Zalgceznik nr 1

do Zarzadzenia nr 40/2024
Burmistrza Miasta i Gminy
Gorzno z dnia 20 sierpnia 2024 r.

Rozdzial I - Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych,
praktyke rozwiazan gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci:

1.

2.

Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.),
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych,
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z
2016 r. poz. 793 ze zm.),

Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.),

Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).

Rozdzial II - Ustalenia ogdlne

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzgdzie Miasta i Gminy Gorzno, ilekro¢ mowa w instrukcji
kasowej jest o:

1.

2.

7.

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Gorzno.

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza jako osobe powotang do zarzadzania
jednostka.

Kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiagzki kasjera i ztozyt w formie pisemne;j
zobowiazanie od odpowiedzialno$ci materialne;j.

Wartosci pienieznych — nalezy rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle oraz inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

Transport warto$ci pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrebem jednostki.

Jednostce obliczeniowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszacych 120-krotno$é
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa GUS w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Karcie ptatniczej — kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal platniczy.

Rozdzial 111 - Zabezpieczenie mienia i wartoS$ci pieni¢znych

1.

2.

Srodki pieniezne przechowuje sie w pomieszczeniu wydzielonym i zabezpieczonym.

Pomieszczenie spetnia co najmniej nastepujace warunki bezpieczenstwa:



a) oOkienko, poprzez ktore kasjerka dokonuje wyptat i wplat jest z szybg antywlamaniowa i jest
zamykane od wewnatrz,

b) drzwi wejsciowe do kasy zaopatrzone w jeden zamek.

Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko uniemozliwiajace wejscie
jakiejkolwiek osobie obcej do wnetrza pomieszczenia, przez ktore kasjer przyjmuje i wyplaca gotowke.

Obok okienka kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

Srodki pienigzne przechowuje si¢ w szafie pancernej przymocowanej trwale do podtoza w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed z zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Drzwi kasy w czasie pracy kasjera sg zamknigte co najmniej na jeden zamek.

Do pomieszczenia kasy sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer, drugi przechowuje si¢
w sejfie urzedu.

Rozdzial IV - Transport wartoSci pienieznych

1.

W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne w kwocie przekraczajacej 1 jednostke obliczeniowa
osoba transportujaca jest chroniona przez 1 pracownika, po uprzednim zgloszeniu przez kasjera
kierownikowi jednostki takiej potrzeby,

Za prawidtowe zorganizowanie ochrony transportu wartosci pieni¢znych odpowiedzialny jest kierownik
jednostki (burmistrz),

Kasjer wykonujacy transport, o ktérym mowa w ust 1 uzywa zabezpieczenia technicznego w postaci
odpowiedniej torby.

Rozdzial V - Kasjer

1.

Kasjerem jest osoba, ktora posiada wyksztatlcenie minimum S$rednie, nie jest karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, ma nienaganng opini¢ oraz posiada petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotoéwki w kasie, prawidtowe funkcjonowanie kasy i powierzone mu mienie.

Przyjmujac obowiazki, kasjer sktada pisemng deklaracje o odpowiedzialnosci o tresci: ,,W zwigzku z
powierzeniem mi obowiazkéw kasjera, przyjmuje do wiadomosci, Zze ponosze materialng
odpowiedzialno$¢ za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowiazuje
si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu gotowki i
ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data..... i podpis .... .

Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapic tylko przy sporzadzeniu protokotu w obecnosci skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej.

Kierownik jednostki zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w
niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac adnotacje o tresci: ,,O$wiadczam, ze
zapoznalam si¢ z niniejszg instrukcjg oraz zobowigzuje si¢ do jej stosowania”, data ....., wlasnorgczny

podpis ..... :



6. Kasjer otrzymuje kopie wykazu osdéb upowaznionych do dysponowania gotowkag i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow, wedtug zatacznikow.

7. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach przechowywanych i
transportowanych wartos$ci pienigznych.

