ZARZADZENIE NR 108/2011
Woéjta Gminy Gostynin
z dnia 30 grudnia 2011r.

w sprawie: wprowadzenia , Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Gostynin”.

Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r., Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U.
Z 2005 Nr 145 poz. 1221 z péz. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie do stosowania , Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Gostynin”,
stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzgdzenie Wojta Gminy Gostynin z dnia 21.08.2003r. w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Gostynin oraz aneks Nr 1 z dnia 10 maja 2005r. — do instrukcji w sprawie
gospodarki kasowe; .

§3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Gostynin Nr 108/2011
z dnia 30.12.2011r.

Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Gostynin

Rozdziat 1. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gostynin,

2) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gostynin,

3) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gostynin,

4) kasjerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Finansowego, ktérego zakres czynnosci
obejmuje obstuge kasy Urzedu.

Rozdziat 2. Ochrona wartosci pienieznych

1. Kasjer, jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych
waloréw oraz drukéw $cistego zarachowania, znajdujgcych sie w kasie Referatu Finansowego.

2. Po zakonczonym dniu pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki do kasy.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwiocznie powiadamia skarbnika,
ktéry informuje o zaistniatym fakcie wojta a ten zawiadamia Policjg.

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, sporzgdza sig pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sie miejsca naruszenia kasy.

5. Kasjer jest obowiagzany przechowywa¢ wartosci pieniezne w szafie pancernej, ktérgq zamyka po
zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Rozdziat 3. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych, z minimum
$rednim wyksztalceniem, posiadajgca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska pracy.
2. Powierzone czynnosci i odpowiedzialno$¢ kasjera okresla zakres czynnosci.

3. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materiaing w

szczegolnosci za:



¢

1) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

2) wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty,

3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wiasciwych
dowodach rozchodowych,

4) niedob6r w kasie.

4. Kasjer na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej musi zlozy¢ pisemne os$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

5. Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 4, winno by¢ przechowywane w aktach osobowych kasjera.

6. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo jg zastepujaca, wyznaczong przez skarbnika moze
nastgpic¢ wyltgcznie protokolarnie.

7. W przypadku nieobecnosci kasjera winno nastgpi¢ protokolarne przekazanie kasy.

8. Skarbnik winien przekazac kasjerom nastepujace dokumenty:

1) wzory bankowe podpisow 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodow stanowigcych podstawe
operacji kasowych,

2) instrukcje kasowa.

Rozdziat 4. Gospodarka kasowa

1. Gotowkowe rozliczenia w Urzedzie prowadzone sg za posrednictwem kasy.

2. Operacje kasowe wykonuje kasjer.

3. Za prawidiowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiada skarbnik.

4. W kasie mogg by¢ przechowywane:

1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

2) gotébwka pochodzgca z biezacych wptywow,

3) gotéwka przechowywana w formie depozytu,

4) gotéwka na biezgce wydatki — pogotowie kasowe.

5. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci : 8.000,00zt.

6. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku.

7. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe,
z ktérego zostalo podjete.

8. Gotowka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym jest
przeznaczona na okreslone cele.

9. Gotéwka z banku pobierana jest przez kasjera na podstawie dowodéw zatwierdzonych do wyptaty
przez osoby upowaznicne.

10. Gotéwka podjeta z banku na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nie
dtuzszy niz 10 dni roboczych.

11. Po tym okresie gotdwke nalezy odprowadzi¢ na odpowiedni rachunek bankowy.

12. Przyjmowane wptaty winny by¢ odprowadzane w dniu przyjecia gotéwki lub w dniu nastepnym na
odpowiedni rachunek bankowy, na zasadach okreslonych w umowie z bankiem.



Rozdziat 5. Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych ze $rodkéw budzetowych podjetych z banku.

2. W przypadku zwrotéw nienaleznie uiszczonych naleznosci budzetowych kasjer moze dokonaé¢
wyptat gotéwkowych z biezacych $rodkow posiadanych w kasie na poszczegdinych kontach .

