ZARZADZENIE Nr 72 /2016
Wajta Gminy Lagow
z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie Instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Lagow.

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z
pozn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje¢ gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy Lagow stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w PLagow do
realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz zapoznania z jej trescig podleglych
pracownikow.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow w Urzedzie Gminy Lagéw do przestrzegania ustalen
oraz wymogow zawartych w Instrukcji, o ktorej mowa w § 1.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/09 Wojta Gminy Lagéow z dnia 27 maja 2009 r. w
sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Lagow.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Lagow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 72/2016
Woéjta Gminy Lagdéw z dnia 30 grudnia 2016r

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

Podstawy prawne
Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

|. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 z p6ézn. zm.},

2. ustawy z dnia 27 sierpnia.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r.,
poZ. 1870 Z pdzn..zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r.. w sprawie zasad rachun-
kowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw i optat dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.z 2010r., Nr 208, poz. 1375 z pézn. zm.),

4. rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 r.. w spra-
wie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsicbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity
Dz, U. z 2016r,, poz. 793),

5. komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kon-
troli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz, Urz, MF. Nr 15, poz. 1128)

Objasnienia
§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Lagow
- Kierownikn jednostki — oznacza to Wdjta Gminy bLagéw, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej ktdrej obstugg kasowg prowadzi Urzagd Gminy Lagow,
- ksn;gowym — oznacza to Skarbnika Gminy Lagéw, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,
- warto§ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe’i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zast¢pujgce w obrocie gotéwke,
- jednostce obllczemowej (j 0.) — oznacza to jednostke pienigzng stanowigeg réwnowartos¢ 120-
krotnos$¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite] Polskiej ,,Monitor
Polski”, stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 07 wrzesnia 2010 r. 'w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartos$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych.

Kasjer
§2

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $Srednie wyksztalcenie, majgca
nienaganna opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca pelng zdolnosé¢ do czynnosei prawnych. '
2. Przyjecie — przekazanic kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolamie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.
3. Kasjer musi na dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ o$wiadczenie o
odpowiedzialnosei za powierzone mienie oraz o przestrzeganiu przepiséw w zakresie dokonywania.
operacji kasowych i transportu gotéwki wedtug zatgcznika nr lado niniejszego zarzadzenia.,



4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgca w.jednostce instrukcjg w sprawie gospodarkikasowe)
oraz wykaz o0sob upowaznionych do_ dysponowania gotéwka i zatwierdzenia dowodéw
kasowych , jak rowniez wzory ich podpiséw.

5.Przyjecie kasy moze nastgpi¢ przez osobe ja zastgpujaca lub wyznaczong zgodnie z
kompetencjami przez Skarbnika Gminy po uprzednim ziozeniu o$wiadczenia stanowiacego
zalgcznik nr 1b do instrukcji kasowej.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warto$ci pieni¢Znych
§3

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Okno pomieszczenia kasy winny byé okratowane..
Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji, tj. antywlamaniowego i zaopatrzone w
co ngjmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé okienko, przez ktore kasjer dokonuje operacje
kasowe.
3. W pomieszczeniu kasy winno byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto winno by¢
wyposazone w'sejf metalowy wmontowany w sciang do przechowywania wartosci pieni¢znych i
drukéw $cistego zarachowania.

4 Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszona informacja o godzinach pracy kasy.

§4

Ochrona i transport warto$ci pieni¢znych

1. Gotowka przechowywana w kasie Urzgdu Gminy w godzinach pracy, poza godzinami pracy
jej transport podlega corocznemu ubezpieczeniu mienia od kradziezy z wlamaniem i rabunku.

2 W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
przetozonego, ktory informuje o zaistniatym fakcie Wdjta oraz powiadomiona jest Policja.

3. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza
sie miejsca naruszenia kasy.

4. Do transportu gotéwki z banku do urzedu oraz z wurzedu do banku shuzy pojemnik
specjalistyczny o okreslonych wymaganiach technicznych oraz Klasie do Ktorych dostosowany jest
okreslony limit wartosci pienigznych. Pojemnik podlega corocznym przegladom serwisowym.

