Zarzadzenie Nr 17/2021
Wojta Gminy Smykow
z dnia 18 lutego 2021 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku
w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Smykéw, jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy Smykow oraz niektorych wewnetrznych przepisow ksiegowych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Smykow.

Na podstawie art. 10 i art 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz. U.
2 2021 1. poz. 217 z pdzn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Smykow, jednostki budzetowej — Urzedu
Gminy Smykow oraz niektoérych wewnetrznych przepisow ksiggowych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Smykow, zmieniajace Zarzadzeniami:

-Zarzadzeniem Nr 84/2016 Wdjta Gminy Smykow z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie:

zmiany Zarzadzenia Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Smykow, jednostki budzetowej — Urzedu
Gminy Smykow oraz niektorych wewngtrznych przepisow ksiegowych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Smykow, '

-Zarzadzeniem Nr 70/2017 Wojta Gminy Smykow z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia
zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Smykow, jednostki budzetowej — Urzedu Gminy
Smykow oraz niektorych wewnetrznych przepisow ksiegowych obowiazujacych w Urzgdzie Gminy
Smykow,

-Zarzadzeniem Nr 13/2018 Wojta Gminy Smykoéw z dnia 31grudnia 2018 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia
zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Smykow, jednostki budzetowej — Urzedu Gminy
Smykow oraz niektorych wewnetrznych przepisow ksiegowych obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Smykow wprowadza sie nast¢pujgce zmiany:

§2
Traci waznos¢ dotychezasowa Instrukcja Kasowa Urzedu Gminy Smykow, stanowiaca Zal. Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 39/2016 Wojta Gminy Smykow z dnia 31 maja 2016 roku ze zminami.

§3

Wprowadzam Instrukcje Kasowa stanowiaca Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Upowazniam Skarbnika Gminy do zamieszczania w ramach obowiazujacej polityki rachunkowosci
aktualnych wersji oprogramowania stuzacego do prowadzenia ksiag rachunkowych.
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§5
Dokonuje sie aktualizacji Zalacznika do Instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych pn: “Wzory
podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
Urzedu Gminy w Smykowie™ oraz Zatacznika pn: “Wzory podpisdw oséb upowaznionych do
zatwierdzania dokumentow pod wzgledem formalno -rachunkowym Urzedu Gminy w Smykowie™.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mer Jet:



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 17/2021
Wdjta Gminy Smykéw

z dnia 18 lutego 2021 r.roku

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY SMYKOW
CZESC1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy obstugujaca Urzad Gminy w Smykowie.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

CZESCII  Szczegélowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

Kasa znajduje sie w wydzielonym pomieszczeniu dla ksiggowosci w budynku Urzedu Gminy.
Budynek Urzedu Gminy jest wyposazony w system alarmowy. Posiada zabezpieczenie w postaci
okratowanych drzwi wejsciowych i okna oraz dodatkowy alarm w pomieszczeniach kasy oraz kase¢
pancerng.

2. Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie, nie
karana, posiadajaca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie
obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

3. Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong.

b) Kasjer jest zobowiazany przechowywa¢ wartosci pienigzne w kasie pancernej, do ktorej chowa
kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszeza pomieszezenie kasy w trakeie godzin pracy.

¢) Do kasy pancernej sa po dwa komplety kluczy, jeden komplet przechowuje kasjer a drugi
przechowywany w szafie pancernej sekretariatu.

4. Transport wartosci pienieznvch

Transport gotowki z banku do kasy i odwrotnie powinien odbywac si¢ w odpowiednio
zabezpieczonej torbie /walizce kasjerskiej przy wspotudziale osob towarzyszacych w liczbie zaleznej
od wysokosci przenoszonych kwot.

5. Gospodarka kasowa

a) Jednostka moze mie¢ w kasie niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki:
- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotowke pochodzacg z biezacych wplywow do kasy jednostki,

b) Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Wojta, w zaleznoscei od
warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek,
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¢) Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystania jest uzupelniony do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wojta) ze $rodkow podjetych
z rachunkow bankowych jednostki.

d) Znajdujaca sie w kasie gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy, kasjer obowiazany jest
w terminie do 15 dnia kazdego miesiaca oraz ostatniego roboczego dnia miesiaca odprowadzi¢ na
rachunek budzetu (lub na rachunki pomocnicze do rachunku budzetu)

¢) Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu. Niewykorzystana czgse tej
gotowki na podjete naleznosci jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele . a nizeli okreslone
przy podjeciu z rachunku bankowego.

f) Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbgdnego zapasu, o ktorym
mowa w pkt 5b.

