ZARZADZENIE NR 95/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 30 listopada 2023 roku
w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzentyn

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity Dz.U.2023. poz. 120 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Whprowadza si¢ instrukcje kasowa okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Bodzentyn, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania sie z w/w instrukcjg i przestrzegania zawartych w nigj
postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie NR 70/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn z dnia 11 sierpnia
2020 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzentyn

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z wyjatkiem § 7 Zatacznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem 8 wrzes$nia 2023 r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 95/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 30 listopada 2023 r|
INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BODZENTYN
§ 1

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Bodzentyn. Zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, ktore
w szczegolnosci stanowig:

—Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U z 2023 r.poz.120 ze zm.),

— Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz.127(
Z8 2.,

—Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.),

—Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze zm.)

—Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (t. j. Dz.U. z 2023 r poz. 2488
ze zm.),

—Ustawa z 28 kwietnia 1936 r. Prawo czekowe (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 462
Ze Zm. ),

—Ustawa z 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych ( t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2360 ze
zm. ),

—Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 7 wrzesnia 2010
w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne ( t.j. Dz. U. z2016 r. poz. 793 ze zm. ),

—Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zasad zatrzymywania falszywych znakdéw pienigznych ( Monitor Polski z 1989 r, Nr 32,
poz. 2551z 1990 . Nr 11, poz. 88)

. Kasa Urzedu prowadzi obstuge kasowa w pelnym zakresie dla nastgpujacych jednostek

budzetowych:

- Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn,

- Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Bodzentynie.

- Centrum Obslugi O§wiaty w Bodzentynie,




- Szkoly Podstawowej im. Poetéw Doliny Wilkowskiej w Swietej Katarzynie,
- Szkoty Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Psarach Starej Wi,
- Szkoly Podstawowej w Woli Szczygielkowej,
- Zespotu Szkét we Wzdole Rzadowym,
- Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Bodzentynie
§2
Pomieszczenia kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych
1. Kasa znajduje si¢ w wydzielonym, zabezpieczonym pomieszczeniu,
Zabezpieczenie kasy uniemozliwia swobodny dostep 0sob nieupowaznionych,

Drzwi wejsciowe do kasy sg specjalnej konstrukcji, zamykane na zamek,

Bowo

. Pomieszczenie do przechowywania wartosci pienieznych wyposazone jest w szafe
stalowg (pancerna),
5. Pozostata w kasie urzedu po godzinach pracy gotdwke kasjer przechowuje w kasecie
stalowej, ktora przechowywana jest w szafie stalowej ( pancernej),
6. Zabezpieczeniem technicznym w trakcie transportu gotowki jest specjalnie do tego
celu przystosowany neseser, posiadajgcy aktualng homologacije,
7. Transport warto$ci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgcej réwnowartosci 0,1
jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonany pieszo badz samochodem przez kasjera.
8. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej wartos¢ 0,1 jednostki
obliczeniowej podlega ochronie dodatkowo przez wyznaczonego pracownika Urzedu.
9. Transport wartodci pienigznych w kwocie przekraczajacej wartosé 0,2 jednostki
obliczeniowej powinien odbywac¢ si¢ samochodem.
10. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢é réwnoczesnie
transportowane inne tadunki o znacznej wartosci oraz nie moga by¢ w nich
przewozone 0soby postronne, nie uczestniczgce w tym transporcie.
11. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysoko$ciach kwot przechowywanych oraz transportowanych wartosci pienigeznych.
§3
Gospodarka kasowa
1. W kasie moze by¢ przechowywana :
— gotéwka stanowiaca niezbgdny zapas na biezace wydatki tzw. ,,pogotowie kasowe”,
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotéwka pochodzgca z biezgcych wpltywow do kasy jednostki,
— gotdwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.




2. Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika

(8]

Jednostki, na wniosek Skarbnika Miasta i Gminy, w zaleznosci od potrzeb jednostki
warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢:
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

niezbgdny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany;
do ustalonej wysokosci( weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze
srodkow podjetych z rachunku bankowego,

nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosé jej
niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki- w dniu nastepnym na
rachunek.

