ZARZADZENIE Nr 54/2020
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
Zz dnia 29 czerwca 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci
dla budzetu Gminy Nowa Karczma oraz Urz¢edu Gminy w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.1), w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ ,,Instrukcje kasowa dla Urzedu Gminy w Nowej Karczmie” stanowigca
zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 69/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia
2019 r., przyjmujac jej tre$¢ zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak

! Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680.; z 2020 r. poz. 568.

2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020; z 2020 r. poz. 284, 374, 568,
695, 1175.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 54/2020
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29.06.2020 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY W NOWEJ KARCZMIE



Instrukcja kasowa Urzedu Gminy w Nowej Karczmie

§ 1. Wstep

1.

Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy Urz¢du Gminy w Nowej
Karczmie prowadzonej w siedzibie urzedu przy ul. Koscierskiej 9.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowej Karczmie,

2) kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera
1 ztozytl w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialnej,

3) wartosciach pienieznych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe znaki pieni¢zne, czeki
oraz inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke,

4) transport wartosci pienie¢znych — nalezy przez to rozumie¢ przewozenie lub
przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obreb jednostki,

5) jednostce obliczeniowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg okreSlajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
wartosci  pienigznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej ,,Monitor Polski”.

§ 2. Zabezpieczenie mienia i wartoS$ci pieni¢znych

1.

Budynek Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie przy ul. Koscierskiej 9, w ktorym znajduje
si¢ pomieszczenie kasowe wyposazony jest w system alarmowy i podlega catodobowej
ochronie.

Srodki pienigzne oraz druki Scistego zarachowania przechowuje sie w kasie pancernej,
zapewniajacej nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem,
w wydzielonym i zabezpieczonym pomieszczeniu, posiadajgcym:

1) system alarmowy,

2) w oknie szybe antywlamaniowa,

3) szybe antywlamaniowa oddzielajaca kasjera od klienta,

4) specjalnie wzmocnione, zabezpieczone drzwi.

Kasa pancerna, w ktorej przechowywane sa $rodki pieni¢zne, czeki i depozyty zamykana
jest na klucz, a takze otwierana i zamykana jest przy zastonietym okienku kasowym.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione.

Drzwi do pomieszczenia kasowego w czasie pracy kasjera zamykane sg na zamek
od wewnatrz.

Kasa pancerna znajdujaca si¢ w pomieszczeniu kasowym wyposazona jest w dwa
komplety kluczy (2 szt.), z ktorych jeden posiada kasjer, a drugi zdeponowany jest
w banku prowadzacym obstuge Urzedu Gminy.

Osoba posiadajaca klucz (kasjer) musi dokona¢ staranno$ci W jego przechowywaniu poza
godzinami pracy. Fakt zaginiecia klucza musi by¢ natychmiast zgtoszony skarbnikowi

gminy.
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Wszelkie watpliwosci i uwagi dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmu, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza skarbnikowi

gminy.

§ 3. Kasjer

1.

6.

Kasjerem jest osoba, ktora:

1) posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

2) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiada nienaganng opinig,

4) posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

Kasjer odpowiada za:

1) stan gotowki w kasie,
2) funkcjonowanie kasy,
3) powierzone mu mienie.

Przyjmujac obowiagzki kasjer sktada pisemne oswiadczenie o odpowiedzialno$ci, ktorego
wzor stanowi zatgcznik do 1 do niniejszej Instrukciji.

Przyjecie lub przekazanie kasy odbywa si¢ tylko i wylacznie w drodze protokolarnej
w obecnosci skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

Kasjer zobowigzany jest zapoznaé¢ si¢ z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,
zawartymi w niniejszej instrukcji.

Kasjer otrzymuje obowigzujaca W jednostce Instrukcje kasowa.

§ 4. Gospodarka kasowa

1.

W kasie mogg znajdowac si¢ nastepujace srodki pieni¢zne:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe),

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) gotowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od 0s6b prawnych 1 fizycznych.

