wOJIT GMI(l;IY Zarzadzenie nr 16/21
EJEWO
woj.lyN[aIr%ﬁ%ﬁngmmazurSk!e Wijta Gminy Milejewo

z dnia 26 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Milejewo.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021r
poz. 217) oraz art. 53, art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305), Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 793 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje ;

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje dotyczacg gospodarki

kasowej w Urzgdzie Gminy Milejewo stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 55/2014 Wojta Gminy Milejewo dnia 31 grudnia 2014r.

ustalajgce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Milejewo.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Milejewo.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krzyeztof Szumala



Zatacznik nr 1 Zarzadzenia Nr 16/2 1
Wojta Gminy Milejewo
z dnia 26 lutego 2021r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Milejewo

§ 1. Postanowienia ogoélne

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Milejewo.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie :

1.
2
3.

Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217).
Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22021 r. poz. 305).
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016r. poz. 793).

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to Urzad Gminy,
2) kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy,
3) gtownym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 2. Postanowienia szczegolowe

1.

Urzad Gminy Milejewo posiada kase, ktora miesci si¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Milejewo przy ul. Elblaskiej 47 w Milejewie.

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach powierzonych im
obowigzkow.

§ 3. Pomieszczenie kasy

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé :

a) odpowiednio wydzielone i zabezpieczone,

b) posiada¢ okno okratowane w sposob uniemozliwiajgcy wejscie do wnetrz
kasy,

¢) posiada¢ drzwi wejsciowe specjalnej konstrukeji, z blokadami bocznymi lub
wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki,

d) pomieszczenie kasy powinno by¢ wyposazone w szafe stalowa lub sejf do
przechowywania warto$ci pienieznych.



§ 4. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1.

5.

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Do sejfu sa dwa komplety kluczy, jeden komplet kluczy od sejfu przechowuje kasjer,
drugi komplet przechowywany jest szafie metalowej znajdujgcej sie w pomieszczeniu
Sekretarza Gminy.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone
zabezpieczenia (zamki).

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Skarbnika 1 W¢jta Gminy. Dokonuje si¢ komisyjnego sprawdzenia stanu gotowki i
sporzadza si¢ protokot.

Kierownik jednostki zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.

§ 5. Transport wartoSci pieni¢znych

l.

Srodki pieniezne pomiedzy kasa a bankiem przewozi kasjer, Sekretarz Gminy lub
pracownik wyznaczony wykorzystujagc w tym celu samochdd prywatny.

W samochodzie przewozacym wartosci pieni¢zne nie moga by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nieuczestniczgce w tym transporcie.

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

§ 6. Kasjer

1.

Kasjerem moze by¢ osoba majgca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng
opini¢, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada o$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki o nastepujacej tresci:
,»Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone
mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych
przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$é za ich
naruszenie”. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Kasjer na swoim stanowisku powinien posiada¢ obowiazujgca w jednostce instrukcije
w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz 0s6b upowaznionych do zlecania i kontroli
dowodow ksiegowych do wyptaty oraz wzory podpisdéw tych oséb.
Przyjgcie lub przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Skarbnika Gminy, a w razie jej nieobecnosci przez osobe
zastepujgcg (zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zalgczenia).
Do obowigzkow kasjera nalezy:

a) przyjmowanie gotowki i innych wartosci pienieznych,



b)

c)
d)

e)
f)

2)
h)

)

dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie
dokumentow zatwierdzonych i podpisanych przez upowaznione osoby,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki w kasie,

odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych Srodkow
podjetych do kasy z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace,
odprowadzanie do banku przyjetej gotowki w dniu ich pobrania, z
wylaczeniem kwot w wysokosci odpowiadajgcej ustalonej kwocie,
niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtownego ksiegowego o
brakach gotdéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

sporzadzanie raportéw kasowych,

codzienne poréwnywanie stanu gotowki w naturze ze stanem wynikajgcym z
raportéw kasowych,

po zakonczeniu dniu wlasciwe zabezpieczenie kasy.

6. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkdw, kasjer ponosi odpowiedzialno$é
materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow,

c¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d) wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptlat.

§ 7. Gospodarka kasowa

1. W kasie mogg znajdowac si¢ srodki pieni¢zne na:

1) pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej Zarzgdzeniem Wojta

Gminy,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
3) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu.

