Zarzadzenie Nr 8/08
Burmistrza Gminy Rychwat

z dnia 8 kwietnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 nr 76, poz. 694
ze zmianami) i ustawy o finansach publicznych dnia 30 czerwca 2005 roku (Dz.U.z 2005 r. Nr 249, poz.
2104, ze zmianami)

§1

Wprowadzam instrukcje kasowg Urzedu Gminy i Miasta Rychwat, ktéra stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/05 Burmistrza Gminy Rychwat z dnia 11-04-2005 roku.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. BURMISTRZ
Uminy i Mfas




Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza nr 8/08

INSTRUKCJA KASOWA

Czesé | Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzedzie Gminy i Miasta Rychwat
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 nr 76, poz. 694 ze zmianami)

2. Ustawa z dnia 9 wrzeénia 2000r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 ze zm.)

3. Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. tekst jednolity z dnia 23 grudnia 1997 r. (Dz.U. 1998, Nr
21, poz. 94)

4. Ustawa o finansach publicznych dnia 30 czerwca 2005 roku r. (tj. Dz.U. 2005r nr 249, poz. 2104,
ze zmianami)

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. 129, poz. 858 z pézn. zm.)

Czesé Il Szczegotowa

1. QOgraniczenie obrotu gotowkowego

W mysl obowigzujgcych przepiséw w kazdym przypadku, gdy strong transakcji jest podmiot
gospodarczy i jednorazowa warto$¢ naleznosci lub zobowigzan powstatych w zwigzku z tg transakcjg
przekracza réwnowarto$¢ 3.000 euro, albo rownowartos¢ 1000 euro, gdy suma wartosci tych
naleznosci i zobowigzan powstatych w miesigcu poprzednim przekracza 10.000 euro, przeliczone na
ziote, ptatnosci dokonuje sie tylko w formie bezgotowkowej — przelewem. (art. 13 ust. 1 ustawy z dnia
19 listopada 1999r. — Prawo dziatalnosci gospodarczej; Dz.U. Nr 101, poz. 1178 ze zm.)

2. Zabezpieczenie mienia

Wartoéci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Kasa znajduje sie na parterze i jest wyposazona w kase pancerng, okratowane okna. W budynku, w
ktérym znajduje sie kasa zainstalowany jest alarm.

Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 9.00 — 14.00

3. Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinig, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng
zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci osob
wyznaczonych przez Skarbnika (zatacznik nr 1). Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotéwkg i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich
podpisow.

c) Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej.

Powyzsze powierzenie przechowuje si¢ w aktach osobowych kasjera.
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Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Burmistrza wysokoéci pogotowia
kasowego w kasie jesli zostato ono ustanowione odrebnym Zarzgdzeniem

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowigzku wyptaty gotowki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki cyfrowo
oraz daty jej odbioru. Koniecznoéé uzyskania podpisu osoby przyjmujgacej gotéwke wynika z
przepisow art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pienigzne w formie
pisemnej, zgodnie z zatacznikiem nr 2

Kasjer posiada kopie aktualnie obowigzujacej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporzgdzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, w ktérej okreslono zasady wypetniania drukow
kasowych.

Ochrona wartosci pienieznych

Wartoéci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg

ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieniezne:

- w kasecie stalowej, przymocowane trwale do podioza

- w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer,

drugi przechowuje sie w depozycie bankowym.

Zatrzymywanie fatszywych znakéw pienieznych.

W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzgcego watpliwosci co do autentycznosci
znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w
trzech egzemplarzach.
Protokét powinien zawierac:

- znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

- wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serig i

numer jezeli jest to banknot

- podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujgcej znak pieniezny.
W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymaé znak i sporzadzi¢ protokét w dwéch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny
Urzgd przesyta niezwiocznie wraz z oryginatem protokétu wiasciwie terytorialnie jednostce policji
jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfalszowany przez osobe
przedstawiajgca znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmysinie puszcza w
obieg sfalszowane znaki pieniezne, Urzad obowigzany jest zatrzymac znak pieniezny i
niezwlocznie wezwac organy policji.

Transport wartosci pienieznych
Transport gotoéwki z banku do kasy Urzedu Gminy i odwrotnie odbywa sig zgodnie z umowg na
bankowg obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 1/07/03 z dnia 01.07.2003.