6. Dowody kasowe

a)  Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi. ktorymi sa zrodiowe dowody kasowe lub
zastepcze, wlasne dowody wplat gotowki, wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi
dowodami kasowymi.

b) Zastepcze dowody wplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera , lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci.

¢) Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez
kasjera.

d) W dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpezych dowodow w celu
udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow
w celu udokumentowania wplat 1 wyplat gotowki.

W przypadku, gdy bledy zostaty popelnione w zrodlowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpezych
dowodow wyplat gotowki.

e) Wplaty gotowki moga by¢ dokonywanie wylgcznie na podstawie ujednoliconych dla wptat

z wszelkich tytulow przychodowych dowodéw kasowych podpisanych przynajmniej przez kasjera.
Na dowodzie wplat gotowki nalezy poda¢ pisana stownie kwote wplaconej gotowki oraz datg wplaty
i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotowke
odprowadza do Banku Spotdzielczego w Kielcach Oddzial w Mniowie.

Terminowos¢ i prawidlowos¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana
przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobg.

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do ksiazki

drukow scistego zarachowania.

f) Formularze dowodow wplat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do uzytku.
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Formularze przychodowych dowodow kasowych, nalezy ponumerowac zachowujgc cigglos¢
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

g) Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego zarachowania, ktora
powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

h) Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

- rachunkow 1 faktur,

- list wyplat dotyczacych wynagrodzen stalych swiadezen pienigznych, premii, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

i)  Wlasnych zrodtowych dowodow kasowych ( np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na
zakup materialow lub ustug).

j) Dowodow wyplaty- kasa wyplaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych
swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wojta i Skarbnika lub inna osoba
upowazniona, skladajaca swoj podpis pod klauzula o tresci: .zatwierdzono do wyplaty”.

k) Zastepcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca wyplate,
jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wojta lub
osoby przez niego upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

1) Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogolna
suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyptlat).

m) Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe moze podpisa¢ inna osoba
(z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujgcej gotowke oraz imig i nazwisko osoby podpisujace]
jako $wiadek. Kwote wyplaca sig osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
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Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowy organu
administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

n) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nim wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze
rejestrowane w ciagu dnia, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje spelniony

w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujge don najpdzniej w koricu dnia
roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ kazdorazowo po
zrealizowaniu gotowki pobranej z banku na podstawie czeku gotowkowego, przy czym ostatni raport
na koniec miesigca sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno:

w naglowku powinny one zawieraé okreslenie dnia lub okresu ktorego dotycza. Powiazanie migdzy
zapisami raportu. a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisOw raportu.

Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do
raportu dowodami wplat i wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzenia odbioru, wraz

z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzenia wtornej
kontroli prawidlowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac nie podjete
wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych .

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie na dzien nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal
wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

0) Ustala si¢ nastgpujace rodzaje raportow kasowych:
Rporty dochodowe:

Gmina Smykow z tytutu: (nr konta 48 8493 0004 0030 0506 0772 0001)

- oplaty za ogrzewanie lokalu

- oplaty za zuzycie energii elektrycznej

- oplaty/wplywy za czynsz najmu lokalu-dzierzawy, pozostatych sktadnikow majatkowych
-z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych

- oplaty skarbowej

- oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

- oplaty z tytutu wywoézu nieczystosci

- pozostale wplywy, oplaty, darowizny i inne

Gmina Smykow z tytutu: (nr konta 91 8493 0004 0290 0506 0772 0098)
— oplaty za pobor wody
- oplaty z tytulu odprowadzenia Sciekow

- Gmina Smykow z tytutu: (nr konta 19 8493 0004 0290 0506 0772 0133)
— oplaty za zagospodarowanie odpadow komunalnych

- Szkota Podstawowa w Krolewcu
- Szkota Podstawowa w Miedzierzy
- Przedszkole w Smykowie



Raporty wydatkowe:

- Gmina Smykow

- Szkota Podstawowa w Krolewcu

- Szkota Podstawowa w Miedzierzy

- Przedszkole w Smykowie

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Smykowie

- Gmina Smykoéw — ZFSS

- Szkota Podstawowa w Krolewcu — ZFSS

- Szkota Podstawowa w Miedzierzy — ZFSS

- Przedszkole w Smykowie — ZFSS

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smykowie — ZFSS
- Gminna Biblioteka Publiczna w Smykowie — ZFSS"

- Szkota Podstawowa w Krolewcu — subkonto ZFSS

- Szkota Podstawowa w Miedzierzy — subkonto ZFSS

- Gmina Smykow - Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa przy Urzgdzie Gminy w Smykowie

p) Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza
kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na
dochody budzetowe.

r) Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spolecznych kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikow jednostki
zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

s)  Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie ustala si¢ w kwocie 4.000,00 zt.

