WOJTGMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1
Zarzadzenie Nr 111/2021
Wojta Gminy Strzelce

z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Strzelce

Na podstawie art. 10 ust. 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 roku, poz.

217 ze zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Strzelce,

stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw, do
zapoznania si¢ z niniejszg instrukcjg gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Strzelce i przestrzegania w peni

zawartych w niej uregulowan;

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.




WOJTGMINY STRZELCE

99-

u

307 Strzelce

I. Lesna 1 Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/2021
Wojta Gminy Strzelce z dnia 31.12.2021 roku.

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Strzelce

§ 1. Zakres i podstawy prawne instrukcji
Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione, przy prowadzeniu gospodarki kasowej

1.

W

Urzedzie Gminy Strzelce oraz warunki zabezpieczenia, transportu i przechowywania wartosci pienieznych

w te] jednostce budzetowe;.

Instrukcja kasowa opracowana zostata z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)

Ustawy z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 roku, poz. 217 ze zmianami)

Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 roku w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz.793 ze zmianami);

Zarzgdzenia Prezesa NBP z dnia 31.08.1989 roku w sprawie zatrzymywania falszywych znakéw
pienieznych (MP nr 32 poz. 255 ze zmianami)

Zarzadzenia nr 31/2013 Prezesa NBP z dnia 17.12.2013 roku w sprawie szczegolowych zasad i trybu
wymiany znakow pienigznych, ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym $rodkiem
platniczym na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. Urz. NBP z 01.03.2017 ze zmianami).

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

Wartosciach pienigeznych - rozumie sig przez to :
a) krajowe i zagraniczne znaki pieniezne (gotowke);

b) czeki, z wyjgtkiem czekow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem petnomocniczym,
zawierajacym adnotacje ,warto$¢ do inkasa”, ,naleznos¢ do inkasa’, lub inng o podobnym charakterze;

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pefnomocniczym, zawierajacym adnotacje ,wartoé¢ do
inkasa" lub inng o podobnym charakterze;

d) inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke

Czeku gotowkowym - rozumie sie przez to dyspozycje wystawcy czeku (dtuznika), udzielong trasatowi do
obcigzenia jego rachunku kwota, na ktdra czek zostat wystawiony, oraz wyptaty tej kwoty okazicielowi czeku
(czek na okaziciela) lub osobie wskazanej na czeku (czek imienny);

Rozliczeniach bezgotowkowych — rozumie sie przez to regulowanie zobowiazan za poérednictwem
i pod kontrolg banku, z ktérego korzystaja strony transakji;

Jednostce obliczeniowej - rozumie sie przez to jednostke okreslajacq dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszacq 120-krotnosé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa GUS
w Monitorze Polskim;

Kontrahencie - rozumie sig przez to osobe fizyczng, w tym takze pracownika Urzedu Gminy
Strzelce, osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna, ktora w wyniku czynnoéci prawnych posiada
okreslone naleznosci lub zobowiazania w rozliczeniach finansowych z Gming Strzelce lub Urzedem Gminy
Strzelce;



6)

9

Kasie - rozumie sig przez to zarowno - uruchomiong w razie wystapienia takiej potrzeby - kase organu
podatkowego, tj. kase stuzaca wytacznie do przyjmowania wplat i dokonywania wyptat z tytutu podatkdw
i optat lokalnych, jak réwniez odrebna kase lub tez kasy jednostki, stuzace do dokonywania innych - poza
wiw - operacji kasowych, a dotyczacych glownie przyjmowania niepodatkowych naleznosci budzetowych,
za wyjatkiem naleznosci, ktore powinny by¢ dokonywane na wskazane (okreslone imiennie) indywidualne
rachunki bankowe, oraz wszelkich wptat i wyplat z tytutu innych rozrachunkéow Gminy Strzelce i Urzedu
Gminy Strzelce z ich kontrahentami

Kasjerze - rozumie sie przez to zaréwno pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera, jak tez innego
pracownika Urzedu Gminy Strzelce, ktéremu - w zakresie czynnosci - powierzono petnienie obowigzkow
(zastepstwo) kasjera na state lub okresowo.

Konwojencie - rozumie sig przez to osobe posiadajaca licencje pracownika ochrony fizycznej, ochraniajaca
transport wartoci pienigznych, wyposazong w bron palng bojowa, $rodki ochrony osobistej oraz Srodki
tacznosci,

Transport wartosci pienigznych - rozumie sie przez to przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
réwniez poza obiektem Urzedu Gminy Strzelce.

§ 2. Podstawowe zasady rozliczen pienieznych
i

Rozliczen pienigznych z kontrahentami Gminy Strzelce i Urzedu Gminy Strzelce z tytutu podatkow i optat
lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - co do zasady — powinno nastgpowaé
w formie bezgotowkowej, tj. za posrednictwem okreslonych (wskazanych kontrahentom) indywidualnych
rachunkow bankowych, natomiast w zakresie pozostatych — tzw. niepodatkowych - naleznosci i zobowigzan
budzetowych lub tez innych rozrachunkow, objetych ewidencja ksiegowa Urzedu Gminy Strzelce, zarowno
w formie bezgotdwkowej jak i gotowkowej, tj. za posrednictwem kasy tej jednostki budzetowej.

Forme rozliczen gotéwkowych dla niepodatkowych rozrachunkéw w jednostce nalezy jednak stosowac
jedynie (tylko) w tych przypadkach, kiedy nie jest mozliwe Iub nie jest uzasadnione z innych powodow
stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowej, a w rozliczeniach z przedsigbiorcami takze wylacznie
w granicach limitow kwot, . kiedy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
patnosci, przekracza rownowarto$¢ 15.000 euro przeliczonych na zlote wedlug $redniego kursu walut
obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesiac,
w ktorym dokonano transakcji.

