Zarzadzenie Nr 62/2010
Woéjta Gminy Drzycim
z dnia 12 lipca 2010 roku

w sprawie instrukcji kasowey.

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146)

Wojt Gminy
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Drzycimiu instrukcje kasowsg, stanowigcq

zatgcznik do zarzadzenia.

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

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 62/2010
Wojta Gminy Drzycim z dnia 12 lipca 2010 roku

INSTRUKCJA KASOWA
Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcjg kasowg opracowano z uwzglednieniem wymagan okreslonych w obowiazujacych aktach
prawnych, w szczegolnosci:
1) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz.
1241 i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278),

2) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. 2 2002 r. Nr 72, poz. 665, z pdzn. zm.)1),

3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2005 r. Nr 1, poz. 2, z pdzn.
2)
zm).</,

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr
129, poz. 858 oraz z 2000 r. Nr 17, poz. 221),

6) komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej.

Rozdziat 2
Objasnienia

§ 2. llekro¢ w instrukeji kasowej jest mowa o:
1) "jednostce" - oznacza to Urzgd Gminy w Drzycimiu, zwany dalej "UG",

2) "kierowniku jednostki" - oznacza to: Wéjt Gminy
3) "ksiegowym" - oznacza to Skarbnik Gminy

4) “wartosciach pienigznych" - oznacza to warto$ci pieniezne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczeg6towych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne;

5) "jednostce obliczeniowe]" - oznacza to jednostke obliczeniowg w rozumieniu § 1 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

Rozdziat 3
Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba, ktéra poza wymaganiami okreslonymi w przepisach o stuzbie
cywilnej nie byla karana za nieumysine przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz umysine
wykroczenia przeciwko mieniu lub umys$ine wykroczenia skarbowe, a takze posiadajgca peing zdolnosé do
czynnosci prawnych.

2. Przyjecie-przekazanie kasy nastepuje protokolarnie.

3. Kasjer skiada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z peina odpowiedzialnoscig materialng wedtug wzoru
stanowigcego zafgcznik nr 1 do instrukcji kasowej oraz o$wiadczenie o znajomos$ci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.



4. Kasjer posiada obowigzujgca w jednostce instrukcje kasowa, a takze wykaz os6b upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

Rozdziat 4
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoéci pienieznych

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych, zwane dalej
“pomieszczeniem kasy", odpowiednio wydziela sie i zabezpiecza. Okno pomieszczenia kasy okratowuje sie.
Drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasy posiadaja specjalng konstrukcje, z blokadami bocznymi lub
wzmocnieniem blachg, i sg zaopatrzone w co najmniej 2 zamki.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje sie zabezpieczone okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty.
Instaluje sie je tak, aby uniemozliwiato wejscie nieupowaznionej osoby do wydzielonej czesci pomieszczenia
przeznaczonej dla kasjera.

3. W pomieszczeniu kasy instaluje sie urzgdzenie alarmowe.
4. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego nieobecnosci do pomieszczenia
kasowego moga wchodzié:
kierownik jednostki, ksiggowy, inni pracownicy upowaznieni przez kierownika jednostki lub ksiegowego w
zwigzku z wykonywaniem pracy.
§ 5. 1. Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakoriczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.

2. Klucze do pomieszczenia kasowego przechowuje kasjer. Duplikaty kluczy do szaf i pomieszczenia
kasowego oplombowane referentka kasjera przechowuje kierownik jednostki w szafie metalowe;.

3. W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, fakt ten nalezy niezwlocznie zglosic
bezposredniemu przelozonemu.

4. W razie zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zamontowaé nowe zamki.

§ 6. 1. Wartosci pieniezne przechowuje sie w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Wartosci pienigzne przechowuije sie:

1) w kasecie stalowej, przymocowanej do podioza lub $ciany, jezeli zapas wartosci pienieznych nie
przekracza 0,01 jednostki obliczeniowej;

2) w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podioza lub $ciany, jezeli zapas wartosci pienieznych nie
przekracza 0,04 jednostki obliczeniowe;.

