ZARZADZENIE nr 51/2020
Wejta Gminy Grabica

z dnia 25 czerwca 2020 r.
w sprawie instrukcji kasowej obowiazujacej w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568,
695) zarzadza sie, co nastepuije:

§1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Grabicy instrukcje kasowa,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.1. Ustala si¢ wzor protokotu zdawczo-odbiorczego kasy, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Ustala sig¢ wzor oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera,
stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Ustala sie¢ wzér protokotu zdawczo-odbiorczego kasy na okoliczno$é
zastepstwa podczas nieobecno$ci kasjera, stanowigcy =zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

4. Ustala sie wzér notatki sporzadzanej na okoliczno$¢ nagtej nieobecnosci
kasjera, stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

§ 3. Nadzér i kontrole nad prawidtowym wykonywaniem zadan okreslonych
w instrukcji kasowej powierza sie Skarbnikowi Gminy..

§ 4. Tracg moc dotychczasowe przepisy dotyczace gospodarki kasowej
zawartej w rozdziale Il zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 50/2002 Wéjta Gminy
Grabica z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
dokumentéw finansowych

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 51/2020
Wojta Gminy Grabica

z dnia 25 maja 2020 .

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
351, 1495, 1571, 1655, 1680, z 2020 r. poz. 568);
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695);
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

Rozdziat 2
Objasnienia
§ 2.1. Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia oznaczaja;
jednostka — Urzad Gminy;
kasa - kase w Urzedzie Gminy;
kasjer — osoba, ktérej powierzono obowigzki obstugi kasy w Urzedzie Gminy.
2. Stosowane w instrukcji kasowej skréoty oznaczaja:
jednostka obliczeniowa - jednostke obliczeniowg w rozumieniu § 1 pkt 5
rozporzgdzenia przywotanego w § 1;
KP - kasa przyjmie;
pokwitowanie — dowod wptaconej gotowki do kasy od osoby dokonujgcej wplaty,
KW - kasa wypftaci;
BDW — bankowy dowo6d wptaty,
warto$ci pienigzne - wartoéci pieniezne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia
przywotanego w §.

§ 3. Ewidencje kasowg prowadzi si¢ za pomocg programu komputerowego

opracowanego przez firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, 05-120

Legionowo.



§ 4. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera,

pracownikéw zastepujgcych kasjera i pracownikdéw uczestniczacych w kontroli kasy.

Rozdziat 3
Kasjer

§ 5.1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra nie byta karana za nieumysine
przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz umysine wykroczenia
przeciwko mieniu lub umys$ine wykroczenia skarbowe, a takze posiadajgca petng
zdolnos$¢ do czynnosSci prawnych i posiadajgca wyksztatcenie zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem Pracy.

2. Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Kasjer sktada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig
materialng stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Kasjer jest zobowigzany do:
1) przestrzegania instrukcji kasowej;
2) wiasciwego przechowywania i zabezpieczania gotowki,
3) wyptaty gotéwki jedynie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw

ksiegowych;
4) sporzadzania raportéw kasowych z dnia kiedy dokonywane byly wptaty lub
wyptaty gotowki z kasy;

5) niezwlocznego zawiadamiania Skarbnika oraz Wéjta o brakach gotowki w kasie.

§ 7.1. W przypadku planowanej nieobecno$ci kasjera przekazanie kasy
nastepuje pomiedzy kasjerem a osobg zastepujgcg kasjera na koniec dnia.

2. Na okolicznos¢ przekazania kasy w ramach zastepstwa, sporzadza sie
protokot stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. W przypadku nagfej nieobecnosci kasjera, osoba zastepujgca otwiera
kase w obecnosci Skarbnika w celu weryfikacji stanu gotowki w kasie oraz czekow.

4. Z weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 3 sporzgdza sie notatke stuzbowsg

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

Rozdziat 4

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych



§ 8.1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zabezpieczone oddzielng strefg
systemu alarmowego oraz roleta w oknie dokonywania wptat i wyptat.