. Podjeta z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
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 jednostki niezbednego
zapasu, o ktérym mowa w § 3 ust 1.
Gotoéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlega zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla. Nie moze by¢
wykorzystywana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia
niezbednego zapasu gotéwki. Nie jest rowniez wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu.
§4

Odpowiedzialno§é kasjera
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie oraz funkcjonowanie kasy. Powinien mieé
jednoznacznie okre$lony zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosci, zgodny
z obowiazujgcymi przepisami. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci kasjera okresla
kierownik jednostki.
Kasjerem powinna byé osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztalcenie,
nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow o0sdbh

upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych.




10.

11.

. W przypadku osoby przejmujacej obowigzki kasjera na czas nieobecnosci kasjer:

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow  odnosnie = dokonywania  operacji = kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania gotéwki i innych  walordow. W tym celu skiada pisemne
o$wiadczenie o odpowiedzialnosei za powierzone mienie. Wzér o$wiadczenia stanowii

zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

w pracy, odpowiedzialnos¢ materialna osoby przejmujacej obowiazki kasjer
rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego przyjecia kasy, a konczy sie z chwil
dokonania przekazania protokotem przyjecia-przekazania kasy stanowigcym zalgcznik
nr 2 do niniejszej instrukeji.

W przypadku przejecia kasy podczas nieobecnosei kasjera zdajgcego, przejecia kasy
nalezy dokona¢ w sktadzie zwigkszonym o osobe kierownika jednostki budzetowe;!
O przejeciu kasy w podanym wyzej trybie nalezy uczynié odpowiednig wzmianke
w protokole zdawczo-odbiorczym, przy czym protok6ét winien byé podpisany
dodatkowo przez kierownika jednostki budzetowej. Roznice stwierdzone na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego miedzy stanem faktycznym a stanem ksiegowym
powinny by¢ natychmiast wyjasnione.

Pobranie gotdwki z banku moze nastapi¢ wylacznie na podstawie czeku gotdwkowego
podpisanego przez osoby wskazane w karcie wzordw podpisow. Na czeku nie wolno
dokonywac¢ zadnych poprawek. W przypadku pomyltki druk ten nalezy anulowaé
Anulowane czeki przechowywane sg w bloczku czekowym.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym , rachunkowym oraz formalno-prawnym i zatwierdzonych
do wyptaty dowodow.

Gotoéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty. Odbiorca kwituje
odbidr gotdéwki na dowodzie kasowym.

Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zazadaé¢ okazanid
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ w rozchodowym dowodzie kasowym numer dokumentu, datg
oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, dowdd kasowy moze podpisa¢ inna osoba ( nie moze to by¢ kasjer),
stwierdzajac jako Swiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty gotéwki osobie

wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza sig




12.

13.

14.

15.

. Dokonywanie operacji gotdéwkowych (wplat i wyplat ) na podstawie dowodow

. Odprowadzanie przyj¢tych sum do banku,

. dokumenty operacyjne kasy:

numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy dowodu, stwierdzajac tozsamo$¢ osoby
otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujacej jako Swiadek.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptat
zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci)
wiasnorecznosei podpisu osoby wystawiajgeej to upowaznienie przez:

- notariusza,

- zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita upowaznienie,

- zaklad leczniczy- w razie przebywania osoby, ktéra wystawila upowaznienie
na leczeniu,

- wlasciwy urzad.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowody
kasowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za :

nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych
na wiasciwych dowodach rozchodowych,

nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

dokonywanie wyplat na podstawie niezatwierdzonych dowodéw wyplaty|

§5
Obowiazki kasjera

przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione,
Dokonywanie wyptat gotoéwkowych jedynie ze $rodkdéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce,

Niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki o brakach gotéwkowych

lub ewentualnych wlamaniach do kasy,
§6

Dokumentacja kasy

raport kasowy ,,RK”




kwitariusz przychodowy ,,K-103",
dowdd wyplaty ,,KW?,
dowod wplaty ,,KP”,
czek gotowkowy,
bankowy dowod wptaty
. dokumenty zrodtowe:
faktury, rachunki,
noty ksiegowe,
wnioski o zaliczki i jej rozliczenie,
rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecenia lub uméw o dzielo,
o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego
do celow stuzbowych,
listy wyplat $wiadczenia z tytulu pomocy udzielonej ze s$rodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
listy ptac,
listy wyplat zasitkow z opieki spotecznej,
listy wyplat dodatkéw mieszkaniowych,
inne akceptowane przez kierownika jednostki
. dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja kasowa,
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
zakres czynno$ci kasjera,
wykaz oséb upowaznionych do dysponowania Srodkami pieni¢znymi z wzorami
podpisow
protokoly przyjecia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,
protokoty inwetaryzacyjne.
protokoly z przeprowadzenia kontroli gotowki w kasie.
§7

