ZARZADZENIE NR 33/2015
Wojta Gminy Elblag
z dnia 29 maja 2015 .

w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Elblag.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 4,ustawy z dnia 8 marca 19390 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. , poz.541, z pozniejszymi zmianami) oraz w
oparciu o przepisy:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci ( tekst jednolity Dz. U. z
2013 r., poz.330, z pozniejszymi zmianami);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pdzniejszymi zmianami.);

— rozporzgadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla orcandéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07
wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad | wymagan, jakim vowinna
odpowiadac ochrona wartosci pienieznych przechowywanycn i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne  (Dz.
U. N 168, poz. 1128, Dz.U. 22012 ¢., poz. 1262, Dz.UJ. 22013 r., poz. 16852 ),
Wojt Gminy Elblag zarzgdza co nastepuje:

§1

Ustalam Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Eiblag stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Griny Elbigg do przestizegania
ustalen i wymagan zawartych w Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2010 Wojta Gminy Eiblgg z dnia 04 slycznia
2010 r. w sprawie instrukcji gospodarki kasowe;.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgeznik Nr1
do Zarzadzenia Nr33 /2015
Wojta Gminy Elblgg
z dnia 29 maja 2015 .

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W Urzedzie Gminy Elblag

Wstep

Przez obrét kasowy rozumie sie krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle
oraz inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke. Obrét ten dekonywany jest
poprzez wptaty i wyptaty kasowe realizowane przez kase jednosini organ.zacy| ej.
Sfera ta obejmuje nie tylko zarzadzanie kasg, ale réwniez obrotern pienieznym w
obrocie pozakasowym. W zarzgdzaniu biezgcym podstawowe znaczenie ma stan
gotéwki w kasie, jej obroty i szybkos¢ przeptywu.

§1

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych jest
wydzielone i zabezpieczone. Okno pomieszczenia kasy jest oxratowane.
Drzwi wejsciowe do kasy posiadajg dwa zabezpieczeriia. zamex typu Gerda
i zamek elektroniczny.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje sie okienko, przez kidie kasjer dokonuje
wyptaty. Jest ono tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzgdzenie alarmowe, ponadto
wyposazone jest w szafe pancerng do przechowywania wartosci pienieznych.

§ 2

1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nieprzekraczaigcei rownowartose
0,2 j.o.; gdzie j.o. oznacza jednostke pieniezng stanowigca réwnowartosc
120-krotnosci , przecietnego miesiecznego wynagroazeriia za uiiegty kwartat
ogtaszanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Stalysiyczinego w Dzienniku
Urzedowym Monitor Polski ,stosownie do postanowien § 1 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzesnia
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad | wymagar, jakim powinna
odpowiada¢  ochrona  wartosci  pienieznych  przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednos' organizacyjne (Dz.
U. Nr 166, poz.1128 oraz Dz.U. z 2012 r. , poz. 1222 z poZnieiszymi
zmianami); ochraniany jest wytacznie przez osobe transportiug g | Kasjera,
ktory zobowigzany jest do uzywania odpowisdnegn  Zanezpeizenia
technicznego. Kwoty takie przewozone mooq Dbyé  samochodem
nieprzystosowanym do transportu pienigazy.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie 1,0 j.o. do 8,0 j.o. podiega ochronie
przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory moze byc uzbrojory.

3. W przypadku wartoéci pienieznych o réwnowartosci do 3,0 j.o. transpoit taki
powinien sie odbywa¢ samochodem dostosowarnym do przeworu Srodkow
pienieznych, wyposazonym w pojemnik stalowy przymoccuany do sieneniow
nadwozia i ochraniany przez co najmniej jednego uzorojone30 Kotiwojeiis
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W Urzedzie Gminy Elblag ochrona wartosci pienieznycl: z'ecana jest Agendji

Ochrony Sp. z 0.0.” Promet- Service”. Kasjer pociada imienny wykaz
pracownikoéw agencji upowaznionych do wykonywaniz k= noju.
§3

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba:

1) posiadajaca minimum srednie wyksztatcenie,

2) majgca nienaganng opinie,

3) niekarna za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
4) posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawiiychi.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpic jedyrie prowkourme, w
obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika Giriiily 0 os0be orzez niego
upowazniona.