3. Wyplaty gotéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentow Zrodiowych,
takich jak:

1) lista plac,

2) faktury, rachunki,

3) wniosek o zaliczke,

4) rozliczenie delegaciji stuzbowej,

5) innych dowodow spetniajgcych wymogi dowodow wyptat.

4. Przedkiadane w kasie do realizacji dowody muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.

5. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie odpowiadajgcych wymogom
ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym przypadku winien powiadomic
skarbnika.

6. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wplaty.

7. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez

kasjera.

8. Dowody stanowigce podstawe wyptaty gotowki z kasy winny zawiera¢ adnotacje o tresci

JKwote Zh. i Gl stownie..................otrzymatem czekiem nr............ gotowka
dnia...............podpis........." z pokwitowaniem odbioru (podpis) osoby odbierajgcej gotowke.

9. Kasjer przyjmuje wptaty z tytutu dochodéw, podatkow i optat, rozliczen zaliczek, delegacji krajowych
i zagranicznych, sptat pozyczek ZFSS, wadium i innych.

10. Wplaty gotéwkowe mogg by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie wiasnych przychodowych
dowodéw kasowych, tj. dowodéw potwierdzenia wptaty - recznych dowodéw KP, kwitariuszy K- 103,
podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobe.

Rozdziat 6. Poprawianie biedéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat i wplat gotowki
wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawnej oraz zfozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej.



4. Bledy popelnione w przychodowych (,dowod potwierdzenia wplaty” - KP, kwitariusze K-103) lub
rozchodowych (,dowo6d potwierdzenia wyptaty”, bankowe dowody wptat - KW) dowodach kasowych
poprawia sie przez anulowanie biednych dowodéw kasowych i wystawienie prawidiowych.

5. Anulowania dokumentéw kasowych, o ktorych mowa w ust. 4, dokonuje kasjer poprzez
umieszczenie na dokumencie nastepujacej klauzuli: ,anulowano, podpis kasjera’.

Rozdzial 7. Obrét kasowy

7.1. Wptaty kasowe

1. Wptaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie podpisanych przez kasjera lub
inng upowazniong osobe przychodowych dowodéw kasowych — dowodow potwierdzenia wplaty :
kwitariuszy przychodowych K-103 — w zakresie podatkéw i optat, lub dowodow KP — w zakresie
pozostatych wptat.

2. Dowéd potwierdzenia wptaty winien spetnia¢ wymogi dowodu ksiggowego i zawiera¢ co najmniej:

1) date wptaty,

2) imie i nazwisko wptacajgcego,

3) adres wptacajacego,

4) rodzaj wptacanej naleznosci,

5) wysoko$¢ wptaty ogotem wyrazona cyframi i stownie,

6) podpis wystawcy dowodu oraz okragta piecze¢ urzedu gminy ( na oryginale)

3. Przychodowy dowod wplat (kwitariusz przychodowy) wystawia sig w trzech egzemplarzach:

1) oryginat stanowi potwierdzenie wptaty dla wptacajgcego,

2) pierwsza kopia jest przeznaczona do wprowadzenia do systemu ksiggowego ewidenciji
i stanowi zatacznik do dowodu potwierdzenia wptaty,

3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

4. Na podstawie wystawionych dowodéw potwierdzenia wpfat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy
przychodowych kasjer sporzadza dowod wplaty KP ,kasa przyjmie”, na ogolng sume wplat gotowki
wediug okreslonej naleznosci, przyjeta w ciggu dnia do kasy.

5. Przyjeta gotéwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy zbiorczym zestawieniem
wptat.

6. Wszystkie przychodowe dowody kasowe muszg by¢ ujete w raporcie kasowym w tym dniu,
w ktérym dokonano wptaty.

7. Kasjer prowadzi ksiege drukéw Scistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych oraz ksigzki
czekdw gotowkowych.

7.2. Wyplaty kasowe

1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodiowych dowodéw uzasadniajgcych
wyptate.



