Zatacznik

do Zarzadzenia nr 20/2016
Wdjta Gminy Stawatycze
z dnia 16 marca 2016 .

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWE]
URZEDU GMINY SEAWATYCZE

Rozdziat 1
Podstawy prawne

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowigzujagcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych praktycznych rozwigzaf w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczegl6lnosci:

1) Ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 . Nr 76, poz. 330 z p6ézn. zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).
Rozdziat 11
Ustalenia ogolne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Stawatycze.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy Stawatycze,

- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Stawatycze,

- gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Stawatycze,

- wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle

i inne dokumenty zastgpujgce w obrocie gotéwke oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcéw.

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéw uczestniczgcych w
kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

3. Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw Urzgdu, poprzez uregulowanie
W niej:

1) warunk6w organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
2) wymogo6w kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,
3) zasad przewozu i przechowywania $rodkéw pienigznych,

4) zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

5) trybu dokonywania operacji kasowych,

6) zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.



Rozdzial IT1
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majgca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng opinie,
niekarana za przestgpstwa lub wykroczenia oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecia obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Przekazania obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci skarbnika badz
0soby wyznaczonej przez niego.

4. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi zlozyé oswiadczenie o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki zgonie z zalgcznikiem do niniejszej instrukcji, ktére
dotacza si¢ do akt osobowych.

5. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i
zatwierdzania dowod6éw kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

6. Do obowigzkéw kasjera nalezy:
1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotéwkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat) wytgcznie na
podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osoby

upowaznione,

3) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okre$lone wydatki biezgce,

4) niezwloczne powiadomienie Wojta oraz Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz o ewentualnych
wtamaniach do kasy,

5) w powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za :
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,
d) wyptacenie gotéwki na podstawie dowodéw niezatwierdzonych do wyplaty.

6) nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku
nieobecnosci kasjera zastgpuje go osoba wyznaczona jako zastepujgca go lub osoba wskazana przez
Skarbnika. Od osoby zastgpujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zalaczone do akt osobowych
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartoSci w zastepstwie kasjera.
Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania obowiqzujgcych przepisow w zakresie operacji kasowych i



ponosze petng odpowiedzialnosé za ich naruszenie”.
Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinne by¢é
okratowane. Drzwi specjalnie wzmocnione lub okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy powinne by¢
specjalnej konstrukcji, wzmocnione i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe, ponadto
pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w szafe stalowg do przechowywania warto$ci pienieznych.

Rozdziat V
Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartodci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. W szafie stalowej przechowuje si¢ wartosci pieni¢zne, druki $cistego zarachowania oraz kasete
metalowg, w ktorej dodatkowo przechowuje si¢ gotéwke. Szafe metalowa po zakoniczeniu pracy
kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione.

Rozdziat VI
Transport warto$ci pienieznych
1. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nieprzekraczajacej 10 000 zt jest wykonywany pieszo
przez kasjera z uwagi na bliskie potozenie banku petnigcego obstuge.
2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajgcej 10 000 zt jest wykonywany przez
ksjera pieszo w obecnosci dodatkowego pracownika urzedu z uwagi na bliskie potozenie banku

petnigcego obstugg.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Rozdziat VII

Gospodarka kasowa
1. W kasie mogg znajdowa¢ si¢ srodki pieniezne pochodzace z nastepujacych zrédet:
1) pogotowie kasowe na biezgce wydatki w wysokosci ustalonej aktualnym zarzadzeniem Wéjta
Gminy Stawatycze w sprawie pogotowia kasowego w kasie Urzedu Gminy Stawatycze.
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatk6w,
3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,
4) gotéwka pochodzaca ze sprzedazy optaty skarbowe;j.



2. Pogotowie kasowe jest uzupelniane do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku
bankowego.
3. Nadwyzka gotéwki ponad stan pogotowia kasowego, powinna by¢ odprowadzona w danym dniu
na rachunek bankowy.
4. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze srodkéw pochodzacych z biezagcych wptywéw do kasy.
5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego urzgdu na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw,
a nie zrealizowanych w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez okres 10 dni.
5. Kasjer przechowuje w szafie pancernej pieczatki, klucze, druki $cistego zarachowania.
6. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktérej
wynika ptatnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 10 000 zi.

Rozdzial VIII

Niedobor lub nadwyzka

1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 7 dni od daty jej
stwierdzenia, lecz nie p6zniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktérym stwierdzono wystapienie
nadwyzki kasowe;j.