§ 7. 1. Transport warto$ci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa sie
w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienieznych.

2. Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,03 jednostki obliczeniowej moze byé
wykonywany pieszo, jezeli do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

3. Transport wartosci pienigznych przekraczajgcych 0,03 jednostki obliczeniowej moze byé wykonywany
pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglosé pomiedzy
jednostkg a bankiem, a do przenoszenia wartosci platniczych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

4. Jezeli przenoszone wartosci pfatnicze przekraczajg 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca
jest chroniona przez co najmniej 1 pracownika ochrony.

5. Wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami specjalnymi lub
pojazdami przystosowanymi do przewozu warto$ci pienieznych; wartosci te sg chronione przez konwojentow
wyposazonych w wewnetrzne i zewnetrzne $rodki tacznosci oraz srodki ochrony osobiste;.

6. W pojazdach przewozgcych wartosci pieniezne nie moga by¢ réwnoczesnie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdziat 5



Gospodarka kasowa
§ 8. 1. W kasie moga znajdowat sie:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki;
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.
Zapas ten w miarg wykorzystania uzupetnia sie do ustalonej wysokosci tzw. pogotowia kasowego, ze
$rodkow podjetych z rachunku bankowego.

§ 9. 1. Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostki
przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotoéwka podijeta 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 ustalonej dla jednostki wysokosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

Rozdziat 6
Dokumentacja kasowa
§ 10. Dokumentacje kasy stanowig;
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raporty kasowe RK,
b)dowody wyptaty KW,
c) czeki gotowkowe,
d) czeki rozrachunkowe,
e) bankowe dowody wplaty;
2) dokumenty zrodiowe - dyspozycyjne:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
¢) whnioski o zaliczki,
d) rozliczenia zaliczek,
e) rozliczenia delegacji stuzbowych,
f) listy wyptat wynagrodzen,
g) listy wyptat stalych $wiadczen pienieznych i nagrod,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
i) inne dokumenty akceptowane przez kierownika jednostki lub ksiegowego;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) o$wiadczenie o przyjeciu kasy z peing odpowiedzialnoscig materiaing,
c) opis stanowiska pracy oraz zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przyjecia-przekazania kasy,
e) protokoty kontroli kasy,
f) protokoly inwentaryzacji kasy;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen, stalych swiadczen pienieznych i nagréd,

b) inne rejestry.



§ 11. 1. Obroty gotéwkowe dokumentuje sie dowodami kasowymi, ktérymi sa;
1) w przypadku wyplat gotéwkowych - rozchodowe dowody kasowe: Zrodlowe dowody kasowe lub
zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki sg wystawiane przez ksiggowego. Dowodem tym moze
by¢ asygnata kasowa - dowéd wyptaty KW lub nota.

§ 12. 1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sig przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

Rozdziat 7
Dokonywanie wypfat z kasy

§ 13. 1. Przed wyplatg gotéwki kasjer sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane
przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

2.W dowodach kasowych nie dokonuje sie zadnych poprawek kwot wyptat gotéwki, wyrazonych
cyframi i stowami. Biedy popetnione w tym zakresie koryguje sie poprzez anulowanie bfednych wlasnych
rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodow kasowych albo poprzez wystawienie nowych
prawidiowych dowoddéw kasowych, w celu udokumentowania wyplaty gotowki.

3. Skorygowanie biedéw popetnionych w zrédiowych dowodach kasowych nastepuje przez wystawienie
na ich miejsce zastepczych wiasnych dowodéw wyplat gotowki.

§14. 1. Wyplata gotéwki z kasy nastepuje na podstawie zrédiowych dowoddéw kasowych
uzasadniajgcych wyplate, na podstawie:
1) dowodéw wpfat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty jest potwierdzany
stemplem banku na dowodzie wpfaty;

2) rachunkéw (faktur);

3) list wyptat wynagrodzen, stalych $wiadczer pienieznych i nagrod, zwanych dalej "listami plac", oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych plac;

4) wiasnych zZrodtowych dowodéw kasowych, w szczegdinosci w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug;

5) dowodéw wyptat KW.

2. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, okreslajg termin, do ktorego zaliczka zostanie rozliczona. W
wyjatkowych sytuacjach kierownik jednostki moze zezwolié na wyptacenie zaliczki statej na okres jednego
roku budzetowego, ktérej rozliczenie nastepuje do 15 grudnia tego roku.

3. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki przed dokonaniem wyptaty
sprawdza sie pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdza sie do wyplaty wraz z
opisem zdarzenia gospodarczego, z podaniem numeru umowy cywilnoprawnej, jezeli taka zostata zawarta.

4. Sprawdzone dowody kasowe mogg byé zatwierdzane do wyptaty wylgcznie przez osoby
upowaznione do zatwierdzania tych dowodow.

§ 15. 1. Zastgpcze wiasne dowody wyptat gotéwki moga byé podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajacq wyplate, jezeli wynika to ze zrédiowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez
osoby do tego upowaznione przez kierownika jednostki.

2. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub dlugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowigzek podawania siownie kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych
dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogolna suma do wyplaty w ziotych.

4. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy jest wystawiony na wiecej niz na jedna osobe, kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 16. 1. Przed wypfatg gotoéwki osobom nieznanym kasjer jest obowigzany zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzajgcego
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tozsamosé.

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

3. Upowaznienie do odbioru dotacza sig do rozchodowego dowodu kasowego.
Rozdziat 8

Raport kasowy
§ 17. 1. Dowody kasowe dotyczace wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu, ewidencjonuje sie
w tym dniu w raporcie kasowym; dowody te moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie przez podanie na nich daty, numeru i pozycji
w raporcie kasowym, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

3. Wyptaty z list plac ewidencjonuje sie w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegbinych wyptat dokonanych w danym dniu lub w kwocie rownej sumie wyptat przekazanych do
wypfacenia ptatnikom.

4. Gotoéwke znajdujacg sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nieprzekraczajacym 7 dni traktuje
sie jako depozyt.

5. W przypadku niedokonania petnego rozchodu gotowki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete wyplaty z
listy ptac na podstawie wiasnego przychodowego dowodu kasowego. Dowod ten ewidencjonuje sie w
raporcie kasowym.

Rozdziat 9
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§ 18. 1. Czek gotowkowy, zwany dalej "czekiem", jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje
sig go po pobraniu z banku. Wypetnia sie go zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Prawidtowo wypetniony czek jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska sg podawane do wiadomosci banku na
karcie wzoréw podpisow, sktadanej w banku.

3. Czeki sg wystawiane na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w kasowych ksigzeczkach
czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki sg wypeiniane atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiac, wyciera¢ lub usuwac w inny sposéb.

5. W przypadku omytki w wypetnieniu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sie i pozostawia w
kasowej ksigzeczce czekowej.

6. Dowodem ksiegowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotowki. Stanowi on
zatgeznik do wyciggu bankowego.

7. Kasowa ksigzeczka czekowa zawierajgca czyste blankiety czekowe oraz grzbiety wykorzystanych
kasowych ksigzeczek czekowych sg przechowywane przez okres 1 roku obrotowego w szafie stalowej, o
ktorej mowa w § 6 ust. 2 pkt 2.

8. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego sg przekazywane
do archiwum.

§ 19. 1. Dowéd wyptaty KW jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wyptaty KW jest wystawiany w 2 egzemplarzach przez upowaznionego pracownika UG jako
zastepczy wiasny dowod wyplaty gotéwki, w szczeg6inosci w przypadku niepodjetych naleznosci, do ktérych
zostat zastosowany zrédiowy dowod kasowy, zatwierdzony przez osoby upowaznione.

3. Osoba wystawiajaca dowdd wyptaty KW wpisuje nastepujace dane:
1) date wyplaty;
2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres podmiotu, na rzecz ktorego dokonuje sie wyptaty;
3) dokiadne okreslenie tytutu wyptaty;



4) kwote wyplaty cyframi i stownie.