Kasjer musi na dowoéd przyjecia odpowiedziainosci materiaing] ztozyC
deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomos$ci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.
Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgcg w jednostce nstrukcie w sprawie
gospedarki kasowej i zatwierdzania dowoddw kasowycn, jak réwniez wzory
ich podpiséw.

W Urzedzie Gminy Elblag wyznaczona jest osoba do z==tenowania kasiera w
razie jego nieobecnosci, ktdra spetnia wszysikie wyrncoi do Wykonywania
zadan kasjera.

Osoba zastepujgca kasjera, zwana dalej ,drugim kasjeren” , ma przewidziane
zastepowanie kasjera w swoim zakresie czynnoéci | obowigzidw a lakze
ztozyta deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o
znajomosci przepisdow w zakresie dokonywania operacji kesowych i transportu
gotowki.

§4

W kasie moze byc :

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokiyoia ckreslanven rouzajow
wydatkow,

3) gotowka pochodzgca z biezgeych wptywdw do kasy j=dnosixki,

4) gotéwka przechowywana jako depozyt od 086D Tizycznych i pravwnycr

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie 3.000 PLN,

Nadwyzke gotéwki znajdujgcg sie w kasie na koniec cnia, ponad ustalong

wysokos¢ jej niezbednego zapasu, odprowadza sie wo dniu powslania

nadwyzki lub najpozniej, po odpowiednim zabezpi:cizinu praechowywane]

gotowki, w dniu nastepnym na rachunek bankowy dochouow jsdno stk

=

§5

Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznacrong na  pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow Urzedu Gminy Elcizd. naezy przeznaczyC
na cel okreslony przy jej podjeciu.
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. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie ckreslonych roczajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie wurzcou, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia.

. Gotoéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednegn zapasu —
pogotowia kasowego.

. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozviu, podlega
zwrotowi osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra derozvi ztozvia, nie moze
byé wykorzystana na pokrycie wydatkow jednositi ek réwriez v celu
uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dia
urzedu wielkosci pogotowia kasowego.

§6

. Rejesiracja operacji wpiaty i wyptaty, wystawianie dowodow «P/<VV oraz
sporzadzanie raportow kasowych w Urzedzie Gminy =Zlblag odbywa sie
elektronicznie poprzez modut KASA wchodzgcy w swiad panicid PUNA -
programu komputerowego wspomagajgcego prace arzedi. Insirukcja
uzytkowania modutu KASA | sporzadzona przez liacad ZieRUONHICZNE]
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie stanowi zaigczina INr 1 GO iuiiigjsze]
instrukcji. Modut ten wspotpracuje z innymi modutami pa <iafu PLIMA:

1) od modutu Kontrahenci pobiera dane dotyczgce kontr=hentow

2) od modutéw Windykacja i Windykacja podatkowa porizra dane o opiatach
systemowych, a od modutu Windykacja rowniez o dyspozyciach
ksiegowych, dane o ich zrealizowaniu przekazuje < powroiem do tych
modutdow,

3) od modulu Dodatki Mieszkaniowe pobierz daine o dotaikach
mieszkaniowych do wyptaty, dane o dokonanych wvosatach przekzzue z
powrotern do modutu,

4) od modutu Optaty inkasenckie pobiera dane o wpratach. xtore majg
dokonaé inkasenci, o prowizjach 1 ryczatiach o wyp'ay, dace o
dokonanych wptatach i wyptatach przekazuje z pcwro o do oot

5) dane raportow kasowych przekazuje do modutu ks.evijgcege - <

. Modui KASA przewiduje dwa rodzaje dokumentow katowych: przycl adowy

KP i roczchodowy KW, bez wzgledu na to czy wpiaty | wyplaty gotowki

nastepujg na podstawie dokumentow zrodtowych czv 7z «tenczvoh,

. W Urzedzie Gminy Eiblgg przyjeto nastepujacg zeaad: w proypadii: hraku

dokumentu zroclowego dotyczacego wyplaty goidws - Kaszy  ilkiye sie

dokument zastepczy KW z kolejnym numerem porzaclk swym nadanym nrzez
modut KASA.