Rozliczenia gotowkowe, konieczne zgodnie z warunkami podanymi wyzej w ust 2, dokonywane mogg byé
w szczegolnosci:

1) W zakresie wplat i wyplat (zwrotu) nadplat niepodatkowych naleznosci budzetowych z tytutu:
a) optat geodezyjnych oraz komunikacyjnych, pobieranych przy $wiadczeniu przedmiotowych ustug
b) opfat adiacenckich i za wieczyste uzytkowanie gruntow oraz zwrotow odszkodowan
c) najmui dzierzawy, optaty za wode oraz drobnych sprzedazy skfadnikow majatkowych
d) opfat za licencje i koncesje, pobieranych zgodnie z whasciwymi przepisami prawa
e) natozonych kar i grzywien
f)  optaty skarbowej w ustalonych odrebnie wysokosciach

2) w zakresie wypfat i wptat (zwrotow) zobowigzan, dotyczacych wydatkow budzetowych objetych
ewidencjg ksiegowa jednostki, z tytutu:




a) udzielonych zaliczek stalych i jednorazowych na zakupy i inne wydatku budzetowe, realizowane przy
realizacji zadan zgodnie z obowiazujacym planem (budzetem gminy) oraz z przepisami
0 zamowieniach publicznych i o finansach publicznych, a takze z tytutu ich rozliczen

b) zwrotu pracownikom wydatkéw poniesionych przez nich ze $rodkéw wiasnych, koniecznych przy
realizacji zadan komorek organizacyjnych, poniesionych rowniez zgodnie z obowigzujacym planem
(budzetem gminy) oraz z przepisami o zamowieniach publicznych i o finansach publicznych

c) stypendiow, zasitkow i $wiadczen spotecznych, wyptacanych zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa
dla uczniow i studentow oraz innych osob fizycznych, ktore nie posiadajg kont osobistych w banku
i nie wskazaly innych rachunkéw bankowych do przekazania tych $wiadczen

d) innych rozrachunkow z pracownikami oraz osobami fizycznymi i podmiotami, dotyczacych drobnych
wydatkow budzetowych, obcigzajacych budzet gminy zgodnie z planem i przepisami

3) W zakresie wpfat i wyptat innych (niebudzetowych) rozrachunkéw jednostki, gtownie z tytutu:
a) sum depozytowych z tytutu wptacanych gotowka kaucji i wadiow oraz roznych zabezpieczen

b) odptatnosci za korzystanie ze $wiadczen wspolfinansowanych ze $rodkow ZFSS

§ 3. Pomieszczenia kasowe i ochrona wartosci pienigznych.

1.

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ich
ochrone przed zniszczeniem, utratq lub zagarnieciem.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone i zapewniajace bezpieczne dokonywanie operacji kasowych,
wyposazone takze w odpowiednie - do przechowywania warto$ci pienieznych - urzadzenia zabezpieczenia
technicznego (tj. kasety, sejfy itp.) o odpowiedniej klasie odpornosci na wtamanie, a stanowisko kasjera
powinno by¢ oddzielone od czesci pomieszczenia kasowego, dostepnej dla interesantow, w sposob
uniemozliwiajacy wejécie nieuprawnionej osoby do wnetrza kasy.

W miare mozliwosci technicznych, w szczegéinoéci w budynkach wyposazonych w instalacje monitoringu,
pomieszczenie kasy (od zewnatrz) powinno by¢ objete calodobowo systemem tego monitoringu.

Pomieszczenie kasowe i urzadzenia zabezpieczenia technicznego, po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na
klucze.

Zamki i klucze do kas oraz urzadzen zabezpieczenia technicznego nalezy ~ w razie uzasadnionej potrzeby
lub na wniosek kasjera - wymienia¢ na nowe w razie trwatej zmiany osob, ktére posiadaly te klucze, a takze
zawsze w razie ich zagubienia, nawet okresowego.

Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany
pieszo, jezeli uzycie pojazdu samochodowego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ lub miejsca
potozenia jednostki.

W przypadku gdy przenoszone wartoéci pieniezne przekraczajg kwote rowng 0,1 ale nie wiecej niz 0,5
jednostki obliczeniowej osoba transportujaca winna byé chroniona przez co najmniej jednego pracownika,
ktory moZe nie by¢ uzbrojony, natomiast przenoszenie wartosci pienigznych o wartosci powyzej 0,5 jednostki
obliczeniowej podlega konwojowaniu na zasadach podanych nizej w ust. 9. Dodatkowo w obu tych
przypadkach transport srodkéw pienieznych powinien odbywac sig zawsze z uzyciem co najmniej pojemnika
specjalistycznego w odpowiedniej klasie zabezpieczenia.




8. Wartosci pienigzne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sig pojazdami specjalnymi

(bankowozami) Iub przystosowanymi z uzyciem $rodkow zabezpieczenia technicznego i pod eskortg
odpowiedniej - podanej nizej - ilosci konwojentow.

Pracownikowi transportujacemu (przewozacemu lub przenoszgcemu) wartosci pieniezne nalezy przydzielic
obowigzkowo ochrone przez uzbrojonych konwojentow w liczbie co najmniej;

1) Jednego - przy transporcie wartosci pienieznych powyzej 0,5 do 5 jednostek obliczeniowych
2) Dwoch - przy transporcie wartosci pienieznych powyzej 5 do 15 jednostek obliczeniowych
3) Trzech - przy transporcie wartosci pienieznych powyzej 15 do 30 jednostek obliczeniowych

4)  Czterech - przy transporcie wartoci pienieznych powyzej 30 jednostek obliczeniowych

§ 4. Kasjer i zakres jego odpowiedzialnosci.

1.

Osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowo$¢ operacji kasowych jest kasjer, za
ktorego uwaza sie rowniez pracownika na innym stanowisku pracy, ale wykonujacego czynnosci kasjera
w ramach dodatkowych obowigzkéw Iub okresowego zastepstwa kasjera. Kasjer powinien mie¢
jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci. Skiada on rowniez pisemng deklaracje -
o$wiadczenie (wzor stanowi zalacznk NR 1 do niniejszej instrukcji), w ktérym zobowigzuje sie do
ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone jemu mienie, w szczegolnosci pieniadze i inne
wartosci pienigzne, a takZe za dokfadne przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa oraz instrukcji
w zakresie prowadzenia kasy i obrotu pienieznego, w tym zabezpieczenia, przechowywania i transportu
wartosci pienieznych.

