Zarzadzenie Nr 65/10
Wéjta Gminy Lniano
z dnia S pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad i warunkéw gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia
i przechowywania wartoSci pieni¢znych w jednostce
Urzad Gminy w Lnianie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci —
(J.t. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z 2002 r. z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ zasady i warunki gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia i przechowywania
wartosci pienieznych w jednostce Urzad Gminy w Lnianie, ktore okresla INSTRUKCJA
KASOWA — Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2003 Wojta Gminy Lniano z dnia 15 stycznia 2003 roku

w sprawie: zasad i warunkow gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia i przechowywania
wartosci pienigznych w jednostce — Urzagd Gminy Lniano.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 65/10
Wéjta Gminy Lniano
z dnia S pazdziernika 2010 r..

Instrukcja kasowa

Wprowadzenie

- Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki jakie powinny by¢ spetnione przy

prowadzeniu gospodarki kasowej w podmiocie gospodarczym, oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania warto$ci pienieznych.
Instrukcja kasowa zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepisow.

§ 1.

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Ilekro¢ w instrukcji mowa o:

)

2)

Srodkach pienigznych — rozumie sie przez to pienigdze (banknoty i monety) oraz
jednostki pienigzne (rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne, tak w gotéwce, jak i na
rachunku bankowym lub w formie lokaty pienieznej, czeki i weksle obce, jezeli sg one
platne w ciggu 3 miesiecy od daty ich wystawienia,

czeku gotéwkowym — rozumie sie przez to dyspozycje wystawcy czeku (dtuznika)
udzielong trasatowi do obcigzenia jego rachunku kwota, na ktorg czek zostal
wystawiony, oraz wyplaty tej kwoty okazicielowi czeku (czek na okaziciela) lub
osobie wskazanej na czeku (czek imienny),

3) poleceniu przelewu — rozumie sie przez to udzielong bankowi dyspozycje dtuznika

obcigzenia jego rachunku okre$long kwotg i uznania ta kwota rachunku wierzyciela,

4) polecenia zaplaty — rozumie sie przez to udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela

S)

6)

7)

obcigzenia okreslong kwota rachunku bankowego dluznika i uznania tg kwota
rachunku wierzyciela,

czeku rozrachunkowym — rozumie sie przez to dyspozycje wystawcy czeku udzielong
trasatowi do obcigzenia jego rachunku kwota , na ktérg czek zostatl wystawiony oraz
uznania tg kwota rachunku posiadacza czeku,

frasacie — rozumie si¢ przez to w przypadku realizacji czekéw bank zobowigzany
przez posiadacza rachunku bankowego do zaptaty okreslonej na czeku sumy
pieni¢znej,

rozliczeniach bezgotéwkowych — rozumie sie przez to regulowanie zobowigzan
migdzy podmiotami gospodarczymi za posrednictwem i pod kontrolg banku w postaci
zapis6w na kontach bankowych rozliczaj acych si¢ podmiotow,



8) rozliczeniach planowych — rozumie sie przez to rozliczenia stosowane przy stalych i
czestych dostawach polegajace na regulowaniu platnosci poleceniem przelewu w
zaliczkowych kwotach w statych okresach; ostateczne uregulowanie ptatnosci
nastepuje na koniec okresu w wyniku poréwnania zaliczek z wartoscig dostaw;
ewentualna nadplata zaliczana jest na okres nastepny, niedoptlata jest uzupelniana
dodatkowym przelewem,

9) rozliczeniach saldami — rozumie si¢ przez to rozliczenia majgce zastosowanie w
sytuacji, gdy kontrahenci sa dla siebie wzajemnie dostawcg i odbiorcg; polegajace na
wzajemnej kompensacie poszczegolnych naleznosci i zobowigzan oraz ustaleniu salda
podlegajacego zaplacie; taka forma rozliczen wymaga zawarcia umowy pomiedzy
kontrahentami,

10) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kartg wystawiong przez bank lub inng
instytucje finansowa umozliwiajaca jej posiadaczowi dokonywanie platnosci za
towary i ushugi,

11) podmiocie gospodarczym (jednostce gospodarczej) — rozumie si¢ przez to okreslona
forme organizacji gospodarczej, ktéra podejmuje samodzielnie decyzje w zakresie
dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego,

12) wartosciach pienigznych — rozumie sie przez to:

a) krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych.

