dokonanych przez inkasentow.
Druki kwitariuszy K-103 wystawione komputerowo przez kasjera oznacagakas
,KP1” Wptaty naliczone i pobrane od podatnika automatycznmzesytanesdo
programu ,Posesja — kgiowas¢”

. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ziga, nie mae by wykorzystywana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak rowniedo uzupetniania niezbdnego zapasu gotowki, a zatem
nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wigki®go zapasu

§7
Dowody kasowe i obrét kasowy.

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny &ydokumentowane dowodami kasowymi:

wptaty gotébwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi ,(K-103, KP)

wyptaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorypirédtowe
dowody kasowe lub zaptze wtasne dowody wyptat gotéwki(KW)

Zastpcze dowody wyptat nie madyc wystawione przez kasjera, lecz wyznie przez
gtbwnego ksgowego lub osabupowanions .Zastpczym dowodem kasowym rae
by KW (kasa wyptaci) lub nota kgjowa Dowdd kasowy KW generowany przez



program ,, Kasa dochodowa” wystawia kasjer , ale przed wygtdtument musi ky
zatwierdzony przez Skarbnika Gminy,gZSkarbnika Gminy lub irposole
upowznion..

. Przed przyjciem lub wyptad gotéwki kasjer zobowizany jest sprawdgj czy
odpowiednie dowody kasowe podpisane przez osoby upowmane do zlecania wyptat
lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upmna nie mog
by¢ przez kasjera przgfie do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie rawa dokonywa zadnych poprawek kwot wyptat .lub wptat
gotéwki wyraonych cyframi i stownie .Rdy popetnione w tym zakresie poprawia si
przez anulowanie bdinych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastpczych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodoéw w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki. Wptaty gotéwki mog by¢ dokonywane wyicznie na podstawie ujednoliconych
dla wptat z wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowkiaygbeda takze stownie
kwote wptaconej gotowki oraz datvptaty i jej tytut.

. Formularze dowodow wptat gotéwki powinnydgolaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych , ktore aglponumerowé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowychafmnumerowa,
zachowugc ciagtos¢ numeracji w okresie kalego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kadym roku powinna by poswiadczona przez gtdbwnego kgbwego lub
osolg; przez niego upowaiom. Na oktadce kadego bloku naley odnotowa:

*-numer kolejny bloku formularzy

*-numer kart bloku formularzy (od nr... do nr....)

*-okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy(od dnia ...do dnia)

Dowody KP i KP1 wystawione przez kasjera komputerowo winny otézohejn
numeragjautomatycznie.

. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych radxy¢ wydawane osobom
upowznionym wyhkcznie za pokwitowaniem w ewidencji druk&eistego
zarachowania , ktéra powinna utivai ¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokow formularzy. Ewidercgdrukowscistego zarachowania prowadzi osoba
upowzniona przez Kierownika jednostki lub posiada te obowizki w zakresie
czynngxi.

. Przychodowe dowody kasowe wystawiawitrzech egzemplarzach: Oryginat otrzymuje
wptacapcy, pierwsza kopia dg¢zona do raportu kasowego przeznaczona jest dla
Referatu Ksigowasici , a trzeci egzemplarz pozostaje w bloku drukéistego
zarachowania. Za zgedkarbnika Gminy do raportu kasowego zma dohczy¢
wydruk zbiorczego zestawienia poszczegolnych wptat a pierkegdc przekazuje si
pracownikom ksigowasci podatkowe;.

. Wyptata gotéwki z kasy me nasipi¢ na podstawigrdédtowych dowodow

uzasadniggych wyptat , to znaczy na podstawie :
*- dowodow wptat na wkasne rachunki bankowe , przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdzistempel banku na dowodzie wptaty
*- rachunkow i faktur
*- list wyptat dotycacych wynagrodzg statychswiadczeé pienkznych , premii,
nagréd , diet

*- whkasnychzrodtowych dowodow kasowych /np. w zwku z wyptata zaliczek do

rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug /

*- dowdd wyptaty — kasa wyptaci / dotyczy np. nie ptydh ptac/
wiasneérodiowe dowody kasowe , wystawione w 2aku z wyptas zaliczek do



rozliczenia w tym tak zaliczek na koszty podip stuzbowych , powinny okrdi¢
termin do ktérego zaliczka ma lvgzliczona.