5. Limit wartosci pienieznych jakie podlegajg transportowi okreslane sg po opublikowaniu w
Monitorze Polskim przeci¢tnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale.
§5s

Gospodarka kasowa
Jednostka moze posiadaé¢ w Kkasie:

1. Niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki (tzw. pogotowie kasowe) w wysokosci nie
wieksze] niz 4.000,00 zt..

2. Niezbedny zapas gotoéwki w kasie w miare wykorzystywania moze by¢ uzupemiony do
ustalonej wysokosci srodkow ze $rodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki. Znajdujaca
sic w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ jej niezbgdnego zapasu,
odprowadza si¢ do banku.



3. Gotdwke podjetg z rachunkéw bankowych na pokrycie okredlonych rodzajowo wydatkéw
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czgsé
gotowki odprowadza sie na rachunek bankowy. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla
jednostki wielkoséci niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 5 pkt 1.

4, Gotowka pochodzaca z biezacych wplywodw do kasy, winna by¢ odprowadzana na wiasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wptywow.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego

L. Wszystkie obroty gotowkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi wplat i
wyplat:

a) wplaty gotdwkowe

. kwitariusz przychodowy
. wilasne dowody kasowe.
b) wyplaty gotdbwkowe

° zrodlowe dowody kasowe

2. Przychodowe kwitariusze kasowe sz drukiem $cislego zarachowania. Inkasent za
pokwitowaniem odbiera ponumerowane w sposob trwaly z zachowaniem cigglo$ci numerow
kwitariusze przychodowe od osoby odpowiedzialne] za ewidencje w Sekretariacie Urzedu Gminy.

3. Przychodowe kwitariusze kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z czego:

a) oryginat otrzymuje wplacajacy jako dowod wplaty,

b) pierwsza kopia przeznaczona jest dla ksiggowosci,
c) druga kopia pozostaje w kwitariuszu do celow kontrolnych.
4, Przychodowe kwitariusze kasowe winne by¢ sporzadzane w sposob staranny, czytelny,

trwatly 1 powinny zawiera¢ min:
a) date wplaty,
b) imig i nazwisko wplacajgcego,

c) dokiadny adres wplacajacego,

d) nazwg , rodzaj wplaconej naleznosci oraz okres za ktéry dokonano wplaty,
¢) kwoty naleznosci gtownej, odsetek za zwtoke, kosztéw upomnienia,
f) sumy wptaconych kwot powtérzone stownie.

g) podpis wlasnoreczny kasjera przyymujacego wptate,



5. Whptata gotowki do kasy moze nastapi¢ na podstawie wilasnych dowoddéw kasowych
stanowigcych zatgezniki do Instrukcji kasowej nr le dol g.

6. W przypadku otrzymania falszywego znaku pienigznego co do ktdrego kasjer powzigt
podejrzenie, ze jest falszywy, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej.

7. Sporzadza protokét w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastgpujace dane:

a} numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

b) dane osoby wplacajacej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

c) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy

banknotu) nr i seri¢.znaku,

d) protoko6t sporzadzony podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieniezne oraz
kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

8. Jedng kopie protokotu wrgcza osobic przedstawiajacej sfatszowany znak pienigzny.

0. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku, kasjer natychmiast zglasza Skarbnikowi, do ktorego
nalezy dalsze postgpowanie.

10..  Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie Stanowig podstawy wystawienia
dowodu wptaty.

11.  Jezeli bank potwierdzi iz zhak pienig¢zny jest falszywy powiadamia si¢ Policje.

12, Do udokumentowania przygotowanych do odprowadzenia i dokonania wplat w banku
srodkow, kasjer wypelnia w dwoéch egzemplarzach bankowy dowo6d wplaty. Jeden egzemplarz
dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym, drugi stanowi zatagcznik wyciggu bankowego.

13, Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie dowodow Zrodtowych uzasadniajacych
wyplat¢ wedtug:

a) faktur ( rachunkow),

b) dokumentéw Wewngtrznych np. list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen
pienigznych, premii, diet, nagrod; ekwiwalentéw oraz innych list wyplat, pobranych i rozliczonych
zaliczek, delegacji stuzbowych itp.