IEUIEE

§7

Dokurnentacje kasy stanowig:

. dokumenty operacyjne Kasy:
1) raport kasowy RK,

2) dowdd wptaty KP,

3) dowdd wyptaty KW,

4) czek gotowkowy,

5) bankowy dowod wptaty,

. dokumenty zrédtowe:



1) dowody zakupu -faktury, rachunki,

2) dowody sprzedazy,

3) wnioski o zaliczke,

4) rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie delegacje stuzbowej,

6) listy ptac,

7) listy wyptat zasitkdw, premii, nagréd,

8) rachunki za prace wykonywane na podstawie umowi zlsceft {tb umow o
dzieto,

9) os$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywanie  pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnyc i,

10)inne akceptowane przez Wojta Gminy lub Skarbnika,

3. dokumenty organizacyjne Kasy:

1) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

2) os$wiadczenie o cdpowiedzialnosci materialnej,

3) zakres czynnosci kasjera,

4) wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania pic iicznymi skiacnikami
majatkowymi, z zworami podpisow,

5) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

6) protokoty kontroli kasy,

7) protokoty inwentaryzacyjne,

4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:

1) rejestr przechowywanych depozytow,

2) rejestr papierow wartosciowych,

3) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzer | innych naleznosci
objetych listami ptac.

§8

1. Wszystkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentows: ne downdzmi
kasowymi:
1) wpiaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowoedarmi kasowvmi,
2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi. ktorymi sg
Zréafowe dowody kasowe lub zastepcze witasne dowody wyptaty qotdwki.
2. Wiasnym przychodowyrn dowodem kasowym jest dokdment KP.
3. Zastepczym wtasnym dowodem wyptaty gotéwki moza b dokument kasowy
KW lub nota ksiegowa.
4. Dokumenty KP lub KW wystawiane sa przez kasjera z systemu
komputerowego w przypadku braku dokumentéw zroaloviyer.
5. Whasne przychodowe dowody kasowe KP wyslzuwiane o5 w  dwodch
egzemplarzach:
1) jeden egzeripiarz stanowi pokwitowanie dia wptacajge=uo,
2) drugi dotazzany jest do raporiu kasowego.
6. Zastepcze witasne dowody kasowe KW wysiawune 5w owoch
egzemplarzach:
1) jeden dotgczany jest do raportu kasowego,
2) drugi przekazywany jest dla osoby, na rzecz ktdrej dokonano wypiaty.
7. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzary jest sprawdzic, czy
dowody zrodiowe 33 podpisane przez osoby upowasnone do wykonywania
dyspozycji $rodkami pienigznymi. Dowody ksigguwe niepodpisane przez



osoby do tego upowaznione nie mogg byé przcz lasjiera przyjete do
realizaciji.

8. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych coprawek kwot wyptat
lub wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Biccy popetnione w tym
zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych dowodow kasowvch.

§9

1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpic na podstawie dowodow Zrodiowych
uzasadniajgcych wyptate, {j.

1) dowoddw wptat na wiasne rachunki bankowes, poivisruzone seaiplem
banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow/ fakiur,

3) list wyptat wynagrodzen,

4) wnioskow o zaliczke na zakup materiatow i ustug ub pocidzy stuzbowych,

5) rozliczen zaliczek,

6) delegacji stuzbowych,

7) dowodow wyptat — KW np. w przypadku wyptaty niepodietych plac w
terminie.

2. Wiasne zrodiowe dowody kasowe — zaliczki do rozliczeniz — powinny okraglaé
termin, do kidrego zaiiczka ma byc rozliczona.

3. Zrbédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gntowki powinny bye,
przed dokonaniem operacji kasowych, zaakceptowane ©odl wzgladem
merytorycznym i formalnym, przez osoby do tego tpowaznione wediug karty
wzoréw podpisow stanowigce] zatgcznik Nr 2 du ninigfsze)  ins iUkl
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypiaty Wojt Grirey 1 sxarnail Gy lub
osoby przez nich upowaznione.
5. Zastepcze dowody wyptat KW moga byé podpisene 'lo vmes dng 5008

zlecajgcy wypiete, jezeli wynika to ze Zzrodtowych dowodow kasowych
uprzednio juz zatwierdzonych do wyptaty.

