Zarzadzenmie Nr 0151/343/2004
Burmistrza Bystrzyey Klodzkiej
z dnia 30 wrzesnia 2004y

w sprawie przepisow wewnetrznyceh regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie » 78 pki. | Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasia i Gminy w Bystrzyey
Klodzkiej oraz Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o przeciwdzialaniu wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacyeh z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdziataniu finansowania tervorvzmu ( art. ] Sa- tekst jednolity Dz . U. z
2003r Nr 153 poz. 1505 z poin zm),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngetrznego Instrukceje w sprawie
przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych 7 nielegalny ch lub nieujawnionych zrodel oraz finansowaniu terronyzmu
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystroy ey KlodzKiej stanowiaca zalacznmik Nr 1 do
nintejszego Zarzadzema

82
Zobowigzuye wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie. 7 tytutu powierzonych im
obowigzkow. do zapoznania si¢ 7 w.w instrukejd 1 przestrzegania w pefni zawartych w me;y
postanowien

[nstrukeja wehodzi w zveie 7 dnie 01 pazdziernika 2004r.

mgr Bogdan Krynicki



Zalgernik | do

Zarzadzenia Nr 0151/343/2004
Burmistrza Bystreycy Klodzkiej

z dnia 30 wrzednia 2004 r.

w sprawic przepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansows

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych
pochodzgcych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel
oraz finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Rozdzial |
Podstawy prawne

81

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrzngj,
a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 1.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdHin. zm).

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci  majgtkowych  pochedzacych 2z nielegalnyeh  lub  nieujawnionych  Zrodet
oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmua (art. 15a - tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr [53,
poz. 1505 z pozn. zm.),

4, Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. Nr 88, poz. 553 7z pdzn. zm.).
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Rozdzial 11
Objasnienia

§ 2.
llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1505 z pozn. zm.).

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2 2003 ., Nr 15, poz. 148 z pozn. zm.).

— kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z pozn. zm.),

— jednostce  oznacza 1o urzgd gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,

— glownym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§3.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkdw, winni
zapoznac sig z trescig instrukejl i bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigeym Zalgeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4.

Pracownicy jednostki  w  trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowigzani  sq
do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2y umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego. polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamowienia, razaco odbicgajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkow 1 ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanvch jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanic wplaty znacznych kwot gotowka. np. tytulem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.



1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy.
w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacyeh transakeji, co do ktoryeh zachodzi
podejrzenie. ze majg one zwiazek 2 popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajgeych te transakeje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci
wskazane w art. 15a ust | ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkiadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowigzany jest
do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GHF i przekazania
je) koordynatorowi d/s. wspolpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia. ze zachodzg podstawy
do zawiadomienia GIIFF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o kiorym mowa w art. 299 kodeksu
karnego.

3. Wzor powiadomienia GHF stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§ 6.

1. Koordynator d/s. wspolpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla Kktorych uznano. ze moga wskazywac
na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosdci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel. W przypadku stwierdzenia
braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienic swojego stanowiska
i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podje¢cia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GHF wraz z  dokumentacja oraz projekty  powiadomien
sq ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi Zalgcznik
Nr 3 do niniejszej Instruke)i,

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) zastgpca Kicrownika jednostki,

3) sekretarz gminy,

4) glowny ksiggowy.

5) kierownicy komorek organizacyjnych,

6) komisja kontroli finansowe;.



§7.
Koordynator odpowiada za realizacjg zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow jednostki w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF i przestawienia. w miarg potrzeby
propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych.

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawianie propozyc)i
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodet.

w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu,

§ 8.
Funkeje koordynatora d/s, wspolpracy z GIIF powierzam Zbigniewowi Wozniakowi.
Podczas jego (jej) nieobecnosci funkcejg t¢ petni Barbara Kruk .

y
!

e

Burmistr
;y_s\t —‘ VE C /




Zalgeznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finunsowego

wartosci majgtkowych
pochodzaeyveh z nielegainveh
lub nicujawniony ch srodel

oraz finanspwaniu lerroryzmu

Oswiadczenie

Nini¢jszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukeji oraz zobowigzuje si¢ postgpowad zgodnie 7 zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie  zobowigzuje si¢ do  zapoznania z trescia  niniejszej  instrukeji  podleglyceh
mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze Instrukc)i w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obroty
finansowego  wartosei majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych  zrodet

oraz finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
3. 4. 7.