Przyjecie i wydanie depozytu kasjer rejestruje w odrgbnej ewidencji zawierajacej dane:
1) liczbe porzadkows,

2) okreslenie przedmiotu depozytu,

3) date i godzing przyjecia lub wydania,

4) podpis osoby sktadajacej i odbierajacej depozyt.

Ustala si¢ maksymalng wysoko$¢ gotowki w kasie (w godzinach pracy) do kwoty 0,1
jednostki obliczeniowej.

Ustala si¢ maksymalny niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie
kasowe) do wysokosci 2 000 zt (stownie: dwa tysigce ztotych).
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11.

Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokos$ci na koniec kazdego dnia ze §rodkow podjetych z rachunku bankowego.

Gotowke wplacong do kasy kasjer na koniec kazdego dnia odprowadza na rachunek
bankowy jednostki. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach czynnosci tej kasjer moze
dokona¢ w dniu nastgpnym informujac pisemnie wojta gminy oraz skarbnika gminy,
Z zastrzezeniem Ust. 7.

Na ostatni dzien miesigca stan kasy raportu kasowego ,,Dochodéw” wynosi 0.

Jednorazowy transport gotowki do i z banku przez osobg¢ upowazniong do wysokosci 0,1
jednostki obliczeniowej moze by¢ dokonywany pieszo bez dodatkowej ochrony fizyczne;j.

Kasjer zobowigzany jest do zachowywania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
przeznaczona jest na okreslony cel.

Nie dopuszcza si¢ pokrywania wydatkow z wplywoéw pobranych do kasy tytulem
dochodow budzetowych.

§ 5. Dowody kasowe

1.

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dowody wptaty — KP (potwierdzenie wptaty),

2) dowody wyptaty — KW (potwierdzenie wyptaty),

3) dokumenty zrodlowe takie jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek, faktury,
rachunki, rozliczenia zaliczek, rozliczenia podrozy stuzbowych itp.

Wykaz dokumentéw na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szczegotowe
wymagania jakie powinny one spetniac, listg¢ osob uprawnionych do zatwierdzania tych
dokumentow okresla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

Dowod KP zawiera co najmniej: numer dowodu, date wplaty, imi¢ 1 nazwisko
wplacajgcego oraz jego adres, tytul dokonanej wplaty, kwote wplaty wpisang cyframi
i stownie oraz podpis kasjera.

Dowody wptat wystawione sg przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden jest
dla wptacajacego, drugi pozostaje pod raportem kasowym, a trzeci pozostaje pod kopig
raportu kasowego lub, w przypadku wptat za wodg 1 $cieki, wptat podatkow oraz optaty
skarbowej, przekazywana jest pracownikom prowadzacym ewidencje analityczng tych
naleznosci. W przypadku sporzadzania zbiorczych dowodow KP, wszystkie egzemplarze
zalgcza si¢ do raportu kasowego.

Dowod KP kasjer wprowadza do wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowang gotowke
odprowadza na rachunek bankowy uwzgledniajac zapisy zawarte w rozdziale 4
,,Gospodarka kasowa”. Terminowos¢ i prawidtowos$¢ odprowadzenia do banku przyjetych
do kasy wptat jest sprawdzana przez pracownika referatu ksiggowosci i podatkow.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzone podpisem na sporzadzonych raportach
kasowych.

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie dowodéw zrédlowych
uzasadniajgcych wyplate.

Dowod KW zawiera co najmniej: numer dowodu, date wyplaty, imie i nazwisko oraz
adres osoby, dla ktorej dokonuje si¢ wyplaty, tytut dokonanej wyptaty wraz
ze wskazaniem podstawy (np. nr faktury, rachunku itp.), kwote wyptaty wpisang cyframi
i stownie, podpis osoby zatwierdzajacej, podpis kasjera, podpis 0soby odbierajacej
gotowke.