¢) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym,
zawierajagcym wzmianke ,warto$¢ do inkasa” lub inng o podobnym
charakterze,

d) inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

13) przechowywaniu wartosci pienieznych — rozumie si¢ przez to magazynowanie
wartosci pienigznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci
pienigznych, wyposazonych w odpowiednie urzgdzenia techniczne, zwanych dalej
»pomieszczeniami”, lub w urzadzeniach stuzacych do przechowywania warto$ci
pienigznych, zwanych dalej ,,urzadzeniami”,

14) transporcie wartosci pienieznych — rozumnie si¢ przez to przewozenie lub
przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obrebem jednostki organizacyjne;j,

15) jednostce obliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke okreslajaca dopuszczalny
limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci
pienigznych, wynoszaca 120-krotnosé przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za
ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

16) kierownika jednostki — rozumie si¢ przez to osobe lub organ przedsigbiorcy lub innej
jednostki organizacyjnej, uprawnionych, zgodnie z przepisami prawa, statutem,
umowa, do zarzadzania nig,

17) konwojencie — rozumie sie przez to pracownika ochrony wyposazonego w bron palna,



18) klasie odpornosci na wlamanie — rozumie si¢ przez to klasyfikacyjne oznaczenie
odpornosci na wiamanie, wyrazone w jednostkach oporowych obliczanych dla
kazdego urzadzenia,

19) pojazd przystosowany — rozumie si¢ przez to pojazd, o ktérym mowa w zataczniku
nr 3 do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858,
zmiany: z 2000 r. Nr 17, poz. 221),

20) Srodkach  tgcznoSci zewngtrznej — rozumie si¢ przez to $rodki stuzace do
nawigzywania acznosci z instytucjami zewnetrznymi,

§ 2.

Ogolne zasady rozliczen pienieznych

1. Podmioty gospodarcze dokonujg rozliczen pienieznych, ktore przeprowadza sie w
formie gotéwkowej lub bezgotéwkowe;.

2. Rozliczenia gotéwkowe dokonywane sa:

— zaposrednictwem kasy
— za posrednictwem banku — czekiem gotéwkowym lub przez wptate gotéwki na
rachunek wierzyciela.

3. Formg rozliczen gotéwkowych nalezy stosowa¢ w tych przypadkach, gdy nie jest
mozliwe stosowanie rozliczen w formie bezgotéwkowe;.

4. Rozliczenia bezgotéwkowe przeprowadza si¢ w jednej z nastepujacych form:

1) polecenia przelewu

2) polecenia zaptaty,

3) czeku rozrachunkowego,
4) rozliczenia saldami,

5) rozliczenia planowe,

6) karty platnicze.

5. Podmiot gospodarczy jest obowigzany do posiadania rachunku bankowego i
gromadzenia oraz wydatkowania $rodkéw pienigznych za posrednictwem tego
rachunku w kazdym przypadku, gdy strong transakcji jest inny przedsigbiorca i
Jednorazowa warto$¢ naleznosci lub zobowigzan przekracza réwnowartosé 3000 zk
albo réwnowartos¢ 1000 EURO, gdy suma wartosci tych naleznosci i zobowigzan
powstatych w miesigcu poprzednim przekracza 10 000 EURO, przeliczone na zlote
wedlug kursu kupna walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z
ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesige, w ktérym dokonywane Sg operacje
finansowe.

6. Przepisy ust. 5 dotycza tych podmiotéw, ktére zgodnie z odrgbnymi przepisami
obowigzane s3 do prowadzenia ksiag rachunkowych lub podatkowej ksiegi
przychodéw i rozchodéw.



§ 3.

Zasady gospodarki kasowej

1. 'W obrocie kasowym wystepujg krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle
oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke. Obrot nastepuje przez wplaty i
wyplaty kasowe i realizowany jest przez kase danego podmiotu gospodarczego.

2. Kierownik podmiotu gospodarczego winien:

— wyrywkowo sprawdza¢ stan kasy i jego zgodno$é z raportem
kasowym,

— sprawdza¢, czy migdzy kolejnymi raportami kasowymi jest
zachowana cigglo$¢ salda, czyli zgodno$¢ stanu poczatkowego kasy
ze stanem koncowym z poprzedniego raportu kasowego,

— kontrolowa¢, czy celowo nie zanizono przychodéw lub podwyzszono
rozchody przez wadliwe sumowanie,

— skontrolowa¢, czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane
do kasy w tym samym dniu,

— zabezpieczy¢ gotowke przed kradzieza.

§ 4.

Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pienigzne powinny byé przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Kasa podmiotu powinna znajdowaé sie w lokalu zapewniajacym bezpieczne
dokonywanie transakcji, najlepiej w wydzielonym pomieszczeniu.

3. W celu ochrony, wartosci pienigzne nalezy przechowywaé w pomieszczeniach i
urzgdzeniach zabezpieczenia technicznego (kasety, kasy pancerne, sejfy) o
odpowiedniej klasie odpornosci na wtamanie stosownie do ilosci gotowki przeliczonej
na jednostki obliczeniowe.

4. Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotdwkowego nalezy przestrzegaé
nastepujacych zasad:

— powierza¢ wartosci pienigzne pracownikom majacym nienaganng
opini¢, a w szczegoblnosci nie karanym za przestepstwo z winy
umyslnej lub wykroczenie przeciwko mieniu albo za przestepstwo
gospodarcze,

— powierza¢ wartosci pienigzne pracownikom, ktérzy posiadajg
kwalifikacje zawodowe, zapewniajace znajomo$é prawidlowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartodci
pienieznych,

— punkty kasowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone, tak aby
dostgp do tych $rodkow pienieznych znajdujacych sie w kasetach,
kasach pancernych i innych urzadzeniach byt utrudniony,

— drzwi skarbcow i szaf pancernych powinny byé tak skonstruowane,
aby ich otwarcie bylo mozliwe z jednoczesnym uzyciem co najmnie;j
dwoch réznych kluczy, z ktérych jeden jest w posiadaniu kasjera,
drugi za$ u osoby upowaznionej przez kierownika jednostki,



— zamki i klucze (oryginaty i duplikaty) do kas i szaf pancernych
wymienia¢ na nowe w razie zmiany osob, ktére posiadaty te klucze, a
takze w razie ich zgubienia,

— kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani decydowaé o
wyplatach,

— oddzieli¢ funkcje sprzedazy od czynnosci pobierania zaptaty.

§ 5.

Zapas gotowki w kasie

. Kasa podmiotu gospodarczego to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony w celu

rozliczen gotdwkowych przez osobe odrebnie rozliczana z powierzonej jej gotowki

oraz dokumentowanych przez nia wyplat i przyjecia gotéwki do kasy.

. Podmiot gospodarczy moze posiadaé¢ w kasie:

1) niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki,

2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdw,

3) gotéwke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

4) gotéwke przechowywana w formie depozytu od oséb prawnych i fizycznych.

. Wysoko$¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie ustalana jest przez kierownika

podmiotu gospodarczego.

. Ustalajac zapas gotowki w kasie nalezy uwzgledni¢:

1) potrzeby podmiotu w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) warunki zabezpieczenia gotowki w kasie,

3) mozliwo$¢ jej bezpiecznego przekazywania do banku finansujacego.

. Obecne przepisy nie ustalaja maksymalnej warto$ci zapasu gotéwki w kasie podmiotu

gospodarczego, ani sposobu jego odprowadzania.

. W zaleznosci od posiadanego systemu zabezpieczen i odpornosci na wiamanie zapas

gotéwki w kasie podmiotu nie powinien przekracza¢ dopuszczalnych limitéw

przechowywania wartosci pienigznych wyrazonych w jednostkach obliczeniowych.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego

. Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane:

1) dokumentami kasowymi Zrédtowymi,

2) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).

. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek,
rachunki, faktury VAT innych jednostek gospodarczych, dowody wptat na rachunki
bankowe, pokwitowania wplat dokonywanych w instytucjach publiczno-prawnych.
. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sa w wypadku braku
innego dokumentu zrédtowego. Wystepuja one jako dowody KP —, kasa przyjmie,”
KW —  kasa wyptaci” .

. Zastgpeze dowody wplat KP — , kasa przyjmie” wystawiane sg przez kasjera w co
najmniej trzech egzemplarzach, w ktérych oryginat dolaczony jest w raporcie
kasowym, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wplacajacego, druga kopia
pozostaje w bloczku.



5.

o]

10.

11.

12.

Zastepcze dowody wyptat KW —  kasa wyptaci” wystawiane sg przez Kasjera, na
podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyplaty, podpisanego przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Wystawiane sg one w
co najmniej trzech egzemplarzach, oryginat dolgczony jest do raportu kasowego,
pierwsza kopia pozostaje dla osoby, ktdrej wyplacono gotéwke z kasy, druga kopia
pozostaje w bloczku.

. Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastepujgce elementy:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzagdzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majgtkowe.

. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$¢ z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczych, ktérg dokumentuja.

. Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych.
. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaly, recznie

lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub
zmiany.

Operacje gotdéwkowe, zwlaszcza dowody zawierajgce wyplate gotowki, powinny by¢é
poddane, przed zrealizowaniem wyplaty, tzw. kontroli podwdjnej, co oznacza, ze
kazda nastepna osoba uprawniona do wykonania okreslonych czynnosci kontrolnych
operacji wyplaty gotéwki, powinna sprawdzi¢, czy czynnosci osoby poprzedniej
zostaty wykonane w sposdb wiasciwy i zostaly potwierdzone na dokumencie
zawierajacym dyspozycje zaplaty.

Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptaty gotéwki powinny by¢ przed
przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja
na dowodach swoéj podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod
klauzulg o tresci ,,zatwierdzam do wyplaty”.

Ustawa o rachunkowosci bezposrednio nie wymaga zatwierdzania dowodéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, jednakze
podpisy kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego sg konieczne z praktycznego
punktu widzenia. Dokonujac podpisu dostrzega sie tre$¢ dokumentu. Kierownik
jednostki zatwierdza dowod kasowy do realizacji, a gtéwny ksiegowy przeprowadza
kontrole wstepna.

§7

Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

. Bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych wiasnych i obcych koryguje sie jedynie

poprzez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.



2. Biedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenia btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyft.

3. Niedopuszczalne jest poprawianie btedéw w dowodach kasowych poprzez
wymazywanie tresci, uzywanie korektoréw i dokonywanie przerébek. Bledow nie
nalezy poprawia¢ zwyktym otéwkiem, otéwkiem lub pisakiem kolorowym.
Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwala (pismo maszynowe, dtugopis).

4. Bledy popetnione w asygnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie btednych
asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawianie nowych prawidtowych
dowodow (asygnat). Asygnata anulowana pozostaje w bloczku.

§ 8.

Obrot kasowy

1. Wplaty kasowe

Wplaty gotowki przeprowadza si¢ wylgcznie na podstawie dowodéw kasowych, ktére
sa drukami ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytutéw. Dowody kasowe
muszg by¢ podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotéwke i ponadto
zawiera¢: numer dowodu KP, date wplywu, tytut dokonywanej wplaty oraz kwote
wplaty — wpisang rdwniez stownie.
Formularze dowodow wptat KP, potgczone w bloczki, przed oddaniem do
uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposéb trwaly.
Nalezy zachowa¢ cigglos¢ numeracji dowodéw kasowych w okresie roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna byé
pos$wiadczona przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong.
Na okiadce kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowaé:

a) kolejny numer bloczku formularzy,

b) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od numeru ... do nr....),

¢) dat¢ wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia.......... zwrdcono

dnia.............. ).

Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra
powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

Dowody KP -, kasa przyjmie” wystawione komputerowo winny otrzymywacé
kolejng numeracje automatycznie.

Whplaty gotowki powinny byé odprowadzane do banku nie pdzniej niz w ciggu
siedmiu dni od daty pobrania naleznosci.

2.Wyplaty kasowe

Wyptlata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:
a) oryginaty faktur VAT i rachunkéw obcych,
b) list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pienieznych, premii,
nagrod, zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie nie podjetych
plac),



©)
d)

€)

dowodéw wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

wlasnych dowodéw zrédlowych realizowanych na przyktad w zwiazku z
wyplatg zaliczek do rozliczenia,

dowod6éw wyptat KW — , kasa wyptaci” (dotyczy np. nie podjetych plac).

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany
dokument jest sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione (wzory podpisow). W razie
stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

Wyplata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inng
osobg (oprécz kasjera), zwang platnikiem, upowazniona przez kierownika
jednostki. Nie powinna to by¢ osoba, ktéra sporzadzita dana liste plac.

Platnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwréci¢ liste wyptat w ciagu
dwoch dni roboczych po dniu wyplaty oraz zwréci¢ réwniez gotowke, jesli nie
wszystkie wyplaty zostaty dokonane.

Kasjer moze by¢ réwniez traktowany jako platnik listy ptac. W tym przypadku
gotowka znajdujaca si¢ w kasie po wyplacie z listy pltac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest
obowigzany przyja¢ na stan nie podjete wyplaty z list na podstawie
przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér swoim podpisem na danym
dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem.