Rozdzial VI - Gospodarka kasowa

1. W kasie znajdujg si¢ nastgpujace srodki pienigzne 1 papiery wartoSciowe, niezbedny zapas gotowki na
biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe), gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow, gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Burmistrza Miasta i Gminy.
Pogotowie kasowe ustala si¢ na 3.000,00 zi.

3. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki nad ustalong wysokos$¢ jej niezbednego zapasu,
kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy jednostki.

4. Gotoéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jednostka
przeznacza na cel okreslony przy jej podjeciu.

Rozdzial VII - Dowody kasowe

1. Wplaty gotéwki sg dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytutow przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera na podstawie
ktérego wystawia si¢ w kazdym dniu dowody kasowe — ,,Potwierdzenie wplaty”.

2. Dowaod ,,Potwierdzenie wptaty” zawiera co najmniej podpis kasjera przyjmujacego gotowke, numer
dowodu, date wptaty, tytut dokonywanej wptaty, kwotg wptaty wypisang cyframi i stownie.

3. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowang gotowke
odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos¢ i prawidlowos¢ odprowadzenia do banku
przyjetych do kasy do wptat jest sprawdzana przez skarbnika lub upowazniong przez niego osobe.
Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzone na sporzadzonych raportach kasowych Iub na
poszczegblnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli data...... , sporzadzit....... ,
podpis......... .

4. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodow zroédlowych
uzasadniajacych wyplate.

5. Odbiorca gotowki kwituje odbior w sposob trwaty swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki i
wpisaniem kwoty slownie.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe¢ wymieniong na
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej.
Upowaznienie dotacza si¢ do dowodu kasowego.

7. Upowaznienie do odbioru gotdwki zawiera potwierdzenie tozsamo$ci wlasnorgcznego podpisu
osoby wystawiajgcej upowaznienie.

8. Zrédtowe dowody kasowe sa przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnos$ci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datge. Sprawdzone dowody zatwierdza do



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

wyplaty burmistrz i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja swoje podpisy pod
klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyptaty”.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer sprawdza, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie sa przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyplat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow w
celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

Btedy popetnione w zrodtowych dowodach kasowych wlasnych poprawia sie poprzez czytelne
skreslenie btgdnego zapisu i wpisanie wlasciwych danych oraz ztozenie parafki.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotdwki, udokumentowane w danym dniu sa
w tym dniu wpisane do raportu kasowego, sporzadzonego przez kasjera w formie komputerowe;.

Rozpoczgcie raportu nastgpuje po wejsciu w program kasowy poprzez hasto i po potwierdzeniu daty
raportu.

Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Sa one rejestrowane w
ciagu dnia, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje spetniony w ten sposob, ze
kasjer prowadzi raport obrotoéw kasowych, poprzez wpisanie wszystkich dokonanych w danym dniu
operacji kasowych. Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy.

Bledy w raporcie kasowym poprawia si¢ poprzez storno blednie wprowadzonego zapisu i
wystawienie prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe sg oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane, a
przychodowe, tj. KP musza by¢ podpisane przez kasjera i musza zawiera¢ numer dowodu, date
wplaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wptaty wpisang cyfrowo i stownie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi
ksiegowosci.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i1 obcigza
kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w dniu wplaty na dochody budzetowe.

Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 , KASA” odrgbnie dla kazdej formy
organizacyjnej, tj. dziatalno$¢ budzetowa, zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, sumy
depozytowe.

Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji obrotu gotowkowego zapisane sg w ,,Instrukcji kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zaktadowego planu kont dla Urzedu
Miasta i Gminy Gorzno”.



21. Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie programy komputerowe i inne warto$§ciowe dokumenty i

przedmioty.