Dowody wyptat wystawione sg przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje pod raportem kasowym, a drugi jest dla osoby odbierajacej gotowke.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym Kkasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

Jezeli wyptata nast¢puje na podstawie upowaznienia - pelnomocnictwa wystawionego
przez osob¢ wymieniong na dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie jednorazowe dotgcza sie¢
do dowodu kasowego.

Zrédtowe dowody kasowe sa przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym (pracownicy zobowiazani do wykonania tych
Czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis) oraz zatwierdzone
do wyptaty przez osoby upowaznione. Dowody zrodtowe nie posiadajace ww. podpiséw
nie sg przez kasjera przyjete do realizacji.

Na dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych dowodow kasowych i wystawienie nowych prawidlowych dowodow kasowych.

Pozostale btedy popetnione w dowodach kasowych wiasnych poprawia si¢ poprzez
czytelne skreslenie btednego zapisu i wpisanie witasciwych danych. Obok poprawki kasjer
sktada swojg parafke.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wptat gotowki, dokonywanych
w danym dniu sa w tym dniu wprowadzone do raportu kasowego sporzadzanego przez
kasjera.

Obroét kasowy ewidencjonowany jest poprzez prowadzenie raportoéw kasowych odrebnie
dla kazdej formy:

1) Dochody,

2) Wydatki.

Raport kasowy ,,Dochodow” sporzadza si¢ codziennie, z wyjatkiem sytuacji, gdy
w danym dniu nie wystgpity obroty. Wowczas raportu kasowego ,,.Dochodow” nie
sporzadza sig.
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18.

19.

20.

21.

22.

Raporty kasowe ,,Wydatkéw” sporzadza si¢ za okresy miesieczne W sytuacji, gdy w kasie
znajduje si¢ niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe) lub,
gdy w danym miesigcu wystgpity obroty. W przypadku, gdy ostatni dzien miesigca jest
dniem wolnym od pracy, raport kasowy zamyka si¢ w poprzedzajacy dzien roboczy. Jesli
w danym miesigcu nie wystgpity obroty lub w kasie nie znajdowat si¢ niezb¢dny zapas
gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe), raportu kasowego ,,Wydatkow” nie
sporzadza sig¢.

Raport kasowy w czeSci nagtowkowej zawiera nazwe jednostki, numer raportu kasowego
oraz oznaczenia okresu, ktérego ma dotyczy¢.

Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa chronologicznie i na biezaco. Kasjer
prowadzi raport obrotow kasowych wpisujac wszystkie dokonane w danym dniu operacje
kasowe. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz
obliczeniem stanu na koniec danego okresu. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer niezwlocznie przekazuje do referatu
ksiegowosci i podatkow. Kopia raportu pozostaje w kasie.

Zrealizowane dowody kasowe sg 0znaczone przez podanie na nich numeru i pozycji
raportu kasowego.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu
w dniu jej wystapienia na dochody budzetowe. W razie wystgpienia powyzszych sytuacji
kasjer zobowigzany jest pisemnie zawiadomic¢ skarbnika gminy.

W przypadku przyjecia fatszywych banknotéow, odpowiedzialno§¢ ponosi Kkasjer,
zawiadamiajgc o tym fakcie skarbnika gminy.

§ 6. Dokumentacja kasowa

1.

Dokumentacje kasy Stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowod wptaty ,,KP”,
¢) dowod wyptaty ,,KW?”,
d) bankowy dowdd wplaty,

2) dokumenty zrodtowe stanowia:
a) wniosek o zaliczke,
b) rozliczenie zaliczki,
c) rozliczenia podrézy stuzbowych,
d) faktury,
e) listy ptac,
f) rachunki.
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3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
C) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przejecia-przekazania kasy,
e) protokoty kontroli kasy,
f) protokotly inwentaryzacyjne.

4) dokumenty obrotu bezgotéwkowego:
a) dowdd PB — potwierdzenie wplaty (ptatnos$¢ bezgotowkowa),
b) zestawienie platnosci bezgotowkowych.

5) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr drukow Scistego zarachowania w zakresie czekéw gotowkowych,
b) rejestr depozytow.

