Zatgcznik

do Uchwaty Nr 11/3/2014

Zarzadu Zwigzku Gmin

Regionu Ostrodzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”
Z dnia 18 lutego 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1

Postanowienia ogélne

1. Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste
Srodowisko” oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartos$ci pieni¢znych.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 poz.
594 ze zm.),

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013, poz. 330),
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz.
665, z pdzn. zm),

ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885,
Z pozn. zm.),

ustawy o ochronie os6b i mienia z 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 145,
poz. 1221 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7.9.2010 r. (Dz.U. Nr 166, poz. 1128),
Kodeksu pracy z 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
standardow kontroli zarzadczej,

- oraz na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie gospodarki kasowej.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Zwiazek Gmin Regionu Ostrodzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”,

2)

3)

4)

5)

kierownik jednostki — Zarzad Zwigzku Gmin Regionu Ostrodzko-Itawskiego
,Czyste Srodowisko",

wartosci pienigine — Krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke

kasjer — pracownik Zwigzku Gmin Regionu Ostrodzko-Itawskiego ,,Czyste
Srodowisko”, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,

kasa — wyodrgbnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobe, ktorej
powierzono obowigzki kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie
operacji kasowych,



6) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajagca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych wartosci pieni¢znych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartat, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski”,

7) transport wartosci pieniginych — przewozenie lub przenoszenie warto$ci
pieni¢znych poza obrgbem kasy Zwigzku.

§2

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych.

Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos¢
operacji kasowych.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng, sktadajac
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki 0
tresci: ,,W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie”.

Kasjer dokonujacy wyptat powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje
kasowa, wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotéwka, zatwierdzania
dokumentow kasowych i bankowych oraz wzory podpiséw tych oséb.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
I wysokosci kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci ptatniczych.

Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy,
materialy biurowe 1 sprzet pomocniczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pienigdzach 1 aktach kasy,

3) sporzadzania na biezaco raportow kasowych,
4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,
5) wspotpracy z pracownikami Dziatu Finansowego.

Przejecie — przekazanie kasy nastepuje za zgoda dyrektora biura Zwigzku
na podstawie protokotu, w ktorym podaje si¢ przeliczenie wszelkich warto$ci
pieni¢znych, jakie sg przekazywane drugiemu kasjerowi.



§3

Transport i przechowywanie wartoSci pieni¢znych

1. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. W celu ochrony
wartosci pieni¢znych, zapewnia si¢ bezposrednig ochrong i techniczne zabezpieczenie
budynku i pomieszczen.

2. Wartosci pieni¢zne przechowywane sag w metalowej kasetce.

3. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,30 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany do placowki banku prowadzacego obshluge
Zwiazku pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujagca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktory moze by¢ nieuzbrojony. Wartosci pieni¢zne wigksze niz 1
jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

4. Do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

5. W samochodzie przewozacym warto$ci pienigzne nie moga by¢ roéwnoczes$nie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktére nie sg
zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.

§4
Zasady funkcjonowania stanowisk kasowych w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-
Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”

1. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach
7.00-14.00.

2. W Biurze Zwiazku Gmin tworzy si¢ stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji
wydatkow Zwigzku Gmin, zwane dalej kasg wydatkowa, oraz stanowisko obstugi
kasowej w zakresie realizacji dochodéw Zwigzku Gmin, zwane dalej kasg dochodowa.

3. Kasa dochodowa moze przyjmowac:
1) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) odsetki od zalegtosci podatkowych.

4. Kasa dochodowa uprawniona jest do przechowywania srodkow pienigznych z tego
tytutu do kwoty 1000,00 zt (stownie ztotych: jeden tysigc).

5. Kasa wydatkowa uprawniona jest do przechowywania $rodkéw pieni¢znych na
pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow do kwoty 1000,00 zt (stownie ztotych:
jeden tysigc). Niezbedny zapas gotowki w miare¢ wykorzystania powinien by¢
uzupetniony do ustalonej wysokosci.

6. Srodki pienigzne, zgromadzone w kasie dochodowej, kasjer przekazuje na wiasciwy
rachunek bankowy Zwigzku Gmin po przekroczeniu kwoty, o ktorej mowa w pkt 4
oraz obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca.



. Przyjmowanie optat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji kasa dochodowa
przeprowadza w Module KASA Zintegrowanego Systemu COMOTEL.