Raport kasowy

. Raport kasowy jest drukiem S$cistego zarachowania i stuzy do ewidencji obrotu

kasowego gotowkowego oraz wptat bezgotowkowych.




10.

11.

12,

13

. Wplaty i wyplaty zaréwno gotéwkowe jak i bezgotowkowe ujmowane s3 w raporcie

|
Raporty kasowe sporzadzane sa technika rgczng oraz technika komputerowa, odrebnie

dla poszczegélnych rachunkéw bankowych, na ktérych gromadzi sie dochody;
okreslonego rodzaju (np. podatki i optaty, wptywy za odpady komunalne i in.) oraz
dokonuje sie wydatkow.

kasowym chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji.

Dokonywane operacje kasowe ujmuje si¢ w kazdym dniu w ktérym one wystapity.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

Raport kasowy moze by¢ sporzadzany za dowolny okres czasu, nie dluzej jednak niz
10 dni kalendarzowych. Raport kasowy zawsze sporzadza sie na ostatni dzien
miesigca.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym sporzadzonych technikg reczng
oraz technika komputerowg w dwoéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje
dla wiasciwego referatu finanséw i rachunkowosci Urzedu oraz wiasciwej jednostki
budzetowej, a drugi pozostaje w miejscu sporzadzenia.

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

Wyplaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegblnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie rownej sumie ogotem wyptat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.
Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z list ptac w okresie nieprzekraczajacym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat jednorodnych operacji
gospodarczych.

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi
niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe

w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia 1 stanowi ona pozostate przychody operacyjne.




14. W kasie Urzedu prowadzi sie ewidencje w nastepujacych raportach kasowyc}]

b)

d) Dla Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej dla operacji gotdwkowych

z podziatem na jednostkg obstugujaca oraz jednostki obstugiwane z uwzglednieniem
zastosowania odpowiednich technik dla poszczegdlnych rodzajow operacii:
Dla Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn, dla operacji gotéwkowych prowadzonych
technikg komputerows:

— Raport kasowy nr D/1 w ktérym ujmowane sg dochody w zakresie podatkdéw

W postaci lgcznego zobowigzania oraz optat.

Raport kasowy nr D/2 w ktérym ujmowane sg dochody w zakresie optat za

odpady komunalne.

Raport kasowy nr D/3 w ktérym ujmowane sa dochody z pozostatych
wplywoéw: m.in. oplaty skarbowej, optaty targowe;,

oplaty za wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu i in.

|

Raport kasowy nr W/1 w ktorym ujmowane sg wydatki biezace.
Dla Urz¢du Miasta i Gminy Bodzentyn, dla operacji bezgotéwkowych prowadzonych
technikg komputerowg ,, Bezgotowkowa kasa dochodow™:
Raport kasowy nr D/1 w ktérym ujmowane sg dochody w zakresie podatkow
w postaci lagcznego zobowigzania oraz oplat zrealizowane zg
pomoca karty ptatnicze;.
Raport kasowy nr D/2 w ktérym ujmowane sg dochody w zakresie oplat za
odpady komunalne zrealizowane za pomocg karty ptatnicze;.
Raport kasowy nr D/3 w ktérym ujmowane sg dochody z pozostatych
wplywéw: min. oplaty skarbowej, oplaty targowej,
oplaty za wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu i in
zrealizowane za pomocg karty ptatnicze;j.
Dla Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn dla operacji gotéwkowych prowadzonych
technikg rgczna:
~ Raport kasowy ZFSS Gmina,

prowadzonych technika reczng:

— Raport kasowy MGOPS,
Dla Centrum Obstugi Oswiaty w Bodzentynie dla operacji gotéwkowych
prowadzonych technika reczna:

— Raport kasowy COO




g)

h)

