Zalacznik do Zarzadzenia
Wijta Gminy Sadki
Nr 74 z dnia 21 wrzes$nia 2020 .

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY W SADKACH

Niniejsza instrukcja zgodna jest z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (1. j. Dz.U. z 2016 r., poz.793 z pdzn.zm.), zwanym dalej rozporzadzeniem MSWIiA, a
takze zarzadzeniem Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 roku w sprawie
zatrzymania falszywych znakéw pienigznych (M.P.1989.32.255 z p6zn.zm.).

Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez uregulowanie m.in.:

1. warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
2. wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom peinigcym funkcje kasjera,
3. zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienigznych,

4. zasady ustalania tzw, ,,pogotowia kasowego”,

5. trybu dokonywania operacji kasowych,

6. zasada archiwizacji dokumentacji kasowe;j,

7. zasad postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienigznego.

Urzad Gminy w Sadkach posiada jeden punkt kasowy. Kasa miesci si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w
Sadkach, potozonym przy ul. Strazackiej 11.

§1. Pomieszczenie kasy

Za kas¢ uznaje si¢ stanowisko (punkt kasowy) dokonujace przyje¢ lub wydatkéw pienigdza
gotowkowego na rzecz lub w imieniu nastgpujgcych jednostek organizacyjnych: Urzedu Gminy,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty, Szkoly Podstawowe;j,
Przedszkola Gminnego, posiadajace zabezpieczenia antywlamaniowe i sejf w celu przechowywania
gotowki i innych depozytow.

Kasa musi by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu $rodkami
pienigznymi, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy musi by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia kasy wykonane z szyby
antywlamaniowej, drzwi specjalnie wzmocnione. Ponadto pomieszczenie musi by¢ wyposazone w
sygnalizacj¢ alarmowa.

§2. Ochrona kasy

W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pienigzne w wysokosci, dla ktorej zapewniono wiasciwg
ochrone.
Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ wejscie
jakiejkolwiek osoby z zewnatrz do pomieszczenia kasy. Za wilasciwe zabezpieczenie kasy od
wewnatrz odpowiada kasjer. Wstep do kasy oprocz kasjera maja osoby:

a) w sprawach stuzbowo - kontrolnych Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansow i

Budzetu,

b) osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera,

¢) pracownicy w czasie czynnosci dotyczacych ochrony (transportu) wartosci pienigznych.
Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien staranie zamkna¢ okna, zamkna¢ sejf, drzwi do
kasy oraz uruchomi¢ alarm.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu i
pomieszczenia kasowego.



5. Klucze do kasy (dwie pary) podlegaja zdeponowaniu:
a) komplet kluczy w kasie metalowej biura nr 6 (parter, Referat Finanséw i Budzetu),
b) komplet kluczy (zastgpczy/zapasowy) w kasie metalowej biura nr 8 (parter, Urzad Stanu
Cywilnego).

6. Wydanie do kasy klucza kasjerowi odbywa si¢ za potwierdzeniem wydania/zdania. Wzor rejestru
wydania i zwrotu klucza do pomieszczenia kasy, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Wydawanic kluczy zapasowych moze odbywa¢ si¢ uprawnionym pracownikom tylko w
uzasadnionych sytuacjach awaryjnych za zgoda bezposredniego przelozonego i zgoda Wdjta/Zastepey
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy za pokwitowaniem w wyzej wymienionym rejestrze.

7. Przed opuszczeniem pomieszczenia kasy, kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ zabezpieczenia oraz
zamknigcia kasy a po opuszczeniu dokona¢ sprawdzenia prawidlowego zamknigcia kasy i
uruchomienia sygnalizacji alarmowe;j.

8. Przed otwarciem pomieszczenia kasy, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy nie zostaly uszkodzone
drzwi lub zamki kasy.

9. W sprawie stwierdzenia uszkodzenia kasjer odstepuje od czynnosci otwarcia, powiadamia o
zaistnialym fakcie Skarbnika i Wojta. Wjt powiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.

§3. Transport Srodkow pienigznych

Szczegdtowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki musza odpowiada¢ wymogom

okreslonym przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w drodze rozporzadzenia.

2. Kasjer moze przenosi¢ sam gotowke do wysokosci 0,2 jednostki obliczeniowej, ustalonej na
podstawie rozporzadzenia MSWiA.

3. Transport kwoty od 0,2 do 1 jednostki obliczeniowej jest wykonywany przez pracownika
transportujacego (kierowca) bez udziatu konwojenta. Odbywa sie kazdorazowo przy uzyciu pojazdu
mechanicznego.