2,

Wprowadza si¢ w Urzedzie tzw. pogotowie kasowe. Zmiana wysokosci niezbednego
zapasu gotowki w kasie ustalona jest przez Wojta Gminy w formie odrebnego
zarzadzenia.

Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany

do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki)
ze Srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3.Nadwyzke gotowki znajdujgcg si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej

niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, na wihasciwe
rachunki bankowe jednostki lub na rachunki bankowe.

Podj¢tag z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej
podjeciu. Niewykorzystang czgs$¢ tej gotowki (niepodjete naleznoéci oraz zwroty
wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna roéwniez



przeznaczy¢, po zatwierdzeniu przez gtdéwnego ksiggowego i kierownika jednostki, na
inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

5. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, za zgoda gtéwnego
ksiggowego, przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego tzw. niezbednego zapasu, o ktérym mowa w
ust. 1 pkt.1

§ 8. Niedobor lub nadwyzka gotowki

1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciggu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, w
ktorym stwierdzono wystapienie nadwyzki kasowej.

§ 9. Dokumentacja kasowa
1.Kasa Urzedu Gminy Milejewo prowadzona jest za pomocg systemu informatycznego
o nazwie ,,PUMA” w module ,,KASA”. Producentem programu jest ZETO Olsztyn.
Program KASA funkcjonuje od 22.02.2021r. Program chroniony jest hastem dostepu.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi (KP),
- wyplaty gotowkowe - dowodami kasowymi wyptat (KW).

3. Przychodowe dowody wptaty (KP) wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach
(oryginal ikopig). Oryginal jest dla wplacajgcego, kopia zostaje w kasie.

§ 10. Zasady dokonywania wyplat gotowKki.
1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie nastgpujacych dowoddw:
1) list ptac, nagrod, ryczattow samochodowych, ekwiwalentow, diet i innych
Swiadczen,
2) faktur i rachunkow lub ich zbiorczych zestawien,
3) wlasnych dowodow zrodlowych takich jak; wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
polecenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie ryczaltu itp.
2. Wyplata gotowki moze nastapi¢ na podstawie dokumentow, ktore uprzednio zostaty
sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym przez:
ksiggowego lub osobg upowazniong oraz Wajta lub osobe upowazniong.
3.0dbiorca kwituje odbidr gotowki wpisujgc kwote cyframi i stownie oraz zamieszcza
date 1 wlasnorgczny podpis.
4. Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej, kasjer obowigzany jest zada¢ do wgladu
dowod osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamosé.



5. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym

(KW).

6. Zbiorcze zestawienie faktur i rachunkow gotowkowych sporzadza si¢ na druku

,,rozliczenie zaliczki”.

7. Dowod wyplaty gotowki (KW) odprowadzenie do banku sporzadza sic w dwoch
egzemplarzach.;

a) oryginal pozostaje w banku,

b) kopia potwierdzona przez bank zataczona jest do raportu kasowego,

¢) druga kopia to potwierdzenie wydania gotowki z kasy osobie dokonujgcej wplate do
banku.

§ 11. Zasady przyjmowania gotowKki.

1.Przyjecia gotowki do kasy mozna dokona¢ wylacznie na podstawie przychodowego
dowodu kasowego. W urzedzie wplaty gotowki obstugiwane sg przez program komputerowy,
ktéry automatycznie nadaje numer wplat.

2. Przyjete banknoty nalezy podda¢ kontroli w celu wyeliminowania sfatszowanych.
W przypadku stwierdzenia falszerstwa banknotu nalezy podjg¢ kroki ograniczajgce
mozliwosci wprowadzenia banknotu fatszywego do obiegi (powiadomi¢ policje).

§ 12. Zasady sporzgdzania raportu kasowego.

1. Raport kasowy sporzadza i podpisuje kasjer w dwdch egzemplarzach. Raport wraz z
dowodami kasowymi podlega sprawdzeniu przez osobe upowazniong. Oryginal wraz z
dowodami po jego sprawdzeniu jest przekazywany do ksiegowania.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat,
wyrazonych cyframi i stowami. Blad poprawia si¢ poprzez anulowanie bltednych dowodéw i
wystawianie prawidtowych dowodow. Dowody wptat i wyplat sq automatycznie numerowane
przez program komputerowy.

