wOJT GMINY -
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel. (134/166-98-15, Fax 1656-98- 14

Zarzadzenie Nr ‘?‘/200}'
Wiojta Gminy w Bgronowie
z dnia &%W

w sprawie : Instrukcji Gospodarki kasowe] obowiazujacej w Urzedzie Gminy w
Boronowie

Rozdzial 1

Podstawy Prawne
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Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia :

1.
2.

3

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci ( tekst jednolity z 2002 r. Dz. U
Nr 76, poz. 694 z poz zm.)

Ustawa z dnia 30 czerwea 2005, -~ finansach publicznych ( Dz. U Nr 249 poz. 2104 z
poz. zm.

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r w sprawie szczegolowych
zasad rachunkowosci oraz panow kont dla budzetu panistwa , budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora Finansow publicznych

( Dz.U. Nr 142, poz. 1020 )

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont w zakresie ewidencji podatkéw |, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samozradu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 112, poz. 761 ),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 X. 1998 w
sprawie szczegOlowych zasad 1 wymagan , jakimi powinna odpowiadaé ochrona
wartodci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i
inne jednostki oraganizayjne ( dz. U Nr 129, poz. 858 z poz zm )

Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r w sprawie standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora Finansow publicznych ( dz. Urz. Min.Fin.
Nr 7 poz. 58)

Rozdzial 11

Objasnienia:

&2

Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sig

1.

. wartofci pienigZne ., — krajowe znaki pienigzne, czek8i , weksle, i inne dokumenty
zastepujgce w obrocie gotowke .



2. , jednostka obliczeniowa - ( j.0) jednostka uyta do okreslenia limitu
przechowywania i transportowanych wartosci pienigznych 120 — krotnosé
przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego za ubiegly kwartal , ogloszonego przez
Prezesa GUS w Monitorze Polskim

Rozdzial 111
Pomieszczenia kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych
&3
1. Srodki pienigzne przechowuje si¢ w pomieszezeniu wydzielonym. Pomieszezenie
powinno spelnia¢ co najmniej nastgpujace warunki bezpieczenstwa :

a) okna zabezpieczone kratg
b) drzwi wejsciowe obite blachg i zamykane na 2 zamki

o

Obstuga w kasie odbywa sig¢ przez specjalne zainstalowane okienko , przez ktore
kasjer przyjmuje lub wyplaca gotéwke .
Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

4. W pomieszezeniu kasy znajduje sig sejf z roku 1993 do przechowywania wartosci
pienigznych

5. Dopuszcza si¢ w czasie pracy kasy do przechowywanie ilosci gotowki w kasecie
stalowej niezbednej dla prowadeenia czynnosci operacyjnych poza kasa pancerna
( sejfem)

6. Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy —
kasetke o kidrej mowa w pkt 5, przechowuje si¢ w sejfie , o ktorym mowa w pkt 4

7. Do sejfusa 2 komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer , drugi
natomiast przechowuje si¢ w depozycie bankowym ( lub w innym odpowiednio
zabezpieczonym miejscu )

8. Transport wartoSci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 0,1 j.o

- moze byé¢ wykonywany pieszo przez kasjera po trasie najbardziej bezpiecznej.

9. Transport warto$ci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej] rownowartosei 0.3 j.o
powinien by¢ wykonywany przez kasjera przy uzyciu samochodu i przy uzyciu
dodatkowego pracownika.

10. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej roéwnowartosci 0,3 j.o

powinien byé wykonywany przez kasjera i dodatkowo konwojowany przez policje

E.AJ

Rozdzial IV
Kasjer
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1. Kasjerem moze by¢ osoba , ktora :
g a) posiada wyksztalcenie minimum Srednie
b) nie byla karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu,
¢) ma nienaganna opinie,
d) posiada pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych.



2. Kasjer odpowiada za :
a) stan gotowki w kasie
b) funkcjonowanie kasy

¢) powierzone mu mienie

3 Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby
trzeciej wyznaczonej ustnie przez Skarbnika , badZ tez przy jego osobistym udziale,
Pracownik obejmujacy obowigzki kasjera powinien zlozy¢ oswiadczenie o przyjgciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzona gotowke i inne wartosci oraz o znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych , transportu gotowki i znajomosci
przepisdw w tym wzgledzie obowiazujacych. ( wzér zal Nr 1 do instrukcji )

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgca w Urzedzie gminy instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej , aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow.,

Rozdzial V
Gospodarka kasowa
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1 W kasie moze by¢ :
a) niezbedny zapas gotoéwki tzw. ., pogotowie kasowe . na biezace wydatki
b) gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow
¢) gotdbwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy -
d) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s0b prawnych i fizycznych.