Powinien réwniez zamiesci¢ dat¢ otrzymania gotéwki oraz wpisa¢ stownie
otrzymang kwotg. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy tych przypadkéw, w ktorych dana kwota zawarta jest w zbiorczym
zestawieniu wyplat, z umieszczona juz przez wystawce ogélng suma do wyplaty
w zlotych (np. lista wyptat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest
na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez
siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym, kasjer zobowiazany jest
zazada¢ dowodu osobistego lub innego dowodu, stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotéwki i jednoczesnie wpisaé na rozchodowanym dowodzie

‘kasowym numer dowodu tozsamosci, date wydania oraz imie i nazwisko 0soby

pobierajacej gotowke.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej
pro$be lub prosbe kasjera na rozchodowanym dowodzie kasowym moze byé
podpisana inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajagcego wyplate),
stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowanym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé
réwniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako $wiadek — imie
i nazwisko, numer i dat¢ wystawienia dowodu tozsamosci oraz jego wystawcy.

Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia
wystawionego w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznione;.

Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci w postaci wlasnor¢cznego
podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢
dokonane przez notariusza, przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu



terytorialnego, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie
lub publiczny zaklad opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na
leczeniu.
Jezeli zamiast asygnaty rozchodowej pokwitowaniem wyptaty sg faktury VAT i
rachunki, nalezy zada¢ o§wiadczenia:” Kwituje odbior gotowki w kwocie...”
z podaniem daty i podpisu. Podpis sktadajg réwniez pracownicy podmiotu
gospodarczego wyplacajacego gotowke.
W przypadku dochodzenia, kto obstugiwat te transakcje, po podpisie tatwo
bedzie to ustalié.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktorg
wyplata zostata wpisana do raportu.

3. Czeki gotowkowe

Czek gotéwkowy jest:
a) forma realizowania obrotu gotéwkowego,
b) drukiem $cistego zarachowania,
¢) dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku
wyplacenia kwoty na ktorg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub
okazicielowi,
d) czek musi zwiera¢;
- nazwg ,,czek” w samym tekscie dokumentu, w jezyku, w jakim go
wystawiono,
- polecenie bezwarunkowego zaptacenia oznaczonej sumy
pieni¢zne;j,
- nazwisko osoby, ktéra ma zaptaci¢ (trasanta),
- oznaczenie miejsca platnosci,
- oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,
- podpis wystawcy czeku (trasanta),

Na czeku nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie
popehienia pomytki w jego wypelnieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé
przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujgcej
czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajgcej z
numeracji serii nadanej przez bank.

Numer serii czeku na podstawie ktorego nastgpito przejecie gotowki do
kasy winien by¢ umieszczony réwniez na dokumencie KP — , kasa przyjmie w
raporcie kasowym”.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

§9.

Raport kasowy
1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco
w prowadzonym zestawieniu nazywanym raportem kasowym, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.
2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym, w dniu w ktorym przychdd lub rozchéd gotowki
rzeczywiscie miatl miejsce.
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3. Raport kasowy jest urzadzeniem ksiegowym zbiorczym i zarazem dowodem
(wtornym) grupujgcym operacje gospodarcze za dany okres.

4. Okres, ktéry obejmuje raport kasowy jest uzalezniony od potrzeb danego
podmiotu gospodarczego, moze by¢ sporzadzony za okresy dzienne,
tygodniowe, dekadowe czy miesigczne, najpozniej jednak do korfica miesiaca;
jeden raport kasowy nie moze obejmowaé réznych okreséw sprawozdawczych.

5. Wszystkie przychody i rozchody w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezaco

prowadzonym raporcie kasowym, nie rzadziej niz co 3 dni robocze.

6. Raport kasowy zawiera piecze¢ nagtdwkowa, oznaczenie okresu za jaki jest
sporzadzony, numer raportu, ewentualnie numer kasy, jezeli funkcjonuje
kilka kas.

7. Do raportu kasowego nalezy dolaczy¢ wlasciwe dowody ksiggowe
dokumentujace poszczegdlne operacje kasowe. Prowadzenie raportu
kasowego przy uzyciu komputera nie zwalnia podmiotu prowadzacego kasg z
obowiazku drukowania, wypisywania i dotaczania dokumentéw kasowych.

8. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
réwniez zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat
gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

9. Wplaty i wyptaty wpisywane sg do raportu kasowego chronologicznie z
zachowaniem liczby porzagdkowej oraz podaniem symbolu i numeru
zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

10. Prowadzac raport kasowy przy uzyciu komputera — do wydruku zestawienia
przychodéw i rozchodéw kasowych nalezy bezwzglednie dotgczy¢
dokumenty bedace podstawa dokonywania wydatkow lub przyjmowania
wptat (KP,KW, oryginaly faktur VAT i rachunkéw, listy plac, listy
ekwiwalentow itp.).

11. Raporty kasowe mozna prowadzi¢ odrebnie dla kazdej dziatalnosci, np.:
pogotowie kasowe, wydatki inwestycyjne.

12. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wplat i wyptat gotdwkowych oraz
obliczeniem stanu koncowego wedtug reguty remanentowej:

stan poczqgtkowy gotéwki na dzieh rozpoczecia raportu + wplaty
- wyplaty
= stan koricowy na dzien zamknigcia raportu.

13. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje za pokwitowaniem kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

14. Raport musi by¢ sporzadzony i przekazywany do komorki ksiggowosci
w terminach umozliwiajacych sporzadzenie za dany miesigc zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej, czyli zawsze najpdzniej na koniec
kazdego miesigca.

15. 1. W Urzedzie Gminy Lniano prowadzi si¢ obstuge kasowa dla nastepujgcych
jednostek budzetowych:
1) Urzad Gminy w Lnianie;
2) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Lnianie;
3) Szkota Podstawowa w Siemkowie;
4) Szkota Podstawowa w Bladzimiu;
5) Gimnazjum Publiczne im. Mikotaja Kopernika w Lnianie;
6) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lnianie;
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2.W kasie Urzgdu Gminy Lniano prowadzi si¢ nastepujgce raporty kasowe :
- budzet — wydatki;
- budzet — dochody, naleznosci;
- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych;
- depozyty;
- oplata skarbowa za wydane dowody osobiste;
- pomoc spoleczna — wydatki;
- o$wiata i wychowanie — wydatki;
- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — o$wiata
16. Kasjer przyjmuje depozyty gwarancyjne dotyczgce zabezpieczen
wynikajacych z ofert przetargowych obstugiwanych jednostek gminy.

17. Dla depozytéw w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych,
weksli otrzymanych, kasjer prowadzi ewidencje — wykaz oferentéw
zaméwienia publicznego (nazwa firmy- oferenta, siedziba, miejscowosé,
nazwa, rodzaj i kwota dokumentu zabezpieczenia);

18. Zgloszenie do kasjera o zamdwieniu publicznym - nazwa zadania,
wysokosci kwot gwarancyjnych- zabezpieczenia oraz terminu ich wnoszenia do
kasy- dokonuje w formie powiadomienia na pi$mie, wlasciwy merytorycznie
pracownik urzedu gminy.

19. Po wygasnigciu wazno$ci gwarancji, dokumenty przekazywane zostaja do
archiwum zakladowego, zgodnie z kategoriami archiwalnymi rzeczowego
wykazu akt.

§ 10.

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem
utraty zdrowia lub zycia, podstgpne zagarniecia gotowki (sfatszowane
dokumenty) nie obciazaja kasjera stanowigc straty nadzwyczajne.

3. Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasows.

§ 11.

Depozyty

1. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od
dziatajgcych w jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo-
pozyczkowych, a takze pracownikéw jednostki zaplombowane kasety
zawierajgce gotowke, pieczatki, druki Scistego zarachowania.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta
powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
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a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

e) datg i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera.

. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotoéwka nie moze by¢

laczona z gotdwka jednostki.

§ 12.

Ewidencja obrotu kasowego

. Obrot kasowy (gotéwkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”.
. Po stronie Wn konta ,,Kasa” ujmuje si¢ wszystkie wptywy (przyjecia)

gotowki do kasy, po stronie Ma konta ,,Kasa” ujmuje si¢ wszystkie
(rozchody) gotdéwki z kasy.

. Zasady uszczegdtowienia prowadzonej ewidencji obrotow gotowkowych

powinny by¢ zapisane w Zaktadowym Planie Kont.
§ 13.
Zatrzymanie falszywych znakéw pieni¢znych

1. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknotu lub
monety) sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci, co do
autentycznosci, osoba dzialajgca z ramienia jednostki
obowigzana jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i sporzgdzié
protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

2. Protokét powinien zawierac:

1) nazwe i siedzibg jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe
porzadkowa protokotu i date sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z
zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i charakteru stuzbowego
przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imie i
adres,

3) warto$¢ nominalng i date¢ emisji zatrzymanego znaku pienieznego,

a ponadto seri¢ i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest
banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktora znak ten
przedstawita.

Numeracje protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kase podmiotu gospodarczego znaku

pieni¢znego sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci, co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, osoba dziatajaca z ramienia tej jednostki obowigzana jest
znak zatrzymacé i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.
Protoko6t powinien odpowiada¢ warunkom okreslonym w ust.2 pkt 1
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i 3 oraz zawiera¢ podpis osoby sporzgdzajacej.

4. Zatrzymany znak pieniezny jednostka zatrzymujgca przesyla
niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wlasciwej terytorialnie
jednostce Policji. Drugi egzemplarz otrzymuje jako pokwitowanie osoba,
ktora przedstawila zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzita protokot.

W wypadku przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz protokotu wraz
z zakwestionowanym znakiem pienieznym przesyla si¢ Policji, a drugi
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzgdzita protokot.

5. Jezeli zachodzi podejrzenie, Ze zatrzymany znak pieniezny zostat
sfalszowany przez osobg przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa si¢
przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane
znaki pienig¢zne, to jednostka, ktora zatrzymala znak pieniezny,
obowigzana jest niezwlocznie wezwaé organy Policji.

§ 15.

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienieznych

1. Jezeli w podmiocie gospodarczym znajdujg si¢ zuzyte lub uszkodzone
znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ je w banku celem wymiany.

2. Banki przyjmuja we wplatach lub wymieniajg w pelnej nominalnej
wartosci zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne, jezeli ich autentycznos$é
nie budzi zastrzezen i jezeli odpowiadajg one nastepujgcym warunkom:
1) banknoty — jezeli zachowatly co najmniej 75 % swej pierwotnej

powierzchni i maja: ,

a) w wypadku banknotéw bedacych w obiegu przed 1 stycznia 1995 r.
- jedna z dwoéch numeracji lub co najmniej 12 elementéw obu
numeracji, a w przypadku banknotéw wprowadzonych do obiegu
od 1 stycznia 1995 r. — jedng z dwdch numeracji,

b) w razie zatarcia elementdéw graficznych — cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich nominalnej wartosci,

c) w razie sklejenia z czesci tego samego banknotu — w wypadku
banknotéw bedacych w obiegu przed dniem 1 stycznia 1995 r.

- jedng z dwoch numeracji oraz co najmniej 3 elementy pozostatej
numeracji, a w wypadku banknotéw wprowadzonych do obiegu od
dnia 1 stycznia 1995 r. — jedng z dwéch numeracji,

2) monety — jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy
umozliwiajace rozpoznanie ich nominalnej wartosci,

3) banknoty i monety uszkodzone wskutek umieszczenia napisu,
nadruku, rysunku lub innego znaku powodujgcego zeszpecenie
znaku pienig¢znego, a takze roztaczne elementy (rdzen i pierscien)
monety tej samej nominalnej warto$ci, jezeli odpowiadajg warunkom
okreslonym w pkt (1 i 2).

Przez numeracj¢ rozumie si¢ oznaczenie serii i numeru, a przez element
numeracji — liter¢ serii lub cyfre numeru.

3. Banki, o ktérych mowa w ust. 2 wymieniajg w polowie nominalnej

wartosci przedstawione oddzielnie do wymiany czesci banknotéw
powstate wskutek przeciecia lub rozdarcia i majace od 45 % do 55 %
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swej pierwotnej powierzchni oraz przedstawione oddzielnie do wymiany
elementy (rdzen lub pierscierr) monet, jezeli ich autentycznosé nie budzi
zastrzezen.

4. Nie podlegaja wymianie czgéci elementéw monet, o ktérych mowa w ust.3.

5. Znaki pienigzne nie odpowiadajgce warunkom okreslonym w ust. 1-5
tracg moc prawnego srodka ptatniczego.

6. Jezeli ze wzgledu na stan przedstawionych do wymiany znakow
pienigznych niezbedne jest przeprowadzenie ekspertyzy w celu ustalenia
ich autentycznosci lub wartosci, Centrala Narodowego Banku Polskiego
pobiera oplate za t¢ czynno$¢ w wysokosci 10 % warto$ci nominalnej
wymienionych znakéw pienieznych od 0séb przedstawiajacych je do
wymiany. W uzasadnionych wypadkach Centrala Narodowego Banku
Polskiego moze odstapi¢ od pobierania tych oplat.