b | et

tad

=

ol

&

20|~

B

._.
=

0t




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych
pochodzgeych # nielegalnych
lub nicujawnionych Zroded

oraz finansowaniu lerroryzmuy

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwe Finansow

ul. S’wi@tokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych-nieujawnionych” zrodel

W zwiazku z art. [5a ust. 1 pkt [ 1 pkt 2 ustawy 7z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgeych z  nielegalnych
lub nieujawnionych zrodel oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz U.
z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z poin. zm.) powiadamiam. ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

zaistniato uzasadnione podejrzenic wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nicujawnionych* zrodel.
OIS USEALEIIL Lo e ettt ettt e et et e ne et et en e e

Kierownik jednostki
Zalaczniki:

* niepotrzebne skreslic



Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawic
przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego
wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych zrodel

oraz finansowaniu terroryzmu

Lp.

Nazwa

dokumentu

Nazwiske
sporzadzajacego

i data

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data

przekazania

Decyzje

Uwagi




Zarzaydzenie Nr 0151/344/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 30 wrzesnia 2004r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowy

Na podstawie § 78 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzycy
Klodzkiej , ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r.
Nr 76, poz.694 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 listopada 1998r.0 finansach publicznych,
zarzgdzam co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukej¢ w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej stanowigey zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w.w regulaminem i przestrzegania w pelni zawartych w nim
postanowien

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2004r.

mgr Bogdan Krvnicki
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Zakacznik Nr 1.do

Zarzadzenia Nr 0151/344/2004

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej 7 dnia 30
wrzesnia 20051,

w sprawie przepisdw wewnglrznych
regulujacych gospodarke finansowq

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosei
na podstawie: : ' '

L. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.), ' '

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkawosci
iplanu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytoriainego (Dz.U. Nr 50, poz. S11 z pdzn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 paZdziernika 1998 r.
w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i (ransportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne  jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz U, 22000 1., Nr 17, poz. 221),

5. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawic ogloszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 3, poz. 13).

Rozdzial II
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w ninigjszej instrukceji jest mowa o:

— jednostee - oznacza lo urzad gminy

- kierowniku jednostki -- oznacza to burmistrza miasta,

~ ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy

— wartoéciach pienieznych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle I innc
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyne 1 pozostale metale z grupy platynowcdw,



Rozdzial HI
Kasjer

§ 3.

L. Kasjerem moze byé jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko micniu
oraz. posindajaea petng zdolnosé do czynnosei prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegdlowe postanowienia w te] kwestii zawiera
wInstrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie”,

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozyé deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz ¢ znajomosci przepiséw w zakresic dokonywania
operacii kasowych i transportu gotéwki,

4. Kasjer powinien posiadaé obowigzujacy w jednostee instrukeje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych,
jak réwniez wzory ich podpiséw. ' ' 7

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona t transport wartosci pienigznych

§ 4.

1. Pomicszezenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieniginych powinno byl
odpowiednio wydzielone 1 zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszezenia kasy winny byé
okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami bocznymi
lub wzmocnione blacha 1 zaopatrzone w co najmnigj dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane i zamykane okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie
Jakiegkolwiek osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢

vy vy puoadonv v sy stalurng due Praoohuwj’ﬂ'ania wartoder pieniginych.

§5.
1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych naiezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Wartosel pienigzne winny byé przechowywane: .
~ w kasecie stalowej, przymocowanej do podtoza lub $ciany, jezeli zapas warto$ei pienigznych nic
przekracza 15.000 zt.
— w s7afic stalowej, przymocowanej trwale do podtoza fuh Sciany, jezeli zapas warto$ci pienieznych
mie przekracza 15.000 zt.

§ 6.




1. Transport warto$ci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosei .15.000 zt moze
by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$¢ 15.000 zt podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika .

3. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane
inne {adunki oraz nie moga byé w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace
w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.
1. W kasie moze by¢ :
— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
— gotowka przechowywana jako depozyt od 0sdb fizycznych i prawnych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalona przez kiecrownika jednostki,
w zaleznosci od warunkoéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednié:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miarg¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalone;
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze $rodkow podjetych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasic na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okre§lony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsc tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow
bankowych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla urzgdu niczbgdnego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotoéwka przechowywana w kasie urzedu w formic depozytu, podlegajaca zwrotowi osobic
prawnej lub osobic fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupeknienia niezbgdnego zapasu gotéwki i nie jest wliczana

do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.
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Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje kasy stanowia:
1} dokumenty operacyjne kasy:

!

raport kasowy ,RK”,
dowod wplaty . KP”,
dowod wyplaty ,, KW”,
czek gotdwkowy,
bankowy dowod wplaty,

2) dokumenty Zrodlowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,

dowody sprzedazy,

wnioski o zaliczke,

rozliczenic zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy ptac,

listy wyplat zasilkow, premii, nagrdd, _
rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;,

o$wiadczenie o odpowiedzialnosei materialnej,

zakres czynnosci kagjera,

wykaz o0sdb upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami  majatkowymi
- Z wzorami podpisow,

protokoty przyj¢cia — przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy, )

protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytow,
rejestr papierdw wartosciowych,
zestawienie nie podj¢tych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac,

inne rejestry.

§ 10.

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

~ wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

~ wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg rédtowe dowody kasowe
lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.
2. Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylaeznie przez

ksiegowego lub osobe upowazniona.
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Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci ,, KW?” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach.

Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przemaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpezych
dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaly popelione w zrédlowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyptat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wpflat,
wszelkich tytutdow przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownic kwote wplaconej gotowki oraz date
1jej tytut.

§ 12.

1. Formularze dowodéw wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac cigglosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Na okfadce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy fod nr ... donr ... ),
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowoddw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scislego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokoéw formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w . Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania™.

§ 13.
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1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrodtowych dowoddéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wplat na wihasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty, '

2) rachunkow (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadezen pienieznych, nagréd oraz zbiorezych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,

4) wiasnych Zrodtowych dowoddw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i usfug),

3) dowodow wyplat — kasa wyptaci (dotyezy nie podjetych plac).

2. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku 2z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktdrego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

3. Ziddlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani
do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gléwny ksiggowy lub vsoba
przez nich upowazniona. .

§ 14.

1. Zastepcze dowody wyplat gotdéwki moga by¢ podpisane tvlko przez jedng osobg zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kicrownika jednostki i glownego ksicgowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyptaty
wynagrodzed nie podjetych w terminie)

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub diugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis. .

3. Obowiazek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nic dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawcee tych dowodow na zbiorezych zestawieniach, w ktorych umieszezona jest ogdlna suma
do wyplaty w zlotych.

4, Jezeh rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigce) niz na jedngy osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§15.

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaC okazania dowodu
osobistego lub inncgo dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotowki oraz wpisat
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej proshe lub na proshe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymieniongj w rozchodowym dowodzie
kasowym. o '

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajgeego tozsamos$é osoby otrzymujgee] gotowke oraz imi¢ 1 nazwisko osoby
podpisujace] jako $wiadek. Kwote wyplaca sig osobie nie mogace) si¢ podpisad.
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4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawic upowaznienia przez osobe wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej. o ‘

5. Upowaznienie do odbioru potéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie toZzsamosct,
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza fub whagciwy urzad gminy.

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

Rozdziat VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktdrym objete nimi wyptaty zostaly zacwidencjonowane.

2. Wszystkic dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — _ Raport kasowy RK”. .

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sumg poszczegoinych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogdlem
wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4, Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty # listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dny,
traktowana jest jako depozyt. , ‘

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac nie
podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do rapottu
kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢é ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowicdnich zestawien wplat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. B
7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcic kasowym.

§17.

1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport 1 oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, glownemu

ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§ 18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

2. Golowka w kasie nic udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu

od daty jej stwierdzenia,

Rozdzia} IX
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Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§19.

Czek gotdwkowy

1) Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjy bankowa. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0s0b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sy do wiadomosei bankn
na karcie wzoréw podpisow, ktora zlozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych precz bank, ujetych w ksinzeczkach kasowych
czekowych, zawicrajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4y Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wycierac lub usuwac w inny sposob.

5) W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksiazeczce blankietow czekowych. _ .

6) Czek jest wazny 10 dui od daty wystawicnia, z tym 7e do obliczenia ilosci dni waznosei czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomicniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatgcznik do wyciggu bankowego.

8) Ksigzeczka czystych blankictow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekow
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe;j.

9) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek ezekowych po zakoniczeniu roku obrotowego przekazywane

sa do archiwum.

§ 20.