9. Zrédtowe dowody kasowe i zagcze dowody wyptat gotowki powinny byrzed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod vertgm merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

Pracownicy zobowdani do wykonywania tych czynfém zamieszczajna dowodach
kasowych swoj podpis i dat

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Waojt lubcBaatWojta Gminy,
Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upawane skladajc swe podpisy pod
klauzula o téei ,,zatwierdzono do wyptaty.”

10.Gotowke wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb
trwaly atramentem lub diugopisem , pagagtownie kwog i dak jej otrzymania oraz
zamieszczap swoj podpis. Obowkzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisania przez dostawech dowodoéw na zbiorczych

zestawieniach , u ktérych umieszczona jest ogélna suma do wyptaty w ztotych tynp. lis

wyptat /. Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest nacej niz jedm osole ,

to kazdy odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanykasjer obowqzany jestzadac do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwiertkzgp tagsamda¢ odbiorcy oraz
wpisé na rozchodowym dowodzie kasowym numergastiz okrélenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogrej sie podpisat , na jej prébe lub na prébe
kasjera , nte podpiséinna osoba / z wytkiem pracownika — kasjera zlege¢go
wyptat / stwierdzagc jakoswiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszezausner, date i okienie
wystawcy dowodu stwierdzeggo tasamac¢ osoby otrzymujcej gotowk oraz inne
osoby podpisage]j jakoswiadek .Kwot wyptaca st osobie nie maogrej sk podpisé.

11.Jereli wyptata nasfpuje na podstawie upovwaienia wystawionego przez osob
wymienio w rozchodowym dowodzie kasowym, to w dowodzie tym hyatkreslic, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowae).
Upowanienie powinno b§ dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowanienie do odbioru gotéwki powinno zawiénaotwierdzenie tzsamdaci
wiasnaicznaci podpisu osoby wystawiggej upowanienie .Upowanienie to
powinno by dokonane przez Usgd Gminy lub Kierownika danej jednostki.
12.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinnydgnaczone przez podanie na
nich daty , numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéryneteljimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe datgervyptat i wptat gotowki ,
dokonywanych w danym dniu powinnydw tym dniu wpisane do raportu kasowego

sporadzonego przez kasjera , ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,raport

kasowy RK” Wyptaty z listy ptac magby¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujcej sume poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu. Kasjer
moze by traktowany jako ptatnik listy ptac. Gotéwka znajdujewikasie do wyptaty z
listy ptac w okresie nie przekraczaym 7 dni traktowana jako depozyt. W razie nie
dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy kasjer jest zahany przyj¢ nie podgte
wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego orazéngmsi#o raportu
kasowego. Dowody kasowe wptat i wyptat mdy¢ uyjmowane w raporcie kasowym



zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawigtat i wyptat gotdwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.
13.Kasjer UG dokonuje operacji przgia i odprowadzenig&rodkow pien¢znych pomedzy
kass UG a rachunkami bankowymi w banku prowaean obstug bankow Gminy
.Kasa nie dokonuje wyptat gotowkowych zhieych wptywdw wiasnych.
14.Raporty kasowe spadzane g codziennie przez kasjera . Raporty generowane s
postaci wydruku komputerowego z systemu stosowanego w UG. ,, Kasa dochodowa”
Po sprawdzeniu raportu kasowego ( czyakmne § wszystkie dowody kasowe wptat i
wyptat ) podpisuje jegaryginat wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem
Z-cy Skarbnika Gminy lub innej osobie upanianej do kontroli. Oryginat przekazuje
st do zaksigowania, natomiast kopia znajduje 8i bazie danych.
15.Wszelkie wptywy gotéwki do kasy ujmowang [go stronie przychodow, a wyptaty po
stronie rozchodéw. Suma obrotow po stronie przychodoéw i stanu kasy z poprzedniego
raportu kasowego musi &yoéwna sumie rozchoddéw i obecnego stanu kasy.
16.Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzgtdnia sk przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdéd taki stanowi niedobér
kasowy i obciza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi podlega przekazaniu wgai 30 dni od daty stwierdzenia do
dochodow bugetowych.
17.Przypadki losowe; kradztez wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lubzycia, pods¢pne zagarrcie gotowki (sfatszowane dokumenty) nie
obciazaja kasjera, mogstanowt straty nadzwyczajne.
18.Kasjer prowadzi odbna numeragj raportéw kasowych dla kdego numeru konta
bankowego, rozpoczyreg od nr 1 w kadym roku obrotowym.. ( depozyt, jednostka,
ZFSS i inne) Dla prawidtowej identyfikacji w/w raportéw wprowadza sastpujace
zasady
* nrraportu kasowego
« oznaczenie raportu ( np. £5)./
» okres za jaki sporzizany jest raport ( od — do)
19.Archiwizacj dokumentacji kasowej okila Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku /Dz. U. nr 14 poz. 67 ./ w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizakjiesu
dziatania archiwéw zaktadowych zaliczajdokumenty kasowe do B5 czyli
piecioletniego okresu archiwizacji w siedzibie jednostkidcpd pocztku roku
nastpujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe datycz