§5

Gospodarka kasowa
. W kasie Zwigzku Gmin moze znajdowac si¢:
1) niezbgdny zapas gotowki (pogotowie kasowe),

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
4) inne warto$ci pieni¢zne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

. Niezbegdny zapas gotowki uzupelniony jest, w razie potrzeby, srodkami pieni¢znymi
pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

. Niezbedny zapas gotowki w kasie nie moze by¢ uzupetniany biezgcymi wplywami
Z tytutu pobranych dochodéw budzetowych.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okre§lony przy jej podjeciu i moze by¢
przechowywana w kasie Zwigzku pod warunkiem jej zabezpieczenia.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla nie moze byé wykorzystywana
na pokrycie wydatkow jednostki.

Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien
wynosi¢ Zero.

§6

Dokumentacja obrotu kasowego
Obroét gotowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:
1) wptlaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP),

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki (KW).

. Dokumentacj¢ kasowg stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy RK,
b) dowdd wptaty KP,
c) dowod wyptlaty KW,

d) czeki gotowkowe,



e) czeki rozrachunkowe,
f) bankowe dowody przelewu,
g) bankowe dowody wplaty;
2) dokumenty zrodlowe:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki, noty ksi¢gowe,
b) wnioski o zaliczke,
c) rozliczenie zaliczki,
d) wnioski o wyptate gotowki,
e) rozliczenia wyptaconej gotowki,
f) rozliczenie delegacji stuzbowych,
g) rachunki uméw: zlecenia, o dzieto, rozliczenia inkasentow,
h) listy wyptat,

i) inne dokumenty — zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki
lub osobe upowazniong,

3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

c) wykaz osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi
wraz z wzorami podpisow,

d) protokoty przejecia — przekazania kasy,
e) protokoty kontroli,
f) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one
by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu
KP, date wplaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwot¢ wptaty wypisang cyframi
i stownie.

4. Dowody kasowe KP wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych
oryginat przeznaczony jest dla ksiggowosci 1 stanowi zatacznik do raportu kasowego,
kopia jest pokwitowaniem dla wptlacajacego. Dowody kasowe KW wystawiane sa
przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginal przeznaczony jest dla
ksiggowosci 1 stanowi zatacznik raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku.

5. Formularze dowodoéw kasowych polaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone
nazwa jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi.



Ciaglo$¢ numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku
sprawozdawczego.

6. Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiesci¢:

1) kolejny numer bloczka formularzy,

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ......... donr............ ),
3) date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ............ , ZWrocono
dnia............... ),

4) podpis osoby wydajacej druki.

7. Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane s3 kasjerowi wylacznie
na podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania.

8. W przypadku popehienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowac
i wystawi¢ nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopi¢ anulowanego dowodu
zachowuje kasjer, a oryginal jest dotaczany do bloczku dowodow kasowych.
Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku
dowodow.

9. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w zrédlowych dowodach kasowych,
W celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.

§7

Obieg dokumentéow kasowych

1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wptat na wihasny rachunek bankowy, przy czym wptlata zostanie
potwierdzona zapisem na wyciagu bankowym,

2) faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentow, zatwierdzonych przez
upowaznione 0soby,

3) rachunkow z tytulu zawartych umoéw-zlecen, umow o dzielo z osobami
fizycznymi, rachunkow rozliczenia inkasentow,

4) wiasnych zrédtowych dowodoéw kasowych (np. zwigzanych z wyptata zaliczki dla
pracownikow Zwigzku na dokonanie zakupow i optacanie ustug, ktore okreslaja
z gbry termin ich rozliczenia),

5) weczesniej dokonywanych wplat z tytutu depozytu.

2. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Dzialu Finansowego Zwigzku
Gmin zobowigzani sa do wykonania czynno$ci w zakresie kontroli formalno-
rachunkowej, zamieszczajac na dowodach kasowych swoj podpis i date dokonania
sprawdzania. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowazniong.



. Szczegétowe zasady obiegu dokumentow zroédlowych, na podstawie ktorych
dokonywane sg wyplaty, zostaty opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksi¢gowych.

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty
lub wyptaty. Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione
do tego osoby nie mogg by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodow kasowych
wystawionych przez kasjera.

. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy
gotowki.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczyé
do dowodu kasowego.

§8

Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w ujeciu chronologicznym, w dniu,
w ktorym przychod lub rozchéd gotéwki rzeczywiscie miat miejsce.

Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyptat z danego okresu i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostaloscia gotowki w kasie, kasjer zatwierdza
sporzadzony w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch
egzemplarzach.

Oryginatl raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi,
do Dziatu Finansowego Zwiagzku Gmin, a kopia raportu pozostaje w kasie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie
nanich daty i numeru raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyptat gotdwki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyplat jednorodnych operacji
gospodarczych.