4. Wartosci pienigzne przewozone sg w specjalistycznej walizce kasjerskiej.

5. Wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportowane sa pojazdami specjalnymi
lub przygotowanymi do tego celu.

6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy informacji o terminach i wysokoéciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

7. Przy kazdej wplacie i wyplacie gotowki, kasjer ma obowigzek przeliczenia przyjmowanych lub

wydawanych $§rodkow pienieznych.

§4. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie,

b) niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

¢) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajaca petng zdolno$é do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie w zakresie

gospodarki kasowe;j.

Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadczenia o przyjgciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki kasowe;j.
Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi
i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisdw.
W celu ochrony mienia wprowadza si¢ jako obowigzujacy wzor oswiadczenia o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie z osoba petnigcg funkcje kasjera, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.
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§5. Gospodarka kasowa

W kasie moze znajdowac sig:
pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez Wéjta na wniosek Skarbnika,
gotéwka podjgta z banku na okreslone rodzaje wydatkow budzetowych,
gotéwka pochodzaca z biezgcych wplat do kasy Urzedu,
papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od osob prawnych i
fizycznych oraz skiadane w formie niepienigznej wadia lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na rzecz Gminy Sadki,
gotowka przechowywana w kasie nie moze przekroczy¢ wartosci $rodkéw  pienigznych
ubezpieczonych na dany rok.
Wysokosé niezbgdnego zapasu gotowki dla jednostki budzetowej Urzad Gminy jest ustalana przez
Woijta, dla jednostek organizacyjnych gminy obstugiwanych przez kas¢ urzgdu gminy przez
kierownikéw tych jednostek.
Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna by¢
wydatkowana na cel okres§lony przy pobraniu. Gotowki tej nie wlicza sie do wielkosci ustalonego
pogotowia kasowego.
Nie nalezy realizowaé wydatkéw ze $rodkow pochodzacych z biezacych wpltywow do kasy.
Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz wartoéé transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartosc kwoty okreslonej w art. 22 ustawy z dnia
2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej.
Przejecie — przekazanie kasy nastgpuje tylko w drodze protokolarnej.
Wszelkie wplaty gotowkowe przyjmowane sa przez Kkasjera, ktory wydaje pokwitowanie
wplaconej kwoty. Dane na pokwitowaniach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane ani
wycierane, nie mogg naruszaé przepisow ustawy o rachunkowosci.
Pobrane wplaty przekazywane sg codziennie na wlasciwe rachunki bankowe.
Kasjer upowazniony jest do podejmowania gotéwki z banku. Czek na podjecie gotowki wypisuje
kasjer na podstawie prawidfowo sporzadzonych dokumentéw do wyplaty (polecenia wypfaty,
faktury, rachunki, listy platnicze, na uzupetnienie pogotowia).
Podjgcie gotéwki z banku ewidencjonowane jest na podstawie potwierdzonego dowodu
bankowego na raport kasowy, na ktorym wskazany jest numer rachunku bankowego, z ktorego
pobrano gotéwke wraz z nazwa odpowiedniego raportu kasowego.
Kasjer dokonuje wyplaty tylko na podstawie prawidtowo sporzadzonych i zatwierdzonych
dowodow ksiggowych.

§6. Dokumentacja kasowa

Wszystkie obroty gotébwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.
Dokumentacje kasy stanowig nastgpujaco dokumenty:

operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty (KP) i wyplaty (KW),

srodtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o
zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista plac i wyptat zasitkow, potwierdzenia
platnosci bezgotowkowych oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu zarzadzeniem Wojta
Gminy w sprawie procedury obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy,

organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oéwiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
opis stanowiska pracy kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przej¢cia- przekazania kasy.
Przed wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody kasowe s3 sprawdzone i
zatwierdzone wedlug obowiazujacych w Urzedzie Gminy procedur kontroli gospodarowania
érodkami publicznymi pod wzgledem legalnoscei, gospodarnosci i celowosci, wprowadzonych




zarzadzeniem Wéjta Gminy Sadki. Jesli dokument nie spetnia okreslonych wymogoéw, kasjer
odmawia przyjecia dokumentu i wyplaty gotowki.

4, Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dfugopisem, podajac
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodow, w ktorych wpisana jest stownie w zlotych
ogolna suma wyplat (np. listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez
siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest z3da¢ okazania dowodu lub
innego dokumentu potwierdzajacego jej tozsamos¢. Na rozchodowym dowodzie kasowym kasjer
wpisuje numer dokumentu tozsamosci oraz datg jego odbioru.

5. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbg kasjera, moze
podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sig:
a) numer, date i dane wystawcy stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke,
b) dane osoby podpisujacej jako Swiadek.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Powinno ono zawieraé¢ potwierdzenie wlasnorecznoséei podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie winno by¢ dokonane przez notariusza, whasciwy urzad administracji
paistwowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie
lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

7. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zarowno wyplat jak i wptat (ujmowane indywidualnie lub
zbiorczo w postaci zestawienn w sumach dziennych) powinny by¢ wpisane do raportu kasowego w
dniu, w ktorym zostaty sporzadzone.

8. Raporty kasowe:

a) w Urzedzie Gminy Sadki wystgpuja nastepujace rodzaje raportéw kasowych:

- Dochody,

- Wydatki,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy,

- Fundusz Sum Depozytowych,

- Wydatki — Gminny Zespot Obstugi Oswiaty,

- Fundusz Socjalny - Gminny Zespot Obstugi Oswiaty,

- Wydatki - Szkota Podstawowa w Sadkach,

- Fundusz Socjalny - Szkota Podstawowa w Sadkach,

- Wydatki - Przedszkole Gminy Sadki,

- Fundusz Socjalny - Przedszkole Gminy Sadki,

- Wydatki — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

- Fundusz Socjalny — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

b) raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym w nastgpujacych terminach:
raporty kasowe ,, Dochodow” i . Wydatkéw Budzetowych” za kazdy dzien roboczy.
Kazdy inny rodzaj raportéw kasowych musi by¢ sporzadzany wedtug potrzeb dziennych,

¢) zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu
raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie
kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu
pracownikowi Referatu Finansow i Budzetu,

d) raporty kasowe prowadzone sg przez kasjera na biezaco, po zakonczeniu wptat 1 wypfat
kasjer ustala zgodnos$¢ stanu gotowki w kasie.

9. Niedobér kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nicudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniony przy ustaleniu gotéwki w kasie i obcigza on
kasjera.




10.

i

12.

13.

Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

O kazdej nadwyzce lub niedoborze kasjer ma obowiazek poinformowania przefozonego. Na t¢
okolicznoéé przetozony zarzadza kontrolg kasy, z ktorej sporzadza sig¢ protokét wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu kontroli kasy, sporzadza protokét rozliczenia
wynikow inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej instrukgji.
Kasjer moze przechowywaé gotowke w kasie w formie depozytu otrzymanego od dziatajacych w
Urzedzie kas zapomogowo-pozyczkowych w osobnych zamknigtych kasetkach metalowych.

§7. Zasady sporzadzania dokumentow kasowych

Do prowadzenia ewidencji obrotu pienigznego w kasie stuzy program KASA firmy INFO-
SYSTEM. Operacje kasowe polegaja na rejestracji poszczegolnych kwot z zaznaczeniem czy jest
to przychéd lub rozchod gotéwki. Stosowane sa nastgpujace druki kasowe:

a) Dowod wplaty — kasa przyjmie, wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sg:

- dowdd wplaty — ,,pokwitowanie wplaty”

- dowdd wplaty — ,KP” (druk poligraficzny) stosowany do recznego udokumentowania
wplywu gotéwki do kasy jednostki. Dowod wplaty ,,KP” jest drukiem écistego zarachowania.
Wystawiany jest w systemie rgcznym z nadawanym numerem kolejnym.

Dowdd wplaty przygotowuje sig w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wplacajacego,

- kopia pozostaje jako zalgcznik do raportu kasowego lub do dziennego zestawienia (dochody),

- druga kopia pozostaje w grzbiecie kwitariusza. Dowod wplaty (pokwitowanie) w dwoch
egzemplarzach sporzadza kasjer, po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wptaty nalezy
poda¢ nazwisko i imi¢ wplacajgcego, tytut wplaty, dat¢ oraz kwotg przyjetej gotowki.
Wystawiony dowdd wplaty, podpisuje kasjer i przekazuje jeden egzemplarz osobie dokonujacej
wplaty, drugi egzemplarz przekazuje z raportem do ksiggowosci.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Blgdy popetnione w tym zakresie poprawia sig¢ przez anulowanie
blednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu.