§8
Kontrola kasy

1. Kontrola stanu kasy UG oraz pracy kasjera polega igiane sprawdzeniu raportéw
kasowych przez Z&&karbnika Gminy lub pracownika meggo w zakresie czynia
dekretaejraportow kasowych oraz na okresowych i wyrywkowych kontrolach stanu
kasy — inwentaryzacji wafto pienkgznych w kasie UG.

Kontro¢ stanu kasy przeprowadza Z- ca Skarbnika Gminy oraz wskazany przez niego
pracownik nie rzadziejmiaz na kwartat. W terminie niezapowiedzianym, zawsze w
ostatnim dniu roku obrachunkowego oraz zawsze przy zmianie osoby kasjera( trwatej i
chwilowej) Kada kontrola udokumentowana jest protokotem. Stosowanym w jednostce
zgodnie z zatznikiem nr 2 do instrukcji.

Kasjer sktada pisemne zobameinie do ponoszenia odpowiedzidcianaterialnej w

formie éwiadczenia stanowtego zatcznik nr 3 do instrukciji.



2. Inwentaryzacjgrodkow pien¢gznych odbywa si droga spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wacicmominalnej), porbwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjanienie ewentualnych gdic.

3. Komisja spisowa w obecho osoby materialnie odpowiedzialnej przeligzadki
pieniezne znajdujce si w kasie Srodki pienkzne w bilonie znajduce st w
opakowaniach magby¢ okreslone przez przeliczenie opakofva uwzgkdnieniem ich
zawartdci, pod warunkiemze opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a
ilos¢ i rodzajsrodkéw piengznych znajdujcych sé w opakowaniach byty sprawdzane
wyrywkowo w trakcie spisu.

4. Komisja spisowa winna sprawdzi
a) stan gotéwki w kasie,

b) prawidtowd¢ zabezpieczenia pomieszaa@asowych (kraty, instalacje alarmowe),
sprawndc¢ ich dziatania oraz przechowywania gotowki w kasach pancernych,
kasetkach i sejfach,

c) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

d) prawidtowd¢ zabezpieczesrodkow piengznych w drodze z kasy do banku i z banku
do kasy,

e) przestrzeganie pogotowia kasowegslj jest ustalone,

f) prawidtowas¢ udokumentowania przychoddw i rozchodow gotowki w kasiediajich
w raporcie kasowym,

g) prawidtowa¢ prowadzenia raportow kasowych,

h) czy kasjer potwierdzit na gmie przygcia odpowiedzialngi materialnej za
powierzone mienie.

§9
Zasady post¢powania odnagnie falszywych znakoéw piengznych.