7. Inwentarvzacja kasy

a) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
w dniach ustalonych przez Wojta,

na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
w ostatnim dniu roboczym roku.

b) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt lub Skarbnik.
Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespol spisowy sklada si¢ co
najmniej z trzech osob.

¢) Z wynikow inwcntdr} zacji sporzqdza sie protokol w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez czlonkow 7-.,spolu i kasjera, a w razie przekazywama kasy — przez osobg przekazujacg

i przyjmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten pow inien
zostaé wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

8. Zatrzymywanie falszywych znakow pieni¢znych oraz wymiana zuzytych lub uszkodzonych
znakow pieni¢znych

a) W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknot lub moneta) sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do jego autentycznosei, kasjer lub inna osoba dzialajaca w imieniu
Urzedu Gminy obowigzana jest taki znak pieniezny zatrzymac i sporzadzi¢ na tg okolicznosc
protokot, a takze niezwlocznie powiadomic¢ najblizsza jednostkg Policji.
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b)  Protokél powinien zwiera¢: date jego sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe i adres jednostki
przedstawiajacej znak pienigzny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
pracownika dzialajacego w imieniu jednostki. a w przypadku gdy zatrzymany znak pienigzny
przedstawila osoba fizyczna jej dane osobowe, adres oraz dokument tozsamosci. W protokole umieszcza
sie informacje o wartosci nominalnej oraz serii i numerze jezeli dotyczy to banknotu. Protokot podpisuje
osoba zatrzymujaca znak pienigzny oraz osoba, ktora go przedstawila. Protokot sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Policji. drugi jako pokwitowanie otrzymuje osoba,
ktdra przedstawita zatrzymany znak pienigzny, trzeci pozostaje w aktach Referatu Finansowego Urzedu
Gminy.

¢) W razie ujawnienia w kasie znaku pienigznego budzacego watpliwosei, co do jego autentycznosci
i w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten zostat wplacony. kasjer obowiazany jest sporzadzi¢
stosowny protokot na tg okolicznosc.

Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzajaca. Jeden egzem-
plarz nalezy przekaza¢ do najblizszej jednostki Policji, drugi zostaje  w aktach Referatu Finansowego
Urzedu Gminy.

d) Przy przyjmowaniu wplat gotowki do kasy kasjer zobowiazany jest znanymi sobie metodami
dokonaé oceny czy stopien zniszczenia banknotow lub monet umozliwia ich przyjecie do kasy.
W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odmowic przyjecia do kasy.

¢) Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie nalezy niezwlocznie ztozy¢ do banku
celem wymiany.

f)  Banki zobowigzane sa — na mocy zarzadzania prezesa NBP — wymienic zniszczony banknot
w peinej nominalnej wartosci, lub tylko w potowie tej wartosci w zaleznosci od stopnia ich uszkodzenia,
jezeli ich autentycznos¢ nie budzi zastrzezen.




Zatqcznik do Instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych z dnia 31.05.2016 r
zmieniony Zarzqdzeniem Nr 17/2021 z dnia 18.02.2021 r.

Wzory podpisow oséb upowaiznionych do zatwierdzenia dokumentéow
pod wzglegdem merytorycznym Urzedu Gminy w Smykowie

Lp. Nazwisko i imie Wzory podpiséw
1 Baker Edyta g‘

— Pomoc administracyjna - &4—/
2 Deszczynska Paulina ; .

— Pomoc administracyjna c&‘w \_?»I,rmﬁkkl
3 Kietbus Aldona

- Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (M{)
4 Serek Marcin _ ) ;

- Podinspektor ds. Obywatelskich / _ e
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pod wzgledem formalno-rachunkowym Urzedu Gminy w Smykowie
Lp. Nazwisko i imie W3z6r podpisu
1 -

Kietbus Aldona
- Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (XZU\—