2 Wysoko$é niezbednego zapasu gotowki w kasie ustalona jest przez kierownika

jednostki w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki | mozliwosci jej

odprowadzenia na rachunek bakowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy

- uwzglednic ;

» potrzeby w zakresie obrotu gotowkowego

» niezbedny zapas gotowki w kasie , ktéry w miarg wykorzystania moze by¢
uzupetiony do ustalonej wysokosci ( weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki ) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3 Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi ono 2 500 zt,
stownie : dwa tysigce pigéset zlotych . Pogotowie kasowe ustala sie na okres roku
budzetowego ( 01 .01 - 31.12)

W ostatnim dniu roboczym roku budZzetowego wplaca pogotowie kasowe na rachunek

bankowy .a nastgpnego dnia roboczego nowego roku budzetowego pobiera je ponownie na
nastgpny rok budzetowy,

4. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalona wysokos¢ jej niezbednego
zapasu , kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki — a w sytuacjach wyjatkowych w
dniu nastgpnym — na rachunek bankowy jednostki lub n rachunki bankowe whasciwe dla
odbiorcow naleznosel,



5. Zgodnie z zasadami okreslonymi w art, 20 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r - o finansach
publicznych nie jest dozwolone pokrywanie wydatkéw z dochodéw realizowanych za
posrednictwem kasy. Gotéwke znajdujacq sie w kasie na koniec dnia , pochodzaca z
wplywow pobranych do kasy nalezy bezwzglednie odprowadzi¢ na rachunek bankowy w
dniu przyjecia do kasy tych wplywow

6. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jest przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

7. Gotdwki, o ktorej mowa w pkt 6 nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci pogotowia
kasowego.

8. Nie wyplacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow kasjer odprowadza
na rachunek bankowy.

9. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie
fizycznej lub prawnej , ktora depozyt zlozyla , nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki , jak roéwniez w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest
wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

10 Wadium wnoszone w :

a) w pienigdzu powinno by¢ niczwlocznie wplacone n rachunek bankowy ( depozytowy )
b) porgczeniach i gwarancjach bankowych , gwarancjach ubezpieczeniowych , wekslem z
porgczeniem wekslowym banku lub czekach potwierdzonych , powinno by¢ ujgte w
ewidencji wadiéw lub ewidencji czekdw potwierdzonych i przechowywane w sejfie .

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa
&6

Dokumentacje kasy stanowia

1) dokumenty operacyjne kasy :

a) kwitariusze przychodowe - K-103
b) dowdd przyjecia gotowki KP

b) raport kasowy ,, RK”

¢) czek gotéwkowy

d) bankowy dowdd wplaty . BDW™

2. dokumenty Zridlowe - dyspozycyjne

a) dowody zakupu - faktury , rachunki

b) dowody sprzedazy,

¢) wnioski o zaliezke

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie delegacji stuzbowej

f) listy plac ,

g) listy wyplat,

h) rachunki za prace wykonywane na podstawie umow zlecen, lub uméw o dzielo,



i) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika np. KW
3. dokumenty organizacyjne kasy

a) instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej

b) oéwiadezenie o odpowiedzialnosei materialnej

c) zakres czynnosci kasjera

d) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi - z
wzorami podpisow

e) protokoly komisyjnego przyjgcia — przekazania kasy

f) protokoly kontroli kasy

g) protokoly przyjecia drukow scislego zarachowania

h) protokoly inwentaryzacyjne.

4 dokumenty sporzgdzone przez kasjera

a) ewidencja przechowywania depozytow

b) ewidencja przyjmowania i zwracanych wadiow przetargowych bezgotdéwkowych
c) ewidencja czekéw potwierdzonych

d) rejestr papierow wartosciowych

e) ewidencja drukow Scislego zarachowania ,
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. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi.

2. Przechowywane dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach . Oryginal,
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest do ksiggowosci.
Druga kopia pozostaje w ksiggowosci

3. Wyplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych.

f—

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
&8

1. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢ , czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty,

Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione , nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotowki . wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ poprzez anulowanie blgdnych przychodowych lub rozchodowych
dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub
wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow — w celu
udokumentowania wplat i wyplat gotowki.