Na prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno zawieraé
dane z pokwitowania, tj. kwotg, tytul wplaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub opfaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty
whniesionej przez podatnika.

b) Raport kasowy — ,,RK™:

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegOlowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu, sporzadzony w systemie
komputerowym przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w kolejnosci dokonywanych
wyplat i wplat.

Raport kasowy sporzadza si¢ w sposob nastepujacy:

- w lewym gérnym rogu — nazwa jednostki organizacyjnej,

- w gbrnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem
ciaglo$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco w
uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji.

Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychéd”, ,rozchéd”
nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastgpny w ten sposob, ze do stanu
poprzedniego wpisanego w wierszu ,,stan kasy poprzedni”, przeniesionego z raportu kasowego na
dzien (okres) poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwota
ustalonej pozostatosci wpisana jest w wierszu saldo.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zatacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie,




przekazuje do Referatu Budzetu i Finansow za pokwitowaniem na kopii. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie.

c) bankowy dowod wplaty
Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotowki ponad ustalony
stan pogotowia kasowego na whasciwy rachunek bankowy. Dokument sporzadza kasjer w trzech
egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wplacajaca gotowke, a
trzeci przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do Referatu Finanséw i Budzetu.

d) dyspozycja wyplaty gotowkowej
Dyspozycje wyptaty gotéwkowej sporzadza si¢ w celu pobrania gotéwki z banku do kasy na
uzupelnienie pogotowia kasowego lub planowane wyptaty. Dyspozycje wyplaty gotowkowej
wypelniane sg zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane s3
przez osoby posiadajace zfozony wzér podpisu na karcie wzoréw podpisow obowigzujacych w
banku.
Kopie raportéw kasowych, dowodow wptaty, dowodow wyptaty przechowuje si¢ w kasie przez
okres dwoch lat po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego wraz z
zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5
lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§8. Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postgpuje
nastepujaco:

a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktorego powzial podejrzenia, ze
jest sfatszowany, zatrzymuje i zada dowodu tozsamosci od osoby wplacajacej,

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastgpujace dane:

- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia (protokoty numeruje si¢ kolejno,
rozpoczynajac od nr 1 w danym roku),

- nazwe i adres siedziby jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z rownoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej tg¢
jednostke, za$ w przypadku wplaty przez osobg fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i
seri¢ dowodu osobistego,

- warto$é nominalna i datg zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

Protoké} zatrzymania sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje kasjer oraz osoba
przedstawiajaca sfalszowane znaki pienigzne.

Oryginal protokolu przeznaczony jest dla Policji, drugi egzemplarz jako pokwitowanie
otrzymuje osoba, ktéra przedstawita zakwestionowany znak pienigzny, a trzeci pozostaje w
aktach jednostki.

2. W razie ujawnienia przez Kkasjera znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokdt w
dwoch egzemplarzach.

3. Sporzadzone protokoty kasjer wpisuje do ksiazki protokotow nadajac numeracje. Jedng kopig
wrecza sig osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny. Fakt zatrzymania znaku
sfalszowanego kasjer zgtasza w tym samym dniu roboczym bezpo$redniemu przetozonemu,
do ktérego nalezy dalsze postgpowanie. Sfatszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i
nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu wpfaty.



§9. Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrolg moze przeprowadzi¢ Skarbnik lub osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sig do sprawdzenia raportu kasowego pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem.

Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji kasowej
Urzedu Gminy w Sadkach wprowadzonej
Zarzgdzeniem Wojta Gminy Sadki

Nr 74.2020 zdnia 21 wrzesnia 2020 .

Sadki, dn................. I

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

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze i inne wartosci, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych oraz ponoszenia odpowiedzialnoci za ich naruszenie.

W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej zgadzam si¢ na:
1) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia,

2) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty w zakresic udowodnionego niedoboru lub
uszkodzenia powstatego nie z mojej winy,

3) zobowiagzuje sig do niezwlocznego wyréwnania strat pracodawcy lub wyplacenia
rownowartosci szkody.

Oéwiadczam, iz zapoznalam si¢ z przepisami okreslajacymi zasady wykonywania powierzonej mi
pracy, a szczegOlnie z art.114-127 ustawy Kodeks Pracy.

(Data, podpis pracownika)



Zatgeznik nr 3 do Instrukeji kasowej
Urzedu Gminy w Sadkach wprowadzonej
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Sadki

Nr 74.2020 z dnia 21 wrzesnia 2020 r.