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie, nienaganng_opinie, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

Funkcji kasjera nie mozna faczy¢ z innymi funkcjami (zadaniami) o charakterze kontrolnym
i dyspozycyjnym w zakresie obrotu pienieznego, za wyjatkiem koniecznego zastepstwa kasowego. Nie moze
on takze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy, ani tez decydowac o wyptatach z kasy, w tym takze sporzadzac
dowody KW, za wyjatkiem obowigzkowego odprowadzania (wyplaty) $rodkow z kasy na rachunek bankowy.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych przepisow prawa
oraz zasad i instrukcji wewnetrznych, dotyczacych dokonywania operacii kasowych, zabezpieczenia
i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialnost za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie zgodnie z art. 114-116 i 118 Kodeksu pracy. Przekazanie i przyjecie stanu kasy oraz
znajdujacych sig w niej wartoéci pienigznych i drukow, z powodu zmiany lub planowanej nieobecnosci
kasjera, nastepuje zawsze na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzanego po
przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy przez przejmujacego przy udziale kasjera i innej wyznaczonej osoby
trzeciej. W razie nieplanowanej nieobecnosci kasjera, np. z przyczyn losowych, obowigzki kasjera przejmuje
Wyznaczony na zastgpstwo pracownik, sposrod oséb uprawnionych, na podstawie przeprowadzonej —
w obecnosci Kierownika Referatu oraz innej osoby upowaznione; - inwentaryzacji i sporzadzonego protokétu
z przyjgcia kasy. Protokot ten przedkiada sie do zapoznania kasjerowi w pierwszym dniu po jego powrocie
do pracy.

Kasjer musi posiadac aktualny wykaz osob upowaznionych (uprawnionych) do dysponowania gotowka, tj. do
zatwierdzania kasowych dowodow do wyplaty. Wykaz osob upowaznionych wraz ze wzorem podpisu
stanowi zatacznik NR 2 do niniejszej instrukgji.



7. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

8. Przy przyjmowaniu wptat gotowki do kasy, kasjer jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1) Dokfadnego zidentyfikowania kontrahenta (co najmniej nazwy lub nazwiska i imienia oraz jego adresu)
| wplacajacego oraz tytutu dokonywanej przez niego wplaty, w razie brakéw lub zmian w danych
identyfikacyjnych kontrahenta, wplacajacego nalezy odestaé do wydzialu ksiegowosci lub wydziatu /
pracownika merytorycznego celem ich aktualizacji;

2) Przeliczenia przyjmowanej wplaty w obecnosci wptacajacego, przy czym przed stwierdzeniem przez
wplacajacego zgodnosci wplaconej sumy z otrzymanym dowodem kasowym (KP) i odejsciem od okienka
kasowego, kasjer nie powinien skladac gotowki do kasety lub kasy;

3) Badania - podczas przeliczania gotowki — autentycznosci banknotow i monet znanymi sobie metodami
i dostepnymi w kasie $rodkami technicznymi, a takze oceny czy stopien ich zniszczenia uniemozliwia ich
przyjecie, banknoty i monety zniszczone nie powinny byé przyjmowane do kasy

4) Wszczgcia stosownej procedury postepowania w razie stwierdzenia lub podejrzenia, ze otrzymane od
Wwplacajgcego banknoty lub monety sa falszywe albo budza uzasadnione wapliwosci co do ich
autentycznosci, pozostawiajac je w kasie, w oznaczonej odpowiednio kopercie, jako dowod w sprawie.

§ 5. Gospodarka kasowa
1. W Urzgdzie Gminy Strzelce, w Referacie Ksiegowosci Urzedu, funkcjonuje kasa giowna, za posrednictwem
ktorej dokonywane sa wszystkie gotowkowe rozliczenia pienigzne rozrachunkéw z kontrahentami Urzedu
Gminy Strzelce i Gminy Strzelce oraz jednostek organizacyjnych Gminy Strzelce, objete ewidencijg ksiegowg
tej jednostki budzetowej oraz rozrachunki z podatnikami podatkéw i optat lokalnych oraz platnikami optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Operacji kasowych dokonuje sie w czasie pracy Urzedu Gminy Strzelce, w godzinach ustalonych przez
Gtownego Ksiegowego, z uwzglednieniem niezbednych przerw (oprocz $niadaniowej) w pracy kasy, 1. co
najmniej 15 min na przygotowanie kasjera do wykonywania czynnoéci kasjerskich oraz 60 min na wykonanie
czynnosci konczacych prace kasy w danym dniu, w tym odprowadzenie wplywow $rodkow na wiasciwe
rachunki bankowe, uzupetnienie ,pogotowia kasowego’, a takze sprawdzenie raportu i dowodéw obrotu
kasowego oraz przekazanie ich do ewidencji ksiggowej. Informacje o stalych godzinach pracy kasy lub
kas nalezy umie$ci¢ na stronie internetowej Urzedu Gminy Strzelce oraz w widocznym miejscu obok
okienka kasowego. Przy kasie powinno zostaé réwniez umieszczone czytelne pouczenie dla klientow,
ze po odejsciu od kasy reklamacje nie beda uwzgledniane.

3. Petna ewidencja i dokumentowanie obrotu pienigznego w kasie Urzedu Gminy Strzelce odbywa sie przy
wykorzystaniu programu (modutu) KASA, bedacego czescig zintegrowanego informatycznego sytemu
(programu) finansowo-ksiegowego. W przypadku, kiedy - ze wzgledow technicznych - nie jest mozliwe
prowadzenie ewidencji i obrotu kasowego z wykorzystaniem wiw programu KASA, zadania te moga by¢ -
w razie koniecznosci - nadal realizowane w Referacie Ksiggowosci Urzedu w ramach - uruchamianej
doraznie - kasy pomocniczej, z wykorzystaniem tradycyjnej techniki i organizacji pracy kasy, a takze drukow
akcydensowych KP-dowod wptaty i KW-dowod wyplaty, bedacych drukami Scistego zarachowania, jako
dowodow kasowych, oraz recznie sporzadzanego raportu kasowego.

