Zarzadzenie Nr 43/2019
Wojta Gminy Golymin-O$rodek
z dnia 8 lipca 2019 roku

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz
zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek oraz jednostkach
obslugiwanych.

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351) oraz zgodnie
z art. 40 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869), Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., w sprawie rachunkowosci oraz
plan6éw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pézn.zm.)  zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1.

W Zarzagdzeniu Nr 18/2018 Wéjta Gminy Golymin-Osrodek z dnia 14 lutego 2018 roku
w sprawie przyjecia zasad (polityki|) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont
w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek oraz jednostkach obstugiwanych wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) w § 1 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

»8. Instrukcje¢ dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych stanowigcy
zalgcznik Nr 10 do niniejszego zrzadzenia”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) w § 1 dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:

»9. Rodzaj dokumentu, terminy splywu do referatu finansowego oraz rodzaj
kontroli i zatwierdzania do realizacji stanowigcy zatacznik Nr 11 do niniejszego
zrzadzenia”, w brzmieniu stanowigcym zatgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) § 2 Zalgcznika Nr 8 Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Golymin-O$rodek i jednostkach obshigiwanych otrzymuje
brzmienie:

»Druki Scislego zarachowania to takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola, sg to:

1) czeki gotowkowe;

2) arkusze spisu z natury (z chwilag ponumerowania i wydania Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej);

3) kwitariusze przychodowe K-103;

4) w szkole: $wiadectwa szkolne, legitymacje szkolne, karty rowerowe, ksigzeczki
zdrowia do celéw sanitarno-epidemiologicznych.”;

4) zatgeznik Nr 9 otrzymuje nowe brzmienie stanowigce zatacznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.



§2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawujg Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 43/2019
Wéjta Gminy Gotymin-Osrodek
z dnia 8 lipca 2019 roku

INSTRUKCJA
dokonywania operacji przy uzyciu kart platniczych

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1.
Instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r.,
poz. 869),

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa Rozdzial II (Dz. U.
z2019r., poz. 900 z pdzn.zm.).

Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

83

1. Wszelkie platnosci w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek oraz jednostkach
obstugiwanych mogg by¢ dokonywane za pomocg Kkart ptatniczych.

2. Operacje przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg w kasie Urzedu Gminy
Golymin-Osrodek.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownika
Urzgdu Gminy Gotymin-Osrodek.

§ 3.

1. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ kartg platnicza, obowigzany jest dokonaé

kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) czy dana karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

3) czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny byé umieszczone w jednej
linii, nie sa przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie)
sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatniczej,



5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér whasciwy dla systemu,
efekt trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem,

7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi $ladéw usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub
rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepi¢ paznokciem,

8) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana, czy ogélny wyglad karty
nie budzi watpliwosci.

Powyzsze zasady nie dotyczg rozwigzan mobilnych - tj. transakcji z uzyciem np.
smartfonu lub zegarka.

Pracownik zobowigzany jest odmowi¢ przyjecia zaptaty karta platnicza,

w szczegolnosci w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) niezgodnosci podpisu Uzytkownika ztozonego na karcie z podpisem na dowodzie
sprzedazy,

4) odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamosé w
przypadku postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,

5)braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.
W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN
przez klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby
numer PIN mdg}t zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.
W przypadku kart, ktérych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu
ztozonego odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze
szczego6lng starannoscig poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na
rewersie karty z podpisem jaki ztozyt klient na wydruku z terminala.
Pracownik zobowigzany jest do przyjgcia zaptaty karta platniczg bez wzgledu na
wysokos$¢ transakcji.
Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowigzany jest do poréwnania
numeru karty z wydruku terminala i z numerem umieszczonym na karcie platnicze;.
Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢
wydrukowana tylko jego czesc.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pordwnywanych numerdw, transakcje
nalezy bezwzglednie uniewaznic.
Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzuja przy
platnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania
transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika

§ 4.

Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w systemie Kasa
firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240 w szczeg6towosci odpowiedniej do aktualnych
potrzeb.