3. Raporty kasowe nalezy oznacza¢, oddzielnie od poczatku roku kalendarzowego.

4. Po wpisaniu do raportu ostatniego dowodu kasowego i ustaleniu salda gotowki w kasie,
kasjer sprawdza rzeczywisty stan gotowki.

5. Raporty kasowe sporzadza si¢ i zamyka si¢ codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny
by¢ dokonywane chronologicznie. Dopuszcza sig¢ sporzadzenie raportu kasowego z wydatkow
w okresie do 7 dni

6. Prowadzone sg nastepujace raporty:

a) wydatkow — pelny, skrocony wg. tresci

b) dochodow — petny, skrdcony wg. tresci

¢) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych - petny, skrocony wg. tresci
d) depozytowy - pelny, skrocony wg. tresci

§ 13. Transakcje bezgotowkowe TB

1.Terminal  platniczy (VERIFONE = VX520), umozliwia dokonywanie transakcji
bezgotowkowych.



2. Transakcje bezgotowkowe udokumentowane sa dowodami wptat TB, ktdre kasjer wystawia
w dwoch egzemplarzach

a) oryginal otrzymuje wplacajacy oraz paragon potwierdzajgcy transakcje z terminala,
b) kopia pozostaje w kasie wraz z wydrukiem terminala.

3. Do transakcji bezgotowkowych prowadzone sg oddzielne raporty kasowe;

a) dochody TB — raport pelny, raport skrocony wg. tresci

b) odpady komunalne TB — raport pelny, raport skrocony wg. tresci

4. Do raportu DOCHODY TB dotacza si¢ raport wysylki z terminala.

§ 14. Dyspozycje pieni¢zne, zaliczki

1. Dyspozycje wystawia si¢ w celu pobrania gotowki w banku na udokumentowane wydatki.
Dyspozycje gotowki wypetnia kasjer i przedstawia go wraz z dokumentem zrodtowym
do zatwierdzenia.

1) Prawidlowo wypetniony dokument podpisujg osoby do tego upowaznione.

2) Dyspozycje gotdowkowe podpisuja, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami
podpisow, kierownik jednostki, zastgpca kierownika jednostki, glowny ksiegowy lub
inny pracownik na podstawie udzielonego mu upowaznienia.

3) Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzorow podpisow, ktora ztozona jest w oddziale banku
prowadzacego obstuge finansowa jednostki.

2. Zaliczki

1) Zaliczki gotowkowe udzielane sa pracownikom Urzedu w celu zakupu materiatléw
lub zaptate ustug.

2) Wyplata zaliczki nastepuje na podstawie ,,wniosku o zaliczke” sprawdzonego
merytorycznie przez zwierzchnika. Pobierajacy zaliczke potwierdza wlasnorgcznym
podpisem przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotowke.

3) Udzielane zaliczki rozlicza si¢ w ciggu 14 dni od udzielenia zaliczki.

4) Zaliczki state rozlicza si¢ na koniec roku.

5) W przypadkach szczegdlnych np. zamknigcia ksigg rachunkowych, rozliczenia
zaliczki nalezy dokona¢ w terminie wskazanym przez ksiegowos¢.

6) Wszystkie zaliczki muszg by¢ rozliczone, a nie wykorzystane kwoty wptacone do
kasy Urzedu do dnia 31 grudnia kazdego roku.

§ 15. Druki $cislego zarachowania

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku.
2. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie :

- kwitariusze przychodowe — K-103

3. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest w ksigzce drukéw scistego
zarachowania.



4.Pracownikami  odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania sa osoby, ktérym powierzono
prowadzenie ewidencji.

§16. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez Skarbnika
Gminy lub osobe przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa ma na celu sprawdzenie stanu gotéwki w kasie. Fakt dokonania
kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

§ 17. Przeprowadzenie inwentaryzacji w kasie
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.

2. Inwentaryzacja warto$ci pienigznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w
nastepujacych sytuacjach;

a) przy powierzaniu wartosci pieni¢znych (prowadzenia kasy) kasjerowi jest to
tzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

b) w ostatnim dniu koficzacym rok obrotowy,

¢) wdniu w ktérym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.

d) w sytuacjach losowych np. pozar

3. Inwentaryzacje¢ przeprowadza komisja powotana na wniosek Kierownika jednostki.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki.

5. Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe
przyjmujacg i przekazujaca.

6. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

7. Protokol inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginal - gtowny ksiegowy,
b) kopi¢ - osoba zdajgca kase,

8. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt ten
powinien by¢ udokumentowany protokotem, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

9. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.



§ 18. Postanowienia koncowe

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcjg majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Kierownika jednostki.

W oOJT
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Zatacznik nr 1do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Milejewo

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera w Urzedzie Gminy w Milejewie od dnia
........................ przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mi pienigdze i inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych
przepisdéw w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

(data i podpis osoby przyjmujqcej obowigzki kasjera)



Zalacznik nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowe;j
w Urzedzie Gminy Milejewo

Protokoél zdawczo-odbiorczy kasy nr........

SPOrzadzZony W dNiU .....evuiineiiiiii e 4
w obecnosci gldwnego KSiegowego .....o.vvviiiiiiii i

0S0bA ZAAJICA ....ovvneiiiii i
osoba przyjmujgca czynnosci Kasjera..........o.oeveiuiieiiiiiininiiniiinans,

1. Gotowka

.......... szt. banknotow po 200zt = ... zd

.......... szt. banknotow po 100zt = ... zd

.......... szt. banknotéw po 50zt =........................... 2

.......... szt. banknotow po 20zt =.................. 2

.......... szt. banknotow po 10zt = ..............................zd

.......... szt. monetpo S5zt =z

.......... szt. monetpo2zt =,z

.......... szt MONBL PO 18 = ..ovissmmmnmussnsssmonssssisin 2

.......... szt. monetpo 50gr =........cciiiiii Zb o gr

.......... szt IaONBL PO 20 BE = .uvsssmmmmms s as s numsmorn 13 s 2B ssownni s 553 0 0 F

.......... szt. monetpo 10gr =.........ccZb o gr

.......... szt. monetpo S gr = ....occiciiiiinn Zb o gr

.......... SZL MONCE PO ZBE = ivivsmmnomissossimamaessssvas Zh ssmanses sosvmnne BF

.......... szt. monetpo I gr =..........cceeZb o gr

\'Y SUMIE  tovvviiiiniiiieninienensn, .. PPN gr  (stownie: 7t
sisininiiine SHOBEY wme v s wacscuss s e wacwscers s 533 3 SEAEHEES 8 0 53 FAGEHEES & 3 WHTS ¥

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnos¢/niezgodno$§é* z saldem ustalonym w raporcie

Kkasowym nr .......ccoeveeieiiiiieennennn, zdnia ..o w kwocie ..............

............................
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Na r6znice W kwoeie b .oac s nsssas skladaja si¢ nastepujace pozycje, nieujete zgodnie z

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

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobor* w kwocie .......cccccvveueeene.. zk
(Stownie Zh .....oooiiiiiii 1 X

2. Papiery i znaki wartos$ciowe

(Wyszczegolni¢ wedlug iloSci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe,
np. obligacje, znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzié zgodnosé albo wykaza¢
roznice migdzy stanem faktycznym a ewidencjq analityczng.)

3. Druki $cistego zarachowania

(Wyszczegdlnic wedlug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki $cistego zarachowania, podajgc
dokladng numeracje i liczbe blankietow, np. ksigzeczki czekowe itp., oraz stwierdzié zgodnosé albo wykazaé
roznice miedzy stanem faktycznym a zapisami w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Pozostato$é drukéw

Scistego zarachowania, rozchodowana juz uprzednio z ewidencji do biezgcego uzytku, nalezy doktadnie

przeliczac, biorgce za podstawe ostatni prawidlowo zuzyty blankiet.)

4. Dokumentacja kasowa

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

(Wyszczegdlni¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy,
kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podaé numer kolejny i datg ostatniego zapisu.)
S. Ustalenia koncowe

Przejmujacy kase, Pani/Pan .....ccuussresmmessosseessosssesessens , oSwiadczyl, ze znane mu sg
przepisy kasowe oboWigzujace W ........ccoeceeveereevvievecniiieieeeeeeen, (nazwa jednostki) i ztozyt
o$wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialno$ci materialne;.

Protokdt niniejszy sporzgdzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odezytaniu
podpisano.