4. Dokumentem ksiegowym przychodu gotowki dla kasy jest dowod KP-Kasa przyjmie, wystawiony
z programu KASA dla kazdej operacji wplaty lub zbiorczy dowdd KP dla wszystkich wplat z dnia,
potwierdzonych wypisanymi recznie pokwitowaniami na drukach akcydensowych w  kwitariuszu
przychodowym, wg wzoru K-103. Wplywy do tej kasy powinny by¢ codziennie odprowadzane na wiasciwy
rachunek bankowy jednostki.



2.

10.

1.

W kasie Urzgdu Gminy Strzelce, realizujacej operacje kasowe dotyczace zarowno dochodow jak i wydatkow
budzetowych, moze znajdowat sie:

1) Niezbgdny zapas gotowki na pilne biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe;
2) Gotowka podjeta z banku na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkow;
3) Gotowka z biezacych wptywow do kasy z tytutu rozrachunkéw (naleznosci) jednostki;

4) Wptacona w danym dniu gotowka i inne wartosci pieniezne, przechowywane w formie depozytu od
0s0b fizycznych i innych jednostek organizacyjnych, natomiast w kasie obstugujace] jedynie wptaty
(wptywy) naleznosci z tytutu okreslonych dochodow budzetowych moze znajdowaé sie wylacznie
gotowka z biezgcych wptywow do kasy z tytulu tych naleznosci oraz — w razie potrzeby — pogotowie
kasowe (w monetach i banknotach o niskich nominatach) niezbedne do wydawania tzw. ,reszty”.

W celu zapewnienia sprawnej i biezacej obstugi pracownikow i kontrahentow Urzedu Gminy Strzelce
W zakresie realizacji wydatkow budzetowych oraz biorac pod uwage istniejace warunki zabezpieczenia
gotowki w kasie glownej, funkcjonujacej w Referacie Ksiegowoéci Urzedu, a takze mozliwosci jej
uzupeiniania z banku - ustala sie dla tej kasy niezbedny zapas gotéwki tzw. pogotowie kasowe ustalone
zarzadzeniem na kazdy rok odrebnie. Niezbedny zapas gotowki w kasie - w miare jego wykorzystywania -
moze by¢ uzupetniany do ustalonej w zarzadzeniu wysokosci.

Gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna byé przeznaczona
wylacznie na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowka ta moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia i nie wlicza jej sig do ustalonego zapasu w postaci pogotowia kasowego. Nie
wykorzystana czest tej gotowki (nie podjete naleznosci, zwrot wyplaconych z nigj zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) podlega zwrotowi na wiasciwy rachunek bankowy w terminie trzech dni roboczych od daty
Jej przyjgcia do kasy, ale nie pozniej jak w ostatnim dniu kalendarzowym tego miesiaca.

Gotowka z biezacych wplywow do kasy jednostki z tytutu naleznosci budzetowych lub innych rozrachunkow
nie moze by¢ przeznaczona, ani na pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkow budzetowych, ani tez na
uzupeinienie niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowia kasowego), natomiast wptywy te podlegaja
w catosci - najpozniej dnia nastepnego lub pierwszego dnia roboczego od ich przyjecia - odprowadzeniu na
wiasciwy rachunek lub rachunki bankowe jednostki.

Depozyty gotowkowe dotyczace kaucji i wadiow, przyjete do kasy zgodnie z umowa lub na podstawie innych
dokumentéw, winny by¢ réwniez w dniu ich przyjecia, jednak nie pozniej niz dnia nastepnego lub pierwszego
dnia roboczego odprowadzone na wiasciwy rachunek bankowy na okres umowny albo do czasu otrzymania
stosownego wniosku lub dyspozyciji w sprawie zwrotu tych srodkow.

Rozliczenie gotowkowe w walutach obcych, ze wzgledu na rzadkosé ich wystepowania oraz brak
przygotowania organizacyjno-technicznego, moga odbywaé sie wylacznie za posrednictwem banku,
w ramach zawartej umowy o prowadzenie rachunku bankowego.

Wptywy gotowkowe w walutach, stanowigce dochody budzetowe, powinny by¢ przez bank -
w momencie ich przyjecia - przewalutowane na walute polskg (PLN) i zarachowane na wiasciwym rachunku
bankowym dla dochodow, natomiast przychody stanowigce depozyty lub kaucje gwarancyjne - powinny
pozostac na rachunku dewizowym jednostki do czasu odpowiedniego ich zadysponowania zgodnie
Z Umowa,

§ 6. Dokumentacja obrotu kasowego.

1.

Wszelkie obroty gotowki w kasie powinny by udokumentowane wylacznie wtasnymi dowodami kasowymi,
a mianowicie:



1) Dowodami wptaty KP - wystawionymi na podstawie wiasciwych dokumentow zrodiowych lub wg wskazan
wplacajgcego, w  zakresie  wszystkich przychodow kasowych poza wplatami  gotowki
z tytutu podatkow i optat lokalnych albo tez jako dowody zbiorcze dla wptat gotéwkowych przyjetych
pozakasowo na podstawie kwitariuszy przychodowych K-103

2) Dowodami wyptaty KW - wystawionymi przez osoby upowaznione na podstawie whasciwych -
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty - dokumentow zrodtowych, za wyjatkiem wyptat dotyczacych
rozrachunkéw z tytutu podatkow i optat lokalnych

2. Dowody wplaty gotowki w formie pokwitowania na drukach akcydensowych K-103 lub kwitariusze
przychodowe drukowane z systemu komputerowego, oznaczonych jako druki Scistego zarachowania, moga
by¢ stosowane jedynie — w obrocie pozakasowym - przez wyznaczonych inkasentow, tylko dla potwierdzenia
przyjecia przez nich wplat gotéwkowych wszelkich naleznosci (tj. zardwno gtownych jak i dodatkowych)
Z tytutu podatkow, jak rowniez pobieranych ($cigganych) w trybie egzekucji administracyjnej. Pobrane w ten
sposob kwoty naleznosci (dochodéw) budzetowych powinny zosta¢ odprowadzone na wiasciwy rachunek
bankowy lub do kasy Urzedu Gminy Strzelce najpozniej w nastepnym dniu od ich pobrania lub zgodnie
Z zawartg umowa,

3. Kazdy dowdd kasowy powinien zawieraé nastepujace elementy:
1) OkreSlenie rodzaju dowodu i kasy, ktarej dotyczy, oraz numer biezacy (kolejny) tego dowodu;