14.  Zroédiowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownikéw zobowigzanych do wykonywania tych
czynnosci, ktorzy na dowodach ksiggowych zamieszczajg swéj podpis i date.

15.  Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien skontrolowaé¢, ¢zy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgl¢dem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby
uprawnione. W razie stwierdzenia niezgodnosci, dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

16.  Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
kwituje jej odbior swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposdb trwaly podajac stownie
kwotg i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis. Obowiazek wpisywania stownie



otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawcg tych dowoddéw na
zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszcza si¢ ogodlng sume do wyptaty (np. listy wyplat).

17.  Przy wyplacic osobom nieznanym kasjerowi, kasjer obowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego toZzsamos¢ odbiorcy gotowki i
jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

18.  Przy wyptlacie. gotowki osobie nie moggce) sie podpisaé, moze podpisa¢ inna osoba (z
wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig¢ i nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek.
Kwote wyplaca si¢ osobie nie moggcej sig podpisac.

19. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym, nalezy okresli¢, ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionéj. Upowaznienie. winno zawiera¢ potwierdzenie
wiasnorgcznos$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

20.  Jesli wyplatg gotdéwki sg zatgczone faktury i rachunki nalezy zgda¢ o$wiadczenia:

21.  Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, odrebnje dla dochodéw i
odrebnie dla wydatkéw dokonywane winny by¢ w danym dniu ,do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera.

22.  Raporty kasowe podleégajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Wymdg ten
zostaje spetniony w ten sposéb, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac najpézniej
w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w dniu operacje kasowe. Dowody kasowe wplat i
wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien
wptat i wyplat gotdéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

23.  Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wpflat i wyptat gotowkowych w cykiu:
a) tygodniowym - dla rachunkéw dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy;
b) miesigcznym — dla raportdw gminnych jednostek o$wiatowych.

24. W przypadku braku operacji na ktéryms z rachunkéw raport sporzadza si¢ na dzien wplat
lub wyptlat.

25.  Raporty numeruje si¢ kolejno w obrgbie roku obrotowego w naglowku. Raport, powinien
zawiera¢ okreslenia dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu, a
wiasciwymi dokumentami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportow.



26.  Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go z wpisanymi w raporcie dowodami kasowymi
wplat 1 wyplat za pokwitowaniem do ksiggowosci pozostawiajac sobie kopie raportu.

§7
Pobieranie gotéwki i czeki
1. Podstawa pobrania gotowki do kasy jest czek gotdwkowy, ktory kasjer wypetnia.

2, Prawidlowo wypisany czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony wzér podpisu w banku.

3. Na czeku nie sa dozwolone poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w
jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,anulowany” oraz
postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w depozycie.

§8
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywaniec w dowodach kasowych przerébek poprzez
wymazywanie tresci'i uzywanie korektorow.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie.

3. Bicdy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych,
rozchodowych ,dowodéw kasowych Tlub zastgpczych dowodéw 1 wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wplat 1 wyplat gotéwki.

4. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w Zrodlowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokonal wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodéw wyplat gotowki

§9
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Roz¢hdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza
kasjera.

2, Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg i podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od momentu stwierdzenia na rachunek
depozytdéw do czasu wyjasnienia zaistnialej sytuacji.

3. Ujawnione niedobory i nadwyzki kasowe nalezy wprowadzié do raportu kasowego i
zaksiggowac pod datg inwentaryzacji.

§10

Inwentaryzacja kasy



1. Funkcjonowanie kasy podlega kontrolom przeprowadzanym przez osoby upowaZznione
przez Wojta.

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

a) w dniu ustalonym przez Wojta lub Skarbnika { na podstawie Zarzadzenia Wojta o
inwentaryzacji);

b) na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza W¢jt lub Skarbnik w ilosci
dwoch osob. Gdy konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie nieobecnosci
kasjera, zespdt spisowy skiada si¢ z co najmnie) trzech os6b.

4. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych stuzy protokot, ktéry sporzadza si¢ w
trzech egzemplarzach, podpisanych przez cztonkow zespolu i kasjera, wzor stanowi zatgeznik
ar lc

5. Do dokonania inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej stuzy protokdt, ktory sporzadza sig
czterech egzemplarzach, podpisanych przez czlonkéw zespolu i kasjera przekazujgcego i
przyjmujacego, wzor stanowi zalacznik nr 1d

8. Protokoty odpowiednio zostajg w kasie (kasjer zdajacy — przejmujacy) i u zastgpcy skarbnika
oraz przy dokumentac)i zrodtowej RK.

7. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn niecbecnosci kasjera.

§ 10
Urzad Gminy prowadzi obshuge kasowg wlasnego urzedu oraz nastepujacych jednostek:
— Gminnej Biblioteki Publicznej w Lagowie;
— Zespotu Edukacyjnego w Lagowie;
— Samorzgdowej Szkoty Podstawowej I Oddziatu Przedszkolnego'w Sieniawie;
-- Samorzadowej Szkoty Podstawowej | oddzialu Przedszkolnego w Toporowie;

— Samorzadowego Przedszkola w Lagowie.



Zalgeznik nr 1a do Instrukeji kasowej

OSWIADCZENIE KASJERKI
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng
Ja nizej podpisana

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

P T T T T T T R T e T I - P R T R T TP

od dnia ............. na podstawie umowy o0 pracg zawarte] Na CZaS................. e,
(nieokreslony, okreslony do dnia)

Oswiadczam co nastgpuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowicdzialno$¢ materialnga z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania - przyjecia (inwentaryzacjg
zdawczo-odbiorcza) z dnia ... oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjera (kasjerki). W szczegblnosci przyjmuje catkowits
odpowiedzialno$é materialng za powierzone. mi pienigdze, z kiérych zobowiazuje si¢ rozliczyé w
kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkdw pienigznych i innych powierzonych
mi sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bgde zwolniona w takim zakresie, w
jakim udowodnig, ze niedobdr zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznoscei, za ktére. stosownie do ogdlnych przepisdw prawa nie moze mi by¢é
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i1 zabezpieczen w kasie, w ktdrej mam
wykonywa¢ ¢zynnosci kasjerki jako osoba materialnie odpowiedzialna.



4, Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki.

5. Zobowiazuj¢ sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

czytelny podpis



Zalgcznik nr 1b do Instrukeji kasowej

OSWIADCZENIE Pracownika Referatu Ekomomiczno-Finansowego
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cia materialng
Ja, nizej podpisana

Zam. w
adres zamieszkania
zatrudniona w Referacie Ekomoniczno - Finansowym
nazwa jednostki, miejscowosc¢
od dnia ............. na podstawie umowy o prace zawarte] Na CzaS............... e v

(nieokreslony, okreslony do dnia)

Oswiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi skiadniki majgtkowe oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjerki. W szczegélnoscl przyjmujg catkowita odpowiedzialnosc
materialng za powierzone mi pieniadze, z ktérych zobowiazuje sie rozliczyé w kazdym czasie na
zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia [ub uszkodzenia srodkéw prenigznych i innych powierzonych
mi skladnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona w takim zakresie, w
jakim udowodni¢, ze niedobdr zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do ogolnych przepiséw prawa nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w Ktorej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjerki jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgeych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki.



5. Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

czytelny podpis

Potwierdzam przyjgcie o$wiadczenia:

czytelny podpis



Zalgcznik nr 1¢ do Instrukcji kasowej
Protoké! nr.......... ceerarae

z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy Urzedu Gminy

w Lagow
Zespot spisowy w skladzie:
D) IUROTORITI e
2) .............. N R R N R R R RN T e ee s r ey Ceneeranreernn Teanemesrrn
Przeprowadzil w dniu ... spis z natury w kasie w obecnosct osoby
materialnie odpowiedzialng]  ................l. e e TN
(kasjera)............coceeuennnnn. SRR e T B s et e

Celem inwentaryzacji bylo sprawdzenie rzeczywistego stanu gotowki w  kasie na
W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

a) banknoty ogdlem............ B PO |

20028 X T i 2E

100zt xovnveants S 2

S0zt x............ = e zt

20zt xo.ol S it et .zh

10zt x.oooo.....l. ST ezt
b) bilon
OBOMEIML ..ot s ogdlem
stan gotéwki w Kkasie........... rerenns ereretsretesnesasienes eteseatetierantatecteranattansanen

c) stan gotéwki w kasie wedtug ostatniego raportu kasowego Nr............ zdnia..............