Protok6él inWentaryZacji «.oeeeeeesisrastnnansnseicaenneesesenes
(doraznej, zdawczo-odbiorczej, okresowej)

Przeprowadzonej W Kasie ......cooivniiiiiiiininiinnn e WADIN oo vvosressivosnsopsnasess

Przez zespot spisowy w skladzie:
PrzeWOdNIiCZACY .. cuvvvenrerrrrsenrtarunsnneessnasinesannan:

(07 (o)1) SPT T PPOPP PRSP PP PPTR P TIRTIRLRD

W obecnosci osoby materialnie OdPOWIEAZIAINE] . +vvverenrvrersrirnrnrarnnnsss s
Zespot spisowy dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujagcych si¢ w kasie érodkéw pienigznych,
drukéw $cislego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej oraz innych wartosci pieni¢znych
i depozytéw.

1. Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z Saldem. .........oveiirrnimmnsnn

raportu kasowego zamknigtego w BT .o R R R TR Sl S SRR s it s TR

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty ......ooeveeniiinniienienen SZE,  POcvvrureirerenrrirrienan . O S
............................. Gz, DOissssssssessuavmmnnsaaes ) R T WO
............................. SZE,  POcvvenreererirenrracisnnon N e
............................. SZE.  PO.essscoinsmreivmnvonraonass P e I e R

b) bilion 2 O B 2T

¢c) wartosc (a + b) e T e R

d) saldo kasowe na dzient TE s S S s e

e) stwierdzono:
a7 —— TR e ) N RN, |~

T 0 e o, TRRRR———————ee R T L UL e T T

1. Stan ilosciowy drukow $cistego zarachowania:
a) KWitariusze PrzyChodOWe. .. oooueivmririnsissssss s

B) WEKSIE. v evressesssosussrnsrminssnspssa st s s

) BPOZIAY . svwsvvwssus rmnsnass §AEHEFRSS GR8EFSx T vrensa sFEIRATHAT N o amemn e SRS

) T onns cacsssiirwesmanss svsnmvmmmmmnnas S AAE R roamta sy s o SRR e s



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji kasowej
Urzedu Gminy w Sadkach wprowadzonej
Zarzadzeniem Wojta Gminy Sadki

Nr 74.2020 z dnia 21 wrzesnia 2020 r.

Protokél z rozliczenia wynik6w inwentaryzacji kasy

Komisja inwentaryzacja w skladzie:
1) PRZEWOARICZAEY - s vvsvsivissnsssmmassssuss nmnssresssssimnmmsnnsamsanas son sonsnses 8 SV OIS SRERTRRAS 00T

PRl )1 S RTe———————_ S R

Dokonala nastepujacego rozliczenia ~wynikéw  inwentaryzacji nastepujacych  skladnikow
majatkowych:

a) rodzaj sktadnika MajatkOWEZO ..euuuieuusiiriuniiiiiiiniiiiiti e
b) osoba materialnie 0dpowWiedzialng ..........cooviiiiiiiiiniii
¢) rozliczenie obejmuje okres od ... BB scensns masommm AR AR PR wa o
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug protokotow inwentaryzacji kasy:

- 17008 (o R 111 (6] 11o) 3 A———eespnpsmmesmemsmesseses e st A

- OOt NAAWYZKI ... .. .vuuvisvinssssnmmnssnmsissmsusiessimmminuiermmmmnnrssstnsssnrnstiosnasspanssessiosen

II. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala co
nastgpuje:

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

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/ nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztéw operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne *

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

*niepotrzebne skresli¢



III. Opinia prawna Radcy prawnego:

V. Decyzja Wajta Gminy

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty skutkiem czynu noszacego znamiona
PRTERE WA i cnp bl B s s el e codSsainsness o Pl sesams sont e tlrsss s s

2. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzyé ich
Wwarto$eig ..ovvevniiiiininnnn. z} osoby materialne odpowiedzialne ..............cooiviiiiiiiiiiiiiiin

3. Stwierdzona w wyniku inwentaryzacji nadwyzki w kwocie ........................ .zt przyjaé na stan *

4. Zmniejszy¢ stan sktadnikéw majatkowych o stwierdzony w wyniku inwentaryzacji niedobor w
kwocie ......coveeiiiiiiin zt i zaewidencjonowa¢ wedtug przyjetych zasad rachunkowosci. *

Sadki; dniacenarmasas s |1 [0Td | o113 AN N

*wybra¢ whasciwy punkt