2) Okreslenie stron (doktadne nazwy, adresy) dokonujacych operacji kasowej, tj. wynikajacych z ewidencji
rozrachunkow prowadzonych w ksiggach Urzedu Gminy Strzelce, przy czym nazwe tej jednostki, jako
wystawcy dowodu kasowego, mozna zastapié odciskiem Jej pieczeci nagtowkowej;

3) Opis operacji kasowej oraz jej wartosc, wyrazong cyframi i stownie, z podaniem takze poszczegéinych
tytutow wpfaty lub wyptaty gotowki:

4) Datg dokonania operacji kasowej, a gdy dowod kasowy zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia tego dowodu;

9) Okreslenie osob wystawiajacych dowody kasowe i zatwierdzajacych dowody wyplat oraz ich podpisy
przy czym, jezeli przygotowanie dyspozycji wptaty (KP) lub wyptaty (KW) wykonano i przestano do kasy
w komputerowym systemie (programie) finansowo-ksiegowym - podpisy nie sg konieczne;

6) Podpis kasjera oraz nazwisko, imig, nr dowodu tozsamosci i podpis osaby, ktérej gotowke wyptacono,
a na zyczenie takze dane osobowe osoby dokonujacej wptaty;

4. Dowody kasowe wystawia si¢ generalnie w dwoch egzemplarzach, a w przypadku ewidencji obrotu
kasowego poza systemem komputerowym - w trzech egzemplarzach, ktore - po podpisaniu ich przez
kasjera, a dowodu wyptaty KW takze przez 0sobe pobierajaca gotowke z kasy - przekazuje sie odpowiednio:

- oryginat dowodu zawsze do ksiggowosci, jako zatacznik do raportu kasowego
- 1-szg kopie dowodu osobie, ktora dokonata wpfaty lub ktorej wyptacono gotowke
- 2-ga kopia dowodu pozostaje w bloczku dla celéw kontrolnych i razliczeniowych:

5. Dowody kasowe powinny byé rzetelne, co oznacza ich zgodno$¢ z rzeczywistym przebiegiem operacii
kasowej, kiorg dokumentuja, wolne od biedow rachunkowych, bez Zzadnych poprawek w danych
podstawowych, a w szczegdlnosci kwot wyptat lub wptat gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy
popetnione w tym zakresie poprawia si¢ wylacznie poprzez anulowanie btednych i wystawienie nowych
prawidtowych dowodow kasowych. Zapisy w dowodach kasowych, na drukach akcydensowych, powinny byé
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10.

1.

dokonywane w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawiania migjsc na pozniejsze dopiski lub
zmiany, natomiast dowody kasowe sporzadzone w systemie komputerowym nie mogg mie¢ zadnych
dopiskow i zmian po ich wydrukowaniu i zatwierdzeniu operacji kasowej, ktorg dokumentuja;

Formularze (druki akcydensowe) dowodow wptat KP i dowodéw wyptat KW, potaczone w bloczki, przed
oddaniem ich do uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposob trwaly z zachowaniem
ciaglosci numeracji w ciggu roku. Natomiast wykorzystywane w Urzedzie Gminy Strzelce pokwitowania
z kwitariuszy przychodowych powinny mie¢ stosowny nadruk serii oraz numerdw, kolejnych dla kazdego
bloczka. Dowody kasowe (KP i KW) wystawiane komputerowo z programu KASA powinny otrzymywaé
kolejng numeracje automatycznie z tego programu (z zachowaniem takze jej ciagtoéci w ciagu kazdego roku
kalendarzowego) i bez mozliwosci jej zmiany;

Bloki formularzy (druki akcydensowe) dowodéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stan bloczkow formularzy;

Dowody kasowe wyptat gotowki w systemie komputerowym KASA sporzadzajg (przygotowujg) wiasciwi
pracownicy ksiegowosci, ktorzy zgodnie z przydzielonym zakresem czynnoéci prowadzg ewidencje ksiegowg
i analize stanu rozrachunkow na okrelonym koncie ksiggowym, na podstawie dokumentéw zrodiowych,
uprzednio sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym oraz zatwierdzonych do
wyptaty. Natomiast dowody kasowe wyptat gotowki na drukach akcydensowych sporzadza sam kasjer na
podstawie - przekazanych do realizacji gotowka w kasie - dokumentow zrodiowych sprawdzonych rowniez
uprzednio pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty;

Fakt wyptaty naleznosci, wynikajacej z dokumentu Zrodlowego, kasjer odnotowuje na tym dokumencie
poprzez przystawienie stempla ,,zaptacono gotéwka dnia ...”, podaniem nr i pozycji raportu kasowego
oraz sktadajac obok swoéj podpis;

Przy wypfacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazgda¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu (ze zdjeciem), stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki i - po sprawdzeniu - wpisaé na
dokumencie serig i nr tego dokumentu, date oraz okreslenie jego wystawcy, a takze imig i nazwisko osoby
pobierajgcej gotowke. W pozostalych przypadkach w migjsce przeznaczone na nr dokumentu tozsamosci
kasjer wpisuje klauzule ,0sobiscie znany”;

Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe fizyczna, nalezy dopisac
klauzule ,,wg upowaznienia”, a upowaznienie to nalezy zataczy¢ do dokumentu. Takie upowaznienie do
odbioru gotowki powinno zawiera¢, oprocz danych identyfikacyjnych osoby upowaznianej, rowniez
potwierdzenie wiasnorecznosci podpisu osoby, ktéra upowaznienie wystawita — dotyczy pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Strzelce, w pozostalych przypadkach dokonane przez notariusza lub
organ wykonawczy gminy (prezydenta, burmistrza, wojta), w ktorej mieszka osoba upowazniajaca;

§ 7. Raport kasowy

1.

Przychody i rozchody gotéwki zrealizowane w kasie na podstawie rzetelnych dowodéw wplaty KP oraz
dowodow wyptaty KW i dowodow ksiegowych ujmuje sie na biezaco i w porzadku chronologicznym do
raportu kasowego;

Raporty kasowe w Urzedzie Gminy Strzelce sporzadza sie za okresy dekadowe. Raport kasowy nie moze
obejmowa¢ dni dotyczacych roznych miesiecy kalendarzowych.

