ZARZADZENIE Nr 205/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORZNO
z dnia 5 czerwca 2017 r.

w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze
zmianami) oraz art. 53 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 ze zmianami), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Gorzno, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i §ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa w §1,
zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng ochrong majatku jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktoérej mowa w §1 stanowi
naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.

§ 4. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Goérzno wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkow do zapoznania si¢ z zasadami i procedurami zawartymi w instrukcji, o ktorej mowa
w §1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2011 Burmistrza Gminy Gorzno z dnia 29 lipca 2011 roku, Zarzgdzenie Nr
139/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno z dnia 8 sierpnia 2016 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta i Gminy

Tomasz Kinicki
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 205 /2017

Burmistrza Miasta i Gminy
Gorzno

z dnia 5 czerwca 2017 r.

Rozdzial I Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych,
praktyke rozwigzan gospodarki kasowej, a w szczegolnosci:

1.

2.

Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
szczegOblowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych,
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z
2010 r. Nr 166 poz. 1128 ze zm.),

4. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

5.Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla

sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84).

Rozdzial I Ustalenia ogélne

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

1.

2.

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Goérzno,

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

Kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemne;j
zobowigzanie od odpowiedzialnosci materialne;,

Wartos$ci pienigznych — nalezy rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle oraz inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

Transport wartosci 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-krotnos¢
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa GUS w
Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Rozdzial 111 Zabezpieczenie mienia i warto$ci pieni¢znych

1.

Srodki pieni¢zne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym i zabezpieczonym,
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2. Pomieszczenie spelnia co najmniej nastepujace warunki bezpieczenstwa:

a) Okienko, poprzez ktore kasjerka dokonuje wyptat i wplat jest z szyba antywlamaniowa i jest
zamykane,

b) Drzwi wejsciowe obite blacha, zaopatrzone w jeden zamek,

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

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

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

6. Drzwi kasy w czasie pracy kasjera sa zamkni¢te co najmniej na jeden zamek,

7. Do pomieszczenia kasy sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer, drugi przechowuje si¢ w
depozycie w banku.

Rozdzial IV Transport wartoS$ci pienieznych

1. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne w kwocie przekraczajacej 1 jednostke obliczeniowsa
osoba transportujgca jest chroniona przez 1 pracownika ochrony, po uprzednim zgloszeniu przez kasjera,

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

3. 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 wyksztalcenie minimum S$rednie, nie jest karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, ma nienaganng opini¢ oraz posiada petna zdolno$¢ do
czynnoS$ci prawnych,

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

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

4. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastgpic tylko przy sporzadzeniu protokotu w obecnosci skarbnika lub
osoby przez niego upowaznione;j,

5. 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 zobowigzuj¢ si¢ do jej stosowania”, data....., wlasnorgczny podpis..... .

6. Kasjer otrzymuje kopie wykazu oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow, wedtug zatacznikow,
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7. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysoko$ciach przechowywanych i
transportowanych wartos$ci pienieznych.

Rozdzial VI Gospodarka kasowa
1. W kasie znajduja si¢ nastgpujace srodki pienigzne i papiery wartoSciowe, niezbedny zapas gotéwki na
biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe), gotowka podjeta 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 si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki nad ustalong wysoko$¢ jej niezbednego zapasu,
kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy jednostki,

4. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka
przeznacza na cel okres§lony przy jej podjeciu.

Rozdzial VII Dowody kasowe
1. Wptlaty gotowki sa dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich tytulow

przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera na podstawie ktorego
wystawia si¢ w kazdym dniu dowody kasowe — ,,Potwierdzenie wplaty”,

N

Dowdd ,,Potwierdzenie wptaty” zawiera co najmniej podpis kasjera przyjmujacego gotowke, numer
dowodu, date wptaty, tytut dokonywanej wptaty, kwote wptaty wypisang cyframi i stownie,

98]

. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotoéwke odprowadza na
rachunek bankowy. Terminowos$¢ i prawidlowos$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy do wplat
jest sprawdzana przez skarbnika lub upowazniong przez niego osobe. Dokonanie sprawdzenia jest
potwierdzone na sporzadzonych raportach kasowych lub na poszczegélnych stronach kwitariusza przez

podpisanie klauzuli data...... , sporzadzit....... , podpis........ ,

4. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodoéw zrodtowych uzasadniajgcych
wyplate,

5. Odbiorca gotowki kwituje odbidor w sposob trwaty swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki i
wpisaniem kwoty stownie,

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniona na dowodzie

kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
dotacza si¢ do dowodu kasowego,

7. Upowaznienie do odbioru gotdwki zawiera potwierdzenie tozsamos$ci wilasnorecznego podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie,

8. Zrodlowe dowody kasowe sa przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnoSci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis 1 date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty burmistrz i skarbnik
lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja swoje podpisy pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do
wyplaty”,

Id: SACSD8E7-B552-490A-8460-CES8F43A2CDD3. Przyjety Strona 4



9. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer sprawdza, czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione nie sg przez kasjera przyjete do realizacji,. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawianych przez kasjera,

Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wplat gotoéwki wyrazonych
cyframi i slownie. Bledy popetnione w tym =zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych lub zastgpczych dowodow w celu
udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow w celu
udokumentowania wplat i wyptat gotowki,

Btedy popetnione w zrédtowych dowodach kasowych wlasnych poprawia si¢ poprzez czytelne skreslenie
btednego zapisu i wpisanie wtasciwych danych,

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowki, udokumentowanych w danym dniu sa w tym
dniu wpisane do raportu kasowego, sporzadzonego przez kasjera w formie komputerowej,

Rozpoczecie 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 wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje spetniony w ten sposob, z kasjer
prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac don wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.
Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy,

Bledy w raporcie kasowym poprawia si¢ poprzez storno btednie wprowadzonego zapisu i i wystawienie
prawidtowych dowodow 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
muszg by¢ podpisane przez kasjera i muszg zawiera¢ numer dowodu, date wplaty, tytut dokonanej wptaty
oraz kwote wptaty wpisana 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 ksiggowosci,

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

Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,KASA” odrebnie dla kazdej formy organizacyjnej, tj.
dziatalno$¢ budzetowa, zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, sum depozytowych,

Szczegdlowe zasady prowadzenia ewidencji obrotu gotowkowego zapisane sa w ,,Instrukcji kontroli
wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz zakltadowego planu kont dla Urzedu

Miasta i Gminy Gorzno,

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

Rozdzial VIII Dokumentacja kasowa

1.

Dokumentacje¢ kasowa stanowia:
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a) dokumenty operacyjne kasy: raport kasowy ,,RK”, potwierdzenie wptaty ,,KP”, dowdd wyptaty ,,KW”,
czek gotowkowy, bankowy dowdd wptaty,

b) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne, to: dowody zakupu — faktury, rachunki, dowody sprzedazy,
rozliczenie delegacji stuzbowej, listy ptac, listy wyplat zasitkow, premii, nagrod, rachunki za wykonane
prace na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

c)dokumenty organizacyjne kasy, to: ,Instrukcja gospodarki kasowej”, ,O$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej”, ,,Zakres czynno$ci kasjera”, ,,Wykaz o0s6b upowaznionych do
dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi — ze wzorami podpiso6w”, ,,Protokoty przyjecia —
przekazania kasy”, protokoly kontroli kasy”, ,,Protokoly inwentaryzacyjne”,

d) dokumenty sporzadzane przez kasjera to: zastepczy dowod kasowy, ktorym moze by¢ asygnata kasowa
lub nota. Zastepczy dowdd kasowy musi by¢ przed dokonaniem wyptaty zatwierdzony przez skarbnika, lub
osobg przez niego upowazniong i burmistrza lub osobg upowazniona.

Rozdzial IX Pobieranie gotowki czekiem

1.