)

15.Dla kazdego rodzaju raportow kasowych sporzadzanych technikg komputerowa,

Dla Szkoly Podstawowej im. Poetéw Doliny Wilkowskiej w Swietej Katarzynie dla
operacji gotéwkowych prowadzonych technikg reczna:

— Raport kasowy Dochody SP. Sw. Katarzyna,

— Raport kasowy Budzet SP. Sw. Katarzyna,

— Raport kasowy ZFSS SP. Sw. Katarzyna,
Dla Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Psarach Starej Wsi dla operacji
gotéwkowych prowadzonych technikg reczng:

— Raport kasowy Dochody SP. Psary

— Raport kasowy Budzet SP. Psary,

— Raport kasowy ZFSS SP. Psary
Dla Szkoly Podstawowej w Woli Szczygietkowej dla operacji gotdéwkowych
prowadzonych technikg reczng:

— Raport kasowy Dochody SP Wola Szczygietkowa

— Raport kasowy Budzet SP Wola Szczygietkowa

— Raport kasowy ZFSS SP Wola Szczygietkowa
Dla Zespotu Szkoél we Wzdole Rzadowym dla operacji gotdéwkowych prowadzonych
technikg reczna:

— Raport kasowy Dochody ZSz Wzd6t Rzadowy,

— Raport kasowy Budzet ZSz Wzdot Rzgdowy,

— Raport kasowy ZFSS ZSz Wzd6t Rzadowy,
Dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Bodzentynie dla operacji gotdéwkowych
prowadzonych technikg reczna:

— Raport kasowy Dochody ZSz-P Bodzentyn,

— Raport kasowy Budzet ZSz-P Bodzentyn,

— Raport kasowy ZFSS ZSz-P Bodzentyn,

sporzadzane sg zbiorcze raporty kasowe.
§8
Czek gotowkowy
Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypehiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg
bankowsg. Prawidlowo wypeklniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione ( ktorych nazwiska i wzory podpiséw sa zlozone na karcie wzorow

podpisdéw znajdujacej sie w banku sprawujacym obshuge bankowa jednostki).




10.

. Kazdy czek ma numeracje nadang przez bank.

. Dowdd wplaty ,, KP”- Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.

Czeki stuzg do pobierania gotowki z rachunku bankowego w celu zasilenia kasy

jednostki. Podstawe ich wystawienia powinny stanowié dokumenty zrodtowe.

Czeki nalezy wypelnia¢ w sposéb trwaly ( dlugopisem, atramentem). W ich tresci
nie mozna dokonywaé zadnych przerdbek czy zamazan.
Blednie wystawione blankiety czekowe powinny zosta¢ anulowane ( poprzez
przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji ,, Anulowano”.
Nieuzywane czyste blankiety czekowe, a takze blankiety anulowane nalezy
przechowywa¢ w  warunkach zabezpieczajacych przed dostgpem  o0séb
nieupowaznionych.
Aby uniemozliwi¢ dokonanie defraudacji przez pracownikéw wprowadza sie
bezwzgledny zakaz podpisywania blankietow czekowych in blanco.
Dowodem ksiggowym jest wyciag bankowy z zalaczonym odcinkiem czeku , ktory
przechowywany jest w dokumentacji jednostki. W dokumentacji kasowej dowodem
przyjecia do kasy gotowki pobranej czekiem z rachunku bankowego jest dowdd
zastepczy KP- ,, Kasa przyjmie”.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia ilosci dni
waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
Blankiety, ktore stracily waznos$¢, powinny by¢ zgodnie z obowigzujacg umowsg
niezwlocznie zwrdcone do banku, ktory je wystawit ( za pokwitowaniem), albo
komisyjnie zniszczone.
§9
Dowéd wplaty ,, KP”

W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Stanowi dowdd podjecia gotowki czekiem do kasy przez kasjera. Wystawiany jest
w dwodch egzemplarzach, oryginal zalacza sie do raportu kasowego, kopia pozostaje
w bloczku. Dowod KP wystawiany jest i podpisany przez kasjera.