Rozdzial VIII - Dokumentacja kasowa

1.

a)

b)

c)

d)

Dokumentacje kasowg stanowig:

dokumenty operacyjne kasy: raport kasowy ,,RK”, potwierdzenie wptaty ,,KP”, dowod wyplaty
»KW?”, czek gotéwkowy, bankowy dowod wplaty,

dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne, to: dowody zakupu — faktury, rachunki, dowody sprzedazy,
rozliczenie delegacji stuzbowej, listy plac, listy wyplat zasitkéw, premii, nagrdd, rachunki za
wykonane prace na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

dokumenty organizacyjne kasy, to: ,Instrukcja gospodarki kasowej”, ,,O$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej”, ,,Zakres czynnosci kasjera”, ,,Wykaz os6b upowaznionych do
dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi — ze wzorami podpisow”, ,,Protokoty
przyjecia — przekazania kasy”, ,,Protokoty kontroli kasy”, ,,Protokoly inwentaryzacyjne”,

dokumenty sporzadzane przez kasjera to: zastepczy dowdd kasowy, ktorym moze by¢ asygnata
kasowa lub nota. Zastepczy dowdd kasowy musi by¢ przed dokonaniem wyplaty zatwierdzony przez
skarbnika lub osobe przez niego upowazniong oraz burmistrza lub osobe przez niego upowazniong.

Rozdzial IX - Pobieranie gotéwki czekiem

1. Osoba upowazniong do pobrania gotéwki z banku do kasy jest kasjer. Podstawg pobrania gotoéwki do
kasy jest czek gotowkowy.

w

ol

S

Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Czeki przechowywane sg w kasecie metalowej, tak jak $rodki
pieniezne.

Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku.

Czek wystawiony jest przez kasjera, zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktorg opiewa
czek.

Czek wypehiony jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja bankowa.

Czek podpisywany jest przez burmistrza i skarbnika lub osoby upowaznione, zgodnie ze ztozong karta
wzorow podpisow.

Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek do czeku. W przypadku pomyiki w jego wypetnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Rozdzial X — Zasady przyjmowania wplat w obrocie bezgotéwkowym

1. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu karty platniczej jest dowod
kasowy ,,Potwierdzenie wptaty” generowany przez system ,KASA” z adnotacjg typu operacji
»Zaptacono kartg”.

2. Raport kasowy jest jeden zarowno do operacji kartami platniczymi jak i do wptat gotowkowych. Przy
wplatach bezgotowkowych znajduje si¢ adnotacja ,karta”.



Potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty platniczej z terminala drukuje si¢ w dwoch
egzemplarzach z ktérych pierwszy podtaczony jest przez kasjera do ,,potwierdzenia wptaty” i dotaczany
do raportu kasowego a drugi egzemplarz transakcji przekazywany jest wplacajacemu wraz z
»potwierdzeniem wplaty”.

Dzienny raport wysyltki drukowany automatycznie z terminala kart platniczych podlega dotaczeniu przez
kasjera do oryginatlu raportu kasowego jako potwierdzenie wszystkich transakcji dnia dokonanych na
tym terminalu.

Pracownik, ktéremu powierzono obowiazek przyjmowania wptat bezgotdéwkowych za pomoca terminala
kart ptatniczych sktada oswiadczenia wedtug wzoru nr 3 do niniejszej instrukcji.

Pracownik ktoremu powierzono przyjmowanie wplat bezgotdéwkowych przed dokonaniem transakcji
powinien zapoznac si¢ z instrukcja obstugi terminala ptatniczego.

Rozdzial X - Inwentaryzacja kasy

1.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki (burmistrza),
b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

€) W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego,

d) w sytuacjach losowych.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecno$ci kasjera.

Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginat — skarbnik,

b) pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,
C) drugg kopie — osoba przyjmujgca kase,

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie reguluje instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i jej rozliczania oraz odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki (burmistrza), skarbnika lub
osoby przez nich upowaznione. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem,
zatgcznik nr 1.

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.



Rozdzial XI - Postanowienia koncowe
1. Osoba przejmujaca obowiazki kasjera sktada oswiadczenie, ktore zatacza si¢ do akt osobowych:

a) o odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze, czeki gotowkowe i inne wartosci (wzor
oswiadczenia — zatacznik nr 2 do zalacznika ,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”),

b) o odpowiedzialnosci zwigzanej z przyjmowaniem wplat bezgotéwkowych za pomoca
terminala kart ptatniczych (wzor os$wiadczenia — zalacznik nr 3 do zatacznika ,,Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowej”).

