Zarzadzenie Nr 10/2013
Wojta Gminy Lniano
z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 40 ust. 1, art. 53 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2010 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.") art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.%) zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1.1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy w Lnianie, stanowigca Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/10 Wéjta Gminy Lniano z dnia 5 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad i warunkow gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienigznych w
jednostce Urzad Gminy w Lnianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ksiag rachunkowych
od 1 stycznia 2013 .
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! zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz.
1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz, 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707,

2 zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, 22010 1. Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr
102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378,



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 10/2013 Wéjta Gminy Lniano
z dnia 28 stycznia 2013 r.

- w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdziat X
Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Lnianie,
2) kierowniku jednostki — oznacza to woéjta gminy,
3) ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,
4) wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke,
5) jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieni¢zng stanowigcg 120-krotnos¢
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, stosownie
do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych.(Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.).

Rozdzial II
Kasjer

§ 2. 1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci gldwnego ksiegowego lub
0soby upowaznionej przez niego. W sytuacji, gdy w przekazaniu kasy z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu
kasjer to przyjecie kasy przez kasjera przyjmujacego moze nastapic tylko komisyjnie na podstawie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej przeprowadzone] w obecnoséci komisji powotanej przez kierownika jednostki jako strony
zdajacej. Na koniec kazdego roku kalendarzowego bedzie przeprowadzana inwentaryzacja srodkéw pienieznych,
drukdw $cistego zarachowania pozostajacych w dyspozycji kasjera.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja powolana na podstawie zarzadzenia wdjta gminy.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci w prowadzeniu kasy — deficyt lub nadwyzka gotowki w kasie,
falszywe banknoty, itp. — kasjer jest zobowiazany natychmiast zglosi¢ ten fakt do skarbnika, ktérzy nastepnie
informuje o tym fakcie kierownika jednostki.

4, Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracje o odpowiedzialnosei za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujgca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz oséb
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.
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Rozdzial II1

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 3. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢ odpowiednio
wydzielone 1 zabezpieczone. Pomieszczenie kasy powinno znajdowaé sie w budynku, w ktérym zostat
zainstalowany alarm.

3. Pomieszczenie kasy winno by¢ wyposazone w szafe stalowa lub kase pancerng do przechowywania warto$ci
pienieznych.

§ 4. 1. Wartosci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Wartoéci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie metalowej, przechowywane] w kasie
pancernej, przymocowanej trwale do podioza lub $cian bez wzgledu na zapas wartosci pienieznych .

§ 5. 1. Realizowanie czekéw i pobranie gotdwki o warto$ci przekraczajacej 3000 zt, moze by¢ wykonywane w
asyscie pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci, dopuszcza si¢ mozliwosé dokonywania powyzszych
czynnosci pieszo przez kasjera i pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci.
2. Dostarczenie gotowki oraz wartoéci niepieniezne do kasy w Urzgdzie Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7,
przez kasjera i pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci musi si¢ odbywaé w ,,bezpiecznej walizce”.
3. Na koniec kazdego dnia pracy nastgpuje transport wartosci pienigznych do banku, uzyskanych wptat z optat
dokonanych w Kasie przy ul. Wyzwolenia 7, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania powyzszych
czynno$ci pieszo, przez kasjera i pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci.
4. Transport gotéwki musi si¢ odbywaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, okre$lonymi w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U.Nr 129, poz. 858 zm., Dz. U. z
2000 r., Nr 17, poz. 221).
5. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ réwnoczesnie transportowane inne tadunki
oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym transporcie.
6. Zasady odbioru gotéwki z kasy i jej transportu do banku powinny by¢ ustalone w umowie na obshuge
Bankowg, zawartej pomigdzy Urzedem Gminy w Lnianie, a bankiem prowadzacym obstuge bankowsa.
7. Przekazywanie upowaznionym pracownikom pieniedzy i czekdéw bedzie odbywato sie obowigzkowo za
pokwitowaniem ich odbioru (zalacznik do Instrukcji, Nr 9).
8. W zwigzku z przekazaniem pracownikom odpowiedzialnosci za powierzone mienie w kasie (wartosci
pienigzne i niepieni¢zne), nalezy pobrac od nich ,,0éwiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie w kasie”, (zatacznik do Instrukcji, Nr 8).

Rozdzial 1V

Gospodarka kasowa

§ 6. 1. W kasie moze by¢ :

1) dzienny zapas gotdwki w wysokosci 3.000,00 zt (stownie: trzy tysiace ztotych 00/100).

2) gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okres$lonych rodzajowo wydatkéw,

3) gotowka pochodzaca z biezgcych wpltywdw i oplat do kasy jednostki,

4) gotéwka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych.

2. Nadwyzke gotowki uzyskanej z wplat znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosé
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ na rachunek bankowy dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy w Lnianie
w dniu powstania nadwyzki.

§ 7. 1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow
jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé tej gotowki (nie podjete



nalezno$ci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) moze by¢ przeznaczona
réwniez na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.
2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okres§lonych rodzajowo wydatkow moze byc
przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonego
niezbgdnego zapasu gotéwki, o ktérej mowa w § 7 ust. 1.
3. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu - wadia, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub osobie
fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu
uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej wielko$ci tego zapasu. Podlega
odprowadzeniu na wilasciwy rachunek bankowy sum depozytowych w dniu, w ktdérym zostata przyjeta przez
kasjera.
§ 8. 1 W Urzedzie Gminy w Lnianie prowadzi sie obstuge kasowa dla nastepujacych jednostek budzetowych:

1) Urzad Gminy w Lnianie;

2) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta IT w Lnianie;

3) Szkota Podstawowa w Siemkowie;

4) Szkota Podstawowa w Btadzimiu;

5) Gimnazjum Publiczne im. Mikotaja Kopernika w Lnianie;

6) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lnianie;

2.W kasie Urzgdu Gminy Lniano prowadzi si¢ nastepujace raporty kasowe :
- budzet — wydatki;
- budzet —pogotowie kasowe
- budzet — dochody, naleznosci, optata skarbowa;
- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych;
depozyty;
pomoc spoteczna — wydatki;
o$wiata i wychowanie — wydatki,
zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych — oswiata.