6. Gotdwke wyptaca sie osobie wymienione] w 10.. 0dowyvl dowodzie
kasowym.

7. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowcoazie ¥ w $pos0b
trwaty, atramentern lub diugopisem, podajac date jej olizyimania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

§ 10

Dokonujac wypiaty gotdwki osobom nieznanym, kasjer zonniiazaily esi zazgdac
okazania dowodu osobisiego lub innego dokumentu stwierrlzajaceno tozsamose
odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie s owvin , nume!, aaig
oraz okieslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej sie podpisad 2 j&j todbe b na
prosbe kasjera podpis moze ziozy¢ inna osoba, z wvyaikient pracownika
zlecajacego wyptate, siwierdzajac jako $wiadek swoin pocoisen faxd wiotaty
gotoéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowoadzie kasawyit.

V4



Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie nu 1, dale  olicadenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby ofrzymjace] gotdwke oraz
imie i nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia prze: ~=obg wymienicna w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy siwierdzic, ze wyptata
zostata dokonana na podstawie tego upowaznienia.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac poswiadczenie
wiasnorecznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przaez notariuzzz.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rcronodowego aowodu
kasowego.

§ 11

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinity o0 0zndCione przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, v kidiy objeie nirmii
wyptaty zostaty zapisane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptal goiowhki, cokonywzaie w

danym dniu sg automatycznie zapisywane w raporcie kasov 17

Wyptaty z list prac mogg by¢ ewidencjonowane w ragorc.c kasowyivi W Kwocie

zbiorcze] obejmujgcej sume poszczegolnych wyptat, dobooywanvel w d2nym

dniu.

Gotowka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z lisi ptac, w okresie

nieprzekraczajgcym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

W razie niepodjecia wyplat naleznego wynagrodzenic. s rozehodowanedo w

raporcie kasowym, w okresie 7 dni od dnia jej poorama z rachuikl Hankowego,

kasjer zobowigzany jest przyja¢ je na podstawie nrzvehndowann dowodu

kasowego, kiory zosiarie automatycznie zapisany w rapeicis KASOw N

Obroty kasowe riejestrowane sg chronologicznie w = ortach  kasowych

podzielonych weatug rodzajow zdarzen:

1) Dochody - obejmujg wptaty z tytutu réznych opte: isdzy oyl opfaig
skarbowg, optate za udostepnienie informacji adrecoyy ch wplaly 22 najem
lokali, za rczmowy telefoniczne itp.

2) Dochody podatkowe — obejmujg wptaty z tytutu podtaiicoe folalp o ndsatek,
kosztow upoinnien, oplaily proiongacyjnej,

3) Wydatki — obejmujg operacje kasowe rozchocdowe Oraz rozliczenia 2 Danxie,

4) ZFSS — obejimujg operacje kasowe dotyczgce funausz i o =l o,

5) Inwestycje komunaine — dotyczg wptat 0s6b na przysza weslyl 2

Raporty kasowe dochody i dochody podatkowe zarnykare =+ otz conie, vaporiy
wydatkow za okres 7 dni & raporty zaktadowego funduszu swiadczen socialnych

i inwestycji komunalnych na koniec miesigea, w ktéryii nastgpir 0Lrol guiowhowy.

Cztery razy w roku, w terminach ptatno$ci rat tgcznego solcivigzatia pleing inego

dopuszcza sie przyjiowanie wptai przez drugiego kasjera’ W zwizzku z tym, w

tym dniu otwierany jest kolejny Raport kasowy z nuvaess o parcaniowyr dia

danego kasjera.

Po zamknieciu raportdow kasowych i ustaleniu pozosiate; ooidwki w k2sis, waser

podpisuje rapoily i przekazuje, za potwierdzeniem, po jecii /i @gei DOIZIZL Wraz

z dowodami kasowyimi, zasiepcy skarbnika lub oscbie uzuve 2 ionie)

10.Przy ustaleniu gotéwki w kasie nie uwzgiednia si; 1ozChody GoiGWK

nieudokumentowanej rozchodowymi dokumentarni ke 0w Fozenidn iEki

stanowi niedobor kasowy | oocigza kasjera.



11.Gotéwka w Kkasie nieudokumentowana przychodowym! dnwodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega £i. - cazaniu aa doonody
budzetowe w ciggu 30 dni od jej stwierdzenia.