Sg to miedzy innymi:

1) rachunki, faktury,

2) listy wyptat dotyczgcych wynagrodzen, diet,

3) wiasne zrodiowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji stuzbowej),

4) ZFSS na podstawie umowy, listy wyplat lub innych,

5) oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celoéw stuzbowych
w jazdach lokalnych,

6) decyzje, postanowienia, polisy,

7) inne o podobnej wartosci dowodowej, spetniajace zatozenia zawarte w Instrukciji.

2. W przypadku wigkszej liczby dowodéw wyptat gotowkowych sporzadza sie zbiorcze zestawienie

tych dowodow zawierajgce: numery dowodow, kwote do wyptaty, podziatke klasyfikacji budzetowej.

3. Dowody wyptat gotowkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby.

4. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem na dowodzie kasowym w spos6b trwaty-

dtugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ date otrzymania gotowki.

5. Przy wyptacie gotowki osobom nie znanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

6. Przy wyplacie gotoéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera na

rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajgca

jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie

kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy

dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i nazwisko osoby

podpisujacej sie jako $wiadek oraz zamieszcza sie adnotacje ,Swiadek pobrania gotéwki”. Kwote

wyplaca sie osobie nie moggcej sie podpisac.

7. Jezeli wyplata nastgpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana

osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wiasnoreczno$ci podpisu

osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez pracownikéw

wydziatow merytorycznych Urzedu. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,

pozycji i numeru raportu kasowego, pod ktérg wyplata zostata wpisana do raportu kasowego.

9. Wyplaty czesciowe z list wyptat ewidencjonowane sg w raporcie kasowym na podstawie kserokopii

dowodu wyptat, potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginalem, w kwocie obejmujgcej sume

poszczeg6inych wyplat.

10. Wszystkie rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ ujete w raporcie kasowym w tym dniu,

w ktérym dokonano wypftaty.



7.3. Raport kasowy

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wpfat i wyplat gotdwkowych dokonanych w danym dniu
powinny byé w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym, dopuszcza si¢ réwniez zbiorcze (2-
dniowe) raporty kasowe.

2. Raporty kasowe sg sporzadza sie odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

3. Dowody kasowe wyptat i wptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych.

4. Raporty kasowe wystawiane recznie, z zachowaniem ciggto$¢ numeracji w okresie kazdego roku
obrotowego.

5. Raport kasowy zawiera oznaczenie:

1) nazwa jednostki i adres,

2) numer kolejny danego rodzaju raportu,

3) oznaczenie okresu, ktérego raport dotyczy,

4) podpis kasjera,.

6. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wpfat i wyptat gotéwkowych, dodaniu salda poczgtkowego
z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koficowego na dziert zamknigcia raportu.

7. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktorych to jeden, wraz ze wszystkimi
zalgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie i odpowiednio
zszytymi, przekazuje do wiasciwego zespotu Referatu Finansowego.

7.4 Czek gotéwkowy

1. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.

2. Czek gotéwkowy jest drukiem scistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sie po pobraniu z banku.
3. Ewidencje czekéw prowadzi kasjer.

4. Czek podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze zlozong bankowa kartg podpisow.

5. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomytki w jego
wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac i odnotowaé w ksigzce ewidencji czekow.

Rozdziat 8. Falszywe znaki pienigzne

1. W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer postepuje
nastepujgco:

1) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powziagt podejrzenie, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zgda dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

2) sporzadza protokot, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, w trzech
egzemplarzach,

3) protokét podpisuje osoba przedstawiajaca sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer,

4) jedna kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny,



5) fakt znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza skarbnikowi lub osobie go
zastepujacej, do ktérego nalezy dalsze postepowanie,
6) sfatlszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu

wptaty.
Rozdziat 9. Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Gotébwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa w kasie, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sg niedoborem kasowym
i obcigzajg kasjera. Niedobor gotowki w kasie wykazywany jest w raporcie kasowym na podstawie
dowodu KW, natomiast nadwyzka gotéwki udokumentowana jest w raporcie kasowym dowodem KP.
2. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe.