Osoba upowazniong do pobrania gotowki z banku do kasy jest kasjer. Podstawa pobrania gotéwki do kasy
jest czek gotowkowy,

Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Czeki przechowywane sa w kasecie metalowej, tak jak srodki
pieni¢zne,

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku,
Czek wystawiony jest przez kasjera, zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktdra opiewa czek,
Czek wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa,

Czek podpisywany jest przez burmistrza i skarbnika lub osoby upowaznione, zgodnie ze ztozong kartg
wzoréow podpisow,

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

Rozdzial X Inwentaryzacja kasy

1.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

a) W dniach ustalonych przez kierownika jednostki (burmistrza),
b) Na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

¢) W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego,

d) W sytuacjach losowych,

Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osob¢ przyjmujacg i przekazujaca,

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera,
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Protokdét inwentaryzacji otrzymuja:

a) Oryginat — skarbnik,

b) Pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kasg,
¢) Druga kopie — osoba przyjmujaca kasg,

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

Dorazne kontrole kasy dokonywane s3a na polecenie kierownika jednostki (burmistrza), skarbnika lub
osoby przez nich upowaznione. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem,
zatacznik 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.

Od kasjera zostato pobrane i ztozone do akt osobowych o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci za powierzone
pieniadze, czeki gotdwkowe i inne wartosci (wzor o§wiadczenia — zatgcznik nr 2 do zalgcznika ,,Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowe;j”,

Akta osobowe kasjera zawieraja zapytanie o karalno$¢ kasjera,

Przejecie obowigzkoéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie dokonywane jest na
podstawie protokolu zdawczo- odbiorczego spisanego w obecnosci skarbnika lub osoby prze niego
upowaznionej, zgodnie z wzorem protokotu, stanowigcy zatacznik nr 3.

Nikt poza kasjerem nie przyjmuje wptat gotowki,

Do instrukcji dotacza si¢ ,,Wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow”, zatacznik nr 4,

Do instrukcji dotgcza si¢ o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i1 $cistego przestrzegania tresci
informacji oraz zobowigzanie w zakresie instrukcji gospodarki kasowej, zgodnie z okreslonymi w niej
przepisami i zasadami, zatgcznik nr 5,

Do instrukcji dotagcza si¢ ,,Wykaz osob, w ktorych posiadaniu znajdujg si¢ poszczegélne egzemplarze
instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j, zatacznik nr 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg , jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace
decyzje podejmuje skarbnik.
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Zalacznik nr 1 do Instrukeji gospodarki kasowej:
Protokot doraznej kontroli kasy

Sporzadzony w dniu ..................c.l r.,o0godz. ............ w pomieszczeniu kasowym Urzgdu Miasta i Gminy
Gorzno na okoliczno$¢ sprawdzenia gotowki 1 dokumentacji znajdujgcej si¢ w kasie.

W 0DECNOSCT KASJOTA. ...ttt ittt ettt et e e ee e anns
Kontrolujgcy stwierdzit stan gotowki wedtug ponizszego zestawienia:
1. Gotdéwka w banknotach:

O nominale sztuk kwota w zl.

200 Ll SO

100x ST TR

50x L T PTTRRT

20k L ST

10x L R

Razem gotowka w banknotach .....................

2. Gotoéwka w bilonie ztotowym:

O nominale sztuk  kwota zt.

5X =

2X . =i

Ix ... =

05x ......... =

02x ...l Sreeeeen

0,1x .......... =.......

0,05x .......... =

0,02x ..ooonnn. Seeeeen.

0,01 x ......... Sreenees

Razem gotdéwka w bilonie ztotowym.....................
Ogotem gotowka w kasie (1+2) = ............ceeenee.
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Inne wartosci 1 druki:

Podpis kasjera podpis osoby kontrolujace;j
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji gospodarki kasowej

Oswiadczenie kasjerki o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cig materialng:
DEKLARACJA

W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng
odpowiedzialnos$¢ za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowiazuje¢
si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu
gotéwki 1 ponosze¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

Potwierdzam przyjecie os§wiadczenia

(data i podpis sktadajacej oswiadczenie) (data i podpis pracodawcy)
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji gospodarki kasowej

Protokol zdawczo-odbiorczy kasy

Sporzadzony w dniu .............. 0g0dz. .....ovnnnnn. W pomieszczeniu kasowym Urzgdu Miasta i Gminy Gorzno
na okoliczno$¢ przekazania aktow i dokumentacji znajdujacej si¢ w kasie.