Rozdzial V

Dokumentacja kasowa

§ 8. 1. Dokumentacje kasy stanowig :

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy ,,RK”,

b) kwitariusz przychodowy ,,K-103”
c¢) dowdd wplaty ,,KP?,

d) dowdd wyptaty ,,KW?,

e) czek gotéwkowy,

f) bankowy dowod wplaty,

2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

a) dowody zakupu — faktury VAT, rachunki,

b) dowody sprzedazy,

¢) wnioski o zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie delegacji shuzbowej,

f) listy plac,

g) listy wyplat zasitkéw, premii, nagrdd,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
i) inne akceptowane przez kierownika jednostki tub skarbnika gminy,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) zakres czynnoéci kasjera,

c¢) wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi z wzorami podpiséw,



d) protokét zdawczo-odbiorczy z inwentaryzacji stanu kasy $rodkéw pienieznych (zatacznik do Instrukeji, Nr 1),
e) protokét kontroli kasy (zatacznik do Instrukeji, Nr 2),

f) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (zatacznik do Instrukcji, Nr 3),

g) protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych (zatacznik do Instrukcji, Nr 4),

h) oswiadczenie wstepne kasjera w sprawie inwentaryzowanych sktadnikéw (zatacznik do Instrukeji, Nr 5),

i) o$wiadczenie konicowe kasjera w sprawie inwentaryzowanych sktadnikéw (zatacznik do Instrukeji, Nr 6),

J) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie (zalgcznik do Instrukeji, Nr 7),

k) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie w kasie ( zatacznik do Instrukcji, Nr 8)
1) pokwitowanie odbioru warto$ci pienieznych i niepieni¢znych (zatacznik do Instrukcji, Nr 9),

1) wzér raportu kasowego (zatacznik do Instrukeji, Nr 10 ).

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytow,

b) zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac,
¢) inne rejestry,

d) ksiega drukdéw Scistego zarachowania.

§ 9. 1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane nastepujacymi dowodami kasowymi:

1) wplaty gotéwkowe z oplat - dowodami wptat kasa przyjmie ,,KP” wytworzonymi w programie komputerowym
»Kasa” Jub dokumentowane na kwitariuszach przychodowych ,,K-103"technikg reczng.

2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédtowe dowody kasowe lub
zastepczymi  wlasnymi dowodami wyplat gotéwki kasa wyptaci "KW” wytworzonymi w programie
komputerowym ,,Kasa™.

Powyzsze wyplaty w przypadku braku programu komputerowego ,Kasa” moga by¢ dokumentowane
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodtowe dowody kasowe lub zastepczymi wlasnymi dowodami
wyplat gotéwki kasa wyplaci "KW technikg reczna.

Rozdzial V1
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10. 1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty.
Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptaty gotéwki powinny by¢ przed przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania
tych czynnosci zamieszczaja na dowodach swdj podpis 1 datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod klauzulg o tresci
»zatwierdzam do wyptaty”.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byé przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki, wyrazonych
cyframi i stowami. Bledy popelnione w trakcie wytwarzania dokumentéw w programie ,Kasa” poprawia si¢
poprzez anulowanie dokumentu (dowodu wplaty lub wyptaty), ktéry jest widoczny w systemie komputerowym.
Natomiast na wydruku raportu kasowego widnieje brak numeru dowodu anulowanego, ktory jest dotgczony do
raportu jako kasa przyjmie "KP” - anulowany.
W dowodach kasowych sporzadzonych technika reczna réwniez nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wyplat lub wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych dowodow w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidiowych dowodoéw — w celu
udokumentowania wplat i wyptat gotéwki. W tym celu nalezy umieéci¢é na dowodzie anulowanym napis
»anulowano” oraz date¢ i podpis kasjera, pozostawiajac w bloczku wszystkie egzemplarze anulowanego dowodu .
3. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrodtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania
nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowoddéw wyplat gotowki.
4. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wpflat, wszelkich tytutéw
przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
5. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisac stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date i jej tytut.
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§ 11. 1. W przypadku dowodéw wptat kasa przyjmie ,,KP” i dowodéw wyptat kasa wyptaci ,,KW” sporzadzonych
w programie komputerowym: formularze dowodéw wplat i wyplat sg automatycznie numerowane , a zmiana
numeréw badz ich kasowanie lub usuwanie z wyjatkiem ich anulowania jest niemozliwe , gdyz te uprawnienia sg
ograniczone dla kasjera (brak uprawnien).

2. W przypadku sporzadzania dowoddéw wptlat kasa przyjmie ,,KP” i dowodoéw wyptat kasa wyptaci ,,KW”
technikg reczna:

1) formularze dowodéw wptlat i wyptat powinny by¢ potgczone w bloki formularzy przychodowych dowodow
kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.