Dowéd wplaty Kp wygenerowany 2z programu Komputerowego firmy
Przedsigbiorstwo Informatyczne Fortes:

formularze wplat sg ponumerowane , zachowujgc ciaglo$¢ numeracji, ktéra nie konczy,

si¢ w okresie sprawozdawczym,
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— dowod wptaty drukuje upowazniona osoba w 2 egzemplarzach z ktérych oryginat jest
dla wplacajgcego jako dowo6d wplaty, natomiast kopia dolaczana jest do raportu
kasowego,

— w wydrukowanym dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. W przypadku dokonania pomylki nalezy
bledny dowod anulowaé ( nie niszezy¢) i wystawi¢ nowy dowéd.

§ 10

Dowéd wplaty wg kwitariusza K-103:

Kwitariusz K-103 jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym przez
upowaznione 0soby,
Formularze kwitariusza sa polgczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem,
zachowujac ciagtos¢ numeracji,
Dow6d wplaty wypelnia upowazniony pracownik w 3  egzemplarzach,
z ktérych oryginal jest dla wplacajacego, jako dowodd wplaty, pierwsza kopi
dofaczona jest do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloku formularzy
do rozliczenia i kontroli.
W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty]
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. W przypadku dokonania pomyiki nalezy btedny
dowod anulowac¢ ( nie niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowdd.

§11

Dowéd wyplaty KW

1. Dowéd KW- Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2. Wystawiany jest przez kasjera jako rozchodowy dowod zastepczy, stuzacy
do udokumentowania wyplaty gotéwki z kasy. Wystawiany jest w dwoch
egzemplarzach, z ktdrych oryginal dofaczany jest do raportu kasowego, kopid
pozostaje w bloczku.

3. Osoba wystawiajaca dowod ,, KW™ wpisuje nastepujace dane:

— date wyplaty,

— tytut wyplaty

— kwote wyplaty cyframi i stownie

4. Dowod Kw ,Zwrot” wygenerowany z programu komputerowego firmy
Przedsigbiorstwo Informatyczne Fortes:

— formularze zwrotu sa ponumerowane , zachowujgc cigglo$¢é numeracji, ktéra

nie konczy sie w okresie sprawozdawczym,
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— dowdd zwrotu drukuje upowazniona osoba w 2 egzemplarzach z ktérych kopia jest dla
otrzymujacego zwrot jako dowdd zwrotu, natomiast oryginat dofgczony jest do raportu
kasowego,

— w wydrukowanym dowodzie zwrotu nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
zwrotu gotdwki wyrazonej cyframi i stownie. W przypadku dokonania pomylki nalezy
btedny dowdd anulowaé ( nie niszezy¢) i wystawié nowy dowdd.

§ 12
Bankowy dowo6d wplaty
1. Bankowy dowodd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkow pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.
2. Dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sktada

wraz z gotdwkg w banku.
4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie otrzymuje

osoba wptacajaca.

§ 13
Whlaty bezgotéwkowe

. Kasjer, moze zaproponowaé poza oplata gotéwkows realizowang w kasie Urzedu
dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego znajdujgcego sig
w pomieszczeniu kasy. Urzadzenie dostarczone jest przez Fist Data Polska S.A z siedzibg
g Warszawie_ przy ul. Al. Jagiellonskie 92, 00-807 Warszawa.
. W przypadku, gdy ptatno$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN, kasjer
zobowigzany jest udostgpni¢ terminal w taki spos6b, aby numer PIN moégt zostad
wprowadzony w sposéb poufny.
. W razie uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci posiadacza karty ptatniczej, kasjer
moze zazada¢ dokumentu stwierdzajacego jego tozsamosé.
. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala

w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

oryginat zostaje dolaczony przez kasjera do kopii dowodu wptaty oraz podpiety do raportu

kasowego z danego dnia,
kopia przekazana jest wplacajgcemu.

. Terminal dokonuje zamkniecia dnia automatycznie.
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9.
10.

11.

8.

