WOJT GMINY ,
i ¥ WIS LICA Zarzgdzenie Nr 73/ 2007 r.

Wiojta Gminy w Wislicy
Z dnia 31 X1I 2007 r.

W sprawie instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy w Wislicy

|
§ 1 ;
Podstawy prawne i
1. Gospodarka kasowa w Urzgdzie Gminy w Widlicy prowadzona jest na podstawie nastgpujacych
aktdw prawnych:
a) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz U z 2002 r. nr 76, poz.
694 z pdzn. zm.);
b) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze) (Dz z 2004 r. ar 173,
poz. 1807 z pdin. zm.);
¢) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998
r. w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosei

pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcdw i inne jednostki

organizacyjne (Dz U nr 129, poz.858 z pbin. zm.);

d) zarzadzenia Prezesa Narodowego Baunku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie

zatrzymywania falszywych znakéw pienigznych (Monitor Polski nr 32, poz. 255 z pdzn.
Zm.};
¢) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz

planow kont dla budzet panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz

niektérych jednostek sektora finanséw publiczrych (Dz U z 2006 nr 142, poz. 1020 z péza.

zm};

f) zarzadzenia nr 1/2003 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 stycznia 2003 r. w
sprawie szczegdlowych zasad i trybu wymiany znakéw pienieznych, ktore wskutek zuzycia
lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem pfatniczym na obszarze Rzeczypospolitéj

Polskiej {Dziennik Urzedowy NBP z 2003 r. poz. 1).




§2

Wyjasnienie uzytych w Instrukeji okreslen

Itekro¢ w ninigjszej instrukeji jest mowa o:

1.

jednosice — oznacza to: Urzad Gminy w Widlicy

kierowniku jednostki — oznacza to: Wojta Gminy w Wislicy

wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i
inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke; '

jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke okreslajaca dopuszezalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych wartoéci pienigznych, wynoszacs 120-
krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez
Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
Monitor Polski;

kasjerze — oznacza to pracownika, ktéry przyjat obowiazki kasjera i ztozyt w formie pisemnej
zobowiazanie do odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mienie;

kasie — oznacza to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktore] powierzono
funkcje kasjera, odpowiedzialng 7a gotéwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,
transporcie wartosci pienieznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci

pienigznych poza obregbem kasy jednostki.

§3

Podstawowe zasady gotéwkowych rozliczen pienigznych

Rozliczenia gotowkowe jednostki dokonywane sa:

a) za posrednictwem kasy;

b) za posrednictwem banku - czekiem gotowkowym , lub przez wptlate gotéwki na rachunek

wierzyciela,

Jednostka jest obowigzana do posiadania rachunkue bankowego i gromadzenia oraz
wydatkowania $rodkéw pienigznych za posrednictwem tego rachunku bankowego w kazdym
przypadku, gdy strong transakcji, z ktérej wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca, oraz
jednorazowa warto$é transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej ptatnosci,

przekracza réwnowartos$¢ 15.000 euro, przeliczonych na zlote wedlug $redniego kursu walut




obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego

miesige, w ktorym dokonano transakeji.

§4
Ogodlne zasady gospodarki kasowej

Obrot kasowy nastepuje przez wplaty 1 wyplaty kasowe i1 realizowany jest przez kasg

jednostki.

Gotdwke pochodzacqd z dochoddéw wiasnych wplaconych do kasy Urzedu Gminy nalezy

odprowadzi¢ na rachunek dochodéw budzetowych w dniu nastgpnym od jej przyjecia

Punkt kasowy znajduje si¢ w pomieszczeniu nr 2

Osoba upowazniona do prowadzenia kasy jest pracownik wyznaczony przez kierownika

Jednostki.

Kierownik jednostki:

a) wyrywkowo sprawdza stan Kasy i jego zgodno$¢ z raportem kasowym;

b) sprawdza, czy pomiedzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana zasada ciaglosci
sald, czyli zgodnos'é stanu poczatkowego kasy ze stanem kofcowym z poprzedniego
raportu kasowego;

¢) kontroluje, czy celowo nie zanizono przychodéw lub nie podwyzszono rozchodéw przez
wadliwe sumowanie;

d) kontroluje, czy kwoty pobrane czekiem z banku sa przyjmowane do kasy w tym samym
dniu;

¢) zapewnia warunki zabezpieczenia gotdwki przed kradzieza.

§5
Kasjer

Kasjerem powinien by¢ pracownik majacy nienaganna opinig, niekarany za przestgpstwo z
winy umy$lnej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za przestepstwo gospodarcze.

Kasjer musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe, zapewniajagce znajomos¢ prawidiowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysoko$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartoéei pienigznych.