4. Dowod wyplaty KW jest podpisywany przez osobe wystawiajgca, a ponadto na oryginale przez
kasjera, jako osobe wyplacajaca, oraz osobe, ktéra pobiera naleznosci. Oryginat dowodu wyplaty KW
zalgcza sig do raportu kasowego, a kopie tego dowodu przekazuje sie osobie, ktéra pobiera naleznosci.

5. Dow6d wyptaty KW jest zatwierdzany przez ksiegowego.
§ 20. 1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych

dotyczacych wptat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
2. Raport kasowy RK jest sporzadzany w UG.

3. Raport kasowy RK jest sporzgdzany pismem recznym.
4. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera wg potrzeb w dniach pracy kasy jednostki.

5. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje si¢ w odniesieniu do kazdego dnia, w ktorym wystapity
te operacje. W wyjatkowych przypadkach jest dozwolone sporzgdzenie raportu kasowego RK w odniesieniu
do 2 dni.

6. Dozwolone jest sporzadzenie kilku raportow kasowych RK - wedtug zakresu rzeczowego
dokonywanych operacji.

7. Raport kasowy RK skiada sie z cze$ci opisowej i tabelarycznej.
8. Czes¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co najmniej:
1) pieczeé firmowsg;
2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego;
3) ilos¢ dowodow wplaty KP i dowodéw wyptaty KW;
4) taczne kwoty operacji kasowych;
) stan kasy: poprzedni i obecny;
6) obroty kasowe.

9. W czesci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
w ukiadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

10. Po sporzadzeniu raportu kasowego RK za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie
kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go ksiegowemu.
Rozdziat 10
Czynnosci kontrolne

§ 21. 1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki;
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera;
3) w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.

2. W toku inwentaryzacji kasy, poza gotéwka, podlegajg zinwentaryzowaniu kasowe druki $cistego
zarachowania.

3. Kierownik jednostki wyznacza osoby obowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy, a jezeli
jest konieczne przeprowadzenie jej podczas nieobecnosci kasjera - zespot spisowy skladajacy sie z co
najmniej 3 oséb.

4. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji kasy kasjer sklada oswiadczenie wstepne wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do instrukcji kasowej.

5. Z wynikow inwentaryzacji kasy sporzadza sie protokét w 3 egzemplarzach, podpisany przez osoby
obowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji albo czionkow zespolu spisowego, a nastepnie przez
kasjera, a w przypadku przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca i przekazujaca,

6. Jezeli inwentaryzacje kasy przeprowadza sie podczas nieobecnosci kasjera, fakt ten wyraznie
opisuje sig¢ w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

7. Protokdt inwentaryzacji kasy otrzymuija;



1) oryginat - ksiegowy;
2) pierwszg kopie - osoba zdajaca kase;
3) drugg kopie - osoba przyjmujgca kase.

8. W zakresie inwentaryzacji kasy stosuje sie rowniez przepisy instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowigcej
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 55/2006 Wéjta Gminy Drzycim z dnia 16 listopada 2006r. w sprawie przyjecia
instrukcji inwentaryzacyjnej, oraz zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie, okreslone w przepisach
prawa pracy.

§ 22. 1. Kontrole kasy, majgce charakter dorazny, sg dokonywane przez ksiegowego.
2. Fakt dokonania kontroli jest potwierdzany przez ksiegowego podpisem w raporcie kasowym RK.