Przekazujaca Kasg ......oviriieiii e e .
Przejmujaca Kase ....ovvvei i e .
W obecnosci (skarbnik, 0soba upowazniona) ............ooeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieea .
Dokonaty inwentaryzacji i przekazania nastepujacych sktadnikow:

1. Srodki pienigzne :

a) Rzeczywisty stan gotdwki w kasie .............ccooeiiiiiiiiiiiiinnn, zt,

b) Stan gotéwki wedtug raportu kasowego dla dochodow .................... zt,

¢) Stan gotowki wedtug raportu kasowego wydatkow ...............ooeeeeell 7k,
Gotowka w banknotach:

O nominale sztuk kwota w zl.
200 ol e,

100x ... ST TR

20 L OO

10x L e

Razem gotéwka w banknotach ..................... .
1. Gotowka w bilonie ztotowym:

O nominale sztuk kwota z1.
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Razem gotdéwka w bilonie ztotowym..................... .
Ogotem gotowka w kasie ...........cocevviviiiiiiinnnnnn.. .
2. Dokumentacja kasowa:
a) Czek gotOWKOWY .....ccovvvviiiiiiiiiiin, .
b) Czek gotdOWKOWy ......coovviiiiiiiiiiii ,
c) Czek gotOWKOWY ....oovviiiiiiiiiiiieien, ,
d) Czek gotOWKOWY ......ovviviiiiiiiiiii ,
e) Czek gotOWKOWY .....ocovviiiiiiiiiiiiin, ,
) Dowody ZaKupu/faKtury ....oviiie it
) DOWOAY SPIZeAazZy ....vivieii i e
h) Rozliczenie delegacji stuzbowych ..o
1) LSty PRAC et e
J)  Listy wyplat zasitkOW .......oiiiiii
3. Urzadzenie kasy:
a) Klucze do kasy pancernej, kasetki i pomieszczenia kasowego .............. komplet .

Przyjmujgca kasg Pani ............ocooiiiiiiiiiiiii nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu.

Przekazujaca kase ............ooooiiiiiil .
Przyjmujgcakase ............coooiiiiiiiiiiii .
Skarbnik/osoba upowazniona ..............ceceeeeiiiiiiiiiinnnnn. .
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Zalacznik nr 4 do Instrukeji gospodarki kasowej

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

Osobami upowaznionymi do dysponowania sg:
1. Tomasz Kinicki ...........cooovviiiiiiiiinnn. ,
2. Radostaw Przybylski ................c.oeiinnnl. ,
3. Barbara Krawczynska .................ccevnni ,
4. Angelika Lisiniska ...........ccoooiiiiiiiiiin .

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 gotdéwka poprzez poinformowanie burmistrza o konieczno$ci wptaty i wyptaty gotowki z kasy.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,sprawdzit i
zatwierdzit”, jako osoba odpowiedzialna za prawidlowo$¢ wystawianych dowodow ksiggowych i czuwajgca nad
wykonaniem planu finansowego jednostki.
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji gospodarki kasowej
Os$wiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze przejatem(tam) do wiadomos$ci i $cistego przestrzegania tresci informacji oraz

zobowigzuj¢ si¢ w zakresie Instrukcji gospodarki kasowej postgpowaé zgodnie z okreslonymi w niej przepisami i
zasadami.
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji gospodarki kasowej

Do instrukcji kasowej dolaczono wykaz osob, w ktorych posiadaniu znajduja si¢ poszczegodlne egzemplarze
,Instrukcji gospodarki kasowe;j”.

Imig¢ i nazwisko stanowisko data i podpis
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