2. Akta osobowe kasjera zawieraja zapytanie o karalnos¢ kasjera.

3. Przejecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie dokonywane jest na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego spisanego w obecno$ci skarbnika lub osoby prze zniego
upowaznionej, zgodnie z wzorem protokotu, stanowiacy zatgcznik nr 4.

4. Nikt poza kasjerem nie przyjmuje wptat gotowki.

5. Do instrukcji dotacza si¢ ,,Wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow”, zatacznik nr 5.
informacji oraz zobowiazanie w zakresie instrukcji gospodarki kasowej, zgodnie z okre§lonymi w niej

przepisami i zasadami, zalacznik nr 6.

7. Do instrukcji dotacza si¢ ,,Wykaz osob, w ktorych posiadaniu znajduja si¢ poszczegélne egzemplarze
instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, zatacznik nr 7.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja , jak tez przy interpretacji jej postanowien wiazace
decyzje podejmuje skarbnik.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

Protokol doraznej kontroli kasy
Sporzadzony w dniu ...l r.,ogodz. ............ w pomieszczeniu kasowym Urzedu Miasta i Gminy
Gorzno na okoliczno$¢ sprawdzenia gotowki i dokumentacji znajdujacej sie¢ w kasie.
Kontrole przeprowadzita: ...........ooiiiiiiiiiii i e
W ODECNOSCT KASJETA ...ttt
Kontrolujgcy stwierdzit stan gotowki wedtug ponizszego zestawienia:

1. Gotéwka w banknotach:

nominat sztuk kwota w zt

200 x S
1000 x Ll S
50 X =
20 X =
10 X ST
Razem gotéwka w banknotach ..................... .

2. Gotdéwka w bilonie ztotowym:

nominat sztuk kwota zt

5 X =
2 X =
1 X S
0,5 X ST
0,2 X S
0,1 X ST

005 x ... = e,



001 x ... ST VTTTRNPR
Razem gotdéwka w bilonie ztotowym ....................... .
Ogolem gotowka w Kasie .....cocvvieiiieiiiniiiiiniinnnns 7k

Inne wartosci 1 druki:

podpis kasjera podpis osoby kontrolujacej



Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej
Oswiadczenie kasjerki o przyjeciu kasy z petna odpowiedzialno$cia materialng:

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkoéw kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng
odpowiedzialnos$¢ za stan gotdéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje¢
si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu
gotowki 1 ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(data i podpis sktadajacej oswiadczenie) (data i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem obowigzku przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocg terminala kart
platniczych, o§wiadczam, ze zapoznalam si¢ z trescig obowiazujacych przepisow prawnych w zakresie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno, instrukcjg obslugi terminali platniczych, zasadami dokonywania
operacji kasowych za pomoca kart ptatniczych oraz zasadami prowadzenia i przechowywania dokumentacji kasowe;j.

Przyjmuj¢ petng odpowiedzialno$¢ materialng i zobowigzuje¢ si¢ do rozliczenia powierzonych mi sktadnikow
majatkowych i wszelkich sktadnikow majatkowych przyjetych przeze mnie w czasie wykonywania powierzonych
obowiagzkow z tytutu przyjmowania ptatnosci za pomoca kart ptatniczych.

Zobowiazuje¢ si¢ do prowadzenia wlasciwej ewidencji i dokumentowania wszystkich zdarzen w
powierzonym zakresie oraz do natychmiastowego poinformowania pracodawcy o wszelkich zdarzeniach,
okoliczno$ciach i przeszkodach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych ochrong powierzonego mienia przed utrata,

zaborem, uszkodzeniem, zniszczeniem, pogorszeniem jakoSci.