§ 23. Po zakonczeniu inwentaryzaciji kasjer sktada oéwiadczenie wediug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 3 do instrukciji kasowej.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 126, poz. 1070, Nr 141, poz.
1178, Nr 144, poz. 1208, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 13851 1387 i Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr 50, poz. 424, Nr
80, poz. 535, Nr 65, poz. 594, Nr 228, poz. 2260 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 64, poz. 594, Nr 68, poz. 623, Nr 91,
poz. 870, Nr 96, poz. 959, Nr 121, poz. 1264, Nr 146, poz. 1546 i Nr 173, poz. 1808, z 2005 r. Nr 83, poz. 719, Nr 85,
poz. 727, Nr 167, poz. 1398 i Nr 183, poz. 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 157, poz. 1119, Nr 190, poz. 1401 i Nr
245, poz. 1775, z 2007 r. Nr 42, poz. 272 i Nr 112, poz. 769,z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 192, poz. 1179, Nr 209, poz.
1315 i Nr 231, poz. 1546, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 42, poz. 341, Nr 65, poz. 545, Nr 71, poz. 609, Nr 127, poz. 1045,
Nr 131, poz. 1075, Nr 144, poz. 1176, Nr 165, poz. 1316, Nr 168, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540 oraz
22010 r. Nr 40, poz. 226.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr
157, poz. 1119, z 2007 r. Nr 25, poz. 162 i Nr 61, poz. 410, z 2008 r. Nr 209, poz. 1315 i Nr 209, poz. 1317 oraz z
2009 r. Nr 69, poz. 589 i Nr 143, poz. 1164.



Zatacznik Nr 1
OSWIADCZENIE
KASJERA O PRZYJECIU KASY
Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, NIZEJ POAPISANG(NY) ...ttt

ZAMIESZKAIY(B) W ..ot
(adres zamieszkania)
zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu
(nazwa jednostki i miejscowos¢)
oddnia.............. na podstawie umowy o prace zawartej Na CZas .............ooveveeeeveeeeoeooeee,
OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za powierzone mi
skiadniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania-przyjecia (inwentaryzacjg zdawczo-odbiorcza)
kasy z dnia .................. » oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkéw
kasjera. W szczegélnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi
pienigdze, papiery warto$ciowe, z ktérych zobowigzuje sie rozliczyé w kazdym czasie na zgdanie
pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych mi skiadnikow
majagtkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie,
ze niedob6r, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzeri i
okolicznosci, za ktére nie moze mi byé przypisana wina.

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

4. Zobowigzuje sig do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznosciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatam(em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegolnosci znane
mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.).

6. Zobowigzuje sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia
réwnowartosci w gotéwcee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Drzycim e,
(miejscowosé) (data) (czytelny podpis kasjera)

(data) (czytelny podpis pracodawcy)



Zatacznik Nr 2
OSWIADCZENIE WSTEPNE KASJERA

Oswiadczam, ze wszystkie dowody wydania $rodkéw pienieznych, ktére beda objete spisem z natury,
otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia tego spisu, zostaly ujete w przeprowadzonej przeze mnie
ewidencji i przekazane do ksiegowosci UG.

Nastepujace dokumenty zwigzane z rozliczeniem kasy $§ jeszcze w moim posiadaniu:
1) ostatni raport kasowy RK .................... zdnia ..o
saldo Kasowe ..............ccccceveienve,

(czytelny podpis kasjera)

Zatacznik Nr 3
OSWIADCZENIE KASJERA
W zwiazku z zakorczong inwentaryzacjg (kontrolg) kasy w:
Urzedzie Gminy w Drzycimiu
przeprowadzong W dniu ...........c.oeoveeeeeriiiee e,
oSwiadczam, co nastepuije:
1) wszystkie dowody wydania gotéwki do czasu rozpoczecia spisu z natury zostaly ujete w raporcie

kasowym RK ............ ZdNia ... ;
2) stan gotowki wykazany w ostatnim raporcie kasowym RK .................... Zdnia ...coooooocvieiit e,
WYNOSi ............. i jest prawidiowo wyliczony na podstawie dowoddw przyjecia i wydania gotéwki;

3) osobiscie uczestniczytam(em) w pracach zespotu spisowego powotanego przez kierownika jednostki w
dniu ...l jako osoba odpowiedzialna materialnie i nie wnosze zastrzezen do wyniku spisu z
natury gotowki i innych skiadnikéw majgtkowych;

4) nie zglaszam innych uwag i zastrzezen, majgcych zwiazek z przeprowadzong inwentaryzacja (kontrola)
kasy.

DrzyCim, dni@ c..ooooeei e e

(czytelny podpis kasjera)



