Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 68/W/2011

INSTRUKCJA KASOWA

Czesé I Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzgdzie Gminy w Baranowie.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (fj Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami),

3. Ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000r. o oplacie skarbowej (tj. Dz.U. z 2004 nr 253 poz. 2532 ze zmianami),

4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. z dnia 23 grudnia 1997 r. (Dz.U. z 1998, nr 21, poz. 94
Ze zmianami),

Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0séb i mienia (tj. Dz.U. z 2005, nr 145 poz. 1221 ze zmianami),

Rozporzadzenie z dnia 7 wrzeénia 2010 r. Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
wymagarn, jakim powinna odpowiadac ochrona wartodci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).

D L

Czesé 11 Szezegolowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasa znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu Gminy w Baranowie. Zabezpieczenie kasy stanowia: okna
okratowane, szafa pancerna umocowana na stale kasetka metalowa, alarm w budynku, monitoring na zewnatrz
oraz ubezpieczenie gotéwki w kasie.

Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinig, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca peina zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci Skarbnika Gminy (zatacznik
or 1).

c) Wojt Gminy powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej i przechowuje sig je w aktach
osobowych kasjera.

d) Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Wéjta Gminy wysokosci pogotowia kasowego
w kasie.

e) Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyplaty gotowki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki cyfrowo oraz
daty jej odbioru. Koniecznos¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z przepisow art. 21
ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

f) Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie i $rodki pienigzne w formie pisemnej,
zgodnie z zalacznikiem nr 2

g) Kasjer posiada kopie aktualnie obowiazujacej instrukcji kasowsj oraz instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodéw ksiegowych, w ktorej okreslono zasady wypelniania drukéw kasowych.

3. Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.
b) Kasjer jest obowiazany przechowywaé wartosci pienigzne:
@R w kasecie stalowej,
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@D w szafie pancernej, do ktdrej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi

przechowuje sig w depozycie bankowym.

Zatrzymywanie falszywyeh znakow pienigznych.

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci znaku
pienieznego kasjer obowiazany jest zatrzymaé i sporzadzi¢ protokdl o zatrzymaniu w trzech
egzemplarzach.

Protokol powinien zawiera¢:

- znak pieniginy z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
- warto$¢é nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
a ponadto serig i numer jezeli jest to banknot
- podpis osoby, ktora znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer obowigzany jest zatrzymac znak i
sporzadzi¢ protokét w dwoéch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny Urzad Gminy przesyla
niezwlocznie wraz z oryginalem protokélu wiasciwie terytorialnie jednostce policji jezeli zachodzi
podejrzenie, Ze zatrzymany znak pienigzny zostal sfalszowany przez osobg przedstawiajaca znak lub jezeli
nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pienigine, Urzad
Gminy obowiazany jest zatrzymac znak pienigzny i niezwlocznie wezwac organy poligji.

Transport wartosci pienieznych:

Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej (tj. 120-krotnosé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubleg{y kwartal, oglaszanego przez Prezesa GUS w
Monitorze Polskim) moze byé wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odleglodc dzielaca jednostke, w ktdrej wartosci pienigzne sq pobierane, od
jednostki, do ktérej sa transportowane, a do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

Gospodarka kasowa.
Jednostka moze miec w kasie:

@ niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

@  potdwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

gotdwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki
W jednostce ustala sie wysokosé pogotowia kasowego w kwocie 20.000,00 zt.
Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia gotowke jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastgpnym — na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcoéw naleznosci).
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu.
W jednostkach bud:efowych nie wolno dokomywacd wydathow =z w,
dochodow budzetowveh.

Dowody kasowe
Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:
e  wyplaty gotowkowe (KW) — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédlowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki,
o wplaty gotdwkowe (KP) — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.
= rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy), bedacy zestawieniem wszystkich wplat i wyplat,
z podsumowaniem obrotéw pienigznych i wyliczeniem salda koficowego (stanu gotowki w kasie)
za okres objety raportem
Zastepcze dowody wyplat nie mogg byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci.
Przed przyjeciem lub wyplata potdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
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W dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki wyrazonych
cyframi i slownie. Blgdy popelnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie blednych dowodéw
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki. W
przypadku gdy bledy zostaly popetnione w Zrédlowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastegpczych dowodow wyplat
gotowki.

Whplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat
gotowki nalezy podac pisana stownie kwote wplaconej gotéwki oraz datg wplaty i jej tytul. Kwote wplaty
kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego a zainkasowana gotdwke odprowadza do Spdidzielczego
Banku Ludowego w Kepnie Oddz. w Baranowie w tym samym dniu, a ostatecznie w nastepnym za pomoca
dowodu wplaty PUK — 400. Terminowos¢ i prawidlowosé odprowadzenia do banku przyjetych do kasy
wplat jest sprawdzana przez Skarbnika Gminy lub upowazniona przez niego osobe.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrodlowych dowodow uzasadniajgcych wyplate, to
Znaczy na podstawie:

@ dowoddw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwierdzié
stempel banku na dowodzie wplaty,

@ rachunkow (faktur),

@0 list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczeri pienieznych, premii, nagrdd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

Wtasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na zakup

materialow lub ustug),

Dowodow wyplaty — kasa wyplaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty podrozy

shuzbowych, powinny okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyplaty

sprawdzone przez pracownikéow wlasciwych rzeczowych i formalno — rachunkowym. Pracownicy

zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wéjt Gminy lub inna osoba upowazniona, skiadajac swdj

podpis pod klauzula o tredci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

Zastepcze dowody wyplat gotowki mogg byé podpisane tylko przez osobg zlecajacg wyplate, jezeli wynika

to ze Zrodlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wdjta Gminy lub osoby przez nich

upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjgtych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje

jej odbidér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub diugopisem, podajac

sfownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis. Obowiazek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wypiat).

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje

kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub

innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie

kasowym numer, date oraz okreélenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe kasjera, moze podpisaé inna osoba (z

wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajgcego wyplate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt

wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu

stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujace] gotowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujace jako

swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie moggcej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastcpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata zostala dokonana osobie
do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznego podpisu
osoby wystawiajacej upowainienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy
urzad terenowego organu administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy spolecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane
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do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, w programie komputerowym. Raporty Kasowe

podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejesirowane w ciagu dnia,

w ktoérym dokonano wplaty lub wyplaty. Sporzadza sig oddzielnie raporty kasowe:

¢ dochoddéw - sporzadza sig¢ codziennie, na podstawie pokwitowan wplat drukowanych z programu
komputerowego, ktore wystawiane sa przez upowaznionych pracownikdw; raport sklada sie z
oznaczenia roku obrotowego 1 kolejnego numeru w ramach rodzaju dochodow.

e wydatkéw - raport wydatkow sporzadzany jest w miare potrzeb; raport sklada sie z oznaczenia roku
obrotowego i kolejnego numeru; sporzadzany jest na podstawie dowodow zZrédtowych (m.in. faktur,
delegacji, list wyplat, zawiera KW i KP);

s  wynagrodzen.

Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujac
najpézniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka sie
w _miare potrzeb w dniach pobrania gotéwki na wvdatki, przy czym ostatni raport na koniec miesiaca
sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno: w nagiéwku powinny one
zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktdrego dotycza. Powiazanie migdzy zapisami raportu, a wiasciwymi
dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za
potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat osobie wyznaczonej do
przeprowadzania wtornej kontroli prawidlowosci jego danych, pozostawiajge sobie kopie raportu.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjaé nie podjete
wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego (KP) oraz wpisac go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawiefi wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu
do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie na dzien (okres) kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi
Skarbnikowi Gminy.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig
przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Imyentarvzacia kasy.