Kasjer zobowigzany jest takze do:

a) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy, materialy

biurowe i sprzet pomocniczy;
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b) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pientadzach i aktach kasy,

¢) wpisywania wplat i wyplat niezwlocznie do raportu kasowego;

d) codziennego sprawdzania stanu gotdwki w kasie przed zakornczeniem dnia pracy;

e) wspdlpracy z bankami, ksiegowoscia, dzialem finansowym i placowym, a przede

wszystkim stale z gldéwnym ksiegowym.

§ 6

Ochrona wartosci pienieznych przechowywanych w kasie

Wartoéci pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
Zniszczeniem, utrata i zagarnigciem.

Kasa znajduje si¢ na parterze budynku jednostki przy ulicy Okopowa § , w wydzielonym i
odpowiednio przystosowanym pomieszezenin, zapewniajacym bezpieczne dokonywanie
transakcji.

Pomieszczenie kasy jest wydzielone, a jego okna i drzwi sa specjalnie wzmocnione i drzwi
okratowane.

Okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty, lub wplaty ma szybg antywlamaniowa.
Pomieszczenie kasy jest takze wyposazone w sejf do przechowywania srodkéw pienigznych.
Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ sejf, drzwi do kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do

sejfu i pomieszczenia kasowego.
§7
Gotéwka pochodzaca z biezgcych wplywow do kasy

Gotéwke pochodzaca z dochodéw wiasnych wptaconych do kasy Urzedu Gminy nalezy

odprowadzi¢ na rachunek dochodéw budzetowych w terminie po 7 dniach od jej przyjecia

1.

§8

Niezbedny zapas gotéwki w kasie na biezgce wydatki (tzw. pogotowie kasowe)

Jednostka posiada w kasie:
a) njezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki ustalony przez kierownika jednostki;

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkéw;




2. Niezbedny zapas gotowki w kasic uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotéwkowego, warunki zabezpieczenia gotéwki w kasie, moziiwosc jej bezpiecznego
przekazywania do banku jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie uzupetniany jest, w razie potrzeby, $rodkami pienigznymi
pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

4, Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw powinna by¢
wydatkowana na ce! okre$lony przy pobraniu w ciagu 7 dni, liczac od dnia jej pobrania.

5. Kasjer moze przechowywaé w kasie pieczatki, klucze, druki Scistego zarachowania. Musza
sig one znajdowaé w sejfie

§9

Podstawowe zasady dokumentacji obrotu kasowego

1. Dokumenty kasowe stanowia podstawe zapiséw ksiggowych i musza spetniaé Wymogi
dotyczace dokumentdw ksiggowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.
2. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:
a) zrodfowymi dokumentami kasowymi: listami ptac, rachunkami, fakturami VAT,
dowodami wplaty na rachunek bankowy itp.;
b) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnatami kasowymi), wystawianymi w priypadku
braku dokumentu Zrédiowego.
-3 Kazdy dokument kasowy powinien zawieraé:
a) okreslenie rodzaju dowodu;
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
c) opis operacji oraz jej warto$¢, okreslong takze, jesh jest to mozliwe, w jednostkach
naturalnych;
d) datg dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byt sporzadzany pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu;
e) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano Jub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe.
4 Dowody kasowe powinny byé rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem dperaoji
pgospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne i pozbawione biedow rachunkowych.
5.Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub
maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
6.0peracje gotdwkowe powinny by¢ poddawane przed zrealizowaniem wyplaty tzw. podwdjnej
kontroli, co oznacza, Zz¢ kazda nastepna osoba uprawniona do dokonywania okreslonych
czynnosci kontrolnych zwiazanych z operacja wyptaty gotowki powinna stwierdzié, czy czynnoscl
osoby poprzedniej zostaly wykonane w sposob wiladciwy 1 sq potwierdzone na dokumencie

zawierajacym dyspozycje zaptaty.




7.Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnoséci zamieszczaja na dowodach datg i swoj podpis.
8.Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy. Kierownik
jednostki zatwierdza dowdd kasowy do realizacji, a giéwny ksiggowy przeprowadza kontrolg
wstgpna.
9.Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujete w raporcie kasowym
RK w tym dniu, w ktérym dokonano wplaty lub wyptaty.
10. Oddzielnie sporzadza sig raporty kasowe z przyjetej gotdowki do kasy 1 oddzielﬁie dla

gotowki podjetej z banku .

§10

Szczegotowy opis dokumentéw kasowych

Dowdd wplaty KP

1. Dowody wptat KP muszg byé podpisane przez kasjera i zawiera¢ ponadto:

a) numer dowodu KP;

b) date wplywu;

¢) tytut dolonangj wplaty;

d) kwote wplaty, wpisang takze stownie.