)
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Do udokumentowania wplywu gotowki do kasy jednostki stuzy dowod kasowy KP —
kasa przyjmie . — wydruk komputerowy.

Dowdd ten zawiera co najmniej ;

podpis kasjera przyjmujgcego gotowke

numer dowodu

date wplaty

tytul dokonanej wplaty

kwote wpisang slownie i cyframi.

lub kwit z kwitariusza przychodowego K- 103 ( w sytuacji uszkodzenia programu
komputerowego)

4 Kwitariusze przychodowe K-103 moga by¢ wydawane osobom upowaZznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scislego zarachowania , kiéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu , rozchodu oraz stan kwitariuszy .

5 Wyplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate . to znaczy na podstawie :

a) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wplaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty.

b) faktur, rachunkow

¢) list plac , zaliczek

d) polecen wyplaty KW

e) innych wlasnych dowodow #rédlowych ustalonych do stosowania w jednostce
zgodnie z obowigzujaca instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Osoba otrzymujaca gotdowke z kasy powinna fakt ten potwierdzi¢ wiasnorgcznym
podpisem na dowodzie Zrodlowym , w sposob trwaly . podajac stownie kwote i date.
W przypadku wyplaty gotéwki osobie nieznanej , kasjer zobowigzany jest zgdaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer , date oraz
okreslenie wystawey dokumentu.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym , w dowodzie tym nalezy okresli¢ ,ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej . Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie toZzsamosci , wlasnorgcznosci podpisu
wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe . to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na

nich daty . numeru i pozyceji raportu kasowego. Kazdy dowéd wyplaty gotowki kasjer
powinien potwierdzi¢ podpisem.

. Bankowy dowdd wplaty shuzy do udokumentowania wplaty gotéwkowej do banku.

Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach . W odwrocie drugiej kopii
dokumentu kasjer wpisuje rozbicie wplaty wg klasyfikacji budzetowej wplaconych
oplat i podatkow. Jedna kopia podlaczona jest pod raport kasowy a druga pod wycigg
bankowy.



12. Inne dowody rozchodowe to — wniosek o zaliczkg |, rozliczenie zaliczki , polecenie
wyjazdu sluzbowego, lista plac, polecenie wyplaty i inne wymienione w instrukeji
obiegu dokumentow ksiggowych

13. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat
gotowki wyrazonych cyframi i sonie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie
poprzez anulowanie blednych przychodowych dowodéw kasowych i wystawienie
nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat gotowki. W celu
skorygowania blgdéw w Zrédlowych dowodach kasowych dotyczacych wyplai
gotdwki nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastgpczych dowodow wyplat gotéwki.

14. Kwoty wadiow wplaconych gotéwka przez uczestnikow bioracych udzial w
przetargach dotyczacych sprzedazy mienia gminy powinny by¢ niezwlocznie
wplacone na rachunek bankowy ( depozytowy) Po rozstrzygnigeiu przetargu wadium
niezwlocznie zwracane jest przelewem n akonto wplacajacego po otrzymaniu
pisemnej dyspozycji z e stanowiska merytorycznego.

15. Wadia wniesione w formie bezgotowkowej kasjer zobowigzany jest wpisa¢ do
ewidencji wadidw. Po rozstrzygnigeiu przetargu i otrzymaniu pisemnej dyspozycji
ze stanowiska merytorycznego kasjer winien zwrdci¢ wniesione wadium niezwlocznie
uczestnikom przetargu ( listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru )

16. Nie dopuszcza si¢ przyjmowania wplat gotdwkowych stanowiacych wadia w
postgpowaniach prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamowien
publicznych.

Rozdzial VIII -
Raport kasowy
&9

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki , dokonywane w danym

dniu , powinny byvé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez

kasjera . ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane - .. Raport kasowy RK ..