Dowodem ksiggowym operacji dokonanej przy uzyciu karty platniczej jest wydruk z
terminala po chwili dokonania transakeji.

Dowodowi ksiggowemu tj. wydrukowi z terminalu nadawany jest automatycznie numer
kolejny.

Dowdd ksiggowy tj. wydruk z terminala drukowany jest w dwdch egzemplarzach.
Oryginal wraz z pokwitowaniem przychodu (k-103) wydrukowanym przez kasjera



otrzymuje wplacajacy, kopie¢ zalacza si¢ do raportu kasowego, pierwsza kopie
pokwitowania przychodu K-103 zalacza si¢ do raportu kasowego w ktérym jest
zaewidencjonowana (poza wplatami dotyczacymi podatkéw, czynszéw i oplat z nimi
zwigzanych, oplat skarbowych, targowych, za zajecie pasa drogowego oraz oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi gdzie dowody te przekazywane sa
bezposrednio do pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie), a druga kopia
pokwitowania przychodu K-103 pozostaje w kasie.

Wszystkie wystawione w ciggu dnia dowody transakcji bezgotéwkowych ujmowane sa
w raporcie kasowym operacji bezgotdwkowych.

Raporty kasowe dotyczace operacji bezgotowkowych drukowane sa kazdego dnia,
w ktérym nastgpity operacje.

Dzienny Raport kasowy operacji bezgotéwkowych sporzadzany jest w dwéch
egzemplarzach podpisanych przez kasjera i osobe sprawdzajacg. Oryginat RK
przekazywany jest do ksiggowosci a kopia pozostaje w kasie.

§ 5.

. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki” zawierajacy saldo

przekazane przez terminal ptatniczy POS, ktory to raport pozostaje w kasie.

W przypadku, gdy zamkniecie terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie

pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego

dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej

funkcji administracyjnej na terminalu POS.

Obowigzkiem pracownika ds. obstugi kasy jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na

rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

| 1//23«/“/
Adanr’Piotr Budek
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenie Nr 43/2019
Wéjta Gminy Gotymin-Osrodek
z dnia 8 lipca 2019 roku

Instrukcja prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Golyminie-O$rodku

Rozdzial 1

§1.

Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:

1.
2,

3.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351),

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (Dz. U. z 2018r. poz. 2187
z p6zn.zm.),

Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2017r.
poz. 1373),

Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r.,
poz. 869),

Ustawa z dnia 27 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r. poz. 1043
z pbézn.zm.),

Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia

2010 roku w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. 2016 poz. 793 z p6zn zm.).

Rozdzial IT
Objasnienia

§ 2.

Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia:

»Jjednostka” — oznacza urzad gminy, gminng jednostke organizacyijna,

»kasa” —kasa w Urzedu Gminy w Gotyminie-Osrodku,

~Kierownik jednostki” — oznacza wojta Gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

»wartosci pienigzne” — wartosci pienigzne w rozumieniu §1 pkt 2 rozporzadzenia, o
ktéorym mowa w §1 pkt 6

»pomieszczenie kasy” — pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci
pienieznych



a)

b)
c)

d)

Rozdzial 111
Kasjer

§ 3.
Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi ustawy dla pracownikow
samorzadowych.
Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje protokolarnie.
Kasjer skiada oswiadczenie o przyjgciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialna
oraz os$wiadczenie o znajomos$ci przepisow w zakresie dokonywanych operacji
kasowych i transportu gotéwki wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do
instrukcji prowadzenia gospodarki kasowe;j.
Kasjer posiada obowigzujaca w jednostce instrukcje prowadzenia gospodarki
kasowej, a takze wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami
pienigznymi w Urzedzie Gminy Gotymin-Osrodek.

Rozdzial IV

§ 4.

Kasa prowadzi obstuge kasowg dla nastgpujacych jednostek i rachunkéw bankowych:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

1.

2.

Urzgdu Gminy Gotymin-Osrodek,

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Golyminie-Osrodku,
Zespotu Placéwek Oswiatowych w Gotyminie-O$rodku,
Gminnej Biblioteki Publicznej w Gotyminie-Osrodku,
Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rachunku sum depozytowych,

innych w miare potrzeb.