2. Bloczki KP po przekazaniv pracownikowi referatu finansowego powinny byz ponumerowane
w sposdb  trwaty.

3. Dowody wptat KP wystawiane sg przez pracownikéw referatu finansowego w co najmniej 3
egzemplarzach, ktérych oryginal otrzymuje podatnik, kopia jest dotaczona do raportu
kasowego RK , a druga kopia pozostaje w bloczku .

4. Nalezy zachowa¢ ciagloé¢ numeracji dowodow kasowych wplat w okresie roku obrotowego.

5. Bloczki KP wydawane sg pracownikom referatu finansowego wylqcznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktoéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu

oraz stan bloczkédw formularzy.

Zrédtowe dokumenty wyplaty
1. Zasady obiegu i kontroli Zrodtowych dokumentéw wyptaty reguluje ,Instrukcja sporzadzania
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych™ dla Urzedu gminy Wiskica .
2. Zrodlowymi dokumentami wyptaty sa m.in.:
a) dowody zakupu i sprzedazy — faktury VAT , rachunki
b) rozliczenie delegacji stuzbowej;
c) listy ptac;

d) listy wyplat zasitkow, premii, nagrod;




—

e) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zleced lub uméw o dzieto;

f) os$wiadezenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych;

g) listy diet radnych;

h) listy wyplat $wiadczen , dodatkéw mieszkaniowych

i) listy wyplat stypendiow.

j)  wnioski o zaliczke

k) rozliczenie zaliczki

Czek gotowkowy
Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotdwkowego, drukiem $cistego
zarachowania, dokumentem, w ktdrym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia
kwoty, na ktéra opiewa czek, osobie na tym ¢zeku wskazanej lub okazicielowi,
Czek musi zawieraé:
a) nazwe ,.czek” w tekscie dokumentu — w jezyku, w jakim go wystawiono;
b) polecenie bezwarunkowe zaplacenia oznaczonej sumy pienigznej;
¢) nazwisko osoby, ktdra ma zaplaci¢ — trasata;
d) oznaczenie miejsca platnosci;
e) oznaczenie daty | miejsca wystawienia czeku;
f) podpis wystawcy czeku — trasanta.
Na czeku nie mozna nanosié zadnych poprawek. W razie pomytki blankiet czeku nalezy
anulowa¢ poprzez wpisanie ,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej
czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Bankowy dowdd wplaty
Bankowy dowod wplaty shizy do udokumentowania przyjecia gotowki do kasy 1
odprowadzenia na rachunek bankowy .
Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach , z tego jeden egzemplarz otrzymuje

bank, drugi osoba wplacajaca , a trzeci jest pod wyeiagiem bankowym

Raport kasowy RIC
Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawieniu zbiorczym — raporcie kasowym RK.
RK jest zbiorczym urzadzeniem ksiggowym i zarazem zbiorczym dowodem grupujacym

operacje gospodarcze za dany okres.
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RK zawiera pieczed nagtowkowa, oznaczenie okresu , ktorego dotyczy, oraz kolejny numer.
Do RK dolacza sie wihasciwe dowody ksiggowe, dokumentujace poszczegolne operacje
kasowe.

Raporty kasowe sporzadza sig oddzielnic dla wpfat gotéwkowych i wyptat gotowkowych .
Wyptaty wpisywane sq do RK chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji,
podaniem symbolu i numeru Zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operagi,

Jezeli obrét dotyczy roznych walut, nalezy sporzadza¢ odr¢bne RK dla kazdej waluty.

RK zamyka sig sum(_)waniem wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem stanu koncowego
gotdwki.

Podpisany przez kasjera oryginal RK wraz zalaczonymi dokumentami kasjer przekazuje
pracownikowi ksiggowosci budzetowe].

Kopia raportu pozostaje w kasie.

§ 11

Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

Bledy w dowodach zrddtowych zewngtrznych whasnych i obcych koryguje sig jedynie poprzez
wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty
korygujacej), zawierajacego sprostowanie wraz z¢ stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewnetrznych poprawia sig przez skreélenie bigdnej tresci ub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej.

Nie dopuszcza sie poprawiania bteddw w dowodach Rasowych poprzez wymazywanie tresei,
uzywanie korektorow, dokonywanie przerbek.

Nie wolno poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

Anulowane druki $cistego zarachowania pozostaja w bloczku.

§12

Przechowywanie dokumentéw kasowych

Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Dowody kasowe stanowiace podstawg zapisow w ksiegach jednostki przechowuje sig¢ w
siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce. Sposob przechowywania

dowoddw kasowych musi pozwalaé na ich tatwe odszukanie.




Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza sig okredleniem ich rodzaju (nazwy) oraz
poczatkowymi i koAicowymi numerami i datami dowodow zamieszczonych w danym bloczku.
Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po

roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

§13

Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi

niedobér kasowy i obeigza kasjera.

Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia

lub zycia, podstepne zagarnigcie gotéwki nie obciazajg kasjera i stanowia straty nadzwyczajne

[ub pozostate kosezty operacyjne.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa, ewidencjonowang w pozostate przychody operacyjne.

§ 14
Depozyty

Kasjer przechowuje w kasie w formie depozytu, pieczatki, druki $cistego zarachowania,
klucze zapasowe.
§15

Zasady postegpowania w sytuacji zatrzymagia falszywych znakéw pienigznych

W razie przedstawienia w kasic sfatszowanego lub budzgcego watpliwosci banknotu lub

monety kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymad i sporzadzi¢ protokoé! o zatrzymaniu w 3

egzemplarzach.

Protokét powinien zawierac:

a) nazwe i adres jednostki, liczb¢ porzadkows protokohu i date jego sporzadzenia;

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska;
imienia i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki;

¢) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, serig i numery, jezeli
zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot; 7

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego ub

innego dowodu tozsamoscei osoby, ktora ten znak przedstawita.




S

W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznosci i w razie niemoznoséci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowiazany jest znak zatrzymaé i sporzadzié protokél o zatrzymaniu w  dwoch
egzemplarzach.
Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia
kierownikowi swojej komorki, do ktdrego nalezy dalsze postgpowanie.
Kierownik komérki przesyta zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginatem protokoty, do
wlasciwej terytoriainie jednostki policji.

§16

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienigZnych

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

Bank wymienia w petnej wartoéci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli

ich autentyczno$é nie budzi zastrzezen i ponadto:

a) banknoty zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni lub

b) banknoty zachowaty 100% swej pierwotnej powierzchni, a uszkodzenie polega na
umieszczeniu na nim trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze sq
poplamione Jub zabrudzone, lub

¢} banknoty sa przerwane na dwie czesci sklejone ze soba, przy czym obie czesei pochodzg z
tego samego banknotu i facznie stanowig 100 % powierzchni pierwotnej;

d) monety zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajace rozpoznanie ich

wartosci nominalne;j.

§17

Inwentaryzacja kasy

Kasa podlega kontroli biezace] i okresowej, ktére sa dokonywane przez osoby wyznaczone
przez glownego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

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

Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez Upowaznionego
pracownika dziatu ksiggowosei.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie glownego ksiggowego. Fakt dokonania

kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
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Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Srodki pienigzne podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz:

a) na dzien koficzacy rok obrotowy;

b) przy zmianie kasjera;

¢} w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki;

d) w sytuacjach losowych.
Inwentaryzacja $rodkdw pienieznych odbywa sig metods spisu z natury, ktéra polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.
Zespot spisowy w obecnogei kasjera przelicza wszystkie $rodki pienigzne znajdujace sig w kasie

§18

Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera

Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotdéwki w kasie i za prawidlowo$é operacji
kasowych.

Kasjer skfada pisemne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialne].

Kasjer otrzymuje jednoznacznie okre§lony przez kierownika jednostki zakres czynnosei 1
odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

Funkeji kasjera nie powinno sie faczy¢ z innymi funkejami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu gotdéwkowego.

Kasjer nie prowadzi konta ksiegowego 101 ,,Kasa” ani nie decyduje o wyplatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jgj transportu.

Przejecie stanu kasy ze wzgledu na nieobecno$¢ kasjera nastgpuje na podstawie protokotu, w
ktérym podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich wartoéci pienigznych, ktore sa przekazywane
zastepcy kasjera.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, prowadzonym przez osoby

upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonang; kontroli sporzadza si¢ protokdt.

§19
Odpowiedzialno$¢ karna kasjera
Osoby, ktére podrabiaja badZ przerabiaja polski albo obcy pieniadz lub inny $rodek platniczy
podlegaja karze pozbawicnia wolnoéci na czas nie krétszy niz 5 lat albo karze 25 lat

pozbawienia wolnosci.
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2. Jezeli kasjer lub inna osoba puszcza w obieg pieniadz lub inny $rodek platniczy, okreslony w
punkcie 1, albo go w takim celu przyjmuje, przechowuje, przewozi, przenosi, przesyla albo
pomaga do jego zbycia lub ukrycia, podlega karze pozbawienia wolnodcei od roku do lat 10.

3. W sytuacji gdy kasjer lub inna osoba puszcza w obieg podrobiony albo przerobiony pieniadz
lub inny $rodek platniczy, ktory sam otrzymatl jako prawdziwy, podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku,

§20
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy w Widlicy Nr 53/2005 r. w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie

Gminy w Wiglicy .
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