ZARZADZENIE NR 0/0151/60/07
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 20 listopada 2007r.

w sprawie ,,INSTRUKCJI KASOWEJ”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Dz. U. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Dz. U. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz.1568; z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759;
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337), art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Dz.U. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139,
poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Dz. U. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146,
poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Dz.U. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267,
poz. 2252; z 2006 r. Dz.U. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540) oraz § 109 Statutu Gminy
Kluki uchwalonego Uchwata Nr 8/1V/2003 Rady Gminy Kluki z dnia 17 marca 2003 r.
( Dz.Urz. Wojewodztwa Lodzkiego Nr 190, poz.1831 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujaca w Urzedzie Gminy Kluki ,,Instrukcje kasowa”,
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc: Zalacznik nr 3 - Instrukcja Kasowa Urzegdu Gminy w Klukach do
Zarzadzenia Nr 5/2000 Wdjta Gminy Kluki z dnia 08 marca 2000 r.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Bernard Stein



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr O/0151/ 60/07
Wojta Gminy Kluki

z dnia 20 listopada 2007r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. PODSTAWY PRAWNE

§ 1. 1. Instrukcja kasowa opracowana zostata na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b i mienia (tj. Dz. U. z 2005r. Nr 145,
poz. 1221 z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.);

4) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989r. w sprawie
zatrzymywania falszywych znakow pieni¢znych (M.P. Nr 32, poz. 255 z pdzn. zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 112, poz. 761).

2. Podstawowym celem instrukcji jest okreslenie zasad prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Kluki.

II. KASJER

§ 2. 1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie;
2) nie karana za przestgpstwa lub wykroczenia;
3) posiadajaca nienaganng opinig;
4) posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow dotyczacych operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania wartosci
pieni¢znych 1 innych waloréw oraz drukéw Scistego zarachowania znajdujacych si¢ w kasie,
a takze w zakresie prawidtowego przyjmowania gotowki z banku i przekazywania gotoéwki do
banku, zgodnie z umowa zawarta z bankiem.

3. Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno§¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone 1 przyjete mienie, skladajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci.
Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego
przekazania — przyjecia kasy, a konczy si¢ z chwila dokonania inwentaryzacji zdawczo —
odbiorcze;j.

4. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢ jednoznacznie
okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci, zgodny z obowiazujacymi przepisami.



5. Kasjer Urzedu Gminy powinien posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpisow osdb
upowaznionych do dysponowania S$rodkami pieni¢znymi oraz zatwierdzania dowodow
kasowych do wyptaty.

6. Kasjer nie moze wykonywaé czynnosci dokonywania zapisow w urzadzeniach
ksiggowych zwiazanych z obrotami kasowymi oraz sporzadzac list wyptat gotowkowych.

7. Przejgcie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnos$ci komisji.

III. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

§ 3.1. Wartosci pienigzne, przez ktdre rozumie si¢ krajowe 1 zagraniczne znaki
pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke, powinny by¢
przechowywane 1 transportowane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie kasowe winno by¢ wydzielone, a jego okna i1 drzwi specjalnie
wzmocnione lub okratowane.

3. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ okienko przez ktore kasjer
dokonuje wyptat lub bezpieczna barierka oddzielajaca bezposrednio kasjera w czasie
dokonywania wyptat od 0so6b obstugiwanych.

4. Zabezpieczenie kasy powinno uniemozliwia¢ dostanie si¢ do pomieszczenia kasowego
0sOb nieupowaznionych.

5. Wartosci pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie nalezy przechowywaé w zamknigtej kasetce
metalowej, umieszczonej w zamknigtej szafie pancerne;.

6.Transport wartosci pienigznych z banku do kasy i z kasy do banku powinien odbywaé
si¢ w zaleznosci od przenoszonych ( przewozonych) kwot, zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie. Transport wartosci pieni¢znych nie przekraczajacych 1 jednostki
obliczeniowej 'moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca budynek Urzedu Gminy i podmiot , w ktorym
wartosci pienigzne sa pobierane, pod warunkiem uzywania odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego urzadzen stosowanych do transportu gotowki. W przypadku przenoszenia
wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca
winna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

IV. GOSPODARKA KASOWA

§ 4.1. W kasie moze znajdowac sig:

1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
budzetowych;
2) gotowka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy.