Rozdziat 10. Depozyty

1. Ewidencje przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer.

2. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujgce dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, przy deponowaniu gotéwki — kwote gotdwki, przy
deponowaniu weksla lub czeku — numer weksla lub czeku, oraz warto$¢ na jakg opiewa weksel lub
czek,

3) okreslenie jednostki, ktérej wiasnos¢ stanowi depozyt,

4) date przyjecia depozytu,

5) podpis kasjera przyjmujacego depozyt,

6) date zwrotu depozytu,

7) czytelny podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera wydajacego depozyt.

3. Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony w taki sposéb aby przy zwrocie mozna stwierdzi¢
nietykalnosé depozytu (koperta, pudetko zabezpieczone tasma lub w inny sposoéb).

4. Gotéwka przechowywana w formie depozytu nie moze by¢ taczona z gotébwka Urzedu.

Rozdziat 11. Przyjecie — przekazanie kasy

1. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie ( protokédt zdawczo-odbiorczy)
w ktérym to protokole podaje sie wyniki przeliczenia warto$ci pienieznych, warto$¢ pogotowia
kasowego oraz blankiety czekowe.

2. W przypadku przyjecia — przekazania kasy majacego miejsce w zwigzku z czasowg nieobecnoscig
kasjera w pracy (urlop, choroba) — przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze spisania protokotu
pomiedzy osobg zdajgcy i przejmujgcg w obecnosci skarbnika.

3. W sytuacjach losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziang nieobecno&¢ kasjera spisanie protokotu



przyjecia — przekazania kasy jednocze$nie pomiedzy osoba zdajgcg i przejmujgcy jest

niemozliwe, protokét taki spisuje komisja w skiadzie minimum trzech oséb — wyznaczona przez
skarbnika .

4. Protokoly przyjecia — przekazania kasy sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Protokot
przechowywany jest w kasie.

Rozdzial 12. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezgcej, doraznej i okresowe;.
2. Kontrola biezgca polega na sprawdzaniu raportéw kasowych przez pracownika referatu
finansowego zespolu ds. finanséw i budzetu.
3. Dorazne kontrole kasy mogg by¢ dokonywane zaréwno na polecenie wojta, jak réwniez na
polecenie skarbnika. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
4. Kontrola okresowa dokonywana jest przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniong. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
5. Rozliczen gotéwki i ewentualnie innych waloréw znajdujgcych sig¢ w kasie dokonuje kasjer
w obecnosci kontrolujgcego i pod jego nadzorem.
6. Kasjer maja obowigzek udzielania kontrolujgcemu wyjasénien oraz przedkiadania dowodow, na
podstawie, ktérych formutuje sig ustalenia zamieszczone w protokole z kontroli.
7. Srodki pieniezne w kasie podlegaja inwentaryzacji drogg spisu z natury. Inwentaryzacje kasy
przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez Woijta,

- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

Rozdzial 13. Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytq ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone.

3. Pomieszczenie kasowe powinno byé wyposazone w szafe stalowg do przechowywania $rodkow
pienieznych, depozytow.

4. Pomieszczenie kasowe zmontowane jest z materialdw antywlamaniowych, w zwigzku z czym nie
mam mozliwo$ci wejscia jakiejkolwiek osoby do kasy poza kasjerem.

5. Kasa jednostki znajduje sie w budynku Urzedu Gminy - na parterze w pokoju Nr 7.

Rozdziat 14. Transport wartosci pienigznych

1.Transport warto$ci pienieznych wykonywany jest pieszo, ze wzgledu na odleglo$c¢ dzielac jednostke,
w ktdrej wartosci pienigzne sg pobierane, od jednostki, do ktérej sg transportowane, a do
przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie odpowiednio zabezpieczenia techniczne (walizka).