GOrzno, dnia ......coovvvviiians

czytelny podpis kasjera

Potwierdzenie przyjecia oswiadczenia i wlasnorgczno$¢ podpisu

GOrzno, dnia ............ooooooiiiis

podpis Skarbnika



Zalacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

Protokol zdawczo-odbiorczy kasy

Sporzadzony w dniu .............. ogodz. ................ W pomieszczeniu kasowym Urzedu Miasta i Gminy Gorzno

na okoliczno$¢ przekazania aktow i dokumentacji znajdujacej si¢ w kasie.

Przekazujaca Kase ........oeieii i .
Przejmujgca Kase ...oovvieii i e .
W obecnosci (skarbnik, 0S0ba UPOWAZNIONA) .....vveviiintiire et et eeeeenaan, .

Dokonaty inwentaryzacji i przekazania nastepujacych sktadnikow:

1. Srodki pienigzne :
a) rzeczywisty stan gotowki w kasie L 7k,
b) stan gotowki wedlug raportu kasowego

dladochoddw z1,

c) stan gotowki wedtug raportu kasowego wydatkOw — ............cooiiiiiiiiiinnn.s. 7k,

Gotdéwka w banknotach:

nominat

200

100

50

20

10

sztuk kwota w z1.

X ST
X E
X N
X E
X E



Razem gotéwka w banknotach ..................... .

Gotdéwka w bilonie ztotowym:

nominat sztuk kwota zt
5 X T
2 X =
1 X SR
0,5 X T
0,2 X T
0,1 X . e,
005 x .. e PP
002 x .. e PP
001 x ... = s
Razem gotdéwka w bilonie ztotowym .................. .
Ogotem gotowka w Kasie ....cccevvvviiniiinininiinninncnnns zl.
2. Dokumentacja kasowa:
a) Czek gOtOWKOWY  ..oooviviiiiiiiiiiiininnens, ,
b) czek gotowkowy ... :
C) cCzek gotOWkowy ..., ,
d) czek gotOWKOWY  ...ooeiiiiiiiiiiiiiieie, ,
e) Czek gOtOWKOWY  ..ooviviiiiiiiiiiiienenen, ,
) dowody zaKupu/faKtury .........ooeiiiii e ,
0) AOWOAY SPIZEAAZY . ...v ettt
h) rozliczenie delegacji SHUZbOWYCh ... ..o
1) Sty PrAC ot e



J)  listy wyplat zasitKOW ... ,

3. Urzadzenie kasy:

a) Kklucze do kasy pancernej, kasetki i pomieszczenia kasowego .............. komplet.

Przyjmujaca kasge Pani ..............oooiii nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia

inwentaryzacji, ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu.

Przekazujaca kase ...

Przyjmujaca kasg ........coociiiiiiiiiiiii

Skarbnik/osoba upowazniona .....iiiieieeiii e



Zalacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich
podpisow:

Osobami upowaznionymi do dysponowania s3:
1. Jacek Rucinski
2. Katarzyna Kwiatkowska
3. Marzena Andrzejewska
4. Angelika Lisinska

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zleca kasjerowi dokonywanie wptat i wyptat gotéwki z kasy oraz
podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,zatwierdzit’.

Skarbnik dysponuje gotowka poprzez poinformowanie burmistrza o konieczno$ci wptaty i wyplaty gotowki z kasy.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,sprawdzit i
zatwierdzil”, jako osoba odpowiedzialna za prawidlowos§¢ wystawianych dowodow ksiggowych i czuwajaca nad
wykonaniem planu finansowego jednostki.



Zalacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przejatem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania tresci informacji oraz
zobowigzuj¢ si¢ w zakresie Instrukcji gospodarki kasowej postepowaé zgodnie z okreslonymi w niej przepisami i
zasadami.



Zalacznik nr 7
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

Do instrukcji kasowej dotaczono wykaz oséb, w ktorych posiadaniu znajdujg si¢ poszczegdlne egzemplarze
,Instrukcji gospodarki kasowej”.

Imie i nazwisko stanowisko data i podpis