Rozdzial IX
Dokumentacja kasowa
1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

1) wplaty gotéwkowe — kwitariusz przychodowy K-103, kwitariusz przychodowy K-104 stosowany
do recznego udokumentowania wplywu gotéwki do kasy urzedu. Sporzadza si¢ go w 3
egzemplarzach: oryginat otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopie kasjer przekazuje wraz z raportem
kasowym do ksiggowosci budzetowej, druga kopia pozostaje w bloczku. Kwitariusz przychodowy
K-103, K-104 sporzadza pracownik ksiggowosci podatkowej badz ksiggowosci budzetowej
wypetniajac wszystkie rubryki i sklada swdj podpis. Kasjer po przyjeciu gotéwki sktada swoj
podpis,

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi s3:

a) Zrédtowe dowody kasowe: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista plac i wyplat zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenia,
o dzieto) oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu.

b) Zastepcze wilasne dowody wyptat gotéwki wystawiane sa przez pracownika ksiggowosci
budzetowej na podstawie odpowiednich dokumentéw w jednej kopii i zatwierdzane do wyptaty
przez osoby upowaznione do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyptaty.



Dowé6d KW powinien zawiera¢: date wyplaty, imie i nazwisko osoby na rzecz, ktérej dokonuje si¢
wyplaty badz reprezentanta firmy, tytul wyplaty oraz kwotg wyptaty wyrazong cyframi i stownie.
Przy wyplacie gotowki kasjer sktada podpis w rubryce ,,Kwote powyzsza wyptacitem”, natomiast
osoba upowazniona do odbioru gotéwki podpisuje si¢ w rubryce ,,Kwote powyzszg otrzymatem”.
Oryginal zatgcza si¢ do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku.

3) Raport kasowy stuzy do szczegblowej ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczgcych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy sporzadza sie co
najmniej 1 raz w dekadzie, oddzielnie dotyczacy dochodéw i wydatkéw. Raport kasowy
wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejno$ci dokonywanych wptat
i wyplat.

Raport kasowy powinien zawierac:

a) naglowek: piecze¢ jednostki, kolejny numer oraz okres, za jaki zostat sporzadzony,

b) cze$¢ tabelaryczna: wplaty i wyplaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, symbol i
numer Zrédlowy dowodu kasowego oraz krétka tres¢ operacji,

c¢) podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu,
a laczng sume obrotdw ujetych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie raportu
w wierszu ,,obroty dnia”. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przych6d” i ,,rozch6d” nastepuje obliczenie
pozostatosci gotéwki na dzien nastgpny w ten sposéb, ze do stanu poprzedniego wpisanego w
wierszu ,,stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a
kwote ustalonej pozostatoSci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”. Nastepnie dokonuje sie
zsumowania stron raportu. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi
kasjer przekazuje pracownikowi ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie. Niedob6r kasowy
stanowi rozchdd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi.
Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie i obcigza on kasjera.

3. Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione do zlecania wyptat.
Dowody kasowe niezatwierdzone przez osoby upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera.

4. Zastgpcze dowody wyplat mogg byé wystawiane przez kasjera, lecz musza by¢ przed
dokonaniem wyplaty zatwierdzone przez skarbnika lub osob¢ upowazniong oraz przez kierownika
jednostki lub osobg¢ upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa
KW-Kasa wyptaci lub nota.

5. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub dlugopisem, podajgc
kwote i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajagc swoéj podpis. Obowigzek wpisania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktérych wpisana jest stownie w zlotych
ogélna suma wyplat (np. listy ptac). Wéwczas kazdy odbiorca kwituje kwot¢ otrzymanej przez
siebie gotowki.

6. Przy wyptacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu tozsamosci.



7. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera —
moze podpisac si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem
fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

8. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

9. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru dokumentu i pozycji zaewidencjonowanej w raporcie kasowym.
Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérag dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek. Btedy mogag
by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci umieszczaja na dowodach kasowych
swéj podpis i datg. Sprawdzone dowody musza by¢ zatwierdzone do wyplaty przez osoby
upowaznione zgodnie z ,,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Urzedzie Gminy Stawatycze”. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki,
dokonanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego
przez kasjera.

10. Nadwyzka kasowa jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

11. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotéwki wrecza si¢ wplacajgcemu. Kopie egzemplarza przychodowego
dowodu kasowego zalgcza si¢ do raportu kasowego. Dowdd kasowy KP stanowi takze dowéd
podjecia gotéwki czekiem do kasy przez kasjera. Sporzadza si¢ go w dwdch egzemplarzach.
Oryginat zalgcza si¢ do raportu kasowego natomiast kopia pozostaje u kasjera.

12. Przychodowe dowody gotéwkowe podpisuje kasjer oraz osoba wyznaczona do sprawdzania
raportéw kasowych w rubryce ,,sprawdzil”.

13. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie biednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodéw kasowych
poprzez wystawienie prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptat 1 wyptat gotowki.

14. Bankowy dow6d wplaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotéwki ponad ustalony
stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy. Dokument sporzadza kasjer w trzech
egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wplacajaca gotéwke, a trzeci
przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do ksiegowosci.



15. Czeki gotowkowe sa drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypelniane sg zgodnie z obowigzujagcymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane sa
przez osoby posiadajace ztozony wzér podpisu w banku. Na czeku niedozwolone sg zadne
poprawki. W razie popelnienia pomytki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy
anulowa¢. Dowdd ksiggowy stanowi maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu,
ktéry stanowi zatgcznik do wciggu bankowego.

16. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ wyptacane:

1) pracownikom na koszty podrézy stuzbowych — rozliczenie w terminie okre§lonym we wniosku o
zaliczke,

2) sporadycznie w innych uzasadnionych wypadkach — rozlicznie w terminie okreSlonym we
wniosku o zaliczke.

Pracownicy, ktérym sa wyptacane zaliczki do rozliczenia, na wniosku o zaliczke deklarujg
wyrazenie zgody na potracenie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Jezeli
zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie jg z
najblizszych wynagrodzen pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane dalsze zaliczki.

17. Kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty i dowodéw wyptaty przechowuje sie w kasie przez
okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

18. Oryginaty raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie facznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

19. Formularze przychodowe, czeki, arkusze spisu z natury ewidencjonowane jako druki $cistego

zarachowania.
Rozdziat X

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego oraz
uszkodzonych lub zuzytych

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje
nastepujaco:

1) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powziagt podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajace;j,

2) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastgpujace dane:
a) numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,
b) nazwe i adres siedziby jednostki, w kt6rej wplacono sfalszowany znak pieniezny,

¢) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z réwnoczesnym wpisaniem
nazwiska 1 imienia oraz stanowiska sluzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w
przypadku wptaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

d) wartos¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy banknotu)
numer i seri¢ znaku.

2. Protok6l sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfalszowane



znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
3. Numeracj¢ protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

4. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co
do autentycznodci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzgdzi¢ protok6t w dwéch egzemplarzach.

5. Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego, kasjer zgtasza kierownikowi swojej komérki, do ktérego
nalezy dalsze post¢powanie.

6. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty ,,KP”.

7. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie jednostki nalezy niezwiocznie
ztozy¢ do banku celem wymiany.

8 .Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej nominalnej wartosci, albo tylko w potowie
tej wartosci, zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne , jezeli ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i
jezeli odpowiadajg one warunkom okreslonym w przepisach zarzadzenia wydanego przez Prezesa
NBP.

9. Znaki pieni¢zne niepodlegajace w/w warunkom wymiany traca moc prawnego $rodka
platniczego ze wszystkimi skutkami z tego wynikajacymi.

Rozdziat X1
Inwentaryzacja kasy
1.Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ metodg spisu z natury:
1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
3) w ostatnim dniu roboczym konczacym rok obrotowy.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka 1 drukami $cistego zarachowania, zinwentaryzowaniu
podlegaja depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza WOjt. Zesp6t spisowy
sktadajacy si¢, z co najmniej trzech os6b.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protok6t w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonk6éw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy-przez osob¢ przyjmujacg i przekazujgca.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole , ze wskazaniem nieobecnosci kasjera.

6. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginal pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji - Skarbnik
2) pierwsza kopi¢ —osoba zdajaca kase

3) druga kopie osoba przyjmujaca kase,



7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki, gtéwnego ksiegowego
lub osoby przez nich upowaznione. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany

protokotem.
Rozdziat XII
Postanowienia konicowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzgce decyzje podejmuje gléwny ksiegowy.




Zatgcznik

do instrukeji kasowe;j
Urzgdu Gminy Stawatycze
z dnia 16 marca 2016r.

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

(miejscowosc i data)

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

(nazwa pracodawcy)

Os$wiadczenie kasjera o przyjeciu kasy
z petng odpowiedzialno$cia materialng

Ja, D1ZE) POAPIGAMGIAT 5iciis waissamomsan.cn omoven s 58 e s 558 0 B 545 5 65,58 RS .5 B NS s s
ZAMUESZKAY/A ... e e
Zatrudniony/a na stanowisku kasjera od dnia .....................

na podstawie UMOWY O Pracg ZAWAITE] TI& CZAS ....cccevreerureiiiuriiisieiiiiteneenesseestetessesneseesanenses

do dnia

o$wiadczam, co nastgpuje:

I.

Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem rozliczenia sie za
powierzone mi sktadniki majatkowe oraz druki, przyjete protokotem przekazania — przyjecia
kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metoda spisu z na-
tury w dniu .....oeeiinn 20..... r. oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjera. W szczegblnosci przyjmuje¢ catkowita odpowiedzial-
no$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci oraz
druki, z ktérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie Pracodawcy.

Przyjmuje¢ obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla Pracodawcy na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pieni¢znych i innych
powierzonych mi skiadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony
w takim zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdre, stosownie do ogdlnych
przepis6w prawa, nie moze mi zosta¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywaé czynno$ci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich przeszko-
dach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie  pracy kasjera.

Zostalem/am*  zapoznany/a* z  przepisami o odpowiedzialno$ci materialne;j,
a w szczeg6lnosci znane sg mi zasady, okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje¢ sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wpta-
cenia rownowartosci w gotéwce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.



Kwituje odbidr nastgpujgcych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen Pracodawcy:

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

(data i podpis pracownika - kasjera)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia przez kasjera:

(data i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do reprezentowania Pracodawcy)