2. Wszelkie wptaty gotowkowe przyjmowane do kasy nalezy przekazywac na wlasciwe
rachunki bankowe w tym samym dniu roboczym, za wyjatkiem wptat przyjmowanych w dni
dhuzszej pracy Urzedu Gminy (np. we wtorki), ktore podlegaja odprowadzeniu do banku
najpo6zniej w dniu nastgpnym.

3. Z przyjetych wplat nie wolno dokonywaé wyplfat.

4. Pobranie gotowki z banku odbywa si¢ tylko na wyplate okreslonych rodzajowo
wydatkow.

! Jednostka okre$lajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca
120- krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzgdowym ,, Monitor Polski”.



5. Gotoéwka pobrana z banku na okreslone potrzeby moze by¢ przechowywana w kasie
przez okres nie dluzszy niz 2 dni i nie wykraczajacy poza dany okres sprawozdawczy. Nie
wyptacona gotowke kasjer przechowuje w kasie, a stan tej gotowki winien by¢ zgodny
z suma kwot wynikajacych z jeszcze niewyplaconych dowodow wyptat.

6. Realizacja jednorazowych wyptat gotowkowych za posrednictwem kasy moze
odbywac si¢ tylko do kwoty 5.000 zt.

V. OBROT KASOWY I JEGO DOKUMENTACJA

§ 5. 1. Wszelkie obroty gotdowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptlaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi;

2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacj¢ kasy stanowia dokumenty:

1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty i dowod wyptaty;

2) zrodlowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski
o zaliczke, rozliczenie zaliczki 1 delegacji stuzbowej, lista ptac, lista wyptat dodatkéw
mieszkaniowych oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Kluki;

3) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
zakres czynnosci kasjera,  protokoty inwentaryzacyjne, protokoty kontroli kasy
1 protokoty przejecia - przekazania kasy;

4) sporzadzane przez kasjera: ksigga depozytowa.

3. Przed kazda wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sa sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z zasadami wewngtrznej kontroli finansowej pod
wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci (kontrola merytoryczna) oraz pod wzgledem
formalno — rachunkowym. Jesli powyzsze czynnos$ci nie sa dopetnione — kasjer nie moze
przyja¢ tych dowodoéw do realizacji.

4. Zastegpczych dowodow wyptat gotéwki ,,KW — kasa wyptaci” nie moze wystawiac
kasjer. Wystawia je pracownik Referatu Finansowego.
5.Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej] w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub

dlugopisem, podajac kwotg 1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek

wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktoérych wpisana
jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac). Woéwczas kazdy odbiorca kwituje
kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

6. Przy wyptacie gotdwki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer dokumentu tozsamos$ci. Przy wyptacie
gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera — moze
podpisac¢ sig inna osoba (za wyjatkiem kasjera), stwierdzajac jako $§wiadek swoim podpisem
fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie powinno zawierac
potwierdzenie wlasnorgczno$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
winno by¢ dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad administracji panstwowej lub



samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

8. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty 1 numeru dokumentu zaewidencjonowanego
w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotdéwki,
dokonanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera.

9. Zbiorczym zestawieniem obrotow kasy jest raport kasowy, ktory sporzadza sig:

1) w zakresie dochodow — codziennie;
2) w zakresie wydatkow moze by¢ za okresy kilkudniowe, nie dluzsze jednak niz za okres 3
dni i nie wykraczajace poza dany okres sprawozdawczy.

10. Raport kasowy prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego,

z ktérego pobierana jest gotowka lub na ktory dokonywana jest wplata. Zapisy w
raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

11. Niedobor kasowy stanowi rozchéd gotowki z kasy, nieudokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotowki w kasie i obciaza on kasjera.

12. Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi

dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

VI. ZASADY WYPELNIANIA DOWODOW KASOWYCH

§ 6.1. Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi moga by¢ :

1) dowdd wptaty — ,,KP”, stosowany przy ewidencji komputerowe;j;

2) dowod wplaty — ,KP” (druk poligraficzny) lub pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego, stosowany do rgcznego udokumentowania wplywu gotowki do kasy
jednostki.

2. Dowodd wplaty ,,KP” jest drukiem §cistego zarachowania. Wystawiany jest w systemie
komputerowym z automatycznie nadawanym numerem kolejnym KP lub w sposéb rgczny.
Dowdd wptaty sporzadza kasjer po przyjeciu gotdwki do kasy. Dowdd wplaty gotowki
zawiera numer pokwitowania, nazwisko 1 imi¢ wplacajacego oraz miejsce zamieszkania
(adres siedziby), tytut wptaty, datg, kwotg oraz podpis kasjera. Sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach, przy prowadzeniu ewidencji komputerowej oraz w trzech egzemplarzach,
przy technice recznej. W dowodzie wptaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani
poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i slownie. Biedy popelnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie biednego dowodu i1 wystawienie nowego
prawidlowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie

wystawia si¢ duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, ktére winno zawierac

dane z pokwitowania, tj. numer pokwitowania, nazwisko i imi¢ wplacajacego oraz miejsce

zamieszkania (adres siedziby), tytut wplaty, dateg, kwotg.

3. Dowod wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci jest drukiem S$cistego zarachowania i stanowi

dowod zastegpezy, stuzacy do udokumentowania wyptat gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy

wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: nie podjgte w terminie
wyplaty z listy ptac). Dokument ,,KW” wystawia pracownik Referatu Finansowego

w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat stanowi zalacznik do raportu kasowego, a kopia

pozostaje w bloku formularzy. W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek



w zakresie kwot wyplaconej gotowki wyrazonej cyframi i stownie, a w przypadku dokonania
pomyiki nalezy btedny dowod anulowaé i wystawi¢ nowy dowod. Dowdd ,, KW podpisuje
wystawiajacy, wyplacajacy i1 otrzymujacy gotéwkeg. Do wyptaty dowdd ten zatwierdza
Skarbnik 1 W¢jt lub osoby upowaznione.

4. Bankowy dowod wplaty shuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na wilasciwy
rachunek bankowy. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden
egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wplacajaca gotowke,
a trzeci przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do Referatu Finansowego.

5. Raport kasowy ,, RK” stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Sporzadzany jest w systemie komputerowym lub w sposéb reczny, na biezaco,
w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejno$ci w jakiej nastgpuja wptlaty 1 wyplaty.
Przy zastosowaniu techniki r¢cznej kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a taczna sumg¢ obrotow objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty
dnia”. Nastgpnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wierszu ,stan kasy
poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostalo$ci wpisuje sig¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.

W przypadku raportow rgcznych, dotyczacych wydatkow, mozliwe jest wpisywanie

w raporcie zestawien zbiorczych, zawierajacych tytul operacji, identyfikacje dowodu i kwote

z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) w raporcie kasowym ujmuje si¢ kwote wynikajaca ze zbiorowki,

2) do zbiorowki zalacza si¢ pojedyncze dowody;

3) zbioroéwka dotyczaca dokumentéw wydatkowych winna by¢ sprawdzona pod wzgledem
zgodnosci kwoty wykazanej w zbiorowce z suma kwot z dowodow kasowych oraz
zatwierdzona do wyptaty przez osoby upowaznione.

W przypadku raportow recznych dochodowych, przy wigkszej ilosci wplat na kwitariusz

przychodowy do raportu kasowego, kasjer wpisuje numery dowodoéw wptat (od nr — do nr)

1 taczna kwotg dowodow wplat.

Raport kasowy sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, przy technice komputerowej oraz

w dwoch egzemplarzach, przy technice rgeznej. Oryginal raportu wraz z zalaczonymi

dowodami kasowymi, przekazywany jest pracownikowi Referatu Finansowego.