§ 7. Zasady postepowania z falszywymi znakami pienieznymi

1.

W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki fatszywego znaku pienig¢znego kasjer:

1) zatrzymuje wrgczony znak pienigzny, co do ktorego powzigt podejrzenie, ze jest
fatszywy i zada od wptacajacego go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia skarbnika gminy,

3) zawiadamia Policje,

4) sporzadza protokot =zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w trzech
egzemplarzach (wzor — zatacznik nr 2)

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznoS$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt (wzor —
zalgcznik nr 2) 0 zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego w dwoch egzemplarzach.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sg depozytem, nie Stanowig podstawy do wystawienia
dowodu KP.

§ 8. Obsluga kart platniczych

1.

Kasa realizuje ptatnosci bezgotowkowe (kartami platniczymi, ptatnosci mobilne)
na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja oraz na zasadach okreslonych
W umowie z operatorem terminali ptatniczych.

Kasjer winien zapozna¢ si¢ z trescia umowy z operatorem terminali ptatniczych oraz
z wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, w szczegdélnosci z zakresu
obstugiwanych rodzajow Kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania
si¢ terminalem kart ptatniczych oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.
Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym w szczegdlno$ci

w zakresie:
1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
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2) kontroli transmisji transakcji terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia
tej transmisji odpowiednim wydrukiem,

3) innych zasad i regut okre$lonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

Obstuga transakcji bezgotowkowych odbywa si¢ dwupoziomowo, tj. z jednoczesnym
wykorzystaniem programu do obstugi kasy KASA+ oraz terminala kart ptatniczych.

Whptaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala wptywaja na rachunek
bankowy urzgdu gminy — DOCHODY .

Do obstugi transakcji bezgotowkowych stuzg odrebne dokumenty kasowe, ktorymi sg:

1) dowody wptaty PB — potwierdzenie wplaty (platno$¢ bezgotowkowa), ktore
sporzadzane sg przy zachowaniu cigglo$ci numeracji rocznej, na zasadach okreslonych
dla dowodow KP z tym, ze na dowodach tych umieszcza si¢ zapis ,,zaptacono kartg”
oraz dodatkowo numer potwierdzenia transakcji z terminala kart ptatniczych,

2) Zestawienia Platno$ci Bezgotowkowych, stanowigce zestawienie dokonanych
w danym dniu operacji bezgotowkowych. Zestawienie to sporzadza si¢ na zasadach
okreslonych dla raportu kasowego, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich
dowodow PB potwierdzajacych dokonanie ptatnosci bezgotowkowych, sporzadzanych
przez kasjera w danym dniu i nie zawiera dowodow rozchodowych. Zestawienia te
nie podlegaja  zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumiec,
ze saldo otwarcia w nowym dziennym zestawieniu jest zawsze zerowe. Zestawienie
platnosci bezgotowkowych sporzadza si¢ i zamyka codziennie, z wyjatkiem sytuacji,
gdy w danym dniu nie wystapity obroty.

Kasjer przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowe;
transakcji sporzadza si¢ dowod PB i wydaje klientowi jeden egzemplarz dowodu wraz
z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla klienta). Drugi egzemplarz
dowodu i potwierdzenie z terminala Kart ptatniczych (odcinek dla wystawcy) zalgcza sig
do Zestawienia Platnosci Bezgotowkowych. Trzeci egzemplarz pozostaje pod kopig
Zestawienia Platnosci Bezgotowkowych lub, w przypadku wptat za wodg i $cieki, wptat
podatkow oraz optaty skarbowej przekazywany jest pracownikom prowadzacym
ewidencje analityczna tych naleznosci.

Jezeli klient zamierza dokonac¢ kilku odrgbnych wptat, zalecana jest ich taczna realizacja
jedna transakcjg na terminalu kart ptatniczych, przy czym transakcje te potwierdzane
sag odrgbnymi indywidualnymi dla poszczegélnych zaptat dowodami PB. Wowczas
potwierdzenie z terminala zalacza si¢ do jednego z dokumentow PB.