Rozdzial IV

§ 5.

Pomieszczenie kasy jest wydzielone i uniemozliwia dostep do kasy osobom
postronnym. Drzwi wejsciowe posiadaja zamek zabezpieczajgcy. Okno
pomieszczenia zabezpieczone jest krata i zamykane na zamki.

W pomieszczeniu znajduje si¢ okratowane okienko, przez ktére Kasjer przyjmuje
wptaty i dokonuje wyptat.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowany jest alarm.

1.

2.

§ 6.

Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Wartosci pieni¢zne przechowuje si¢ w kasetce stalowej, w szafie pancernej, do
ktérej chowa sie kasetke po zamknieciu kasy lub gdy kasjer opuszcza pomieszczenie
kasy w trakcie godzin pracy.



3. Do kasety stalowej i szafy pancernej sg po dwa komplety kluczy, z ktérych jeden ma
kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie.

§7.

1. Transport wartosci pieni¢znych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do
banku odbywa si¢ W sposéb gwarantujacy bezpieczefistwo transportowanych
wartosci pienigznych.

2. Transport wartodci pienigznych moze odbywa¢ si¢ samochodem.

3. W pojazdach przewozgcych wartosci pieniezne nie mogg byé réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w
tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§ 8.

1. W kasie moga znajdowag sie:
1) Niezbgdne zapasy gotowki na biezace wydatki w wysokosci do 3.000,00 zt
(pogotowie kasowe);
2) Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw;
3) Gotowka pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy jednostki;
4) Papiery warto$ciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu
otrzymane od 0s6b prywatnych lub fizycznych ;
5) Czeki gotowkowe;
6) Pokwitowania przychodu (K-103);
7) Dowody kasowe KP — ,,Kasa Przyjmuje”;
8) Dowody kasowe KW — , Kasa Wyplaci”.
2. Nadwyzke gotéwki znajdujgca si¢ na kasie na koniec dnia pracy odprowadza sie tego
samego dnia na wiasciwe rachunki bankowe lub jezeli s warunki do odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotdwki — w dniu nastepnym.

§ 9.

1. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§ 10.
Dokumentacj¢ kasowa stanowig:

1) Dokumenty operacyjne kasy:



2)

3)

2)

3)

1) Raporty kasowe RK- jednodniowe z podziatem na ,,saldo A” i ,,saldo B”, ,,saldo
C», ,,saldo D”, ,,saldo E”, ,,saldo F”, ,,saldo G”,

2) Dowody wptlaty KP,

3) Pokwitowanie przychodu K103,

4) Dowody wyptaty KW,

5) Czeki gotéwkowe,

6) Bankowe dowody przelewu,

7) Bankowe dowody wptaty;

Dokumenty zrodtowe:

a) Dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) Noty ksiggowe,

c) Whnioski o wyptate zaliczki,

d) Rozliczenia wyplaconej zaliczki,

e) Rozliczenia delegacji stuzbowych,

f) Listy ptac wynagrodzen, premii, nagréd,

g) Listy wyplat zasitkdw,

h) Rachunki za prace wykonane za podstawie uméw zlecenia lub uméw o dzielo,

i) Inne dokumenty;

Dokumenty organizacyjne kasy:

a) Instrukcja kasowa,

b) Oswiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialna,

c) Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi wraz z
wzorami podpisow,

d) Protokoty kontroli kasy,

e) Protokoty przyjecia-przekazania kasy,

f) Dokumenty sporzadzone przez kasjera,

g) Rejestry.

§11.

Obroty gotdéwkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktorymi sa:
Przychodowe dowody kasowe — dowody wplaty KP — w przypadku sum podjetych
z banku do kasy,

Przychodowe dowody kasowe — pokwitowanie przychodu K-103 — w przypadku
wplat gotowkowych do kasy,

Rozchodowe dowody kasowe - dowody wyptaty KW — w przypadku wyptat
gotdowkowych gdzie wyplaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami
zrodtowymi.