. Rozliczenie z tytutu zrealizowanych transakcji bezgotéwkowych nastepuje poprzez wptyw

. Ewidencje wplat bezgotdwkowych prowadzi si¢ technikg komputerowa.
. Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym,

srodkéw pienigznych na whasciwy rachunek bankowy Gminy.

tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wplaty.
Dokonywane operacje wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity.
Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platnicze] mozna dokonaé po zlozeniu
pisemnego wniosku wraz z zalaczonym potwierdzeniem wptaty z terminala. Przed
dokonaniem zwrotu pracownik z komdérki merytorycznej stwierdza zasadno$é zwrotu.
Kasjer dokonujacy zwrotu, zobowiazany jest do wpisania na odwrocie dowodu wplaty
stowa ,,Zwrot”, wysoko$¢ zwracanej kwoty i daty zwrotu.
§ 14
Rozliczenie zaliczki odbywa si¢ na druku ,rozliczenie zaliczki®. Po wpisaniu
do zestawienia rachunkdw zrealizowanych, sprawdza sie pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym oraz zatwierdzeniem przez osoby upowaznione.
Przy zwrocie niewydatkowanej zaliczki kasjer wystawia dowdd wplaty ,,KP” w trzech
egzemplarzach i na tej podstawie wpisuje do raportu kasowego.
§ 15
Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie, w formie depozytu, druki Scistego zarachowania,
pieczatki, papiery wartosciowe. Przy ewidencji depozytu nalezy prowadzi¢ ich ewidencje.
Ewidencja powinna zawierac:

kolejny numer depozytu,

1

okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

- jednostke — wiasciciela,
- termin przyj¢cia i zwrotu depozytu,
- podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
§ 16
Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega biezacej, doraznej i okresowej kontroli.
2. Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrole biezgca raportu kasowego. Fakt ten
potwierdza swoim odpisem na raporcie kasowym.
3. Kontrola kasy dotyczy wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
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4. W ramach kontroli biezacej dokonuje si¢ okresowych kontroli kasy majacych na celu

7.
— na dzien konczacy rok obrotowy,

— przy zmianie kasjera ( protokol przyjecia-przekazania kasy)
— atakze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

8.

9.
Wyjatkiem jest sytuacja, gdy niedoboér zostal spowodowany wypadkiem losowym,
np. kradzieza, wlamaniem, powodzig (zalanie kasy).

10. Niedobdr gotowki spowodowany wypadkiem losowym zalicza si¢ do pozostatych

11. Ujawniong nadwyzke gotowki wykazuje si¢ w raporcie kasowym KP — kasa przyjmie

ustalenie gotowki w kasie. Dokonuje jej kierownik jednostki lub skarbnik, ktéry
dokumentuje protokotem okreslonym w zatgczniku Nr 3 do niniejszej instrukcji.
Kontrola dorazna dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowac protokotem.
Inwentaryzacja srodkéw pienigznych odbywa sie drogg spisu z natury, ktéry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego ( wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanami
ewidencyjnymi i wyjasnienie ewentualnych r6znic. Osoba materialnie odpowiedzialng

w obecnosci zespotu spisowego przelicza wszystkie $rodki pieniezne znajdujace sie

w kasie. Srodki pieniezne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga byi
okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod
warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne ( w stanie nienaruszonym), a ilos¢ i rodzaj
srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w opakowaniach byty wyrywkowo sprawdzone
w trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegajg wszystkie druki scistego zarachowania
( czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz inne wartoéci znajdujgce si¢ w kasie ( weksle,
akcje, obligacje), znaki skarbowe. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji ujmuje sig
w protokole inwentaryzacji kasy. Wzor stanowi zatacznik Nr 4.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona takze w dowolnym inny
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.

Ujawniony w kasie niedobor wykazuje sie w raporcie kasowym (na podstawie

dowodu KW — kasa wyptaci). Odpowiedzialnos$¢ za niego ponosi kasjer.

kosztéw operacyjnych.

i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

14




1

1.

a) Wreczony znak pienigzny ( moneta lub banknot) co do ktérego powziat podejrzenia,

b) Sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujgc w nich nastepujgce dane:

. Protoko6! sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca

. Numeracje protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacega

§ 17
Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty i dowodéw wyplaty przechowuje sie
w kasie przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.
Oryginat raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje sie lacznie
z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
§ 18
Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego
W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer
postgpuje nastgpujaco:

ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;j,

numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

nazwg 1 adres siedziby jednostki, w ktérej wptacono sfalszowany znak pieniezny,
nazwe 1 adres jednostki obcej  przedstawiajacej znak  pieniezny
z rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby
reprezentujacej te jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczng tylko dane
jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego.
wartos¢ nominalng 1 dat¢ =zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowdq

( dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku.

sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego. Jedna kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgce] sfatszowany znak

pienigzny,

watpliwosci co do autentycznosei i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzié
protokot w dwdéch egzemplarzach, postepujac w nastepujacy sposob:

a) wpisuje sporzadzony protokot do ksigzki protokotéw nadajac numeracje,
b) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza

kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.
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5. Sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy

do wystawienia dowodu wplaty ,,KP”.
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Zatacznik Nr 1
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o przejgciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng

Ja , Bive] padpisanyla) s i O R AT TS s i ens s s sraas e aans
ZaMIESZKATY(2) W ..ottt ettt e e enen

ZATUANIONY(Q) W .. cuvueuitrivrerererereiensseseseesseseassesesessssesesesessasassssessssssssessssssnsesenssssssasenenens
(nazwa jednostki, miejscowosé)

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania - przyjecia
(inwentaryzacja zdawczo- odbiorcza) z dnia .........................oraz za wszelkie sktadniki
mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkow kasjera.
W szczegoblnosei przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mi pienigdze , papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowigzuje sie
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty , jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstalego niedoboru , zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych
1 innych powierzonych mi sktadnikéw majgtkowych. Od obowigzku pokrycia straty
bede zwolniony(a)w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci,
za ktore stosownie do ogélnych przepiséw prawa nie moze mi byé przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywaé czynnodci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
zdarzeniach, przeszkodach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy
kasjera.

5. Zobowigzuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego

wplacenia réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Bodzentyn, @i .ccceccscesceeees e
czytelny podpis

Porwierdzam przyjecie oSwiadczenia

czytelny podpis




Zalacznik Nr 2

PROTOKOL PRZYJECIA - PRZEKAZANIA KASY
SporegdZony W dnitl..ows covwevenesas przez Komisje w skiadzie:

..................................................................... - osoba zdajgca

..................................................................... - 0soba przyjmujaca

..................................................................... - osoba obecna przy przekazaniu
Komisja dokonata przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkow pienigznych, depozytow
i drukéw Scistego zarachowania.
W toku przekazania ustalono:
1. ‘Btan gotowla o kasiey . .o s amiieig s passe zl. stownie zlotych
jest stanem wykazanym:
- W raporcie Kasowym -..........oceeininninnnnn ;S zdnia ...oceeveneenn stan ............zt
= W raporcie KasoWym =....ccvuvvevessrasvnnasrie B BOBIR corszovssiniins i ..

2. Ostatni numer raportu kasowego:

— 1aport KaSOWY ......oevvvniininiiiininnnnnn. 37 SO Zdnia....coooeeiiiiininnnne.
—  vaport KaSOWY wuasemessimsammesssssine M0sesnmmans Z AN o s s s
B JOCPOBIE o mmvs s G o S e R S S RN A N R A S B S R S R e S e

.................................................................................................................

4. Stan drukow $cislego zarachowania:
1) Stan czekOw gotOWKOWYCh ..oeevevvivieieieeeces 7t
2) Ostatni numer czeku gotdéwkowego:
- czek gOtOWKOWY NT.uvvivevnivnininnnn. iy R nazwa jednosthl.imersvmnisasva
- czek gotOWKOWY NI'..vvvvenveneinennnnnes SZL, s oz jednosthi. oo v e
3) Stan czekdw rozrachunkowych ......ccccvvviviinicnniniinninnccceeens zt
4) Ostatni numer doWodu KP .......cviiiiriiiiiieiiinininieie st sacsssssesasssssssssesssesnennes
53 Ostatnt numerdowodl oW samssmmmsesssnsssimsi sy s i eishirte s vsisiseimvessess s vansis
5. Urzadzenia kasy 1 przedmioty biurowe:
— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej i pomieszczenia kasowego,
— pieczgtki

— kasetka metalowa podreczna,

18




— szafa metalowa ( pancerna)

— neseser do transportu

S | 1) 1T
6. Przejmujaca kasg Pan(i).......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e nie wnosi uwag

do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezen do tre$ci niniejszego protokohu

i jednoczesnie oswiadcza:

» W zwiazku z powierzeniem mi funkeji kasjera w Urzedzie Miasta i Gminy Bodzentyn

przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi

gotowki

gotowke i inne wartosci pieniezne oraz depozyty.