1. Podpis 050by zdajace] Kase .........cocveviviiverieiiiceiieeeeeeeeee e,

2. Podpis 0soby przejmujacej Kase .......c.cevvevereeeieriieeieeeeeeeeeeeeeeeeena

3. Podpis glownego KSIGEOWEEZO ....ooveveeviivieiieiciiceieeeeeeeeeeeeeeee e,
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Zatacznik nr 3 do instrukc;ji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Milejewie

Protokél kontroli kasy

przeprowadzonej w dniu ..................... od godz. ......... do godz. ......... PIZEZ w.vveeeeiiaeeranne.
..................... dzialajacego na podstawie upowaznienia wydanego przez ............cccceeveuevuenne..
....................... Zdnia ...ooeeveviiniinl T

Kontrolg przeprowadzono w 0beCnOSC: .....eeviivieeuiiuiiiiiieieieceeeeeeeiee e, — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

2
2:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie — .........ccceevveereennn. zt.

Stan gotdwki wedtug raportu kasowego (wydatki) nr ........ I zdnia ...cccoeveiienn, r.—
..................... zt.

Dowody kasowe sa/nie sa* wpisywane do raportéw na biezgco.

Pogotowie kasowe w wysokoSCi ..........cc......... zt ustalone zostato zarzadzeniem nr
.............. zdnia ....ccevvveneenn T

Kasjer, Pani/Pan .........ccccoceveviiininincieniciieccceen, B 1111 S——— r. ztozyt

deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.
Kasjer zostal zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez glownego ksiegowego lub osobe
przez niego wyznaczong W dniu ... r., podczas ktérej nie
stwierdzono/stwierdzono* nieprawidlowosci.

Kasa miesci si¢ w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem (ewentualnie
spetniajagcymi stawiane wymogi).

Srodki pieniezne W POSTACH .........everveeveerereeeerereeeeesessesrees o, (np. pogotowia kasowego)
przechowywane sg w kasie metalowej umieszczonej w metalowej szafie.

10. Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowang Kontrolujacy

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

(kasjer) (glowny ksiggowy)

* niepotrzebne skreslié

12



Zatacznik Nr 4 do instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Milejewie

ProtoKO N c.v e

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie Urzedu Gminy

w Milejewie N8 AZIEN ..iciimmiiiniiiiiseisresnormmsnnssermsonmmensnsssn psmssnns s somsssnsssse

Komisja w skladzie:

L - Przewodniczacy

D s wws 5555 5 55 AOHEIGRS 54 § ARSI § § 5 - Czlonek

TR — Czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .....................ococoil.

WAniu ., dokonata inwentaryzacji aktywdw pienieznych w kasie

Urzedu Gminy w Milejewie ktorej stan faktyczny wynidst:
1. Stwierdzono stan gotowki w kasie:

a) banknoty ... SZE. X ceveeieeinenns Zb= zt
............... SZE: X svvismsssnanin ZE = wsiesisssnnsnanssnnnessnsonss ZK
............... SZE. X evevvvveein ZE = i b

b)bilon SZE. X cvvrreeeenne ZE= e zt
................ SZE X wovvevvevee ZE= i Zh
............... SZE. X veeeveevieeen ZE= i 2k
................ SZE: R covsvsmmana ZE S asassisansssinononsoonsansnans ZH

RAZEM ssinsssusmosmmvsssmmmmnssmnissingamsosesornes zt

STOWIIE ettt ettt et et e et e et s e e s e et e eae et e seeeaeeaenee e e enee et e eaeeneseeens

i byt zgodny z raportem nr .............ccevenenne. Z2dnia oo

Stwierdzono nadwyzke-niedobor = .....ccceviriiiiiriiienniniisiisiiienisinennene

2. Zespdt spisowy stwierdza, ze :
a) Ostatnie numery czekow gotéwkowych:

.Lll
=)
5
o
)
=
o
w~
e,
.
S
=%
b
ﬁ.
[
o
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6. Stwierdzono - nie stwierdzono roznic pomiedzy stanem faktycznym a stanem
zaewidencjonowanych w odniesieniu do wartosci pieni¢znych wymienionych w niniejszym protokole.
7. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ kasa:

- pomieszczenia kasy sg nalezycie zabezpieczone, zespot nie wnosi uwag.
* niepotrzebne skresli¢

Nie wnosze¢ uwag do sposobu spisu z natury
Aktywow pienigznych przeprowadzonego w dniu

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Podpisy zespotu spisowego:
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