Raporty kasowe sporzadzane sa w 2 egzemplarzach z zachowaniem ciaglosci

numeracji rocznej dla roku obrotowego dla kazdego rachunku bankowego oraz

oddzielnie dla pogotowia kasowego i podatku od nieruchomosdci, rolnego i lacznego

zobowigzania pienigznego

3. Dowody kasowe wplat powinny by¢ ujmowane w raporcie pojedynczo wedlug
poszezegolnych operacji gospodarczych

4. W raporcie kasowym wszystkie wplywy gotéwki uymowane sa po stronie
przychodéw, natomiast wyplaty - po stronie rozchodéw Suma obrotéw po stronie
przychodow i stan kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢ rowny sumie
rozchodow i obecnego stanu kasy. Raport kasowy prowadzony powinien by¢ na
biezgco za okresy kilkudniowe , z tym jednak ,ze zawsze musi byé sporzadzony z
data ostatniego dnia miesiaca. Na kazdym zrealizowanym dowodzie przychodowym i
rozchodowym kasjer umieszcza pieczatke z numerem i pozycja raportu kasowego ,
pod jakim wplaty i wyplaty zostaly zaewidencjonowane oraz skiada swoj podpis.

5 . Po zamknigciu raportu kasowego, kasjer podpisuje go i wpisuje ile dokumentow

* przychodowych i rozchodowych zawiera raport. Oryginal raportu wraz z dowodami
finansowymi przekazuje do komérki finansowej za pokwitowaniem , ktoraz kolei
dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Na dowod dokonane;)
kontroli , tak jak w przypadki kazdego dowodu ksiggowego , osoby dokonujgee tej
kontroli skladaja swoj podpis.

[



1.

2.
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Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. . Rozchéd taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera

Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe.

Rozdzial IX

t

Druki $cistego zarachowania
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. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi kasjer dla nastgpujacych drukow

a) czekow gotdwkowych

b) kwitariuszy przychodowych K-103
¢) bloczkéw oplaty targowej

d ) arkuszy spisu z natury.

Ewidencja drukow écislego zarachowania prowadzona jest w ksiazce drukow,
oddzielnie dla kazdego rodzaju drukow. Kazda ksigzka jest ponumerowana,
przesznurowana i podpisana przez kierownika jednostki i skarbnika.
Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na :
a) przyjeciu drukow do ksiazki , zgodnie z iloscia na dowodzie zakupu tj
fakturze, rachunku
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i
numerow nadanych przez drukarnig .
d) przyjeciu drukéw na podstawie komisyjnego protokolu przyjecia ( wzor w
zalqgczeniu do niniejszej instrukcji )

& 12

. Czeki gotdéwkowe ewidencjonuje si¢ w ksiazee drukow Scistego zarachowania po

pobraniu ich z banku. Czeki wypeiane sa zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie
instrukcja bankowa .Prawidlowo wypelniony czek podpisany powinien by¢ przez
osoby do tego upowaznione , posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku
nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia i wymazywania. W
przypadku pomylki w jego wypehieniu , blankiet takiego czeku nalezy anulowac i
pozostawi¢ go w ksiazeczee czekowej.

Dowodem ksiggowym czeku jest polecenie ksiggowania wystawione przy
podejmowaniu gotowki z banku zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione .
Stanowi ono zalacznik do wyciagu bankowego.

Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych
czekow przechowywane sa przez okres jednego roku w kasie pancernej ( sejfie)
Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakoficzeniu roku obrotowego
przekazywane sa do archiwum zakladowego.
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I. Podstawa wydania kwitariusza K-103 jest jego ostemplowanie pieczatka urzedowa i
zlozenie co najmniej podpisu, kierownika jednostki lub skarbnika.. Na kwitariuszu
nalezy rowniez zamiesci¢ date wydania kwitariusza do uzycia oraz datg jego zwrotu.

2. W kwitariuszu przychodowym K-103 nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wyplat gotéwki , wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ poprzez anulowanie wszystkich egzemplarzy. Nalezy mylnie
wystawiony kwit przekreslié, umiescié napis ,, anulowano ., i wszystkie 3 egz.
Pozostawi¢ w kwitariuszu.

3. Zuzyte kwitariusze przychodowe przechowywane sa przez okres jednego roku w
kasie pancernej ( sejfie ) a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

& 14

1. Bloczki oplaty targowej w ksiazce drukow Scislego zarachowania ewidencjonowane

sa oddzielnie dla kazdego wydrukowanego nominatu. Przyjmowane sa do ksiazki

drukéw Scislego zarachowania n podstawie komisyjnego protokotu ich

ponumerowania (wg wzoru zalgezonego do mniejszef instrukcyi )

Komisja sklada si¢ z dwdch 0s6b wyznaczonych kazdorazowo ustnie przez skarbnika

Bloczki oplaty targowej wydawane sa za pokwitowaniem inkasentom oplaty targowej

, ktérzy posiadaja upowaznienieido jej poboru.