§12
Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. F—J Sionow :--_',' ie'-_-.* 0o
pobraniu do z banku. Prawidiowo wypetniony czek podpisywa o est procz asoky do
tego upowaznione. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciz = ub usuwac w inny
sposo6b, w przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet cze' U nalezy aqulewad.
§13

1. Do udokumentowania wpfat stuzg dowody wptaty KP. Dowccv KP wsiawiane sg
komputerowo w systemie PUMA z modutu KASA. Dowdo wptaty crukuje sie w

dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wintacaiacemu  jako
dowdd wptaty a kopia dotgczana jest do raportu kasoweco oV izyoadka poinyiki
nalezy anulowac wszysikie egzemplarze.

2. Pokwitowanie wptaty powinno zawiera¢ dane umozliwialace i cityfinacie:

1) egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wptaty,
4) wysokosci kwoty wptaty,
5) okresu, kiérego dotyczy wptata,
6) daty wptaty.
3. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpiserm na dowanzie ipialy.
4. Do udokumentowahia wypiat stuzg dowody KW. Dowody W wngiganzng ga
komputerowo w systemie PUMA z modutu KASA. Doworl wriaty dritkuie sie w
dwéch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest doiqozam L u S TWROD A
kopia jest wreczana 0sobig, ina rzecz ktorej dokonuje sic vivo'2t W nizype iy
pomyiki nalezy anulowac¢ wszystkie egzemplarze.
5. Pokwitowanie wyptaty powinno zawierac¢ dane umozliwiajgce dentyficacie.
1) daty wyptaty,
2) osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyptaty,
3) tytuiu wyplaty,
4) kwoty wyplaty.

6.Dowody wptaty &P i wypiaty KW sg drukami scistego zarz - o v i
ewidencjonowanyrii Konmpuisi cwo.
7. Zestawienie karnputerowe drukow $cistego zarachowainiz 70 Y Lnoainwa ich

identyfikacje wediuy:
1) daty wystawieriia,
2) numeru,
3) tresci,
4) numeru rapoiiu kasowego,
5) kwoty przychodu lub rozchodu.



§ 14

1. Rejestr depozytdw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja depozytow powinna zawiera¢ co najmniej nastepuiace dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowzii gotdwki je] kwote,
3) okreslenie wiasciciela depozytu,
4) date i godzing przyjecia depozytu,
5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowsiniongj to podjgcia
depozytu i podpis kasjera.

3. Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie nie mcie byc¢ fgczona z
gotéwka Urzedu Gminy .

4. Zestawienie niepodjetych poborow stuzy do udokumeniowania niepodjziveh w
terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych listarm iz Sporvadza je
kasjer w dwocn egzempliarzach.

5. Zestawienie niepodjetych pcborow powinno zawierac nasp Licive dziis.

1) numer kolejny,

2) date przyjecia gotowki,

3) kwote,

4) podpis sporzgdzajgcego zestawienie.

§16

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) w dniach ustaicnych pizez Wojta Gminy
2) na dzieh przexkazanhia coowiazkow kasjera,
3) w ostatnirn dniiu roboczym roku.

2. Podczas inwentaryzacii, poza gotdwka , podlegajg zinwentan=awarn’ densty
kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyzr=cza Waj' Gminy | a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera- zespot
spisowy skiadajacy sie co najmniej z trzech osob.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w dwosh acizemplarz=ch
podpisany przez cztonkdow zespolu spisowego i kasjera, a w razie przekazywania
kasy — przez osobe przyimujacy i przekazujacs.

5. Dorazne konirole kasy dokonywane sa na poiecenie Wojta Ciminy.
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KARTA WZOROW PODPISOW

Pomoc administracyjno-biurowa

Emilia Machv

Inspektor

Edyta Jemczii o

I. Wymaganych na dowodach ksi¢gowych zatwierdzaiacvch do wyplaty
L.p. Stanowisko Imig i Nazwislio 77777777;“’;; s ]
1 Wojt Genowefa Kwocze..
2 7Z-ca Wojta Zygmunt Tuchol<= B
3 Sekretarz Krystyna Murawsla B
4 Skarbnik Wioletta Kotkow:ia ]
5 Z-ca Skarbnika Ewa Kucko -
11. Oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow r oo wigledemn %o meino-
rachunkowym
L.p. Stanowisko imig i Nazwisi-o Yoapis
1 Kasjer Maricla Nowicks
2 Inspektor Monika Lechows: e
2 Inspektor Urszula Wilkiewicz
III.  Osob uprawnionych do zatwierdzania dowodow pod v gledem
merytorycznym
L.p Stanowisko  ImigiNuzwisko Podpis
1 Wojt 'Genowefﬁi?ﬂ' aezek |
2 Z-ca Wojta Zygmunt fuc iski B
3 Sekretarz Krystyna Muiawska ]
4 Skarbnik Wioletta Kotkowska |
5 | Z-ca Skarbnika Ewa Kucko ]
6 Inspektor Dorota Bialobroe ka |
7
8
9