2. Drzwi do kasy posiadajg dwa komplety kluczy, z ktérych jeden jest w
posiadaniu kasjera, drugi jest zdeponowany w kasie metalowej w pokoju nr 10 w
Urzedzie Gminy.

3. Wyptaty oraz wptaty dokonywane sg przez okienko uniemozliwiajgce
wejScie do kasy.

§ 9.1. Za witasciwe zabezpieczenie kasy od wewnatrz odpowiada kasjer.

2. Wstep do kasy oprécz kasjera majg osoby:

a) w sprawach stuzbowo-kontrolnych Skarbnik,

b) osoba zastepujaca kasjera stosownie do ustalonych zastepstw w zakresie

obowigzkow.

3. W przypadku stwierdzenia przez kasjera przed rozpoczeciem pracy
uszkodzenia pomieszczenia kasy (m.in. drzwi, zamki, okno wptat i wyptat gotowki)
kasjer odstepuje od czynnosci otwarcia i powiadamia Skarbnika i Wojta.

4. Wojt powiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.

§ 10.1. Wartosci pieniezne przechowuje sie w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Jezeli zapas warto$ci pienieznych przekracza 0,2 jednostki obliczeniowe;j,
wartosci pieniezne przechowuje sie w szafie stalowej przymocowanej trwale do
podtoza lub Sciany.

§ 11.1. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy
jednostki do banku odbywa sie w sposéb gwarantujgcy bezpieczenstwo
transportowanych wartosci pienieznych.

2. Transport warto$ci pienieznych:

1) nieprzekraczajgcych 0,03 jednostki obliczeniowej moze byé¢ wykonywany pieszo
przez kasjera, jezeli do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego np. teczki alarmowej;

2) przekraczajgcych 0,03 lecz nie przekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowe;,
moze by¢ wykonywany pieszo przez kasjera i jedna osobe towarzyszacg, jezeli
uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtosé
migdzy jednostkg a bankiem, a do przenoszenia warto$ci pienieznych uzywa sie

odpowiedniego zabezpieczenia technicznego np. teczki alarmowe;j.



3) przekraczajgcych jedng jednostke obliczeniowa, dokonywany jest przy uzyciu
samochodu.
Rozdziat 5

Gospodarka kasowa

§ 12.1. W kasie moze znajdowac sie:

1) pogotowie kasowe;

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw;

3) gotdéwka pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki;

4) gotoéwka przechowywana jako depozyt od innych podmiotow:

5) gwarancje oraz weksle przechowywane w formie depozytu otrzymane od os6b
prawnych lub fizycznych;

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie (pogotowie kasowe)
ustala sie w kwocie 2 000,00 zt.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec godzin pracy kasy,
ponad ustalong wysokoé¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie, odprowadza sie w
tym samym dniu kiedy nadwyzka powstata na wtasciwe rachunki bankowe jednostki.

§ 13.1. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia; gotéwka ta nie jest wliczana do wysokos$ci pogotowia
kasowego, o ktébrym mowa w § 12 ust. 2.

3. Gotdéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu
podlegajgca zwrotowi podmiotowi, ktéry ztozyt te gotéwke do depozytu, nie moze byé
wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki oraz w celu uzupetnienia zapasu
gotowki na biezgce wydatki; gotdwka ta nie jest wliczana do wysokoéci pogotowia

kasowego, o ktébrym mowa w § 12 ust. 2.

Rozdziat 6

Dokumentacja kasowa

§ 14. Dokumentacje kasowg stanowia:

1) dokumenty zrédtowe, w szczegolnosci:



2)

dowody zakupu - faktury, rachunki, i inne dokumenty o podobnym
charakterze,

noty ksiegowe,

wnioski o wyptate zaliczek,

rozliczenia wyptaconych zaliczek,

delegacje stuzbowe,

listy wyptat wynagrodzen i nagrod,

rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub uméw o dzieto,

inne dokumenty zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione;

dokumenty operacyjne kasy, w szczegolnosci:

a)

b)

d)

dowody wptaty KP — generowane z programu KASA na podstawie czeku
gotobwkowego, zatwierdzonego do wyptaty przez osoby upowaznione;
drukowane w jednym egzemplarzu stanowig zatgcznik do raportu kasowego,
pokwitowania — generowane z programow ksiegowych: PODATKI oraz
OPLATY LOKALNE (odpady komunalne), lub generowane bezposrednio
przez kasjera w zwigzku z pozostatymi dochodami wptacanymi do kasy;
drukowane w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje wptacajacy,
drugi przekazywany jest na stanowisko merytoryczne, trzeci stanowi
zatgcznik do raportu kasowego.

bankowe dowody wpfaty — stuzg do dokumentowania wptaty gotéwki na
wiasciwy rachunek bankowy; generowane przez kasjera z programu KASA w
dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w banku a drugi stanowi
zatgcznik do raportu kasowego,

dowody wyptaty KW — generowany przez kasjera z programu KASA, stanowi
dowdd zastepczy stuzgcy do udokumentowania wyptat gotéwkowych w
przypadku niepodjetych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany
dokument zrédtowy zatwierdzony przez osoby upowaznione (w tym
przypadku dokument KW zatwierdzany jest przez gtéwnego ksiegowego);
drukowany jest w jednym egzemplarzu, ktéry stanowi zatgcznik do raportu
kasowego,

raporty kasowe RK — generowane przez kasjera z programu KASA dla
poszczegblnych rachunkéw bankowych z automatycznie nadanym numerem;

drukowane w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden podpisany przez



kasjera wraz z dowodami przekazywany jest do Referatu Finansowo-
Podatkowego, drugi pozostaje na stanowisku kasy.
3) dokumenty organizacyjne kasy, w szczeg6lno$ci:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o przyjeciu kasy z odpowiedzialno$cig materialna,
c) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi wraz
z wzorami podpisow,
d) protokoty kontroli kasy,
e) protokoty inwentaryzacyjne kasy,
f) protokoty zdawczo-odbiorcze, notatki stuzbowe.
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera, w szczegélnosci:
a) raport kasowy,
b) rejestr przechowywanych depozytéw,
c) rejestr czekéw i innych papieréw wartosciowych,
d) zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzeri i innych naleznoéci
objetych listami ptac,
e) inne rejestry.

Rozdziat 7

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§ 15.1. Kasjer przed przyjeciem Ilub wyptata gotéwki sprawdza, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptfaty lub wptaty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje si¢ do przychodowych dowodéw kasowych
wystawionych przez kasjera.

3. W dowodach kasowych nie dokonuje sie zadnych poprawek kwot wptat
lub wyptat gotéwki wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie
koryguje sie poprzez anulowanie btednych przychodowych Iub rozchodowych
dowodow kasowych albo przez wystawienie nowych prawidiowych dowodoéw
kasowych, w celu udokumentowania wpfaty lub wyptaty gotowki.

§ 16. Wyptata gotéwki z kasy nastepuje na podstawie dokumentéw
zrédtowych uzasadniajgcych wyptate, sprawdza sie pod wzgledem merytorycznym i



formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby do tego
upowaznione.

§ 17.1. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w dokumencie zrédtowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbior gotéwki na dokumencie zrédiowym w sposéb trwaty,
podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoéj podpis w
sposob czytelny.

2. Obowigzek podawania stownie kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy
przypadku wypisywania przez wystawce tych dokumentéw Zrédtowych na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogéina suma do wyptaty w ztotych.

3. Jezeli dokument Zrodtowy jest wystawiony na wiecej niz jedng osobe,
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 18.1. Przed wyptata gotéwki kasjer jest obowigzany zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki.

2. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe
wymieniong w dokumencie zrodtowym, w dowodzie tym okresla sie, ze wyptata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

3. Upowaznienie do odbioru dotgcza sie do dokumentu zrédtowego.

Rozdziat 8
Raport kasowy RK

§ 19.1. Raporty kasowe sg prowadzone w szczegétowosci funkcjonujgcych
rachunkéw bankowych.

2. Dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotéwki, dokonywanych w
danym dniu ewidencjonuje sie w tym dniu w raporcie kasowym RK.

3. Dowody o ktérych mowa w ust. 2 moga by¢ ewidencjonowane w raporcie
kasowym RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wpfat i wyptat
gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie umieszczajgc na
nich date, numer i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi
wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

5. Wypftaty z list ptac ewidencjonuje sie w raporcie kasowym RK w kwocie
obejmujacej sume poszczegodlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub w kwocie

réwnej sumie wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.



§ 20.1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich
dowoddw kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w
danym dniu.

2. Raport kasowy RK jest sporzgdzany przez kasjera w kazdym dniu, w
ktérym nastapito przyjecie lub wyptata gotéwki z kasy.

Rozdzial 9
Czeki gotowkowe

§ 21.1. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje
sie go po pobraniu z banku. Upowazniony pracownik prowadzi ewidencje blankietéw
czekow z uwzglednieniem rachunkéw bankowych. Wypetiony jest zgodnie z
obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowag. Prawidiowo wypetniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpis6w oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank,
zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym, a
tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposoéb.

5. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje
sig¢ przez przekre$lenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby, ktéra go anulowata. l

6. Do czasu zarchiwizowania, anulowany czek nalezy pozostawi¢ w
ksigzeczce blankietéw czekowych ( dopuszcza sie trwate spiecie z ksiegg drukéw
Scistego zarachowania). Anulowane czeki podlegajg archiwizacji zgodnie z
przepisami w tym zakresie.

7. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiggowaniu, ktory stanowi stanowi zatacznik do wyciggu bankowego.

8. Zapotrzebowanie na blankiety czekowe sktada kasjer lub osoba go
zastepujaca.

9. W zapotrzebowaniu nalezy okresli¢ :
1) ilos¢ czekow,

2) jakiego rachunku bankowego dotycza,



3) imie i nazwisko osoby upowaznionej do odbioru czekow,
10. Czeki pobrane z banku wpisuje sie do ksiegi drukéw $cistego
zarachowania.

11. Czeki mozna wyda¢ tylko osobom upowaznionym przez Kierownika
jednostki.
12. Takie upowaznienie musi znajdowac sie w dokumentacji.

Rozdziat 10
Rejestr depozytow
§ 22.1. Rejestr depozytdéw prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
2. Rejestr przechowywanych depozytéw zawiera co najmniej nastepujgce
dane:
1) numer kolejny depozytu;
2) okreélenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotéwki - jej
kwote;
3) okreslenie podmiotu, ktérego wtasnos¢ stanowi depozyt;
4) date przyjecia depozytu;
5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
3. Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze

by¢ taczona z gotdéwka jednostki.

Rozdziat 11

Czynnosci kontrolne

§ 23.1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w drodze spisu z natury.
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1) na dzien konczgcy rok obrotowy;
2) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera;
3) w sytuacjach losowych;
4) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki.
§ 24. Stan gotéwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego

powinien wynosi¢ zero.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 51/2020
Wjta Gminy Grabica

z dnia 25 maja 2020 .

(nazwa jednostki)

Protokét zdawczo - odbiorczy kasy

Sporzadzony dnia ........cccceeeeeuveeeeinnnennee. w obecnosci gtdwnego ksiegowego:
Pani/Pan ........ccooocvieiiiiieee e petnigcaly obowigzki kasjera

RIS TN . ot csiisnimnnsicssinmsoim o s e e e zdata/zdat,

aPani/Pan ..., przejmujgcaly czynnosci kasjera w
ANIU e przyjetalprzyjat:

Stan gotowki w kasie ............ccceeevvrrvrrreeeennnnn. (nazwa prowadzonego rodzaju kasy)

i e ———— ., SR ar (stownie zt ...,
.................................................................................................. YOS T it s asses s )

Powyzszy stan gotéowki wykazuje zgodno$é/niezgodno$é* z saldami ustalonymi

w raportach kasowych:

- RKnr...s zdnia ....ooooeeeis W KwOCI€ Zt. .o,
R L | (—————— Z EATHIEL i e 2eme o v st e W kwocie Zt. ..o,
- RKnNr..eee. 2 U s s i i i s i wkwocie zt. ...,
- RKNr.eees zdnia ..ooeeeees W kwocie Zt. .....oovveiieeee,
- RKnr.....e Zdnia .cooeeees wkwocie zt. ......cccoeieeeee,
- RKnr................. zdnia .o, wkwocie zt. ......cocoiiiee e,
SO 0 ;| Zdnia ..oooeees W kwocie Zt. ...,
Na réznice w kwocie zt ......ccccoeeiiiiiiieieieeeeeee e, sktadajg sie nastepujace



W  ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobor* w  kwocie

.............................................. ZE (STOWNIE: .

(wyszczegoélnienie wedtug iloSci przechowywane w kasie papiery i znaki
wartoSciowe, np. obligacje, blankiety wekslowe itp., i stwierdzié zgodnosé albo
wykazac roznice migdzy stanem faktycznym a ewidencjg analityczng.)

2. Depozyty

(Wyszczegolni¢ rodzaj depozytéw wedtug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzié
zgodno$¢ albo wykazac réznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie
ewidencjg depozytéw.)

3. Dokumentacja kasowa

......................................................................................................................................

(Wyszczegolni¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie
jak: raport kasowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podaé numer kolejny i date
ostatniego zapisu)

4. Ustalenia koncowe

Przejmujacy kase, Pani/lPan ...............cccoocooooomoiooeeeeeeeeeeeen . , oSwiadczylt/a ze
znane jej/mu sg przepisy kasowe 0bOWIGZUjGCe W ........coooooooeeoeeeeeeeeeeeeeoeoe
(nazwa jednostki) i ztozyta o$wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie
odpowiedzialno$ci materialne;.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po
odczytaniu podpisano.

1. Imie i nazwisko osoby zdajgcej Kase: ..........ccceeveeeeeeeeeeeereeereann, podpis



2. Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej kase: .......cccccceveeeeeeeeeeennnnee. ofa (e[ o] NGV
3. Imig i nazwisko Skarbnika: .........ccccccooeviiiiiiiiii e, podpis..........ue....

* niepotrzebne skresli¢




Zatagcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 51/2020
Wéjta Gminy Grabica
. z dnia 25 maja 2020 .
OSWIADCZENIE
KASJERA O PRZYJECIU KASY
Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, nizej podpisana(ny):

(imie i nazwisko)

zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie:

(nazwa jednostki i miejscowosc)

oddnia ........coooiiiiiiiiieeeeeee na podstawie umowy o prace zawartej na czas:

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia
sie¢ za powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem zdawczo-
odbiorczym kasy z dnia...................... oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w
czasie wykonywania obowigzkéw kasjera. W szczegoélnosci przyjmuje catkowitg
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery warto$ciowe, z
ktorych zobowigzuje sie rozliczy¢é w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy.
Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie operaciji
kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i
innych powierzonych mi skfadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty
bede zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér,
zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i
okoliczno$ci, za ktére nie moze mi by¢ przypisana wina.

. Nie zgtaszam zastrzezerr do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej

mam wykonywacé czynno$ci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.



4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie
pracy kasjera.

5. Zostatam (em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w
szczegolnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

6. Zobowigzuje sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do

niezwlocznego wpfacenia réwnowartosci w gotéwce, jezeli nie udowodnie braku
mojej winy.

(miejscowosc) (data) (czytelny podpis kasjera)

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:




Zatacznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 51/2020
Wjta Gminy Grabica

z dnia 51 maja 2020 r.