4. Rozliczenie zainkasowanej oplaty targowe]j nast¢puje kazdorazowo po jej poborze.
Kolejne nominaly bloczkéw wydawane sa po rozliczeniu z bloczkdw zuzytych

5. Bloczki oplaty targowej przechowywane sq przez okres | roku w kasie pancernej (
sejfie ) a nastgpnie przekazywane do archiwum zakladowego

w1

& 15

1 Arkusz spisu z natury staje si¢ drukiem scislego zarachowania po jego ponumerowaniu i
ostemplowaniu pieczatka o tresci

a) Urzad Gminy w Boronowie

b} druk scislego zarachowania

2 Arkusze spisu z natury przyjmowane sa do ewidencji drukow scistego zarachowania
komisyjnie , po ich ponumerowaniu na podstawie protokotu

3. Komisja sklada si¢ z dwoch osdb wyznaczonych kazdorazowo ustnie przez skarbnika
4.Arkusze spisu z natury wydawane sa za pokwitowaniem przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej powolanej zarzadzeniem wojta i wydane za pokwitowaniem

5. P zakonezone] inwentaryzacji przewodniczacy komisji rozlicza sig z pobranych drukow.
Zwroty drukow odnotowywane sg w ksigzee drukow scislego zarachowania .



& 16
W przypadku zaginigcia ktoregokolwiek z wyzej wymienionych drukow scislego

zarachowania nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki lub skarbnika oraz niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje .

Rozdzial X
Zasady prowadzenia ewidencji i rejestrow

& 17

Ewidencja przyjmowania i zwrot wadiow przetargowych bezgotowkowych

1. Ewidencje przyjmowanych i zwracanych wadiéw przetargowych bezgoidéwkowych
kasjer prowadzi w rejestrze z ponumerowanymi stronami.
2. Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastgpujace dane :
> numer kolejny
> dane uczestnika przetargu,
> przedmiot przetargu,
> rodzaj zlozonego dokumentu
> kwote wadium
> date i godzing przyjecia,
> date zwrotu wadim
> oraz podpis osoby odbierajacej wadium lub date wysylkl listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Dokumentacja wadiow zwréconych winna byé przechowywana przez okres | roku w
kasie pancernej ( sejfie ) a nastgpnie przekazana do archiwum zakladowego.

& 18

Ewidencja czekow potwierdzonyc

|. Ewidencje czekow potwierdzonych kasjer prowadzi w oddzielnym zeszycie z
ponumerowanymi stronami

2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :

> numer czeku i kwotg zabezpieczajgca

> nazw¢ uczestnika przetargu

> data przyjecia zwrotu czeku

Podpis osoby odbierajacej czek i jej nr dowodu tozsamosci



Rozdzial XI
Czynnosci kontrolne

& 19

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ :

w dniach ustalonych przez kierownika jednostki
na dzien przekazania obowigzkow kasjera

w ostatnim dniu roboczym roku

V VYo

2. W toku inwentaryzacji , poza gotowka , podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

3 Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznacza kierownik
jednostki , natomiast gdy konieczne jest pzreprowazdenia inwentaryzacji doraznej ( np., w
czasie nieobecnosei kasjera ) zespo! spisowy skladajacy si¢ z co najmniej 2 osob
powolywany jest przez skarbnika.

4 7 wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach , podpisany
przez czlonkow zespolu i Kasjera , a w razie przekazania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca .

5. Jezeli inwentaryzacje pzreprowazda sig pod nieobecno$é kasjera , fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nicobecnosci kasjera.

6. Protokét z inwentaryzacji doraZznej otrzymujg :
- oryginal - skarbnik

- kopie , osoba zdajaca kase¢

- druga kopie , osoba przyjmujaca kasg .

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa nie rzadziej niz dwa razy w roku przez
skarbnika . Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem .

8. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja , jak tez przy interpretacji jej
postanowieit wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki w porozumieniu ze
skarbnikiem

& 20

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy terminach i wysokosciach
przechowywania i transportowanych wartosci pienigznych

& 21
Traci moc Zarzadzene Nr 61/2006 Wajta Gminy Boronow z dnia 26 czerwca 2006r w
sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzgdzie Gminy Boronow
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PROTOKOL
Kontroli kasy Urzgdu Gminy w Boronowie przeprowadzonej w dniu .................
WEOAZ......cooveiiininnne PIZEZ toviiivnsnnnrinsasnrussasmmarirsnanes

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiadzielnej

W toku kontroli ustalono :

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ST T e
Banknoty i bilon 0 nominatach

............. szt. po 200z =
............. szt.po 1002 = i
............. mrpo ST = e
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ainnnatpe 102
............. szt.po Sz

.....................
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2. Stan gotowki wg

> raportu kasowego Nr...........cccoeevinneenn.. kwota ..