2. Stwierdzono

niedobor.................coeei e nadwyzke. T e

3 Ostatni numer dowodu KaSOWEZO0. ... .. oot
4 Ostatni numer czeku gotoOWKOWEZO0. . ...ov i e
5. Ostatnie numery KP............coot. RPN KW. ..o R

6. Stan.depozytow w kasie:

7 Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotdwki w kasie oraz pomieszczenia, w ktorym sig

znajdujg........ooevennnn. S O e

T L T I L R R T T T T T

R R T T N R R R R T e I T T T T T Y R

8. Uwagi dotyczace stanu sprawnosci pojemnika specjalistycznego stuzacego do transportu

gotowki

T R T T T T T T T T T

9. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeii — wniosta nastepujgce zastrzezenia:

444 B A N RN R NN gy m o AR E NS 6 S BN R P BN mym ke d b4 N AdEER &S B gy p ey b homos s AN N B4 E R eI TEYANNREYSEEEyr ANt R me e E Nt YN LR N e N



Zalgeznik nr 1d do Instrukcji kasowej
Protokdl nr....... ceeeereanes
z przeprowadzonej inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej

Kasy Urzedu Gminy
‘/‘"

w Lagéw
Zespdt spisowy w skladzie: g
| I rerrrerre e araeas TP PUUTTIR P
) S O OO
3) rrivereeeanan eanen P e e et e
Przeprowadzit w dniu ..... e i .... inwentaryzacje zdawczo - odbiorczg w kasie w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ...... e P AP PRR @ ¢: 11+ v

R R T R R T R I I R R L R R RN I I IS L L)

------

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:
a) banknoty ogélem.................. anvaven e zt
200zt ... = zh
100z x............ e zl
50zt x.o....... TP P zt
20zt Xl e zi
10z x............ S zt
b) bilon



;

) ogolem stan gotowki w

KASTE. 1uivrvnriniiaiiaiineciereeeierieninierstesasessernnesasiaciarssisarsnranasnsensinmm

d) stan gotowki w kasie wedlug ostatniego raportu kasowego Nr ......z dnia
WYTIOSL Lt ee e vneeaiineninnanens zt

2. Stwierdzono niedobdr.............oocii nadwyzke...........oceeviennnn.

3. Ostatni numer dowodu Kasowego..........ccoooiiiiiiiiiiinn i T

4, Ostatni numer'czeku otOWKOWEEO. ....ovviiiiiiiie st iie e e TR

5. Ostatnie-numery KP......... ees et e KW s

6. Stan depozytow w kasie:

7. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktdrym sie

ZNAJdUJa. ..o e O et eer e e e e

8. Uwagi dotyczace stanu sprawnosci pojemnika specjalistycznego stuzacego do transportu

gotowki

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

L L R R R T R L L I R P R R L)



9. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie

odpowiedziaina nie wniosta zastrzezen — wniosla nast¢pujace zastrzezenia:

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

.....................................................................................................................
e I T T
e I T R L N R I R T R I I I R R R R L R T N I
e T T R T T T I L L T T R I R T
.....................................................................................................................

11.  Niniejszy protokot sporzadza si¢ w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych

jeden pozostaje w kasie.

Zespdt spisowy: Kasjer zdajacy:



.......................................................................................................................
T L R T e R R R R P R
e S N L L L R R R N I N PR
P R L I T e T R I R I T I N R R R e R
............................................................................................................................
........................................................................................................................
e T T T R e L LR e I I LR

R T T T T L T T T R T T N P R R R R RN
P T T T TP L L R R R N T o R L LR
R T R LR R R R L R R T T e I R R R X T
........................................................................................................................
T

11, Niniejszy protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, z kt6rych jeden

pozostaje w kasie, pozostate dwa przekazane sa do komorki finansowe;j

Zespot spisowy; Osoba-materialnie odpowiedzialna:
1) e D)
2)
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