2) formularze przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac ciagtosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez kasjera odpowiedzialnego za wydawanie drukdéw Scistego zarachowania. Na oktadce kazdego
bloku nalezy odnotowac:

a) nhumer kolejny bloku formularzy,

b) numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr....... ),

c) okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).

3) bloki formularzy przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§ 12. 1. Wyptlata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrodlowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) bankowych dowodoéw wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow, faktur,

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienigznych, nagréd oraz zbiorczych zestawien wyptat
sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,

4) wiasnych zZrédtowych dowoddw kasowych (np.: w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw i ustug),

5) dowodow wyplat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac).

2. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, wtym takze
zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, powinny okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Ten
termin zostal okreslony w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych w jednostce Urzad
Gminy w Lnianie.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynno$ci zamieszezajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
(sekretarz) i skarbnik lub w zastgpstwie osoba przez niego upowazniona.

§ 13. 1. Zastgpcze dowody wyptat gotowki ,,KW?” musza by¢ podpisane przez kasjera jako osobe wyplacajagca
gotowke, jezeli podstawe do wyptaty stanowi zZrodlowy dowdd kasowy uprzednio juz podpisany przez kierownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniona (sekretarza) i skarbnika lub zastepstwie osoba przez niego
upowazniona , gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swodj podpis.

2. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych
dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14. 1. Przy wyplacie gotdwki, kasjer obowigzany jest zazadaé okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajagcego tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis moze ztozyé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.



3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg¢ i okre$lenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego toZzsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek.
Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniona w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j.

5. Upowaznienie do odbioru gotdéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci, wtasnorgcznosci podpisu
wystawiajacego upowaznienie przez notariusza, natomiast upowaznienie do odbioru gotéwki z tytulu
wynagrodzenia potwierdza pracownik wlasciwy merytorycznie do spraw kadr.

6. Upowaznienie do odbioru powinno byé¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VII
Raport kasowy

§ 15. 1. Raporty kasowe sa sporzadzane odrgcznie, natomiast w programie komputerowym ,Kasa”, sg
automatycznie numerowane przez system komputerowy, a zmiana ich numeracji, kasowanie lub anulowanie jest
niemozliwe ze wzgledu na brak uprawnien dla kasjera w tym zakresie .

2. Do chwili uruchomienia programu ,,Kasa” oraz w przypadku awarii programu ,,Kasa”, raporty kasowe moga
by¢ sporzadzane technikg reczna, wzdr wg zatacznika do Instrukeji Nr 11.

3. Raporty kasowe w zakresie przyjmowania optat sa sporzadzane technikg komputerowa w w jednostce Urzad
Gminy w Lnianie.

4, Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

5. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu, s3 numerowane i
wpisywane automatycznie do raportu kasowego w momencie ich wystawienia i zatwierdzenia przez kasjera w
programie komputerowym.

6. W przypadku sporzgdzania raportu kasowego technika reczng wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i
wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

7. Wypltaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sumeg
poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogétem wyplat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

8. Gotéwka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajagcym 7 dni, traktowana jest
jako depozyt.

9. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotdéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac¢ nie podjgte wyptaty z
listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego ,,KP” oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

10. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

11. Obroty kasowe sg rejestrowane automatycznie w raporcie kasowym wytworzonym w programie ,,Kasa”.

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

2. Gotéowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial VIII

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 17. 1. Czek gotdwkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowsa. Prawidtowo wypelniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie wzoréw
podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach kasowych czekowych,
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.



4. Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiad,
wycierac¢ lub usuwaé w inny sposdb.

5. W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowacé i pozostawié w ksigzeczce
blankietow czekowych.

6. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza sie
dnia wystawienia czeku.

7. Ksigzeczka czystych blankietéw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekdéw przechowywane
sg przez okres jednego roku w szafie pancerne;j.

8. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakoniczeniu roku obrotowego przekazywane sg do
archiwum zaktadowego.

§ 18. 1. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.

2. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji nastepuje wylacznie za
pokwitowaniem.

3. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi byé potwierdzony na okreslong kwote, w
miejscu do tego przeznaczonym (nie stosuje si¢ w jednostce Urzad Gminy w Lnianie).

4. Spos6b wypetniania jest identyczny jak czeku gotdéwkowego.

5. W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie w sposdb okreslony jak przy czeku gotéwkowym
(§ 17 pkt.5).

6. W przypadku utraty czeku nalezy postepowal zgodnie z instrukcjag Narodowego Banku Polskiego, a w
szczegoblnosei zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasnié okolicznosei, w jakich nastapita jego utrata.

§ 19. 1. Dowod wptaty ,,KP” — Kasa przyjmie wytworzony w programie komputerowym ,,Kasa™ jest drukiem
posiadajgcym numeracje nadang automatycznie przez system komputerowy. Jego kasowanie lub usuniecie przez
kasjera przyjmujacego wptlate jest niemozliwe ze wzgledu na brak uprawnien. Natomiast jego anulowanie jest
widoczne w programie oraz na wydruku tego dowodu, ktéry musi by¢ obowiazkowo dotaczony do raportu
kasowego.

2. Przychodowe dowody kasowe ,,KP ”potwierdzajace m.in. oplaty, wptaty wadium wystawia si¢ w programie
komputerowym ,,Kasa” w dwoch egzemplarzach.

W przypadku awarii programu dowody kasowe kasa przyjmie ,,KP” sporzadzone technikg r¢czng wystawia si¢ w
trzech egzemplarzach .Wptlata musi by¢ potwierdzona podpisem kasjera. Oryginat, stanowigcy pokwitowanie
wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajgcemu. Pierwsza kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego
przeznaczona jest dla Referatu Finansow i Rachunkowosci, druga kopia pozostaje w bloczku.