Raport kasowy moze by¢ tworzony automatycznie w programie komputerowym z mozliwoscig jego wydruku
lub tez prowadzony w sposéb reczny na formularzach (drukach akcydensowych). W kazdym jednak
przypadku winien on by¢ oznaczony pieczecig nagtowkowa, numerem kolejnym w roku kalendarzowym,
oraz okresu za jaki jest sporzadzony.



4. Wptaty i wyptaty ujmowane sq w raporcie kasowym chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji kasowej oraz podaniem symbolu i nr dowodu, kwoty i krotkiej tresci operacji kasowej. Do raportu
kasowego nalezy zalaczy¢ oryginaly wszystkich dowodéw oraz upowaznienia i inne dokumenty (np.
zestawienia) stanowigce zataczniki do tych dowodow kasowych.

5. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczeniem stanu koncowego
gotowki wg regufy remanentowej (stan poczatkowy + wptaty - wypfaty = stan koncowy), przy zachowaniu
jednoczesnie ciagloéci standw w kolejnych raportach kasowych dla danej kasy. Sporzadzony raport kasowy
winien by¢ przez kasjera podpisany;

6. Podpisany przez kasjera oryginat raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje - za
pokwitowaniem - Gtownemu Ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej, a kopia raportu pozostaje
w kasie. Raport kasowy winien byé zawsze sporzadzony i przekazany najpozniej w dniu nastepnym, po
okresie za ktory jest sporzadzony:

7. Raport kasowy podlega kontroli formalno - rachunkowej, kompletnosci dokumentagji, dekretacji oraz
zatwierdzeniu do ujecia w ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy Strzelce w okresie, ktorego dotyczy. Czynnosci
kontrolnych i innych w/w dokonujg pracownicy ksiggowosci w ramach przydzielonych im zakresow
czynnosci. Osoba kontrolujaca potwierdza kompletnose dokumentacji i prawidiowost sporzadzenia raportu
kasowego poprzez podpisanie go jako sprawdzajacy, natomiast Giowny Ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona zatwierdza sprawdzony i zadekretowany juz raport kasowy do ujecia w ewidencji ksiegowej;

8. Przychody i rozchody walut obcych wykazuje sie w sporzadzonym - oddzielnie dia kazdej waluty - raporcie
kasowym, na analogicznych zasadach jak przy operacjach w walucie krajowej z tym, ze w raportach tych
wykazuje sie wartosci poszczegolnych operacji kasowych oraz warto$¢ obrotow i stanéw - dodatkowo
przeliczone na zlote polskie, po odpowiednich - obowiazujacych w tym zakresie - kursach kazdej z walut.

§ 8. Ewidencja ksiegowa obrotu kasowego.
1. Obrét kasowy (gotowkowy) ewidencjonowany jest w ewidenciji ksiegowej Urzedu Gminy Strzelce na -
okreslonych w zaktadowym planie kont - kontach w zespole 1.

2. Dia kazdej kasy, a takze waluty w ramach kasy walutowej, ustanowione powinno byé - jako analityczne -
oddzielne konto ksiegowe, z mozliwoscia syntetycznego sumowania obrotow i stanow co najmniej dla
krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych;

3. Ewidencja analityczna w tym zakresie winna umozliwic co najmniej;
1) Rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im $rodki pieniezne;

2) Ustalenie stanu zagranicznych $rodkow pienigznych z podzialem na poszczegéine waluty obce
przeliczone na zlote polskie wg obowigzujacego kursu $redniowazonego;

4. Po stronie Wn konta ,Kasa" ujmuje sie wszystkie wptywy (przyjecia) gotowki do kasy, a po stronie Ma tego
konta ujmuje sie wszelkie wyptaty (rozchody) gotowki z kasy, na podstawie zadekretowanych raportow
kasowych. Obroty kazdego ksiegowego konta kasy powinny zatem odpowiada¢ sumie obrotow gotowki
wykazanych we wiaciwych dla tej kasy raportach kasowych, a saldo konta tej kasy po zaksiegowaniu
raportu kasowego powinno by¢ zawsze zgodne z wykazanym w tym raporcie stanem koficowym gotowki
w kasie.

5. Dowody kasowe (KP, KW, K-103 i kwitariusze przychodowe) traktuje sie jak zrodlowe dokumenty ksiegowe i
przechowuje sie je nie krocej jednak jak przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego, ktorego dotycza;

§ 9. Depozyty, czeki i inne wartosci pieniezne:




Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu nastepujace, nie bedace wlasnoscia jednostki,
wartosci pieniezne i dokumenty, a mianowicie:

1) Obce weksle i czeki rozrachunkowe potwierdzone przez banki oraz gwarancje ubezpieczeniowe -
ofrzymywane i przechowywane przez jednostke jako wadia i kaucje gwarancyjne, zabezpieczajace
wykonanie zawartych przez Gmine Strzelce uméw lub tez sktadanych w ramach prowadzonej przez
jednostke procedury zamowien publicznych;

2) Inne dokumenty lub warto$ciowe druki oraz pieczecie - sporadycznie i na krotki okres, niezbedny do
zorganizowania dla nich innego statego miejsca przechowywania;

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w specjalnym rejestrze, ktory powinien
zawierac co najmniej nastepujace dane:

—_

) Numer kolejny (w roku kalendarzowym) depozytu w rejestrze;
2) Date i godzine przyjecia depozytu;

3) Okreslenie deponowanego przedmiotu lub dokumentu, z podaniem jego symbolu lub numeru albo
innego identyfikatora, albo tez kwote deponowanej gotowki w zamknietej kasetce, po jej przeliczeniu
przy udziale skiadajacego depozyt, zaréwno przy przyjeciu jak i wydaniu (zwrocie) tego depozytu;

4)  Okreslenie jednostki, ktorej wiasnoscig jest depozyt;
5) Podpis kasjera na dowoéd przyjecia depozytu;
6) Date i godzing zwrotu depozytu;

7) Imig i nazwisko oraz nr dowodu tozsamosci osoby upowaznionej do podjecia depozytu oraz jego
podpis - jako pokwitowanie pobrania depozytu;