1. Zapobieganie wprowadzeniu fatszywych znakow giamnych do kasy

W celu zapobigenia wprowadzeniu do obrotu kasowego fatszywych znakow

pienigznych kasjer zobowgany jest:

a) na bieaco uzupetnia swop wiedz na temat stosowanych przez Narodowy Bank
Polski sposob6w zabezpieczenia banknotow i monet przed fatszowaniem,

b) stosowé posiadaa wiedz w codziennej praktyce poprzez sprawdzanie wptacanych
banknotéw i monet metadceny organoleptycznej (wygl — kolor, rysunek, napisy,
wielkos¢, znaki wodne, hologram; dotyk — faktura banknotu, sztyépapieru, waga
— w przypadku monet) oraz przyyciu urzadzen w jakie wyposaona jest kasa
Urzedu Gminy (lampa emitggaswiatto ultrafioletowe i inne — w zal&osci od
aktualnie dosfpnych technologii),

c) odméwt przyjecie banknotu, ktérego stopieniszczenia nie pozwala na dokonanie
petnej oceny jego legalia.

Powyzsze nie dotyczy wartai pienkznych przyjmowanych do kasy z banku — zaktada

si¢ weryfikacg ich prawdziwdci przez bank wyptacagy gotowk:.

2. Postpowanie w przypadku ujawnienia fatszywych znakow piemych.
Jezeli kasjer stwierdzi prébwprowadzenia do obrotu znaku pigmmiego fatszywego lub
podejrzanego o to, powinien:
a) mazliwie dyskretnie powiadonditelefonicznie Poligj, ktorej pracownik winien
niezwtocznie udasi¢ do pomieszczenia kasowego,
b) przedhiy¢ czynndaci kasowe tak, aby policjant mogt dotézgo kasy,



c) zatrzymad kwestionowany znak pieginy bez pokwitowania przggia wptaty do kasy
i potraktowa go jako depozyt obcy,

d) w miak mazliwosci zatrzyma& dokument identyfikujcy dam osolz, jesli jest to osoba
kasjerowi nieznana i spaidzi¢ notatk; zawieragca wszelkie maliwe do uzyskania
informacje o tej osobie oraz o okolicze@ch towarzyszych zdarzeniu,

e) jesli identyfikacja osoby jest dostatecznazemna zostazwolniona, a notatkze
zdarzenia przekazujecdPolicji.

Zakwestionowany znak piegiiny kasjer przekazuje za pokwitowaniem gggnie

funkcjonariuszowi Policji. Niedopuszczalne jestgaanie zakwestionowanego znaku

pienkznego do siedziby Policji przez jaolwiek osolg nie kxdaca jej
funkcjonariuszem. Dalsze czynioo prowadzi Policja

§ 10
Depozyty

1. Za zgoglkierownika jednostki w kasie UG matpy¢ okresowo przechowywane
Niepienizne(piecatki , druki scistego zarachowania) depozyty osob fizycznych i
prawnych (jednostki organizacyjne gminy, kasy zapomogowgpkowe itp.).
Depozyt winien l#yzabezpieczony przed niepowotanym g@pstn — zamkrity w
zapiecgowanej kopercie lub w inny sposob unieitiwiajacy naruszenie depozytu.

2. Kasjer prowadzi ewidercprzyjetych depozytow, ktdéra zawiera ngstijace informacje:
a) numer kolejny depozytu,

b) okréenie deponowanego przedmiotu, w przypadku gotowki — j&,ilo

c) okréenie deponujcego — nazwa, nazwisko i igni adres,

d) im¢ i nazwisko osoby upowaionej przez deponagego do podicia depozytu,
e) dati godzirg przyjecia depozytu z podpisem kasjera,

f) dati godzirg zwrotu depozytu, z podpisem osoby podepoej depozyt

g) im¢, nazwisko i cechy dowodu identyfikigego osoby podejmagej depozyt.

3. W depozyt kasa nie przyjmuje i nie przechowuje:

a) zlota i innych metali szlachetnych, kamieni szlachetnych ani wymbia
wykonanych,

b) innych przedmiotéw wastiowych,

cyrodkéw ptatniczych w walutach obcych, za wiigjem pobranych z banku na
pokrycie konkretnego, zaakceptowanego wydatku, ktéry z uwagi na swéj charakter
nie mae by poniesiony w walucie krajowej

d) akcji, obligacji, bonéw skarbowych ani innych papieréw v@awych

4. UG i kasjer nie ponasadpowiedzialnéci z tytutu roszcze deponujcego co do
kompletnai depozytu, o ile przy podejmowaniu depozytu nie stwierdzono naruszenia
zabezpieczenia zastosowanego przez depegoj W razie stwierdzenia takiego
przypadku, fakt ten naleniezwtocznie zgtosikierownikowi jednostki lub Skarbnikowi
bez podejmowania depozytu, pod rygorem nie uznania rosbaisze czynnei
zarzdza kierownik jednostki, w zataosci od sytuaciji.