Dowod wplaty ,,KP”

1) Dowdd wplaty | KP”— Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niczwiocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio przechowywanym.

2) Dowéd wplaty | KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginat jest
wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna by¢ dolaczona  do raportu kasowego,
za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac,

4) Osoba wystawiajaca dowod , KP” okresla w nim:

date wplaty,

nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

— dokladne okreslenie tytutu wplaty,
— kwote wplaty cyframi i sfownie.

5) Przyjecic gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowdd

podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniona,
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§21.

Kasa wyplaci

1} Dowod KW - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cislepo zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd zastepezy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowaod
Zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,, KW wpisuje nastgpujace dane:

— date wyplaty,

— nazwisko i imig (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sig wyptaty,
— tytul wyplaty,

— kwote wyplaty cyframi i slownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje Kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, Kktora naleznosci pobiera. Oryginat zasigpezego dowodu kasa
wyplaci zatacza sie do raportu kasowego.

3) Do wyptaty dowod ,, KW zatwierdza glowny ksiggowy lub osoba upowazniona.

§ 22.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronelogicznym, tzn. w takiej kolejnosei, w jakiej
nastgpuja wplaty i wyplaty.

3} Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzicn, w ktdérym wystapily operacje. Raport
jest sporzadzany codziennic.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigea.

5) Mozna prowadzi¢ kilka raportdw kasowych odrebnie (np. na pogotowie, fundusz $wiadezen socjalnych
oraz znaki skarbowe) dla ulatwienia pracy 1 zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operagji
kasowych. .

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposdb nastgpujacy:

— w lewym gérym rogu raportu zamieszeza odeisk pieczeci firmowe), a w wierszu ,kasa”
wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

— po prawcj stronie, w gomej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sig
z zachowaniem ciagto$ci numeracji roczne] dla roku obrotowego,

— w czedei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukiadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, prey czym w rubryce _tres¢” okresla rodzaj
operacji gotowkowej, a w rubryce ,dowdd” — symbol dokumeniu wraz z jego numerem
np. ,.,KP-10", JKW-3",

— w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow ,,KP”,
KW i daczne kwoty operacji gotowkowych., Kazda sirong raportu kasowego podlicza
oddzielnie, 2 faczna sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,0broty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego. '

7) Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku

raportdw.
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8) Wszystkie wyze; wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki scistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidencji.

§23.

Bankowy dowad wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankewy srodkdw
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypelnia kasjer w dwdch egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych banknotdéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajgca gotdowke skiada wraz
z gotdwka w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebic, pierwsza kopig otrzymuje
osoba wplacajaca, druga kopig¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggicem baukuwym
jako potwierdzenie wplywu gotdwki na rachunek bankowy. :

-§24.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym cgzemplarzu
2) Ewidencja ta must zawicraé co najmniej nast¢pujace danc:
~ numer kolgjny depozytu,
— okreélenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwotg,
— okreslenie jednostki, ktdrej wlasnosc stanowi depozyt,
— datg i godzing przyjecia depozytu,
— datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasic jednestki gotdwka nie moze by¢ faczona £ gotowky
jednostki. '

§ 26.

Rejestr papierdw wartoSciowych
Obejmuje wykaz papicrow  warto$ciowych posiadanych przez iednostkq — wedlug ustalen

jednostki.

§27.

Zestawicnie nie podjetych poboréw
1) Zestawienie nic podjetych poboréw shuzy do udokumentowania nic podjetych w terminie

wynagrodzef i innych naleznodei objetych listami plac.
2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.
3) Zestawicnic powinno zawieraé nastgpujace dane:

- numer kolejny (liczbe porzadkowa),

— nazwisko, tmie [ stanowisko zajmowane przez. osobe,

—~ date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP",

— kwotg, '

— podpis sporzqdzajgcego zestawicnie,
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4) Oryginal zestawienia nie podjetych poborow kasjer zalacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac
W migjscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i datg przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sklada swoj podpis.

Rozdzial X
Czynnos$ci kontrolne

§ 28.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:

—~ w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecno$ci kasjera, zespot spisowy sktadajgey
si¢ co najmniej z trzech 0sob.

4) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w  trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespolu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przyjmujaca
1 przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

0) Protokol inwentaryzacji otrzymuja;

— oryginal, glowny ksiggowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kasg,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kasg.

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

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanic odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialno$ei za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje Burmistrz Miasta .
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