Gospodarka kasowa.
Jednostka moze mie¢ w kasie:
- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
- gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
- gotowke pochodzacy z biezacych wptywow do kasy jednostki
- gotéwke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i fizycznych,
Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez Burmistrza,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotdéwki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek,
pogotowie kasowe prowadzi sie¢ w wysokoséci ustalonej odregbnym Zarzgdzeniem Burmistrza
Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupetniony do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrz) ze srodkéw podjetych z
rachunku bankowego jednostki dwa razy w tygodniu.
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Znajdujgca sie w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysokosSC jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastgpnym — na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcow
naleznosci).
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢é przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu.
Gotdéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢é wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw gotdwkowych jednostki, jak réwniez do uzupetnienia niezbgednego zapasu gotowki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dia jednostki wielkosci tego zapasu.
Depozyty, ktére znajdujg sie w kasie wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty
obejmuje sie odrebng ewidencja, zawierajaca nastepujgce dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- wskazanie wiasciciela depozytu,

- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania

nim.

Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na fatwe ich wyrdznienie, np.
obca gotdéwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zgadanie
kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

Dowody kasowe
Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:
s wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédiowe dowody
kasowe do zwrotu wadium
¢ wplaty gotowkowe (KP) — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, przychod
gotéwki z banku do kasy
¢ rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy), bedacy zestawieniem wszystkich wptat i
wyptat, z podsumowaniem obrotéw pienieznych i wyliczeniem salda koncowego (stanu
gotowki w kasie) za okres objety raportem
Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci.
Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez ocsoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wpfat. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wptat i
wyptat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania
wplat i wyplat gotowki. W przypadku gdy biedy zostaly popetnione w Zrodiowych dowodach
kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowoddw wyptat gotowki.
Woplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
Na dowodzie wptat gotdwki nalezy podaé pisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date
wplaty i jej tytut. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wiasciwego raportu kasowego a zainkasowang
gotéwke odprowadza do Banku Spéidzielczym w Koninie Oddziat Rychwat w tym samym dniu, a
ostatecznie w nastepnym. Terminowo$¢ i prawidiowo$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do
kasy wptat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osobe. Dokonanie
sprawdzenia jest potwierdzane na poszczegdlnych stronach kwitariusza przez podpisanie
klauzuli o nastepujacym brzmieniu:
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Sprawdzono kwity od nr ......... do nr ..........
na sume zt .......cccecvniinnnnnnnnn, Wplaty sg prawiditowo
podsumowane i odprowadzone do Banku Spoétdzielczego w Koninie Oddziat Rychwat

data .......cccveciieninens podpis Giéwnego Ksiegowego .

Kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do ksigzki
drukow scistego zarachowania.

Formularze dowodéw wptat gotéwki powinny byé polgczone w bloki formularzy przychodowych

dowoddéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku. Formularze

przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujgc ciggtosé numeracji w

okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byc¢

poswiadczona przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

Na okfadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr............. donr............ ),

- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... ,dodnia............. )

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢é wydawane osobom

upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktora

powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédiowych dowoddw uzasadniajgcych

wyptate, to znaczy na podstawie:

- dowoddw wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

- rachunkodw (faktur),

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych Swiadczen pienieznych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.
Wiasnych zrédiowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia na

zakup materiatéw lub ustug), rozliczenie zaliczki

Dowodow wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek na koszty podrozy
stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka ma byc rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj
podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz lub inna osoba
upowazniona, skiadajgc swoj podpis pod klauzulg o tresci ,zatwierdzono do wypfaty”.

Zastepcze dowody wyptat gotdwki mogg by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajgca wypltate,
jezeli wynika to ze zrodiowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez
Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione (np. wypiaty wynagrodzen nie podjetych w
terminie).

Gotdéwke wyptaca sie osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej
odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub diugopisem,
podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych
dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma do wyptaty w
ztotych (np. listy wyptat)

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki oscbom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadac¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
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Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na prosbe kasjera, moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajgc jako swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujace jako $wiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego organu
administracji painstwowej lub samorzadowej oraz zakiad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w
razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wypiaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wypiat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera. Raporty
Kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze
rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano wpfaty lub wyptaty. Wymdg ten zostaje
spetnione w ten sposéb, ze kasjer prowadzi raport cbrotéw kasowych, wpisujgc doni najpozniegj
w koricu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka
sie co siedem dni, przy czym ostatni raport na koniec miesigca sprawozdawczego. Raporty
numeruje sie w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny one zawiera¢ okreslenie
dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu, a wiasciwymi dowodami
zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za
potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat osobie
wyznaczonej do przeprowadzania wtdrnej kontroli prawidiowosci jego danych, pozostawiajgc
sobie kopie raportu. Gotowka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie
przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjg¢ nie
podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego (KP) oraz wpisaé go do
raportu kasowego.