Przychodowe dowody kasowe wymienione w ust.1 pkt 1 wystawia si¢ komputerowo
w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal dolgcza si¢ do raportu kasowego,
a drugi pozostaje w kasie.

Przychodowe dowody kasowe wymienione w ust.1 pkt 2 wystawia sie komputerowo
w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwszg kopie
zalacza si¢ do raportu kasowego w ktérym jest zaewidencjonowana (poza wptatami
dotyczacymi podatkdw, czynszéw i oplat z nimi zwigzanych, optat skarbowych,
targowych, za zajecie pasa drogowego oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi gdzie dowody te przekazywane sg bezposrednio do pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie), a druga kopia pozostaje w kasie.

Rozchodowe dowody kasowe wymienione w ust.1 pkt 3 wystawia sie komputerowo
w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat dotacza si¢ do raportu kasowego,
a drugi pozostaje w kasie.



Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 12.

. Kasjer przed przyjeciem lub wyplata gotéwki sprawdza, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé
przez kasjera przyjete do realizacji.

W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych
cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie koryguje sie poprzez
anulowanie blednych dowodéw kasowych i przez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw kasowych, w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty
gotowki.

§13.

. Wyplata gotowki z kasy nastgpuje na podstawie dokumentéw zZrédlowych
uzasadniajgcych wyplate gotowki.

. Dokumenty zrédlowe przed dokonaniem wyptaty, sprawdza si¢ pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdza do wyplaty wraz z
opisem zdarzenia gospodarczego i umowy cywilnoprawnej, jezeli taka zostata
zawarta.

Sprawdzone dokumenty Zrédtowe mogag byé zatwierdzone do wyptaty wylacznie
przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

§ 14.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie Zrédlowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér za dokumencie Zrédtowym w sposéb trwaty, podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.

Obowigzek podawania stownie kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy
przypadku wpisywania przez wystawce tych dokumentéw zrédtowych na
zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma do wyplaty.

. Jezeli dokument Zrédlowy jest wystawiony na wigcej niz jedng osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

Przed wyplata gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki.

Jezeli wyptata wystepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
dokumencie Zrédtowym, w dowodzie tym okresla sie, ze wyplata zostata dokonana
osobie do tego upowaznione;j.

Upowaznienie dotgcza si¢ do dokumentu zrdédtowego.
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Rozdzial VII
§ 16.

. Dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotdwki, dokonywanych w danym dniu,

ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te moga by¢
ewidencjonowane zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawiefi wplat i wyptat
gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza si¢ umieszczajgc na nich date,
numer i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wplaty
zostaly zaewidencjonowane.

. Wyplaty z listy plac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie

obejmujgcej sume poszcezegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub kwocie
réwnej sumie wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy kasjer niepodjete
wyplaty z list ptac po 7 dniach zobowigzany jest przesta¢ za posrednictwem poczty
lub odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

Rozdzial IX
§17.

Czek gotowkowy zwany dalej czekiem, jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry
ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku i wypeltnia zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 28 kwietnia 1936 roku Prawo czekowe. Prawidlowo wypisany czek jest
podpisywany przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska sg podawane do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, sktadanej w banku.

Czeki s3 wypisywane na blankietach wydawanych przez bank.

Czeki s3 wypelniane atramentem, lub dlugopisem, tresci czeku nie mozna
przerabiaé¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb.

W przypadku omytki w wypetnianiu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sie.
Dowodem ksiggowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotéwki na
wyciagu bankowym.

§ 18.

. Dowéd wplaty KP jest wystawiany komputerowo w systemie Kasa firmy Ustugi

Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo,
ul. Pitsudskiego 31/240 w dwdch egzemplarzach.
W przypadku omytki wszystkie egzemplarze dowodu KP anuluje sie.

. Osoba wystawiajagca dowdd wptaty KP okresla w nim:

1) date wplaty,

2) nazwisko i imi¢ lub nazwe podmiotu dokonujgcego wplaty,

3) doktadne okreslenie tytutu wptaty,

4) kwote wplaty,

5) swoje dane (imi¢ i nazwisko),

6) nripozycje Raportu kasowego w ktérym zaewidencjonowany jest dowdd KP.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty
KP.
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§ 19.