Podpisy oséb:

Osoba 2daiacs ..: ssussmmimsssans

Osoba przejmujgea ...............

Osoba obecna przy przekazaniu
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Zatacznik Nr 3

PROTOKOL Nr.........

z przeprowadzenia kontroli gotowki w kasie

1. Zespot spisowy dziatajacy w nastepujacym sktadzie osobowym:

D) covasmsamsminanysqinmsnsi i sad s s s s e R e A N e SR SR

L) i e NS R R 5% S0 st o SRR A A PSR SR AR
w obecnosci osoby materialnie 0dpowiedzialng]............ooovviviiuiiniiniiiiiee e
WA, v dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie

w kasie srodkéw pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem
TEPOTHI KaSOWEEO! s vmimnonionsms aus smns eseh St i zamknigtego W dniu..........oevuvnnennn.,

2. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a. banknoty.......cooovveiiiiiiiiieien SZE Zh oo
....................................... SZE ZE e
....................................... BZE: ‘ZE ovnrseremnisnm v e s s e
....................................... s
....................................... R T

b. bilonzl ..o

C. WartoSC (a+ D) Zh.i.i i

d. SNAeTSOME TR BTIRH. . s s A A

stwierdzono nadwyZke/miedobor.. .. cou i iens sisismms inunosisne avssnens ssossminnesssioss sz

£ WySokoSE PoROtOWER KBS ORI . o umes s s Soas oo s AR S B PR s Sl SRS o

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis czlonkow zespotu spisowego

....................................................
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Zatacznik Nr 4

PROTOKOL INWENTARYZACJI /KONTROLI KASY

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy

w nastepujacym skladzie osobowym:
PrzewodniCzacy : ......ccoevevveireniereirieeneeeese e,
Clonel: .....umissmmsivsssisisiimmins
CZIONEK! 5o o rm ST

wedleg stanu ma  dEiell v wnmsssisrsiwassss s e dokonal komisyjneg
przeliczenia znajdujacych sie w kasie $rodkéw pienieznych, drukéw Scistego zarachowanig
dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekoéw gotowkowych, dowodéw ,, kasa przyjmie”,
,» kasa wyptaci” oraz innych walordw.
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
1. Stan gotbwlki W Rasies couvausvisssismaminssenmmyiis ssinspensies zt.
2. Saldo kasowe na dzien .........c..cceceernennee

- wedtug raportu kasowego =.......covvvevieiniininnn, it csnins B A womunmasiinss stan ......zt

- wedhug raportu Kasowego -.....c.oevvvvriniiiiiinenne nr...... zdnia ... stan ......zt

W

. Ostatni numer raportu kasowego:
—  TApOTt KASOWY .. csusecvsimoivimasesmmmeesess Dl vovososusin ZoAD8 v conimivas s s

— raport Kasowy ......cocoeiiiiiiiiiiiinn. 151 SUPTTTP zdnia......cooveiiiiiiinene.

4

. ‘Staf czekbw gOOWKOWYCR . cuwivismmmmiinivsissssmsmimmsissmomsd zt

L

. Ostatni numer czeku gotowkowego:
- czek GOtOWKOWY Nf.ueeuveiveniennnnen. ) nazwe jednostki. .. couismsvessessisas
6. Stan czelkow 1ozrachunkKOWYCh .o iiimvesssinsemessmsosmasssaserinioonsss zt
Ostatni numer dowodu KP .......cocoiiiiiiiiiiitieiesiieieee et
Ostatni numer dowodu KW .......c.iiiiiiiiiiiiieceeeeesesees e
T vy 2R TSI s ccovunvimansawss sovsmnmnsssswsmsss s sesti sauss v ass s RS S Ras 64068 zk

8. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/miedobort ............cooovevieiniiiiininnn.

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................
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9. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktorym

ZNAJAUTE SI1Q KASA ... ettt

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba|

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezefi/wniosta nastepujgce zastrzezenia

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej
podpis czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej podpis czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej

Podpis Burmistrza Miasta i Gminy
Bodzentyn
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