> raportu kasowego NI .......ooooininininnnnnns 1, £ Pt S A
> raportu kasowego Nr ............cocoiiiiinnn G T
> raportu kasowego NI ......cooiciemeveeiieien KWOM i
> raportu kasowego NI .........c.ccciiininnnn Kwota .ooovviiiinnnnncnnnnns

3. W depozycie kasowym znajduja sig : ...



4, Druki $cislego zarachowania :
- czeki gotowkowe od nr

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

- kwitariusze przychodowe od nr .......ocovvvvinnnne dOAF (eviininnineinne S

- bloczki Oplaty tATBOWE] .....cuuieriesrseiinririniesiennians e sanssnsiaossassistsnsasssanssnsnan

- arkusze Spisu Z natury ...................

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Za strong kontrolowana : : Kontrolujacy :

(mjer) (Mpmj is



PROTOKOL
Komisyjnego przyjecia — przekazania kasy w Urzgdzie Gminy w Boronowie sporzadzony w
dnitl ..oovveiiiiiiiiiiiinene. 0 godz......... przez komisje w skladzie
Lo vnvcionns v smanis canis minvassss s prsvssn s DO DR ZARIGRA
2 et e e e e eseann e ea e sneseeennnen .. 050D PrZYJMUjGCa
Beurrereeinnaborisssasunnrsnnssssenaassnanrnansassss080ba obecna przy przekazaniu

Komisja dokonala przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkéw pienigznych , drukow
$cislego zarachowania i innych waloréw kasowych

W toku kontroli ustalono :

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie TR, zl
Banknoty i bilon 0 nominatach

wanszbopo: 200 = i
Lsz.po 1002 =
szt.po 50z =
wecdigope: VA e
P TOHE = civissmsvrsmrsmesss
............. szt.po Sz = :
——— - . e
............. szt.po lzt =
cersannsenseSZt. po 0,502t =
R 2. po DI0F = . ooniiiimnminvisinass
cwnsivacszt. po BB = insnaiainai
e 82U po 0,0521 =
.5zt po 0,02z =

ceee8Z po 0,01 2zt
Razem :

R ORI iR e e

2. Stan gotéwki wg

> raportu kasowego NI ........covvveivinininn. KWOLA viniieiinninnnns

> raportu kasowego NI ... KWOIR i,

> raportu kasowego NI .........covuvvenvnncneee KWORA (oorivniiniiiiiinin,
> raport kasowego NI ..ccvcnsmsamssnnmmiss  KWOM caasssarsasnasnpunonesyias
> raportu kasowego NI ..ioiviiieenae KWOMR i

Na podstawie powyzszego stwierdzono ,ze stan gotoéwki w kasie jest .............ocoevennn



3. W depozycie kasowym znajdujg sig : ............ooiiiiiin

4. Druki $cislego zarachowania :
- czeki gotébwkowe odnr..........coceviiiiiinn dOAF i SZBLL
- kwitariusze przychodowe odnr .................... O e iisisimsssaBBavvivivuiis ssis
- bloczki oplaty targowej ..........ccoceiviiiiiiain,

- arkuSZe SPISU Z MALULY ...cvvvevimrirrerresrenmnssarenmnnssnssnsrsssssstsstasssssassanrasanrensasns

Podpisy 0sob :
1. Osoba zdajaca ...........covinenneanrannnan,

2. Osoba prZyjmujaca . ....ccovuvuriiniariannsres

3. Osoba obecna przy przekazaniu .....................



PROTOKOL
przyjecia drukow scistego zarachowania
Komisja w skladzie :
1.
2.
dokonala przyjeciawdniu ............................ ponumerowanych i ostemplowanych

[ 1] 0y SRR —

o nominatach:odnr ........covvviaen. dOMT .oeeiiiiiiniiiiiacenans wpisano do ksigzki drukow
écislego zarachowania str. ................ VPO asuvins

Podpisy komisji : Podpis kasjera

| smemmermenes- e e niis