W Zwigzku Kkasjer prowadzacy kasy sporzadza odrgbne raporty kasowe dla kasy
dochodowej 1 kasy wydatkowej. W kasie dochodowej sporzadza si¢ raporty kasowe
dzienne, w kasie wydatkowej sporzadza si¢ raporty kasowe miesi¢czne.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie biedy
mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci poprawionej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy oraz wpisania daty dokonania
korekty.



§9

Inwentaryzacja kasy

. Inwentaryzacje $rodkdw pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury
metoda peina.

. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazilty pisemng zgode
na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im
mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.

. Przed rozpoczgciem spisow z natury zespdt spisowy pobiera od osdb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku 1 ujgciu
do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z Dziatem Finansowym.

§ 10
Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami  kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia.
Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Niezawinione niedobory w kasie nie obcigza kasjera i moga by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.

Gotéowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi,
stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu
na konto dochodéw budzetowych.

. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodow operacyjnych.

§11
Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pienigznego
kasjer:



1) zatrzymuje wregczony znak pienigzny, co do ktorego powzigt podejrzenie, ze jest
falszywy 1 zada od wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Kierownika Jednostki i Gtéwnego Ksiegowego Zwigzku Gmin,
3) zawiadamia wtasciwg Komendg Policji,

4) sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego W trzech
egzemplarzach.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfatlszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot
0 zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego w dwoch egzemplarzach.

Protokoét zatrzymania sfatszowanego znaku pienig¢znego powinien zawierac:
1) numer protokotu, dat¢ i miejsce sporzadzania,

2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajgcej znak pienigzny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego
w imieniu tej jednostki,

3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie
I numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

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

Sfalszowane znaki pieni¢zne s3g depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu KP.

§12
Zasady postepowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pieni¢znymi

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu
wymiany.

Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w petnej warto$ci nominalnej zuzyte znaki
pieniezne, ktorych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja
nastepujacym warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone
wskutek umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku,
a takze zabrudzone, poplamione itp.,

b) przerwane na dwie czgsci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czesci
pochodzg z tego samego banknotu, nie posiadaja ubytkow powierzchni
W miejscu przerwania i facznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni,

C) jezeli zachowaly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym
fragmencie,



d) w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajace
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opitowane, poryte),
a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez pogiecie.

W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienigznych,
pienigznych  zakresie uszkodzeh na tyle znacznym, ze istnieje duze
prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwroci pelnej warto$ci nominalnej
— kasjer moze odmoéwié przyjecia banknotu lub monety.

§13
Kontrola kasy

. Nadzodr nad kasg 1 kasjerem sprawuje Glowny Ksiegowy Zwigzku Gmin.

Kasa Zwiazku podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Komisje
wyznaczong przez Gléwnego Ksiegowego Zwigzku.

Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Raport
kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez
upowaznionych pracownikéw Dziatu Finansowego Zwigzku, zgodnie z ich zakresem
czynnosci.

Kontrola okresowa przeprowadzona jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W przypadku niecobecno$ci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujaca
nastgpuje  protokolarnie = W  obecnosci  kierownika  jednostki,  zastepcy
lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia oswiadczenia
o odpowiedzialno$ci materialne;.

Zalaczniki do instrukcji kasowej:

1.

Oswiadczenie kasjera o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialno$cia materialng

2. Karta wzoréw podpiséw stosowanych na dokumentach finansowych do zatwierdzania

kwot do wyptaty



Zalgcznik nr 1

OSWIADCZENIE
kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnos$cia materialna

adres zamieszkania
Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia ..................... na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sig
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone] metodg spisu z natury w dniU .....cccceeevreriennane.
oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjerki (kasjera).
W szczegblnosci przyjmuj¢ catkowita odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze,
papiery warto$ciowe i inne kosztownosci, z ktorych zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢é w kazdym czasie
na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje¢ obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia §rodkow pienigznych i innych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie,
w jakim udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale
na skutek zdarzen i okolicznos$ci, za ktore, stosownie do ogolnych przepisOw prawa, nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkoéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

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

5. Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci
znane mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rownowarto$ci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Kwituje odbior nastepujacych regulaminow, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia

data i czytelny podpis sktadajacej o§wiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy



Zalgcznik nr 2

Karta wzoréw podpiséw stosowanych na dokumentach finansowych do zatwierdzenia

kwoty do wyplaty
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 Jan Leonowicz Przewodniczacy
Zarzadu
2 Krystyna Dobkiewicz Dyrektor Biura

3 Aneta Kurta Glowny Ksiggowy