8) Podpis kasjera na dowdd wydania depozytu osobie upowaznionej;

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotdwka jednostki,
za wyjatkiem gotowki stanowigcej kaucje lub wadia, ktore to $rodki pienigzne nie sg przechowywane
w kasie lecz - analogicznie jak gotowka jednostki - odprowadzane sq na odpowiednie rachunki bankowe,
a obrot nimi ujmowany jest rowniez w raporcie kasowym,;

Czeki gotowkowe i rozrachunkowe jednostek organizacyjnych Gminy Strzelce - po ich odebraniu z banku -
podlegajg wpisaniu do ewidencji drukéw $cistego zarachowania i przechowywane sg w kasie. Dla obu
rodzajow tych czekow kasjer prowadzi ewidencje ich rozchodu, umozliwiajaca kontrole obrotu czekami,
a w tym takze ich przeznaczenie i dane oséb, ktorym je wydano;

Czeki gotowkowe stuzg giownie do podjecia gotowki z banku do kasy przez kasjera, natomiast czeki
rozrachunkowe wydawane sg - za pokwitowaniem - kontrahentom, jako forma rozliczen bezgotowkowych
W zakresie zobowigzan jednostki. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zobowigzanie jednostki moze
zostaC uregulowane poprzez wydanie wierzycielowi, bedacego osobg fizyczna nie posiadajaca rachunku
bankowego - wystawionego na niego imiennie - czeku gotéwkowego, ktory winien go zrealizowac
w terminie waznosci tj. 10 dni od daty wystawienia;

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego wypetnieniu -
blankiet czeku nalezy anulowa¢ poprzez napisanie ,anulowany' oraz postawienie daty i podpisu osoby
anulujgcej czek. Czek anulowany pozostaje w kasie do czasu rozliczenia pobranych drukéw Scistego
zZarachowania;




7. Czeki winny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer
serii czeku, na podstawie ktérego nastapito przyjecie gotowki do kasy winien by¢ umieszczony na
wystawionym przez kasjera dowodzie KP;

8. Depozyty przechowywane w kasie powinny byé odpowiednio zabezpieczone (np. zapakowane)
| oznakowane w sposob gwarantujacy ich tozsamosé i nienaruszalnosé. W oznakowaniu depozytu
niebedacego gotowka powinien zostaé rowniez podany termin jego waznosci lub planowanego zwrotu;

9. Depozyty rzeczowe do kasy jednostki przyjmowane sg na pisemny wniosek komorki organizacyjnej Urzedu
Gminy Strzelce, okreslajacy co najmniej rodzaj depozytu, jego wiasciciela oraz planowany okres
przechowywania w kasie jednostki, skierowany do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu. Depozyt ten skiada sie
bezposrednio do kasy, po uprzednim uzgodnieniu przez kasjera terminu jego przyjecia, nie pozniej jednak
niz w okresie 5 dni od daty ziozenia wniosku;

10. Przyjecie depozytu rzeczowego do kasy powinno zosta¢ potwierdzone przez kasjera w formie pokwitowania
przyjgcia depozytu”, wg ustalonego wzoru, zawierajgcego nastepujace dane:

1) Okreslenie deponowanego przedmiotu lub dokumentu, z podaniem jego identyfikatora,
2)  Okreslenie jednostki (podmiotu), ktorej wiasnoscia jest depozyt

3) Okreslenie komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Strzelce, ktora sktada depozyt do kasy
4) Date i godzing przyjecia depozytu do kasy

5)  Numer kolejny depozytu z rejestru (ewidencji) depozytow

6) Pieczet kasy oraz pieczet i podpis kasjera na dowod przyjecia depozytu

11. Kasjer zobowigzany jest do okresowego, co najmniej jeden raz w kazdym pofroczu, przegladu posiadanych
depozytow pod katem ich zabezpieczenia i waznosci. W razie stwierdzenia jakichkolwiek uchybien w tym
zakresie, w tym np. zniszczenia opakowania lub uplywu terminu waznosci, informuje niezwtocznie zardwno
bezposredniego przetozonego jak i kierownika komorki organizacyjnej, ktora depozyt ztozyta.

12. Nieodebrane przez wiascicieli depozyty podlegajg likwidacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami. Odbior takich depozytow z kasy oraz ich likwidacja nalezy do obowigzkéw komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy Strzelce, ktore depozyty te ztozyly do kasy jednostki.

§ 10. Zatrzymywanie falszywych znakow pienieznych:
1. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego (banknotu lub monety) sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna osoba, dziatajgca w imieniu jednostki, obowigzana
jest taki znak pieniezny zatrzymaé i sporzadzié protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach;

2. Protokét powinien zawierac:

1) Pieczgc firmowg z adresem Urzedu Gminy Strzelce oraz nr kolejny protokofu w roku kalendarzowym i
date jego sporzadzenia;

2) Nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i stanowiska stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pienigzny przedstawita osoba fizyczna we wtasnym imieniu - jej nazwisko, imie i adres;

3) Wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numery - jezeli
zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot;
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4) Podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i nr dokumentu tozsamosci osoby, ktora znak
przedstawita;

3. Réwniez w razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego sfaiszowanego lub budzacego watpliwosci, co do
jego autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak ten zostat wptacony, kasjer lub inna
osoba, dziatajaca w imieniu jednostki, obowiazana jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu
w dwoch egzemplarzach, zawierajacy dane podane w ust 2 pkt. 1) - 4) oraz podpis osoby sporzadzajace;;

4. Zatrzymany znak pieniezny przesyla sig niezwiocznie wraz z oryginatem protokétu wiasciwej terytorialnie
jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokétu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita
zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach wydzialu ksiegowosci;

5. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatlszowany przez osobe przedstawiajaca
znak lub zachodzi przypuszczenie, ze osoba ta rozmysinie puszcza w obieg sfalszowane znaki pienigzne -
nalezy niezwiocznie wezwaé organa Policji;

§ 11. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakdw pienieznych:
1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne znajdujace sie w kasie jednostki nalezy niezwiocznie zlozy¢ do
banku celem wymiany;

2. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w pefnej nominalnej wartosci, albo tylko w polowie tej wartosci,
zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne, jezeli ich autentycznos¢ nie budzi zastrzezen i jezeli odpowiadajg
one warunkom okreslonym w przepisach zarzadzenia wydanego przez Prezesa NBP;

3. Znaki pienigzne niepodlegajace w/w warunkom wymiany traca moc prawnego srodka pfatniczego, ze
wszystkimi skutkami z tego wynikajacymi;

§ 12. Inwentaryzacja i kontrola kasy
1. Podstawowym narzedziem kontroli poprawnosci prowadzenia gospodarki kasowej jest inwentaryzacja,
prowadzona zaréwno okresowo jak i wg doraznych potrzeb, w tym takze w celach kontrolnych.
Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, powotana przez Woijta Gminy Strzelce w drodze
zarzadzenia, albo zespot spisowy, wyznaczony (ustalony) na pismie na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy
Strzelce o inwentaryzacji rocznej w jednostce lub przez Gtownego Ksiegowego dla przeprowadzenia
inwentaryzacii (spisu) - w pozostatych przypadkach, o ktérych mowa nizej w ust 2;

2. Srodki pieniezne, w tym takze czeki jednostki, powinny by¢ inwentaryzowane kazdorazowo:
1) Przy zmianie kasjera, takZze w ramach okresowego jego zastepstwa;
2) W sytuacjach losowych, w szczegoélnosci po wiamaniu do pomieszczenia kasy;
3) W dniu stwierdzenia kradziezy lub niedoboru albo nadwyzki w kasie;

4) W dowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki lub wydziatu ksiegowosci, w ramach kontroli
okresowej lub doraznej;

5) Na dzief konczacy rok obrotowy;

3. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych odbywa sie droga spisu z natury, w wyniku ktérego ustala si¢ stan
rzeczywisty, ktory nastepnie poréwnuje sie go ze stanem ewidencyjnym, wykazanym w raporcie kasowym
i ustala ewentualne roznice;

4. Komisja inwentaryzacyjna lub zespot spisowy, wyznaczony w tym celu, powinna sprawdzi¢ i ujat
w protokole:
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10.

1) Stan gotowki w kasie, z podziatem ilosciowo-wartosciowym wg nominatow i bilonu;
2) Rodzaj oraz stan ilociowy i warto$ciowy innych wartosci pienieznych;
3) Prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego i kluczy zapasowych;

4) Prawidtowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie oraz ujecia ich w raporcie
kasowym;

9) Prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych oraz przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;
Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera;

Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem lub tez wydanie gotowki pod przymusem przy jednoczesnym
zagrozeniu utraty zdrowia lub zycia nie obciazajg kasjera, ale stanowig one wtedy straty nadzwyczajne
jednostki;

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi oraz niebedaca
zarejestrowanym depozytem, stanowi nadwyzke kasowa;

Z kazdej przeprowadzonej inwentaryzacji gotowki oraz wiasnych czekow gotowkowych i rozrachunkowych
w kasie powinien zostat sporzadzony stosowny protokdt w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz (kopia) pozostaje w kasie, natomiast drugi egzemplarz (oryginal) przekazuje sie gtownemu
ksiggowemu lub wskazanej przez niego osobie, z przeznaczeniem do akt wydziatu ksiegowosci;

Inwentaryzacje depozytow rzeczowych w kasie jednostki, polegajaca na poréwnaniu stanu rzeczywistego
z rejestrem (ewidencjg) tych depozytow, o ktorym mowa w § 9 ust 2, przeprowadza sie kazdorazowo przy
inwentaryzacji gotowki w kasie z powodow lub okolicznosci podanych wyzej w ust 2 pkt. 2), 3) i 5;

Z inwentaryzacji depozytow rzeczowych powinien zostac sporzadzony takze stosowny protokdt, zawierajacy
O najmniej:

1)  Oddzielnie numery pozycji z rejestru (ewidencji), dla ktérych:
a) w kasie jednostki znajdujq sie odpowiednio oznakowane zgodnie z rejestrem depozyty;
b) stwierdzono brak w kasie oznakowanego odpowiednio zgodnie z rejestrem depozytu (niedobor);

c) stwierdzono istnienie (przechowywanie w kasie) depozytu, pomimo braku jego wpisu do ewidencii
lub odnotowaniu juz jego odbioru (nadwyzka);

2) Wykaz depozytéw nieodpowiednio (niedoktadnie) oznakowanych, ktére po uzupetnieniu moga zosta¢
przyporzadkowane do konkretnej pozycji w rejestrze (ewidencji);

3) Wykaz depozytow nieodpowiednio (niedoktadnie) oznakowanych, ktore nie moga by¢ zidentyfikowane
w celu prawidtowego ich przypisania do wiasciwej pozycji w rejestrze;

4) Wykaz depozytow, ktére powinny zosta¢ niezwiocznie ponownie zabezpieczone i oznakowane ze
wzgledu na duze braki lub zniszczenia w dotychczasowych ich zabezpieczeniach (opakowaniach).
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Zafgcznik Nr 1
do Instrukcja gospodarki kasowef
w Urzedzie Gminy Strzelce

imig i nazwisko pracownika

DEKLARACJA - OSWIADCZENIE

przyjecia odpowiedzialnosci materialnej w zakresie prowadzenia kasy,

transportu gotéwki oraz gospodarki drukami Scisteqo zarachowania

J2 NI2B] POUPISENYIE ... srsermssssssssssmrsas conomnsssasmssasessisst s s s s e dRNIaTUTR:

ze jestem Swiadomy/a i ponosze petng odpowiedzialno$é za:

1. Powierzone mienie w zakresie dokonywania operacji kasowych.
2. Transportu gotowki, i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych.

3. Gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Powyzsza deklaracja dotyczy okreséw prowadzenia kasy i gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Strzelce, dnia ......oocovveeeeeee,

czytelny podpis pracownika



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcja gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Strzelce

Wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania $rodkami wraz ze wzorem podpisu

Lp Imie i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
Tomasz Grabowski Wojt
Jolanta Skowronska Skarbnik
Iwona Milczarska Ksiegowy

Katarzyna Zgierska

Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej




