Zarzadzenie Nr 143/2014
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie stosowania instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 z
pézn. zm.), Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289) zarzagdzam, co nastepuje :

§1
Wprowadzam instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stezyca.
§2

Zobowiazuje stuzby finansowo-ksiggowe do wykonania obowiazkéw wynikajacych z postanowien
instrukcji.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2014 Wéjta Gminy w Stezycy z dnia 28 lutego 2014r w sprawie
stosowania instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 143/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.

INSTRUKCJA

dotyczgca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy

§1

Podstawa prawna

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pézn.
zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych z 2009r. (Dz. U. z 2013r., poz. 885

z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek terytorialnego

(Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289).
Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 25 lipca 1989r. w sprawie wymagan jakim powinny
odpowiada¢ stosowne w uspolecznionych jednostkach organizacyjnych $rodki ochrony
wartosci pienigznych (M.P. Nr 27, poz. 216 zm. Nr 37, poz. 297).

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.

W sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§2

Postanowienia ogélne

Przez uzyte w instrukeji okre$lenia rozumie sie:

1.
2.
3.

4.
5

»Jednostka” — Urzad Gminy w Stezycy,

»kasa” —kase Jednostki znajdujaca si¢ w budynku przy ul. 9 Marca 7,

»Kasjer” — pracownika, ktory przyjal obowigzki kasjera i zlozyt w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej,

»bank” — bank obstugujgcy rachunki bankowe Jednostki,

»wartosci pienigzne” - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke,

»transport wartosci pienigznych” — przenoszenie lub przewozenie wartosci pienieznych
poza obrebem Jednostki,

~Jednostka obliczeniowa” — jednostke okre$lajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca
120-krotnosc przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, oglaszanego



przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§3

Pomieszczenie kasy

. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone, zamykane od $rodka
a wplaty i wyplaty dokonywane przez okienko. Szyby oddzielajace kasjerke od oséb
stojacych przed kasa sg antywlamaniowe (bezpieczne). W pomieszczeniu kasy jest
zainstalowane urzadzenie alarmowe sygnalizacyjno-akustyczne z automatycznym
powiadamianiem odpowiednich stuzb.
System ochrony kasy i obrotu gotdwkowego Jednostki tworza:

a) odpowiednio przygotowane pomieszczenie na kase,

b) system alarmowania i powiadamiania,

c) szafa stalowa i kasetka metalowa,

d) walizka z zamkami szyfrowymi, sygnalizacjag dymng, porazaniem pradowym,

€) ubezpieczenie majgtkowe,

) deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

g) procedury kontroli i inwentaryzacji kasy.
. Drzwi do pomieszczenia kasowego w trakcie pracy kasjera powinny byé zawsze
zamknigte od wewnatrz.
. Nad okienkiem kasowym powinna znajdowaé si¢ wywieszka informujgca o dniach i
godzinach pracy kasy oraz informacja o tresci ,,Po odejsciu od kasy reklamacji nie
uwzglednia sie”.
. Po zakoriczeniu dnia pracy kasjer zobowigzany jest przenies¢ $rodki pienigzne do szafy
pancerne;.
. Kasjer odpowiada za codzienne dokladne zamykanie szafy pancernej i pomieszczenia
kasowego oraz za niezwloczne powiadamianie w przypadku stwierdzenia naruszenia
zabezpieczen.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen, kasjer niezwlocznie powiadamia
Kierownika Referatu Ksiegowosci, a za jego posrednictwem Skarbnika Gminy, ktory
informuje o zaistniatym fakcie Wéjta Gminy. Wéjt podejmuje decyzje o zawiadomieniu
Policji. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokél. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy lub szafy pancernej. Wzér protokolu stanowi
zalgcznik nr 1.

§4

Kasjer

. Kasjerem moze by¢ osoba minimum o $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie,
niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych.

. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapié jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Kierownika Referatu Ksiegowosci.

. Kasjer w dowéd przyjecia odpowiedzialnoci materialnej skiada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji  kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania oraz transportu gotdwki.



8.

9.

Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez decydowaé o wyplatach.
Funkcji kasjera nie powinno Iaczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego.

§5

Gospodarka kasowa

1. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej Jednostki odpowiedzialnosé
ponosi Kierownik Referatu Ksiegowosci.

2. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez
Kierownika Referatu Ksiggowosci. Z dokonanej kontroli winien byé sporzadzony
protokot. Kontrole dorazne moga by¢ odnotowywane na raporcie kasowym. Wzor
protokotu kontroli kasy stanowi zatgcznik nr 2.

3. Kasjer powinien:

a) przyjmowac¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Skarbnika i Wéjta
(lub osoby przez nich upowaznione),

b) sprawdzi¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportéw kasowych przed
zakonczeniem dnia pracy.

4. W kasie Jednostki moga znajdowac si¢ $rodki pienigzne i papiery wartosciowe:

a) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdow,

b) gotéwka z biezacych wptat do kasy jednostki,

c) gotéwka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu.

Jednostka nie dokonuje wyplat gotowkowych z biezacych wptywéw do kasy, odprowadza

te wptywy na wiasciwe rachunki bankowe w dniu ich przyjecia, lub w dniu nastepnym.

Wplaty te nie mogg by¢ wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkéw gotéwkowych

jednostki.

Gotowka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

moze by¢ przeznaczona jedynie na cel okreslony przy jej pobraniu.

Gotoéwka podjeta z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub

fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie innych

wydatkow jednostki.

Niewyptacone kwoty na ostatni dziefi roboczy kazdego miesigca kasjer odprowadza na

wlasciwy rachunek bankowy.

Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ ,,0”.

10. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrédlowymi,

b) dowodami z kwitariusza przychodowego K 103,

¢) kwitami kasowymi wystawianymi komputerowo,

d) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli KP — ,Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa
wyplaci”.

11. Przy przyjmowaniu wszelkich wptat gotéwkowych kasjer jest obowiazany do:

a) weryfikacji zgodnosci kwot zapisanych cyfrowo z zapisami kwot wyrazonych
stownie,

b) dokladnego sprawdzenia stanu i autentycznosci poszczegdlnych nominatéw
banknotéw oraz monet z wykorzystaniem dostepnych srodkéw technicznych,

c) starannego posortowania i przeliczenia gotéwki wplacanej w obecnosci osoby
wplacajacej,

d) ostemplowania stemplem kasjera dokumentéw wplaty (oryginat i kopia),

e) - zwrdcenia pokwitowania wptaty osobie wplacajace;.



12. Przed realizacjg wyplaty gotéwki kasjer jest obowigzany do:

a) dokiadnego sprawdzenia, czy przedlozony do realizacji gotdéwkowej dowdd
ksiggowy jest podpisany przez osoby upowaznione do zlecenia realizacji
wyplaty, a ich podpisy sg zgodne z wzorami podpiséw,

b) odméwienia realizacji operacji wyplaty gotéwkowej w przypadku stwierdzenia,
iz przedktadane dowody ksiegowe nie posiadaja wymaganych podpiséw lub
podpisy te sg niezgodne z kartg wzoréw podpisow,

¢) realizowania wyptaty gotéwki wylacznie dla osoby wskazanej w dokumencie, a
w przypadku watpliwosci kasjer zada wylegitymowania sie osoby w celu
stwierdzenia jej tozsamosci,

d) jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyptata zostanie dokonana osobie do tego upowaznione;j.
Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, whasciwy urzad samorzadu gminnego
lub administracji rzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania danej
osoby na leczeniu,

e) w sytuacji, kiedy odbiorca gotéwki przy okienku kasowym dokonuje jej
sprawdzenia poprzez przeliczenie, kasjer nie obstuguje nastepnej osoby, az do
chwili odejscia od okienka kasowego obstugiwanej osoby.

13. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

14. Niedoborem kasowym sg réwniez fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

15. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows.

16. Kasjer moze przechowywaé w kasie depozyty.

17. Na dowdd przyjecia i wydania depozytu wystawia sie pokwitowanie, ktére podpisuje
kasjer, jak i osoba uprawniona do skladania i podejmowania depozytu. Wzér
pokwitowania stanowi zalgcznik nr 3.

18. Ewidencjg przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer w ksiedze.

19. Ewidencja przyjetych i wydanych depozytéw powinna zawieraé co najmnie;j:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, np. papiery wartosciowe, poreczenia,
gwarancje,

¢) okreslenie jednostki, ktérej wtasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

e) datg i godzing zwrotu depozytu wraz z podpisem osoby upowaznionej do
podjecia depozytu (pisemne upowaznienie) i podpis kasjera.

§ 6

Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiadaé wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych
oraz wzory bankowe podpiséw o0séb upowaznionych w urzedzie do podpisywania
dowodéw stanowigcych podstawe operaciji kasowych.



10.

11.

12.

13.

14.

Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowoddéw kasowych KP — ,Kasa
przyjmie”, dowodéw z kwitariusza K 103 i kwitow wystawianych komputerowo. Dowod
wplaty powinien zawierac:

a) date wplaty,

b) imi¢ i nazwisko wplacajacego,

c) adres,

d) rodzaj wplaconej naleznosci,

e) kwote wplaty ogdtem cyframi i stownie.
Wyplat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowoddéw kasowych:

a) faktur lub rachunkéw wystawionych przez kontrahentéw,

b) list ptac, dotyczacych wynagrodzen, diet, nagrod, innych wyptat pienieznych,

c) drukéw polecenia wyjazdu stuzbowego,

d) dowodéw z dokonanych wplat na wihasne rachunki bankowe, potwierdzonych

stemplem bankowym,
e) wilasnych dowodéw zrodlowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia,

f) dowoddéw wyptaty KW- , kasa wyplaci”.
Zastepcze dowody wyplat nie mogg byé wystawiane przez kasjera lecz wylgcznie przez
upowaznionego pracownika referatu ksiggowosci.
Przychodowe dowody kasowe — K 103 - wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla wptacajgcego,
drugi egzemplarz — kopia stanowi zalgcznik do raportu kasowego i wraz z nim
przekazywana jest do ksiggowosci, trzeci egzemplarz pozostaje w kwitariuszu.
W dowodach kasowych nie wolno dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
wyrazonych cyframi i stownie. Blednie wystawione dowody kasowe muszg by¢
anulowane, a w ich miejsce wystawione nowe prawidtowe dowody.
Formularze dowodéw wplat gotowki KP wystawione recznie sg potgczone w bloki
formularzy przychodowych dowodéw kasowych, ktére zabezpieczone sg w nalezyta
numeracj¢ przed oddaniem ich do uzytku. Formularze dowodéw przychodowych winny
by¢ tak ponumerowane, aby zachowaly cigglo$¢ numeracji w danym roku
sprawozdawczym. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
Skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniona.
Formularze dowodéw wplat gotowki KP wystawiane komputerowo winny by¢ tak
ponumerowane, aby zachowaly cigglos¢ numeracji w danym roku sprawozdawczym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.
Wyplaty z list plac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sumg poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia platnikom. Kasjer moze byé
traktowany jako ptatnik list ptac.
W przypadku, gdy liczba wplat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze bezwarunkowo nalezy
sporzgdzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca.
Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okres kilkudniowy musza byé dokonane
chronologicznie w podziatem na poszczeg6lne dni.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego gotowki wedtug reguly remanentowe;:



13,

16.

(98]

stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu

+wplaty

- wyptlaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
za pokwitowaniem Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Kasjer sporzadza kilka raportéw kasowych odrebnie dla kazdego rachunku bankowego
dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Ochrona warto$ci pienieznych

. Wartosci pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone,

czyli w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie pancerne;.
Klucze do szafy pancernej znajduja sie u osoby pelnigcej funkcje kasjera.

. Jednostka przechowuje wartosci pieniezne znajdujace sie w kasie:

- do wysokosci 1 j.o. — w dniu pobrania gotowki z banku,
- do wysokosci 0,3 j.o. — w innych dniach (wplaty do kasy).

§8

Transport wartosci pieni¢znych

W trakcie realizowanych operacji kasowych zwigzanych z konieczno$cig przenoszenia
srodkow pienieznych z Jednostki do banku i w drodze powrotnej, kasjer zobowigzany jest
do zachowania szczegdlnej ostroznoscei i czujnosci.

Transport wartosci pienigznych w kwocie do 0,3 j.o. ochraniany jest wytgcznie przez
osobg transportujgcg, tj. kasjera, ktory uzywa odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. W takim przypadku wartosci pieniezne mogg by¢ przewozone samochodem
nieprzystosowanym do tego celu.

. Transport wartosci pieni¢znych w granicach powyzej 0,3 do 1,0 j.o. podlega ochronie

przez jednego pracownika ochrony.

Zasady regulujace ochrong¢ podczas transportu gotoéwki muszg odpowiadaé wymogom
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzes$nia 2010 roku.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.



Zatacznik nr 1

Sygnatura akt. oo s s snemais s
PROTOKOE OGLEDZIN
miejsca naruszenia zabezpieczen kasy
....................................... AN, .\ cowmenma s s 83 spamammumomdle 8 BOAB: 5 conmonss i4 s mesasasnne
(miejscowosc)

(stanowisko, imi¢ i nazwisko)
z udziatem protokolanta.........................

0] - /20 TP
(wymieni¢ inne obecne osoby)
dzialajgc na podstawie InStrukcji KASOWEJ ... ..vvuiiiietitiiiiiiteiiee et e e,
(nazwa jednostki budzetowej wraz z doktadnym adresem)
dokonalAa ogledzin MICISCR, « s sunmvmass i1 s smssmmnns s 45 cinss somsnaia s s s ¢ suname Whssamesss s samamanss s s o1 saness
(okresli¢ miejsce ujawnienia naruszenia)
Ogledziny roZpOCZE0: W BBITL s suwsassis s s sossuninsssssssnsmommonsnsnommennns 080dZ. evvniiiiiininannn,

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

(ewentualnie okresli¢ sposob naruszenia zabezpieczerh)
W toku ogledzin ustalono:

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

(szczegbtowy opis naruszenia zabezpieczef, cechy naruszenia i inne informacje, usytuowanie i opis
ujawnionych na miejscu zdarzenia §ladéw mogacych mie¢ zwigzek z naruszeniem)
W czasie ogledzin zabezpieczono:

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

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

(okresli¢ slady, dowody zabezpieczone na miejscu zdarzenia, poda¢ sposob zabezpieczenia)
Osoby obecne przy ogledzinach oswiadczyty:

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

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

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

(przeprowadzajacy ogledziny) (protokolant)
Inne osoby uczestniczace w ogledzinach

Opinia Kierownika Referatu Ksiegowosci:

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

(data oraz godzina) (podpis)

Decyzja Wojta Gminy:

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

(data oraz godzina) (podpis)



Zalacznik nr 2

(pieczatka jednostki)
PROTOKOL Z KONTROLI KASY
przeprowadzonej w dniu.................
Whoionsin 95 6 s aaoinia s 4655 4 ENRRASHHE R § 445 WSS
(nazwa jednostki organizacyjnej - rodzaj kasy)
Zespo6t spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia..........ceveeineiiniennenieiinenneneennennn.
1) SO zdnia.....ooooieiiiiiiien w nastepujacym skladzie:
1) TrZeWORICTREY v s s s sismosmns o 5 5 5 REREHEN § § 3§ 5008 a3
2) CRAONCK  cosssssvssimmenssssssnnmmassssssvassumenesss s 45 bssannmws
3) cZhonekK. ..o
4) CZIONEK. . ..viii
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng]........o.vveueineiniriiiiiiiiiiiiiiiieeneen,
Lo 1 11 TP dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie

srodkow pienieznych, drukow Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
czekow gotowkowych, czekéw rozrachunkowych, dowodoéw ,kasa przyjmie — KP”,
dowodéw ,.,kasa wyptaci — KW” oraz waloréw niepieni¢znych przechowywanych w kasie.
1. Stan faktyczny srodkéw pienieznych zespot porownal z saldem raportu kasowego
1) SOUUURRRR zamknigtego w dnit........c...ceeeenennen..
Stwierdzono nastepujacy stan gotdwki w kasie:
a) banknoty:

Nominal Ilo§¢ sztuk Kwota w zi (1x2)

1 2 3

200

100

50

20

10

Razem gotéwka
w banknotach

b) bilon:

Nominat Ilos¢ sztuk Kwota w zt (1x2)

1 2 3

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem bilon




.............................................................................................. )
d) saldo kasowe z raportu nr............ O« coompsmmsanse = saswewsessssssswse zt
e) nadwyzka —niedobér L zt
f) wysokos¢ pogotowia kasowego Ll zt

2. Stwierdzono stan faktyczny innych sktadnikoéw majgtkowych w kasie, a mianowicie:
1) papiery warto$ciowe oraz walory niepieni¢zne:

Rodzaj Wartos$é Uwagi

1 2 3

Weksle obce

Bony oszczgdno$ciowe

Swiadectwa depozytowe

Gwarancje bankowe

Blokady bankowe

Gwarancje ubezpieczycieli

Znaczki skarbowe

Inne

Razem warto$¢ pieniezna

2) druki Scistego zarachowania:
a) CZEKI GOLOWKOWE. ... vttt e e
B K LOT cmnnscs ss ansmmmancs s 5o sammmmmmmamond s ¢ 5's » auamons o5 SHaminss § ¥ »emesomaoiat 135654
¢) ostatni nr dowodu KW.. ..o
d) ostatni nr dowodu KP........oooiiiiiiiiiiiiiii e

3. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencyjnym w odniesieniu do
warto§ci pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej
PANI/PANA . .....eeeeieee e,

LU 4 0¥ 1 - T/ P
4. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna........cocesssnisnsassans zgodnie z zalgczonym o$wiadczeniem:

1) nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkow zespotu
spisowego oraz sposobu przeprowadzenia spisu,
2) wniosta zastrzezenia .
5. Protokol niniejszy sporzadzony zostat w 2 egzemplarzach, z ktoérych 1 pozostawiono

w kasie.

Czytelne podpisy zespotu spisowego: L
NP ————
B 55555 5505 45 5k 45 0 ¢ o
Ao

(data i czytelny podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)

*
niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

(pieczatka jednostki)
POKWITOWANIE nr.....

PRZYJECIA DO DEPOZYTU

(wypemia¢ w trzech egzemplarzach)

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

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

Deponowane przedmioty ZHajAO)a S18 W sssceisss 055 5 5505w w5955 555 & ammmmsms
(opisac¢ rodzaj opakowania i ew. plomby)

OZNACZENIE AEPOIUIGCEEO: .o uretrtententeteteetet et et et eateantenteansaaseeneeaseramneseereanensenes

(czytelny podpis deponujacego) (czytelny podpis kasjera przyjmujacego
depozyt)

POKWITOWANIE
ODBIORU DEPOZYTU

(wypelnia¢ na egzemplarzu pozostajacym w kasie przechowujacej depozyt)

W dniu................. r. 0 godz. ...coevnvnnnnnn. wydano z depozytu przedmioty wymienione
wyzej na pokwitowaniu przyjecia depozytu.

Imi¢ 1 nazwisko 0soby 0dbierajacej depozyt:......o.vueuiieriniiiiii i
Odbierajacy stwierdza, ze depozyt otrzymuje w stanie nienaruszonym.

L85 T2 OOt
(podpis kasjera przechowujacego depozyt) (czytelny podpis osoby odbierajacej

depozyt)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Stezyca Nr 143/2014
z dnia 31 grudnia 2014r.

WZORY PODPISOW

pracownikéw upowaznionych do dysponowania

pienigznymi sktadnikami majgtkowymi

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Zak're.s . Wzér podpisu
upowaznienia

1. |Brzoskowski Tomasz Wéjt Gminy Urzad Gminy @/

2. |Borzestowska Ewa Sekretarz Gminy Urzad Gminy %ﬂﬂiflﬂm’afb

3. | Sikorska Marlena Skarbnik Urzad Gminy DN
Kierownik : ,

4. |Lacka Elzbieta Referatu Urzad Gminy oo
Ksiggowosci