2.Srodki pieniezne pomiedzy kasg a bankiem réwniez sg przewozone samochodem siuzbowym
w odpowiednio zabezpieczone] walizce kasjerskiej. W przypadku konieczno$ci pobrania wyzszych
sum, kierownik jednostki deleguje do banku wraz z kasjerem takze innego pracownika jednostki.

Rozdziat 15. Postanowienia koricowe
1. W gospodarce kasowej w zakresie nieregulowanym niniejszg instrukcja majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.




Zatacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Gostynin

OSWIADCZENIE
o przejeciu kasy z peing odpowiedzialno$cia materialng

Skladajgcy o$wiadczenie:

(imie i nazwisko)

Oswiadczam, iz jako pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Gostynin na stanowisku kasjera
przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi przez Woéjta Gminy Gostynin mienie
tj. wartosci pieniezne w kasie i przyjete depozyty.

Zobowigzuje sie do réwniez do :

- rozliczenia sie z powierzonego mienia na ostatni dzien zajmowania przeze mnie stanowiska
wymienionego powyzej, oraz na dzien rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace, jak réwniez na
kazde zadanie Pracodawcy.

- dbatosci o wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,

- postepowania w sposob okreslony w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Gostynin”.

W przypadku szkéd w powierzonym mieniu zaistnialych z mojej winy, zobowigzuj¢ si¢ do ich
wyréwnania na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach kodeksu pracy i kodeksu
cywilnego.

Jednoczesnie deklaruje, iz znane mi sg przepisy w zakresie dokonywania operacji kasowych,
przechowywania i transportowania wartosci pienigznych.

(data i podpis Wéjta Gminy)




Protokot nr

Zatacznik nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Gostynin

zatrzymania fatszywych znakow pienieznych

Data sporzadzenia protokotu: ...

Dane osoby przedkiadajacej znak pieniezny:

1 T I AZWISIO, s i o T S T T T e e e v o

P T [ (=L TP RRSTRROURRRRR

Opis znakow pienieznych :

5 1] gq 7= Ll Wydany Przez: .......ccceeeeevveeneeenniennns

L.p. | Rodzaj nominatu

Wartosé
nominalna

Rok emisji

Seria i numeracja
banknotu

1. banknot / moneta

2 banknot / moneta

banknot / moneta

Przyczyny zatrzymania znakoéw pienieznych (cechy sugerujgce nieautentycznos$é):

(podpis osoby przedktadajgcej znak pieniezny)




Zalacznik nr 3 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Gostynin
PROTOKOL z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy

(nazwa jednostki)
Zespot spisowy w skiadzie:

Przeprowadzit w dniu .................... inwentaryzacj@ W Kasie ...........c.ccoccocviiiniiieniicniani
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] .............ccocovriiinii

Celem inwentaryzacji bylo sprawdzenie rzeczywistwego stanu gotéwki w kasie na dzief......................

W toku inwentarycacji stwierdzono :

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie

a) banknoty OgOIBM.........c.oiiiiiiici e
DOOPE v s s s A S S AR ST N A A T e

b) DHON OGOIBIM... ... corurresmessnssessronssnsverssnrssnsnsssesesnsibssesnsossasasssiss
c) ogotem stan gotowki W Kasie..............ccocoviviiiiiiiiiin
d) stan gotdéwki w kasie wediug ostatniego raportu kasowego......................
2. Stwierd2ono NEAODGT . asmsimssimmsmmis ey
Shwierdzono nadwWyZKe..............csassimisnmns i s
3. Ostatnie dowody przychodow i rozchodow:

c)Czek ...

d) Faktury, rachunki, delegacje...............
e)inne .......oooeeeeenns

4. Stan drukoéw $cistego zarachowania:

Stan depozytow w kasie

Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktérym sie znajdujg
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie odpowiedzialna nie
whniosta zastrzezen /wniesie nastepujgce zastrzezenia®

Niniejszy protokét sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w kasie.

*niepotrzebne skreslic

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna (kasjer):