3. Dowody kasowe kasa przyjmie ,,KP” potwierdzajace wplaty z optat wystawia si¢ w programie komputerowym
»Kasa” w ftrzech egzemplarzach . Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wptlaty gotowki i pierwsza kopia
pokwitowania zostaja wreczone wplacajacemu. Druga kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego
przeznaczona jest dla Referatu Finanséw i Rachunkowosci.

W przypadku awarii programu komputerowego przychodowe dowody kasowe ,,K - 103”potwierdzajace optaty,
wystawia sie¢ w czterech egzemplarzach technika reczng. Oryginal dowodu wplaty stanowigcy pokwitowanie
wplaty gotowki 1 pierwsza kopia pokwitowania zostaja wreczone wplacajacemu. Druga kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla Referatu Finanséw i Rachunkowosci , trzecia ,kopia
pozostaje w bloczku.

4. Dowody kasowe kasa przyjmie ,,KP” potwierdzajace oplaty uiszczane w Kasie Urzgdu Gminy w Lnianie, ul.
Wyzwolenia 7, wystawia sie w dwdch egzemplarzach wytworzonych w programie komputerowym ,,Kasa”.
Oryginal, stanowiagcy pokwitowanie wplaty gotdwki zostaje wreczony wplacajgcemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla Referatu Finanséw i Rachunkowosci.

5. Dowdd wptaty ,KP”— Kasa przyjmie sporzadzony technika reczng jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym.
Ewidencje w ksiedze drukow Scistego zarachowania prowadzi kasjer.

Dowdd wplaty ,, KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktoérych oryginat jest wreczany
wplacajacemu jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego, zas druga kopia pozostaje w
bloczku do rozliczenia i kontroli. W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

6. Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:

1) date wptaty,

2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

3) doktadne okreslenie tytutu wplaty,

4) kwote wplaty cyframi i stownie.

7. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.



§ 20. 1. Dowdd wyptaty ,, KW” — Kasa wyplaci wytworzony w programie komputerowym ,,Kasa” jest drukiem
posiadajgcym numeracje nadang automatycznie przez system komputerowy. Jego kasowanie lub usunigcie przez
kasjera dokonujgcego wyptaty jest niemozliwe ze wzgledu na brak uprawnieni. Natomiast jego anulowanie jest
widoczne w programie oraz na wydruku tego dowodu, ktéry musi byé obowiazkowo dolgczony do raportu
kasowego.

Wystawiany jest przez kasjera jako dowdd zastepezy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci,
do ktérych zostal zastosowany dowdéd Zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

2. Dowéd wyptaty ,, KW?” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych kopia jest wreczana
odbiorcy nalezno$ci a oryginal powinien byé dotaczony do raportu przekazywanego do Referatu Finanséw i
Rachunkowosci.

Dowdd podpisuje kasjer w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz
osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa wyptaci zalacza sie do raportu kasowego,
kopia przeznaczona jest dla odbiorcy naleznos$ci, kopia druga pozostaje w bloczku.

3. Dowdéd KW — Kasa wyplaci sporzadzony technika reczng jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania.

Wystawiany jest przez kasjera jako dowdd zastgpezy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci,
do ktorych zostat zastosowany dowod zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Dowdd podpisuje kasjer w trzech egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz
osoba, ktora pobiera naleznosci. Oryginatl zastepczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego,
pierwsza kopia przeznaczona jest dla odbiorcy naleznosci, druga kopia pozostaje w bloczku.

4. Osoba wystawiajgca dowdd ,, KW — kasa wyptaci” wpisuje nastepujace dane:
1) date wyptaty,
2) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyptaty,
3) tytut wyptaty,
4) kwote wyplaty cyframi i stownie.

§ 21. 1. Raport kasowy ,,RK” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania po wypelnieniu go przez
kasjera w programie komputerowym ,.Kasa” lub technika reczna.

2. Wypelniany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepuja wptlaty i wyptaty. Jeden egzemplarz raportu kasowego kasjer pozostawia w kasie, a drugi
przekazuje do Referatu Finanséw i Rachunkowosci.

3. Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ w raportach kasowych:

1) zakazdy dzien, w ktérym wystapity operacje z oplat, raport jest sporzadzany codziennie,

2) zakazdy dzien, w ktérym wystapity operacje kasowe z oplat raport jest sporzadzany nie rzadziej niz co 7 dni,
3) zakazdy dzien z pozostatych wplat na podstawie przychodowych dowodéw wptaty ,,KP”- kasa przyjmie,
raport kasowy jest sporzadzany nie rzadziej niz co 7 dni,

4) za kazdy dzieh z wptat wadium na podstawie przychodowych dowodow wptaty ,,KP”- kasa przyjmie. Raport
kasowy jest sporzadzany w dniu przyjecia wptaty wadium,

5) za kazdy dzien z wydatkéw biezacych na podstawie dowodéw Zroédlowych lub dowodow wyplaty ,,KW?- kasa
wyplaci.

6) za kazdy dzien z oplaty skarbowej na podstawie przychodowych dowoddéw wptaty ,,KP” — kasa przyjmie.
Raport kasowy jest sporzadzany nie rzadziej niz co 7 dni.

4. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.
5. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na fundusz swiadczen socjalnych, oplate skarbowg,
oplaty z tytutu wplat podatkéw, wadium, wydatki) - dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.
6. Raport kasowy sporzadza kasjer w sposdb nastepujacy:
1) w lewym gdérnym rogu raportu zamieszcza nazwe zaktadu pracy lub odcisk pieczgci firmowej, a w wierszu
,,kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,
2) po prawej stronie, w gbrnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem
ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
3) w czeSci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$§¢” okresla rodzaj operacji gotowkowej, a
w rubryce ,,dow6d” — symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,,KP-10”, , KW-3”,



4) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow ,,KP”, KW i fgczne
kwoty operacji gotowkowych. Kazda strone raportu kasowego podlicza oddzielnie, a taczna sume obrotow
objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje gtéwnemu ksiegowemu lub
osobie upowaznionej w Referacie Finanséw i Rachunkowo$ci do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem
formalno - rachunkowym wedtug zakresu czynnosci. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

§ 22. 1. Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienigznych
przekraczajacych ustalony zapas gotéwki z oplat lub przyjetych innych wptat.

2. Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach.
3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke przekazuje do banku wraz

z gotowka i potwierdza odbiér gotoéwki na raportach kasowych.
4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopig otrzymuje osoba wptacajaca,
druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na

rachunek bankowy.

§ 23. 1. Kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu, ktére musi by¢ potwierdzone jego podpisem i
podpisem deponujacego. Depozyt podlega zarejestrowaniu przez kasjera w ksiedze depozytéw.

2. Ewidencja ta moze by¢é prowadzona w formie zeszytu i musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,

3) okreslenie jednostki, ktérej wiasnosé stanowi depozyt,

4) date i godzine przyjecia depozytu,

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé taczona z gotéwka jednostki.

§ 24. Rejestr papierow wartosciowych obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke.
Rejestr papieréw wartosciowych kasjer prowadzi w ksiedze depozytdw.

§ 25. 1. Zestawienie nie podjetych poborow stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie wynagrodzen i
innych naleznosci objetych listami ptac.
2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer kolejny (liczbe porzadkowa),

2) nazwisko, imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobe,

3) date przyjecia gotéwki — wg dowodu ,,KP”,

4) kwote,

5) podpis sporzadzajacego zestawienie.

4. Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na licie plac w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i dat¢ przychodowego dowodu kasowego —

,»KP” oraz sktada swoj podpis.

Rozdzial IX

Czynnos$ci kontrolne

§ 26. 1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
2) w zwiazku z przejeciem obowigzkéw kasjera w drodze umowy o prace na zastgpstwo,
3) w ostatnim dniu roboczym roku.
2. Na dzien przekazania obowiazkéw kasjera w innej sytuacji niz okreSlona w pkt 2 sporzadza si¢ protokét
zdawczo — odbiorczy.
3. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe i druki $cistego

zarachowania.
4. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne jest

przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, kierownik jednostki wyznacza zespot spisowy skladajacy sie
co najmniej z trzech oséb.
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5. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez czlonkéw zespotu i
kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

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

1) oryginal, skarbnik gminy,

2) pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,

3) druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

8. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien
by¢ udokumentowany protokotem.

9.W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
inwentaryzacyjnej.

10. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

Rozdzial X
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia, podstepne
zagarniecia gotowki (sfatszowane dokumenty) nie obciazajg kasjera stanowiac straty nadzwyczajne.
3. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Rozdzial X1

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego oraz zasady postepowania w
przypadku konieczno$ci wymiany zuzytych lub uszkodzonych znakéw pieni¢znych

§ 27. 1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje
nastepujgco:

1) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktérego powzigl podejrzenia, ze jest sfatszowany,
zatrzymuje i zgda dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

2) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

a) numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono sfatszowany znak pienigzny,

c¢) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia
oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobeg fizyczng
tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

d) warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i seri¢
znaku.

2. Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki
pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Numeracje protokotéw rozpoczyna

sie w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemoznoéci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer zobowiazany jest

znak zatrzymad i na tg okolicznos$¢ sporzadzié protokot w dwoch egzemplarzach. Fakt zatrzymania znaku
sfalszowanego w dniu jego ujawnienia, kasjer zglasza skarbnikowi gminy, do ktérego nalezy podjecie
dalszego postgpowania.

4. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu

wplaty ,,KP”.

5. Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozy¢ w banku celem wymiany.

6. Banki przyjmujg we wplatach lub wymieniaja w pelnej nominalnej wartosci zuzyte lub uszkodzone znaki
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pieniezne, jezeli ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i jezeli odpowiadajg one nastepujacym warunkom:

1) banknoty — jezeli zachowaly co najmniej 75 % swej pierwotnej powierzchni i maja:

a) w razie zatarcia elementdéw graficznych — cechy umozliwiajace rozpoznanie ich nominalnej wartosci,
b) w razie sklejenia z czgsci tego samego banknotu ,

2) monety — jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich nominalnej
wartos$ci,

3) Banki, o ktérych mowa w punkcie 6. wymieniaja w potowie nominalnej wartosci przedstawione oddzielnie
do wymiany czesci banknotow powstate wskutek przeciecia lub rozdarcia i majace od 45 % do 55 %
swej pierwotnej powierzchni oraz przedstawione oddzielnie do wymiany elementy (rdzen lub pier§cien)
monet, jezeli ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzeze

4) Znaki pieniezne nie odpowiadajace warunkom okreslonym w ust. 1-4 tracg moc prawnego srodka
platniczego.