Dowody kasowe wpfat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operaciji gospodarczych. Po
wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotdwki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginat wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej.
Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza
kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia
na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywacé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikéw
jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotéwke, pieczatki, druki Scistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez Burmistrza
- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku.
- wdniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody
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Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub Skarbnik. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy skiada sie co
najmniej z trzech oséb.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisywanych przez
czionkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujgcqy i
przejmujgcy. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$é kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie metoda spisu z natury przez komisje powolang przez
Burmistrza

Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowia:

~ Zarzgdzenie Burmistrza

— Protokét inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury

Oswiadczenie kasjera

Rozliczenie poinwentaryzacyjne




Zalgceznik nr 1

pieczatka jednostki
PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZYJECIA KASY

Komisja powotana Zarzgdzeniem Burmistrza nr ........... zdnia ................. w skiadzie:

TIPAN(D oo - Przewodniczacy(a)

2) Pan(i) ..coveveeiuieeciiieccii e - Czionek

) Pan(i) oo - Czionek

uczestniczyta w przekazaniu — przyjeciu gotowki w kasie ........................ wdniu ... migdzy
osobami materialnie odpowiedzialnymi:

= 1 | = B - Kasjerka przekazujacg

a

2 PN oo N R O S S - Kasjerkg przyjmujaca

Komisja stwierdzita przekazanie — przyjecie gotéwki w kasie w kwocie ................... zt, stfownie:

wedtug ponizszego zestawienia:

a) gotéowka w banknotach:

O nominale Sztuk Kwota w zi
200 D S
100 X ereeneienienn T rreeneetsasenses
50 ) SO T e
20 X =

10 ) G S ereeeee e
Razem gotowka w banknotach ..................

b) gotéwka w bilonie ziotowym:

O nominale Sztuk Kwota w zi
5 X ssassna B e

2 X s B e

1 e B el
Razem gotéwka w banknotach .................




c) gotéwka w bilonie groszowym:

O nominale Sztuk Kwota w zt
50 X e T e
20 X enanlEen M adkesidie
10 s e = T
5 X s = iinia
2 X asmsnasmnm = R
1 X = nuG
Razem gotdéwka w banknotach ...

OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+b+c) =

Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:

podpis kasjerki przekazujacej podpis kasjerki przyjmujacej

Podpisy komis;ji:




f—

Zatgcznik nr 2
OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materiaing

adres zamieszkania

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia .............c....... na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ materiaing z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skiadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone] metodg spisu z natury w dniu
......................... oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw
kasjerki (kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mi pieniadze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktdrych zobowiazuje sig
rozliczyé w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki (firmy) na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w
takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére, stosownie do ogdinych przepisow
prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezeri do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).
Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materiainej, a w szczegoélnosci
znane mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwiocznego wptacenia
rownowartosci w gotdéwce, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

Kwituje odbiér nastepujacych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

data i czytelny podpis skladajacej oéwiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy




Zalacznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:
—  raport kasowy ,RK”,
—  dowdd wptaty ,,KP”,
= dowdd wyptaty ,,KW”,
— czek gotéwkowy,
—  bankowy dowdd wptaty,

2) dokumenty zroédiowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
—  whnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkéw, premii, nagréd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umoéw o dzieto,
-  oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja kasowa,
—  instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
— oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
—  zakres czynnos$ci kasjera,
— wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienigznymi skiadnikami majgtkowymi
z wzorami podpisow,
—  protokoly przyjecia — przekazania kasy,
—  protokoly kontroli kasy,
—  protokoty inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
—  rejestr przechowywanych depozytow,
—  rejestr papierow wartosciowych,
—  zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzer i innych naleznosci objetych listami ptac,
— inne rejestry,
- zestawienie wptat gotéwkowych wg zatgczonych wzoréw