6. Przy zastosowaniu techniki komputerowej, zasady sporzadzania raportu kasowego
1 wypeliania dowodow wptaty okresla instrukcja do stosowanego programu komputerowego.

Dokumenty ,,KP”, pokwitowania z kwitariusza przychodowego, ,,KW”, bankowy dowod
wplaty, ,,RK” w przypadku zastosowania techniki rgcznej sporzadza si¢ na dostgpnych w
sprzedazy formularzach.

8. Czeki gotowkowe sa drukami $cislego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu
z banku. Wypehliane sa zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami bankowymi
i podpisywane sa przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.

VII. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
FALSZYWEGO ZNAKU PIENIEZNEGO

§ 7.1.W przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer postepuje
nastepujaco:



1) wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot), co do ktérego powziat podejrzenia,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej;
2) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nast¢pujace dane:
a) nazwe¢ 1 siedzibg jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, liczbg porzadkowa
protokotu i date jego sporzadzenia,
b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu 1  charakteru  stuzbowego  pracownika  dzialajacego

w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pienigzny przedstawita osoba

fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imig 1 adres,

c) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢

i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby, ktéra znak ten przedstawita.

2. Protokoét sporzadzony w czterech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracj¢ protokoléw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznos$ci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét
w trzech egzemplarzach. Protoko6t powinien zawiera¢ dane, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit.
a) oraz c).

4. Zatrzymany znak pienigzny przesylany jest niezwlocznie wraz z dwoma
egzemplarzami protokolu wiasciwej terytorialnie jednostce Policji. Trzeci egzemplarz
protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawila zatrzymany znak
pienigzny, a czwarty egzemplarz pozostaje w aktach Urzedu Gminy Kluki.
W  przypadku, o ktorym mowa w wust. 3, dwa egzemplarze protokotu wraz
z zakwestionowanym znakiem pieni¢znym przesyta si¢ jednostce Policji, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach Urzedu Gminy.

5. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostat sfalszowany przez
osobg przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie
puszcza w obieg sfatszowane znaki pienigzne, kasjer obowiazany jest niezwlocznie wezwaé
jednostke Policji.

6. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

VIII. DEPOZYTY KASOWE

§ 8. 1. W kasie Urzedu Gminy przechowuje si¢ wadia i zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw w tym: porgczenia bankowe lub gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe 1 inne porgczenia oraz weksle, zastawy na papierach warto§ciowych
emitowanych przez Skarb Panstwa lub jednostke samorzadu terytorialnego, zastawy
rejestrowe 1 inne.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow, kasjer prowadzi w ksiedze
depozytow zawierajace;j:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu;

3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt;
4) date przyjecia depozytu,



5)
6)

podpis kasjera;
date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.
3. Ksigga depozytu zawiera ponumerowane strony i powinna by¢ zatwierdzona do

stosowania przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione.

4. Na dowdd przyjecia depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktére podpisuje kasjer

lub dokonuje si¢ potwierdzenia na kopii.

1)
2)
3)
4)

1,

IX. INWENTARYZACJA KASY

§ 9. 1. Podstawowym narzedziem kontroli gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
2. Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ droga spisu z natury:
na dzien zmiany kasjera;
w ostatnim roboczym dniu roku;
w dowolnym czasie;
niezwlocznie po zaistnieniu zdarzen losowych.
3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt
3 1 4, wyznacza Wojt lub Skarbnik Gminy. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej

Ww czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech oséb.

4. Inwentaryzacj¢ nalezy udokumentowaé protokotem, a jej wyniki odpowiednio

powiazac z zapisami ksiag rachunkowych.

5. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji kasy okresla Instrukcja inwentaryzacyjna.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych,

Zarzadzenie Nr 0151/34/07 Wojta Gminy Kluki z dnia 09 lipca 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu;

Zarzadzenie Nr O/0151/ 58/07 W¢jta Gminy Kluki z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie
zatwierdzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.