5) Jezeli ze wzgledu na stan przedstawionych do wymiany znakéw pienieznych niezbedne jest
przeprowadzenie ekspertyzy w celu ustalenia ich autentycznosci lub wartosci, Centrala Narodowego Banku
Polskiego pobiera optate za te czynno$é w wysokosci 10 % warto$ci nominalnej wymienionych znakéw
pienigznych od oséb przedstawiajacych je do wymiany. W uzasadnionych wypadkach Centrala Narodowego
Banku Polskiego moze odstapi¢ od pobierania tych optat.

Rozdzia} X1I

Sposob zarzadzania programem ,,Kasa”

§ 28. 1. Osoba odpowiedzialng za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikéw programu ,Kasa” oraz
czestotliwo$é ich zmiany jest administrator (informatyk Urzedu Gminy w Lnianie).
2. Kazdy uzytkownik ma okresowo zmieniane hasto dostepu (przynajmniej raz w miesigcu).
3. Dostep do bazy danych w programie ,,Kasa” odbywac si¢ moze tylko w oparciu o system haset przydzielanych
indywidualnie dla uzytkownikdéw.
4. Uzytkownik nie moze udostepniac¢ swego hasta innym osobom.
5. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasetl przez osoby nieuprawnione,
dotychczasowy zestaw hasel musi byé niezwlocznie uniewazniony i zastapiony nowym.

§ 29. 1. Osobg odpowiedzialng za nadawanie uprawnien uzytkownikom w programie ,,Kasa” jest skarbnik gminy
w porozumieniu z informatykiem Urzedu Gminy w Lnianie.

2. Podstawa do nadania uprawnien uzytkownikowi jest zakres czynno$ci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie
wskazane, Ze dana osoba ma za zadanie przyjmowanie i rozliczanie wplat i wyplat gotowkowych. Natomiast
podstawa do calkowitego ograniczenia uprawnien uzytkownika jest nowy zakres czynno$ci pracownika lub jego
zwolnienie.

3. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych w programie ,,Kasa” zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
(dostepu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 30. 1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwréci¢ uwage, czy nie
istniejg przestanki do tego, Zze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie, nalezy fakt ten zglosié
administratorowi (informatykowi Urzgdu Gminy w Lnianie) lub skarbnikowi gminy.
2. Dostep do konkretnych zasobéw danych w ramach uprawnien nadanych przez administratora

( informatyka Urzedu Gminy w Lnianie) jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposob dyskretny (nie literowaé, nie czytaé na glos,
wpisywac osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednig obecno$¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoniczeniu pracy. Stanowisko
komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac bez kontroli pracujgcego na nim
uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja sie urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki lub inne
nosniki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢é zamknigte.

§ 31. 1. Wydruki z programu ,Kasa” oraz kopie bazy danych na noénikach informatycznych muszg byé
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci od kategorii
archiwalnej.
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2. Wydruki, noéniki informatyczne zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw
lub w przypadku gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia i inne informatyczne no$niki danych zawierajace dane przed ich przekazaniem innemu podmiotowi,
winny by¢ pozbawione zawarto$ci. Naprawa wymienionych urzadzen zawierajgcych dane, jezeli nie mozna
danych usunaé, winna by¢ wykonywana przez administratora Urzedu Gminy w Lnianie.

4. Kopia zapasowa bazy danych programu ,.Kasa” jest wykonywana automatycznie razem z innymi programami
ksiegowosci na serwerze Urzedu Gminy w Lnianie, tj. trzy razy w tygodniu wykonywana jest peina kopia bazy
danych, codziennie roznicowa kopia baz danych.

§ 32. 1. Komputery, na ktorych jest zainstalowany program ,,Kasa” powinny by¢ zabezpieczone przed utrata
danych, spowodowana awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczenia, w ktérym przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie urzadzeniem alarmowym.

3. Instalacja oprogramowania moze odbywac sie tylko przez informatyka- administratora sieci komputerowej w
Urzedzie Gminy w Lnianie .

4. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych spoza jednostki jest dopuszczalne
dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora sieci komputerowej w Urzedzie Gminy w Lnianie i
upewnieniu sie, Ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

5. W przypadku stwierdzenia obecno$ci wiruséw komputerowych w programie nalezy powiadomi¢ administratora
sieci komputerowej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 33. Przesylanie bazy danych z programu ,JKasa” na zewnatrz jednostki moze odbywaé sie tylko w formie
przesytki poleconej. Zabrania si¢ przekazywania danych w jawnej formie za posrednictwem Internetu, poczty
elektroniczne;.

§ 34. 1. Przegladéw komputerow, na ktorych jest zainstalowany program ,Kasa” dokonuje informatyk —
administrator sieci komputerowej w Urzedzie Gminy w Lnianie.
2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, UPS-y, itp.).

§ 35. 1. Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a zwlaszcza :

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

4) sposéb dziatania programu (np. komunikaty informujace o btedach, brak dostepu do funkcji programu,
nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

5) przebywanie 0s6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

6) inne zdarzenia moggce mie¢ wpltyw na naruszenie programu ,,Kasa” (np. obecno$é wirusow komputerowych)
stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego dziatania.

2. Sposdb postepowania:

1) o kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad ochrony danych w
programie ,,Kasa”, opisanych w ust. 1, nalezy natychmiast informowaé administratora sieci komputerowej w
Urzedzie Gminy w Lnianie oraz skarbnika gminy,

2) osoba stwierdzajgca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo, zobowigzana jest
do mozliwie peinego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych
skutkéw naruszenia obowiazujacych zasad,

3) stwierdzone przez administratora sieci komputerowej w Urzedzie Gminy w Lnianie naruszenia zasad ochrony
danych osobowych wymaga powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

a) usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wiruséw komputerowych z
systemu, itp.),

b) zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajgcych zgromadzone dane,

¢) wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii programu komputerowego.