Dowdéd wyptaty KW wystawiany jest w komputerowym systemie Kasa firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.., 05 — 120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240 w dwoch egzemplarzach jako rozchodowy
dowdd kasowy.

Osoba wystawiajaca dowod wyptaty KW wpisuje w nim nastgpujace dane:

1) date wyptaty,

2) nazwisko i imi¢ lub nazwe podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje si¢ wyplaty,

3) dokonane okreslenie tytuly wyplaty,

4) kwote wyplaty,

5) swoje dane (imi¢ i nazwisko),

6) nripozycje Raportu kasowego w ktorym zaewidencjonowany jest dowod KP.
Dowdéd wyptaty KW jest podpisywany przez kasjera.

§ 20.

Pokwitowanie przychodu wystawiane jest w komputerowym systemie Kasa firmy

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120

Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 w trzech egzemplarzach.

W przypadku omytki wszystkie egzemplarze pokwitowania przychodu anuluje sig.

Osoba wystawiajgca pokwitowanie przychodu okresla w nim:

1) date wplaty,

2) nazwisko i imi¢ lub nazwe podmiotu dokonujgcego wplaty,

3) doktadne okreslenie tytulu wplaty,

4) kwote wplaty,

5) swoje dane (imi¢ i nazwisko),

6) nripozycje Raportu kasowego w ktorym zaewidencjonowane jest pokwitowanie
przychodu.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na pokwitowaniu

przychodu.

§21.

Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegbtowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczgcych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie.

Raport kasowy sporzadza si¢ w komputerowym systemie Kasa kasowym firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo,
ul. Pitsudskiego 31/240

. Raporty kasowe sporzadza si¢ jednodniowo.

Raporty kasowe sporzadza si¢ zgodnie z nast¢pujacym podzialem:

1) dochody budzetu gminy — saldo A,

2) wydatki budzetu gminy — saldo B,

3) zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych urzgdu gminy — saldo C,.
4) sumy depozytowe urzedu gminy — saldo D,

5) Zespdt Placowek Oswiatowych — saldo E,

6) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — saldo F,

7) Gminna Biblioteka Publiczna — saldo G.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.



6. Raport kasowy sktada si¢ z czgséci opisowe;j i tabelaryczne;j.
1) Cze$¢ opisowa zawiera co najmnie;j:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Dane jednostki

Numer raportu kasowego, ustalany z zachowaniem ciggtosci rocznej dla roku
obrotowego

Chronologiczny wykaz dowodéw wptaty KP i dowodéw wplaty KW, wraz z
podaniem liczby porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru zZrédtowego
dowodu kasowego

Krétka tres¢ operacji

Stan kasy: poprzedni i obecny

Obroty kasowe

2) W tresci tabelarycznej raportu kasowego kasjer ewidencjonuje wszystkie dowody
kasowe na biezgco w ukltadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji
kasowych.

3) Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres 1 ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go do
ksiggowosci, celem sprowadzenia i zatwierdzenia.

7. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach podpisanych przez kasjera i

osobe sprawdzajacg. Oryginat RK przekazywany jest do ksiggowosci a kopia
pozostaje w kasie.

§ 22.

1. Rejestr depozytow prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
2. Rejestr przechowywanych depozytdw zawiera co najmnie;j:

1)
2)

3)
4)
)
6)

Numer kolejny depozytu,

Okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotowki —
jej kwote,

Okreslenie podmiotu, ktérego wtasnos¢ stanowi depozyt,

Date przyjecia depozytu,

Dat¢ zwrotu depozytu,

Gotoéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢
taczona z gotowka jednostki.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne
§ 23.

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
1) Na dzien konczacy rok obrotowy
2) Na dzien przekazania obowigzkow kasjera
3) W dniach ustalonych przez kierownika jednostki
2. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg przez skarbnika. Z przeprowadzonej kontroli
sporzadza si¢ protokot.



§ 24.