§ 16.
Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrotowy,
- przy zmianie kasjera,
- w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika podmiotu
gospodarczego,
- w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa si¢ drogg spisu z natury,
ktory polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej),
poréwnaniu go stanem ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych
roznic ( § 11 instrukcji).

4. Zespot spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
przelicza wszystkie Srodki pienigznie znajdujace sie w kasie. Srodki
pieni¢zne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga byé okreslone
przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod
warunkiem, Ze opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym),

a ilo$¢ i rodzaj $rodk6éw pienieznych znajdujacych sie w tych

opakowaniach byty sprawdzone wyrywkowo w trakcie spisu.

5. Komisja spisowa winna sprawdzi¢:

- stan gotéwki w Kkasie,

- prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych (kraty, instalacje
alarmowe), sprawnos¢ ich dziatania oraz przechowywania gotéwki w
kasach pancernych, kasetkach i sejfach,

- zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

- prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze z kasy do
banku i z banku do kasy,

- przestrzeganie pogotowia kasowego jesli jest ustalone,

- prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w
kasie i ujecia ich w raporcie kasowym,

- czy Kkasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
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§17.

Przechowywanie dokumentéw kasowych

1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chronié
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jednostki przechowuje si¢ w siedzibie zarzadu lub
oddziatu (zaktadu) jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzgdku dostosowanym do prowadzeniu ksigg rachunkowych, w
podziale na miesigce, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowoddw kasowych oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem konicowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

4. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe
dotycza.

5. O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentéw kasowych po
uptywie okresu, o ktorym mowa w ust.4, decyzje podejmuje kierownik
jednostki.

§ 18.

Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowosé
operacji kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowiazanie do
ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w formie o$wiadczenia
stanowigcego zalacznik nr 2 do instrukcji.

2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami. Zakres ten
okresla kierownik jednostki.

3. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum s$rednie
wyksztalcenie, nienaganna opinig, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie powinno faczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w
szczegblnosci nie powinno taczy¢ sie tej funkcji z obowigzkami
glownego ksiggowego. Kasjer nie moze prowadzié konta ksiegowego
kasy, ani decydowa¢ o wyplatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania
obowigzujacych przepisdw dotyczacych dokonywania operacji
kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

6. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za whasciwe funkcjonowanie kasy

oraz odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie (art. 114-116
i 118 Kodeksu pracy).
7. Kasjer musi posiada¢ wykaz 0s6b oraz wzory podpiséw 0sob
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10.

upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania kasowych
dowodow do wyplaty.

- Przyjecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinna nastepowaé

na podstawie protokotu, w ktérym podaje sie wyniki przeliczenia
wszelkich wartosci pienigznych, jakie sg przekazywane pracownikowi
€zasowo przyjmujacemu kase.

. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom

przeprowadzonym przez osoby upowaznione przez kierownika

podmiotu gospodarczego. Z dokonanej kontroli winien by¢

przeprowadzony protokol.

Kontrole dorazne mogg by¢ odnotowywane na raporcie kasowym.

Kasjer powinien:

- przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez
kierownika podmiotu gospodarczego i gléwnego ksiegowego,

- zada¢ pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury VAT i
rachunki,

- sprawdza¢ saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed
zakonczeniem dnia,

- przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.

v
pjole !dék’d
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Zalacznik nr 1
do Instrukeji Kasowej
wydanej zarzadzeniem
Nr 65/10 Wéjta Gminy Lniano
z dnia 5 pazdziernika 2010 r.

RAPORT KASOWY RK NR

Zaokres: od....do....mM-Ca.....coiniiiiiiiiiis r.
m.p.
Strona:..................
DOWOD
Poz. | Data symbol, Tresé Przychéd | Rozchéd
ar ,

Z przeniesienia

Podpisy

Sporzadzit

Sprawdzit

KSIE GOW ANO

Dzien rej

strona

pozycja | podpisp
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Zalacznik nr 2

do Instrukeji Kasowej
wydanej zarzadzeniem

Nr 65/10 Wéjta Gminy Lniano
z dnia S pazdziernika 2010 r.

Wz

(=2}
-

Lniano, dnia ................

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Lniano przyjmuje
do wiadomosci, Ze ponoszg¢ odpowiedzialno$é materialng za powierzong mi gotéwke i inne
wartosci pieniezne. Zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Niniejsza deklaracje ztozono w mojej obecnosci w dniu ..................

Podpis osoby przyjmujgcej o$wiadczenie
/do akt osobowych/
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