§ 36. 1. W przypadku stwierdzenia przez administratora sieci komputerowej w Urzedzie Gminy w Lnianie awarii
komputera w Kasie, w jednostce Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, w celu uniknigcia ryzyka
powodujacego przerwe w obstudze interesantéw powyzej jednego dnia ustala sig, Ze na czas usunigcia awarii, do
Kasy zostanie przeniesiony komputer z Referatu Finanséw i Rachunkowosci (z drugiego stanowiska z biura
skarbnika gminy).
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2. W przypadku stwierdzenia przez administratora sieci komputerowej w Urzedzie Gminy w Lnianie awarii
komputera w Kasie lub przerwy w dostawie pradu w ciggu biezacego dnia pracy, w celu unikniecia ryzyka
powodujacego przerwg w obstudze interesantéw, dopuszcza si¢ mozliwosé ewidencji obrotu gotéwkowego
technikg reczna.

Rozdzial XII1

Postanowienia koncowe

§ 37. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw,
do zapoznania si¢ z wyzej wymieniong instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowier.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji,
Zarzgdzenie Nr 10/2013
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Protokot zdawczo — odbiorczy
z inwentaryzacji stanu kasy Srodkow pieni¢znych,
przeprowadzonej w dniu .......... r.
przez komisje w skladzie:

W toku czynnosci zdawcezo — odbiorczych z inwentaryzacji stanu kasy stwierdzono co
nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotOWKI W KaSI€ @ ....ocvvevmericeriirieieiitnieeee et
2. Stan gotdwki wg raportu kasowego nr ........cccceeeveeeennee Zdnia .o, r.

Nadwyzka - niedobdr

3. Inne walory pieni¢zne w kasie

4. Stan drukéw $cistego zarachowania jest zgodny
z ewidencja prowadzong w ksiegach drukow
Scistego zarachowania

5. Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j : | e P IR
) e eee e s B o, FE L . B
£ ) R ——

6. Podpis kasjera zdajacego: .......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiinan

&. Podpis kasjera przyjmujacego: .....coveeieiiiiiiiiiiininns

8. Sporzadzita:

Lniano, dnia ......ccceevveveeennnne. r
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji,
Zarzqdzenie Nr 10/2013
Woéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Protokot kontroli kasy

(wzor)
kontroli kasy W e e S S SO Y przeprowadzonej w dniu
....................................... od godz. .. dOcccin PIZEZ e
dzialajacego na podstawie upowaznienia wydanego
PIZEZ ettt ettt ettt ettt e e Z dANiA oo r.
Kontrolg przeprowadzono W ODECIIOSCII .....cecucueeriueemscseriemacrueeesssassesssssnessesessansnsssesasssessasens =
kasjerki.
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie -
............................ zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ fh ... AN . —
............................ z
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezaco.
4. Pogotowie kasowe w wWysOKOSCI .ooooercornnnne zt ustalone zostalo w dniu
5. Kasjerka, Pani ....cccccvimincneicnens wodniu e r., ztozyta deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .......cccceeeeee. r. znajduje si¢ w aktach osobowych
kasjerki.
7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego w dniu ........ccc.ee.... L.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.
9. Kasa jest wyodrebniona $cianka dzialowa z pokoju ogdlnie dostgpnego. Kasa zabezpieczona
jest

10. Srodki pienigzne z zapasu gotéwki przechowywane sa w kasie metalowej

tYPU e .
11. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.

Za strone kontrolowana: Kontrolujacy:
(data i podpis kasjera) (data i podpis kontrolujacego)
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji,
Zarzgdzenie Nr 10/2013
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia .................. nr
.......... z dnia w sktadzie :

—

. Przewodniczacy

2. Czlonek

Cztonek

wykonata w dniach ........... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a). nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszezen ..........cocceereveenee
b). rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych .........cccovevviveiiiiniciiineennen.
c). osoba materialnie odpowiedZialna .........ccceevveireeirieiinie e e eanes

(O8]

Skfadniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:
14 (T liczba pozycji
NF coeeeiieeenieneeerreneennees liczba pozycji

W wyniku szczegblowego sprawdzenia pOmMIESZCZEN ........c.eeveerervieireviirersesesssessnissssnes
Stwierdzono, ze wszystkie skladniki majgtkowe zostaly ujete w arkuszach spisu
z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy :

a)stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja) ..........ccccueeuuen.e.
b)sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ......c.coveeveeecveennenee.
c)srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 ich Stan ........coccocveveiiiennnieninnenicenen
d)ocena stanu sktadnikdéw majatkowych (zbgdne, nadmierne).

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki
i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania
1 konserwacji Majatkul .......ooiiiieiiciei e

INNE UWAGE usonsssmmrisasmimusisismsssiissnsimsms s

............ dnia ....ccooeereeee Podpis komisji inwentaryzacyjnej
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji,
Zarzgdzenie Nr 10/2013
Wojta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r,

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

II.