Szczegdtowe zasady postgpowania w przypadku zatrzymania falszywego znaku
pienigznego reguluje Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia
1989r. w sprawie zatrzymania fatszywych znakdw pieni¢znych.

§ 25.

Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero.

WD J T

Adam Piotr Budek



Zatacznik Nr 1

do instrukcji kasowej
OSWIADCZENIE KASJERA
o odpowiedzialno$ci materialnej
Ja, nizej podpisany(a)

w zwiazku z powierzeniem mi stanowiska kasjera w kasie Urzgdu Gminy Gotymin — Os$rodek,
o$wiadczam, ze:

1) przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokolem zdawczo — odbiorczym oraz
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkéw kasjera, a w
szczegblnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
pieniadze, papiery warto$ciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowiazuje¢ sig rozliczy¢ w
kazdym czasie na zagdanie pracodawcy,

2) przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bgd¢ zwolniona
w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdére stosownie do ogélnych
przepisow prawa nie moze mi by¢ przypisana wina,

3) nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywaé czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna,

4) zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera,

5) zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotéwce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy,

6) zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania gotéwki i jej transportu oraz przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

(czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Niniejsze $wiadczenie ztozono w mojej obecnosci w dniul .......oeevvviiiiiiincninnnn, , co potwierdzam podpisem.

(pracownik ds. kadr)

Y‘f}j{ﬂ'%a %r

Adam Piotr Budek



1)

2)

3)

4)

Zalgcznik nr 2
do instrukcji kasowej

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka oraz wzory ich podpisow.

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka w Urzedzie Gminy

Gotymin-Osrodek sa:

a) Adam Piotr Budek — W¢jt Gminy

b) Ewelina Stawinska — Skarbnik Gminy

¢) Anna Augustyniak — Sekretarz Gminy z upowaznienia Wojta

d) Bozena Zwierzchowksa — pracownik ksiggowosci — z upowaznienia
Skarbnika

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotdwka w Gminnym Osrodku Pomocy

Spolecznej w Gotyminie-Osrodku sa:

a) Elzbieta Mariola Butryn — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne;j

b) Ewelina Stawinska — Skarbnik Gminy

¢) Lidia Hanna Cymbalak - pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej -
z upowaznienia Kierownika

e) Magdalena Morawska - pracownik ksiggowosci — z upowaznienia Skarbnika

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotéwka w Zespole Placowek

Os$wiatowych w Goltyminie-Os$rodku s3:

a) Beata Smieciniska — Dyrektor Zespolu Placowek O$wiatowych

b) Ewelina Stawiniska — Skarbnik Gminy

¢) Izabela Katarzyna Kowalska - pracownik ZPO — z upowaznienia Dyrektora

d) Monika Agnieszka Chylifiska - pracownik ksiggowosci — z upowaznienia
Skarbnika

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotéwka w Gminnej Bibliotece

Publicznej w Gotyminie-Osrodku sg:

a) Edyta Szczypifiska — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publiczne;j

b) Ewelina Stawinska — Skarbnik Gminy

¢) Anna Augustyniak — Sekretarz Gminy — z upowaznienia Dyrektora

d) Bozena Zwierzchowksa - pracownik ksiggowosci — z upowaznienia

Skarbnika



Wzory podpiséw umieszczanych na czekach gotdwkowych:

Adam Piotr Budek — Wjt Gminy ﬁjtﬂ/ ........
P
Ewelina Stawinska — Skarbnik Gminy L8 W
/
Anna Augustyniak — Sekretarz Gminy e/ wUa....
— Z,/Q_

Bozena Zwierzchowksa — pracownik ksiegowosei LT -
Elzbieta Mariola Butryn — Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej ... -0 Q/)

Lidia Hanna Cymbalak - pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ... 0070000 fosisnisa

Magdalena Morawska - pracownik ksiggowo$eir ... Ub/hff ) -
|
Beata Smieciniska — Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych 885 55 /I?}% e

Izabela Katarzyna Kowalska - pracownik ZPO e memesasrsbese « e
Monika Agnieszka Chylinska - pracownik ksiggowosci

Edyta Szczypinska — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publiczne;
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Adam ontr Budek