PROTOKOL PRZEKAZANIA

Komisja w skladzie :

Lo

2
w obecndci osoby przekazagej Pan(i).........cccocovveiiiiiiiiinnnn, i osoby przyjmagej
Pan(i)...covoee e przeprowadzita w dniu ............

kontrok $rodkéw pienéznych znajdujcych st w kasie, i stwierdzita co nagsmje

1. Gotoéwka w kwocie: .....oovvvivviinninnnn.

zk. wedlug specyfikacji

200 b4 DGR ZES= . zt.
100 zt x ... ZES= . zt.
50 zt x ... szt. = zt
20 zt x ... szt = o zt.
10 zt x ... szt. = o zt.
5 zh x........ SZt. = e zt.
2 zh x........ SZt. = e zt.
1 zt x Szt. = . zt
0,50 zt. x ZES= zt
0,20zt X .......Z2L8= ...ieeiin. zt
0,10zt X .......2ZL8= ....iciiil. zt.
0,05 zt. X ZES= zt
0,02 zt. X 2ES= zt
0,01zt x ZES= . zt
Razem gadt@w. ... zt.

2. Stan gotéwki wg ostatniego raportu kasowego :

3] zdn. oo T zt
| zdn. oo T zt.
] zdn. o T zt.
| zdn. o T zt.
| zdn. o T zt.
1] G Zdn. oo e zt.
Razem stamgdi ©  ....ooviviiiiiii i zt.

3. Stan depPOzZYIOW W KASIE: ... vttt et e et e e e e e et e e e

S O 111 Vo (] o

Podpisy :

Przekazdpy : ......ccoccvinenis
Przyimucy : ......ccoovvvininnnn.

Podpisynkigji :

Zatacznik Nr 1

PRZYJ ECIA KASY



Zatacznik Nr 2

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEJ INWENTARYZACJI KASY
URZEDU GMINY TWOROG

Zespot spisowy w nagbujacym sktadzie:

1) PrzeWOdNICICY oviviitie it e e e e

2) CZIONEK

) czionek

w obecndci osoby materialnie odpowIiedzZialNg] ..........coieniie i
Wddniu ..o dokonat komisyjnego przeliczenia znagdyh st w kasiesrodkow

pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem:
- FAPOItU KASOWEGO NI ...t cet e e e e et e e e e e e e ne e e

- FAPOITU KASOWEGO NI ...vie ittt ee e ee e e e et e aen e e eenns
- FAPOIU KASOWEGO NI ...t cee e e e e e e e e e e e e e
zamknitegow dniu .........ocoeeinl,

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a) banknoty ................L Szt. zbho
........................... SZU Zh oo
........................... SZL Zh oo
........................... Szt. zh.o
........................... Szt. zh.o

b) bilon: ...

C) wart@¢ (a+h) ...oovviiiiii

d) saldo kasowe na daie............ccooe i

e) stwierdzono nadwie — niedobor ...,

f) wysokas¢ pogotowia kasowego ..........ccveviiiiiiiiiinennn

2. Stwierdzone rinice pomgdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartaici piengznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu



Zatacznik nr 3

OSWIADCZENIE KASJERA

W zwiazku z przeprowadzannwentaryzacj kasy wdniu ....................... 20... r.&viadczam co

nastpuje:

1. wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rogp@cgpisu z natury zostaty

ujete w raporcie kasowymnr ..............

2. stan gotéwki wykazany w raporcie nr ............ zdnia ......oooieieinnn 20... r. jest ustalony na
podstawie dowodow przychoddw i rozchoddéw w okresigdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki

stwierdzonym podczas poprzedniej inwentaryzacji,

3. bratem/am osobisty udziat w pracach komisji i jako osoba materialnie asthoaia nie wnosz

zastrzeen do wyniku spisu z natury gotowki i innych sktadnikow atiapwych.

Podpis kasjera