1) przewodniczacy .......cuevveceeeecerceennene

2) cZtonek .ooeeiiriiei e

3) cZONEK .o

na posiedzeniu, dotyczacym weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono w czasie spisu z natury w
Urzegdzie Gminy w Lnianie, przeprowadzonego w dniach ................... wg stanu na dzief .................. arkusze
Spisu Z natury nr ............... dokonata rozliczenia srodkéw trwatych (innych sktadnikéw majatkowych)
Rozliczenie obejmuje okres od .......ccceconevciveennne

Weryfikacji podlegaly stwierdzone w czasie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne
1) $rodki trwate

a. niedobory ogdtem - .......c..cceeee zt,
b. nadwyzki ogétem - .................. zt,
2) inne sktadniki majatkowe,

a. niedobory ogdtem - ......cccceeeeeee zt,
b. nadwyzki ogdtem - ....occceeeeien Zh

Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnien oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz konsultujgc sie z gltéwnym ksiggowym proponuje powstale réznice
inwentaryzacyjne rozliczyé w nastepujacy sposéb:

1) nadwyzki sSrodkow trwatych:

2) niedobory $rodkow trwatych:

III. Przyczyny powstania stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek byly nastepujace :

1) Stwierdzone niedobory i nadwyzki sg (np. pozorne i wynikaja z bledow w ewidencji ksiggowej).

IV.Uwagi i wnioski:

Zatwierdzenie protokotu z likwidacji $rodkéw trwatych na kwote ............... zt (zal. Nrl) oraz
zaewidencjonowanie go przed rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych.
Podpis komisji inwentaryzacyjnej :
1.
2.

V. Opinia radcy prawnego:

podpis

VI. Opinia skarbnika gminy:

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzam, ze:
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1) oot ettt e

Wobec powyzszego wnioskuje o zatwierdzenie roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z wnioskami komisji
inwentaryzacyjnej.

podpis

VIL Decyzja kierownika jednostki:

podpis
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji,
Zarzgdzenie Nr 10/2013
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Oswiadczenie wstepne kasjera w sprawie inwentaryzowanych skladnikow

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialdéw,
towaréw, Srodkéw trwalych, gotéwki), za ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia

spisu prawidlowo udokumentowane i wykonane w obowigzujacej dokumentacji przekazane;j
do dziatlu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji,
Zarzgdzenie Nr 10/2013
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Oswiadczenie koncowe kasjera w sprawie inwentaryzowanych skladnikow

Oswiadczam, Ze materialy, towary, Srodki trwale, gotéwka, .............. zostaly w mojej
(naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujgte prawidtowo do
spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz
komisji.

(podpis osoby mat. odpowiedzialnej ) podpis osoby przejmujacej
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji,
Zarzqdzenie Nr 10/2013
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

OSWIADCZENIE
o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$§é¢ materialng za
powierzone mi pienigdze i czeki do realizacji, druki $cistego zarachowania od momentu pobrania ich
od kasjera i dostarczenia do banku oraz od momentu pobrania ich z banku i dostarczenia do kasjera.

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia powyzszych wartosci pienig¢znych i niepieni¢znych przed
kasjerem za pokwitowaniem odbioru.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji,
Zarzqgdzenie Nr 10/2013
Wijta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

OSWIADCZENIE
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie w Kasie.

. . . . . * . . .

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji (zastepstwa) kasjera w Urzedzie Gminy w
Lnianie oswiadczam, iz przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnogé materialng
za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.

Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie operacji kasowych i
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

( datai podpis kasjera)

*) w przypadku zastepstwa kasjera
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Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji,
Zarzgdzenie Nr 10/2013
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Lniano, dnia

Pokwitowanie odbioru wartosci pieni¢znych i niepienieznych

Kwituje odbior

w kwocie

(wpisaé wartos¢ kwoty)

W ODECNIOSC weveerrrnrreeeeeaiircieeranenens G
(wpisa¢ imig i nazwisko)

Nie wnosze uwag do niniejszego rozliczenia.
(data i podpis osoby przekazujacej) (data i podpis pracownika przyjmujacego)

(data i podpis 0sob ,,asystujgcych™)
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Zalgcznik Nr 10 do Instrukcji,
Zarzqdzenie Nr 10/2013
Wojta Gminy Lniano

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

WZOR
Raportu kasowego

RAPORT KASOWY RK NR
Zaokres: od ....dO ... M-Ca.uuvrriarieririireiniiiananinns .
m.p.
Strona:.....c.eeeevnannn..
DOWOD
Poz. Data symbol, nr Tresé Przychod Rozchéd
Z przeniesienia
Do przeniesienia
Podpisy
Sporzadzil| Sprawdzit Obroty : strony
dnia
Stan poprzedni
kasy
K STE GOW ANO obecny Liczba
zalgeznikow

dziedrej, | strona | pozycja podpis SUMA

25




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 10/2013

Wojta Gminy Lniano
z dnia 28 stycznia 2013 r.
w sprawie Instrukcji
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z niniejszg instrukcjg podlegtych mi

pracownikow."
L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis

1. | Grazyna Drewka Skarbnik Gminy

2. | Hanna Sucharska Sekretarz Gminy

3. | Maria Ostrycharczyk Podinspektor ds. ksiegowosci i
obstugi kasowe;j

4. | Ilona Michalak Podinspektor d.s. ksiggowosci
budzetowej

5. | Justyna Lasek Gtowny Ksiegowy Oswiaty

6. | Katarzyna Nowakowska Gltowny Ksiggowy GOPS, p.insp.

] ds. ksiegowosci budzetowe;j

7. | Zofia Kocikowska Podinspektor ds. dziatalnosci
gospodarczej i poboru podatkow

8. | Wioletta Nagiewicz Podinspektor ds. wymiaru
podatkéw i rozliczen podatku VAT

9. | Grazyna Szopinska Podinspektor ds. ptac
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