(nazwa jednostki)
Protokét zdawczo - odbiorczy kasy
(zastepstwo podczas nieobecnosci kasjera)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby przejmujgcej kase)
przyjeta
stan gotowki w kasie
W KWOCI€ ......oeeveeviireeeeee . S G (SIOWIIE B ers vuno s mns wnssitivins sl ks Sk Ao
.................................................................................................. (o] {0174 /A UUUU, }

Powyzszy stan gotéwki wykazuje zgodno$é/niezgodnos¢* z saldami ustalonymi w

raportach kasowych:

- RKNreeeee. zdnia ..oooeeeeeeeiieeeeee, Y (e To T . O
- RKnNroeeeeeee, zdnia .cccoeeeeeeeeeeeee, W KWOCIE ZE ..oncons som cxsevursmmsensnonsvonsuss
- RKnr.....eeees zdnia ..o, W kwocie zt. ...,
= R P o S na e Zdnia ..o W KWOGIE Z oo
% 0 R Ui s st Z NIE conieiimsmainmaimmmiansin W kwocie zt. ...,
B 1.8 | Aa——— g | |- [ ————— 0 0 o1 T S ————
- RK nr z dnia w kwocie zt.

Na roznice w kwocie zt ..o sktadajg sie nastepujace



W  ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobdr* w  kwocie

.............................................. B (SOOI o o, i 00 S L e s e e

(wyszczeg6lni¢ wedtug ilosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe i
stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykazaé réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencja
analityczng)

2. Depozyty

(Wyszczegolni¢ rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wtascicieli oraz stwierdzié
zgodnosc albo wykaza¢ réznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie
ewidencjg depozytow)

Protokoét niniejszy sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego

jeden pozostaje na stanowisku kasy, drugi otrzymuje osoba zdajgca kase.
1. Podpis osoby zdajacej kase: imie i nazwisko ..........cccccceevvenn. podpis

2. Podpis osoby przejmujgcej kase: imie i nazwisko ...................... podpis

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 51/2020
Wéjta Gminy Grabica

z dnia 51 maja 2020 r.

(nazwa jednostki)
Notatka na okolicznos$¢
nagtej nieobecnosci kasjera
Sporzadzona dnia ...........cccccceeiiiieiiieeee e
Stan gotowki w kasie w kwocie ...........cccceeeune.... Zbo gr (stownie zt: ................

.................................................................................................. GrOSZY...coeeeeeeeeeeeeeennnn)

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno$é/niezgodno$é* z saldami ustalonymi w

raportach kasowych:

- RKnr.....aneeee. B BUTIDA. s s s v s wkwocie zt. ........oooiiiieeeeee,
- RKnr.....ee zdnia ....ccoovieeieeeee, W Kkwocie Zt. ......ccceeeeeeeeeeeeeee,
- RKnro.eeee. Ao | |t RO W Kwocie Zt. .....cceeeeeeciee e
= REK M. coneccsommsvsnnss zdnia .o, W kwocie zt. .......ccoceeeiieeeee e,
- RKnr........uuuee. zdnia .o, W KWOBIE ZE. s cons asn ssssimmsimnsimmmonnnane
= REK AL v cimmivennans zdnia ...cccoeeens wkwocie zt. ........oooiiiiii,
Na roznice w kwocie zt ........ccccoooeiiiiiiiiiieiieeeee, skifadajg sie nastepujgce

......................................................................................................................................

W  ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobor* w  kwocie

.............................................. ZE (STOWNIE: .o

......................................................................................................................................



(wyszczegolni¢ wedtug ilosci przechowywane w kasie papiery i znaki warto$ciowe i
stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykazaé réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencjg
analityczna)

2. Depozyty

(Wyszczegolni¢ rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzié
zgodnos¢ albo wykazac¢ réznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie
ewidencjg depozytéw)

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego

jeden pozostaje na stanowisku kasy, drugi otrzymuje osoba zdajgca kase.

Podpisy 0os6b obecnych przy spisie:

imie i nazwisko/stanowisko stuzbowe podpis

L ismiae v 4 s e ¢ 3 oo 3 4 w3 S 5§ b 6 g8

imie i nazwisko/stanowisko stuzbowe podpis

* niepotrzebne skresli¢