| Wieslawa Beoen

o B P
| Stanistawa Francrzak

Inspektor | Dariusz Zigh
10 | Inspektor
11 | Inspektor | Hanna Nowic«a
12 | Inspekior | Marta Woyai
13 |Inspektor | Maria Sobczak
14 | Inspektor
15 | Inspektor |Jacek Stando




16 | Inspektor Jadwiga Kwe sz B
17 | Inspekior Barbara Wisnicvska
18 | Inspektor Anna Wéjtowicz B
19 | Inspektor Urszula Wilkiawicz ]
20 | Inspektor Aleksandra Chucdzik B
21 |Inspektor Monika Lechowska
23 | Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego Artur Wasnic visx -
24 | Starszy specjalista ds. inf. i promocji Piotr Tulski
IV.  Osdéb upowaznionych do podpisywania faktur wiasnycn
L.p. Stanowisko Imig i Nazv isike | sis
1 Wojt Genowela Kwoc: :
2 Z-ca Wojta Zygmunt Tucho' =< | |
3 Sekretarz Krystyna Muiais o«
4 Skarbnik Wioletta Kotkows =
5 Z-ca Skarbnika Ewa Kucko o
6 Inspektor Urszula Wilkiew B
V. Os6b upowaznionych do podpisywania jako prayji o acy Dkcdur obevel
L.p Stanowisko Imi¢ i Nazwisie odpis
1 Woijt Genowefa Kwol. -«
2 Z-ca Woijta Zygraunt Tucholsii
3 Sekretarz Krystyna Muraw: <1
4 Skarbnik Wioletta Kotkow- " =
5 Z-ca Skarbnika Ewa Kucko 7
6 Inspektor Hanna Nowicka B
7 Inspektor Dariusz Zigbha ]
8 Inspektor Jacek Stando b 3
9 Inspektor Jadwiga Kwapis:
10 | Inspektor Marta Wojarz e
11 |Konserwator Kazimierz Now:a <.
12 | Kierowca Zdzistaw Szot-C7 iowicz |
13 |Inspekior Aleksandra Chud--
14 |Inspecior Edyte Jemczura o B
VI.  Oséb upowaznionych do podpisywania faktar ebr, 0 nowyie) k 150 zl
L.p. Stanowisko i E Nady/ sae Jous
1 Wojt Genowefa Kwo
2 |Z-ca Wojta Zyggaunt Tucho -
3 Sekretarz Krystyna Mutaw:« 1 -
4 Skarbnik Wioletia Kotkow . N
3 Z-ca Skarbnika Ewa Kuéko o B




VII. Osoéb upowaznionych do zatwierdzania list plac do wxplaty
L.p Stanowisko Imie i Nazxi'.‘-f'; ;_________ 1 ;‘-_;;_c_z’s__u__"_)_:'g' N
1 Wt Genowefa Kwocz: -
2 Z-ca Wojta Zygmunt Tucho!
3 Sekretarz Krystyna Muraws <z
4 Skarbnik Wioletta Kotkow. -
5 Z-ca Skarbnika Ewa Kucko
VIII. Oséb upowaznionych do podpisywania list plac poo esigdem formaino-
rachunkowym
L.p Stanowisko imig i Naﬂhi G Podpis
1 Inspektor Monika Lechows.: |
2 Kasjer Mariola Nowicke |
IX. Osoba upowazniona do podpisywania list plac poc o demn Iym
Lal  Souowiko T T
1 Inspektor Maria Sobezak | )
2 Sekretarz Krvstyna Mura o -
X. Osoby upowaznione do sporzadzania list plac
L.p. ~ Stanowisko | Im i_f{‘_i__-\,_\_l_f_l_l_\!:’_i_“-‘"’_‘ 0 Podpis
1 Inspektor | Bozena Paracowswn