Nastepnego dnia roboczego po dniu, w ktorym dokonano transakcji bezgotowkowych
dokonuje si¢ kontroli zrealizowanych platnosci bezgotowkowych, na podstawie
wygenerowanego raportu transakcji z terminala kart platniczych. Raport nalezy
zweryfikowa¢ 1 sprawdzi¢ zgodno$¢ z potwierdzeniami z terminala kart ptatniczych
zalgczonymi do dowodéw PB z dnia poprzedniego oraz dotgczy¢ do Zestawienia
Ptatnosci Bezgotowkowych. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sa przez
pracownika zastgpujacego kasjera.
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§ 9. Inwentaryzacja kasy

1.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury:

1) w dniach ustalonych zarzadzeniem, w tym w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego,

2) nadzien przekazania obowigzkow kasjera,

3) w sytuacjach losowych.

Na dzien zmiany kasjera mozna nie przeprowadza¢ peitnej inwentaryzacji kasy, jezeli
zmiana nastgpuje na krotki czas (np. choroba, urlop), wowczas dopuszcza si¢ przekazanie
kasy na podstawie protokotu przekazania gotowki i innych papieréw wartosciowych oraz
drukéw Scistego zarachowania.

W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji w sytuacjach opisanych w ust. 1, z jej
wynikéw sporzadza si¢ protokdét w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
komisja spisowa, a drugi kasjer, z zastrzezeniem ust. 4

W przypadku przekazania kasy na podstawie protokotu przekazania w sytuacji opisanej
w ust. 2, protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden zostaje w Kasie,
a drugi przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do referatu ksiggowosci i podatkow.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostac¢
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Kontrola kasy moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym

terminie, zgodnie z decyzja o0sOb upowaznionych z tytulu nadzoru. Dowodem
przeprowadzenia kontroli jest sporzadzony protokot.
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Zakacznik Nr 1

do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE KASJERKI (KASJERA)
o przyjeciu pelnej odpowiedzialnosci materialnej

JA, nizej podpisana (-y)

zatrudniona (-y) w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie
NA STANOWISKU . ...t e e e e

w zwigzku z powierzeniem mi czynnos$ci stuzbowych w zakresie obstugi kasy o$wiadczam,
CO nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowiagzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majatkowe, druki oraz za wszelkie sktadniki mienia.
W szczegbdlnosci przyjmuj¢ catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mi pienigdze, papiery wartosciowe oraz druki, z ktérych zobowigzuj¢ si¢ rozliczyé
w kazdym czasie na zagdanie Pracodawcy.

2. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania instrukcji kasowej i wszelkich przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci w przypadku
ich naruszenia.

3. Zobowiazuj¢ sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego
wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

4. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy obowigzujace w zakresie prowadzenia operacji
kasowych oraz zasady odpowiedzialnosci materialnej okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu
Pracy oraz, ze nie mam zastrzezen, co do warunkéw prawy umozliwiajacych
zabezpieczenie powierzonego mi mienia.

(miejscowosc, data) (podpis Pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez Pracownika:

(miejscowosc, data i podpis Pracodawcy)
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Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji kasowej
Pieczec¢ jednostki
miejscowos¢ 1 data
PROTOKOL nr ........uuveeeee..
zatrzymanych falszywych znakéw pieni¢znych
1. Dane jednostki:

2. Opis znakéw pienigznych:

Rodzaj Wartos¢ Rok Seriai llosé
nominatu nominatu emisji numeracja sztuk
banknotu

3. Przyczyny zatrzymania znakow pienigznych (cechy sugerujace nieautentycznosc):

4. Zrédto pochodzenia zatrzymanego/ych znakéw pienigznych wg o$wiadczenia
Whtacajacego:

podpis Pracownika podpis Wptlacajacego

W zalaczeniu zatrzymane znaki pienigzne.
Sporzadzono w 2 lub 3 egzemplarzach:

1 egz. — Policja

1 egz. — Wptacajacy

legz. —ala
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