Inwentaryzacjg kasy przeprowadza sig:
@ w dniach ustalonych przez Wajta Gminy
0 na dzien przekazania obowigzkéw kasjera
@0 w ostatnim dniu roboczym roku.
&M w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody
Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Skarbnik Gminy. Gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespol spisowy sklada sie co najmniej z trzech oséb.
Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisywanych przez czlonkow
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przekazujaca i przejmujaca. Jezeli
inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraZnie opisany w
protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nicobecnoscei kasjera.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury przez komisj¢ powolang przez Wajta Gminy
Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowig:
— Zarzadzenie Waéjta Gminy
— Protokot inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury
— Oswiadczenie kasjera
— Rozliczenie poinwentaryzacyjne




Zatacznik nr 1

pieczatka jednostki

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZYJECIA KASY

Komisja powolana Zarzgdzeniem ........ccooceceeees I ceveeeene. zdnia ..cccvvennen. w skiadzie:

DY Pan(i) coceeueeieeeenee et - Przewodniczacy(a)

) Pa( ssnnsmnnmasmnnisnnsmsasnnns - Czlonek

3) Pan(i) ovsisscmsivssnininsmsissmsssssinmn s st - Czlonek

uczestniczyla w przekazaniu — przyjeciu gotowki w kasie .......c.eeceevvereee. WANIU coerverennenee. miedzy osobami

materialnie odpowiedzialnymi:

L P scscnismssamsnmrmmsmsnisons susas s sssssasvssis - Kasjerkq przekazujaca

a

B T - Kasjerka przyjmujaca

Komisja stwierdzila przekazanie — przyjgcie gotowki w kasie w kwocie ...oceeeuvnneeee. zl, stownie:

wedlug ponizszego zestawienia:

a) gotéwka w banknotach:

O nominale Sztuk Kwota w zi
200 > IR I —
100 R e = s
50 K csssrvsseoss B v
20 X ceresnecsensens = essssesteesnenes
10 X s B s
Razem gotéwka w banknotach ...

b) gotéwka w bilonie ztotowym:
O nominale Sztuk Kwota w zt
5 b S T reernsssaseserans
2 K e = mmves
1 Wi esssussssanssss o
Razem gotowka w banknotach ..o




c) gotdwka w bilonie groszowym:

O nominale Sztuk Kwota w zt
50 P RPN = cwssseisaee

20 e =
10 X ssesssssva = mewwsseien
5 . o S ——
2 X = s

1 X avsssversaei =
Razem gotéwka w banknotach ...

OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+h+¢) = wovveerrrerreennn.

Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:

podpis kasjerki przekazujacej podpis kasjerki przyjmujace;j

Podpisy komisji:




Zatacznik nr 2
OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng

Ja, NIZE] POPISANA(-TLY) 1eueureereecrraiitcecei et sssese st sss e st esse s s ressa s et sbe s s b s b e bae e s e e eeenmsneresoen
imig i nazwisko
BT W 5iesiameds a0 h0o 500t BT E0 00100 b s gt stom n g8 20 085 808 005 24884 A8 AE A S4 iy e ne s g s A e 0 S i S S s
adres zamieszkania
Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia .............coou.... na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastegpuje:

1.

Przyjmuje na siebie pelna odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
skiadniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania-przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej przeprowadzone metoda spisu z natury w odniu ..., oraz za wszelkie
sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkéw kasjerki (kasjera). W szczegdlnosci
przyjmuje calkowita odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne
kosztownosci, z ktérych zobowiazuje sig rozliczyé w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmujg obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych powierzonych mi skladnikéw
majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie,
ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzeri i okolicznosci,
za ktore, stosownie do ogélnych przepisdéw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam wykonywaé
czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznosciach, majacych wpltyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnogci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi
sa zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rownowartosci w gotowee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

Kwituje odbidr nastgpujacych regulamindw, instrukeji i zarzadzen pracodawecy:

data i czytelny podpis skiadajacej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy




Zalgcznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK",
— dowdd wplaty ,,KP”,
— dowdd wyplaty ,,KW?,
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wplaty,

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy,

— wnioski o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie delegacji stuzbowej,

— listy plac,

— listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,

— rachunki za prace wykonane na podstawie umdow zlecen lub uméw o dzielo,

— o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych w
Jjazdach lokalnych,

— inne zatwierdzone przez Wéjta Gminy

3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja kasowa,
— instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych
— os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi z wzorami
podpisow,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne,

4)  dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,
— rejestr papierow warto$ciowych,
— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac,
— inne rejestry.




