ZARZADZENIE NR 122/2014
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 29 sierpnia 2014 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 214/2011 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia
28 grudnia 2011 roku

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2013 1., poz.594ze zm.), art.4ust.5iart. 10ust. 112 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r., poz. 330 ze zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.) Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego zarzadza:

§ 1. 1. Dokonuje si¢ zmiany zapisow w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 214/2011 Burmistrza Nowego

Miasta Lubawskiego z dnia 28 grudnia 2011 roku, dotyczacego ustalenia Instrukcji gospodarki kasowe;j.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢: Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom Referatow

i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 sierpnia 2014 roku.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2014
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 29 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (teksy jednolity: Dz. U. z 2013 roku
poz. 330 z p6zniejszymi zmianami),

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U.z2010r., Nr 166, poz. 1128 z po6zniejszymi zmianami).

§1. 1. Kasa znajduje si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim.

2. Kasa, w zakresie ograniczonym do przyjmowania wptat gotoéwki znajduje si¢ takze w

punkcie Informacji Turystycznej, obrot ograniczony do przyjmowania wplat tytutem

sprzedazy materialdéw promocyjnych.

3. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

4. Ustala si¢ minimalne warunki zabezpieczenia kasy:
1) znajdujacej si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowym Mies$cie Lubawskim: wydzielone
pomieszczenie kasowe, okratowane okna kasy, drzwi wejsciowe okryte blachg zamykane
na dwa zamki, w pomieszczeniu kasowym winno si¢ znajdowac okienko przez ktore kasjer
dokonuje wyptaty,
2) dla punktu Informacji Turystycznej, ze wzglgdu na ograniczony obrét gotowkowy i
ustalong do 1000 zt kwote gotéwki jaka moze znajdowac si¢ w punkcie, ustala si¢
minimalne warunki przechowywania gotowki: gotdwka winna znajdowac¢ si¢ w kasetce
metalowej zamykanej na klucz, ktéra winna by¢ na stale przymocowana do podloza.
Kasetka winna by¢ tak ulokowana, aby uniemozliwiony byt do niej dostgp 0sOb

nieupowaznionych.

§2. 1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra w szczegolnosci:

1) posiada minimum $rednie wyksztalcenie,
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2) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne lub wykroczenie przeciwko

mieniu,

3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

4) posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

a ponadto spelnia wymogi okreslone dla pracownika samorzadowego ustawie 0

pracownikach samorzadowych.
2. Funkcji kasjera nie nalezy laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.
3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowigzujacych
przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz
transportu gotowki.
4. Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za whasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, podpisujac umowe o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie. Wzor
umowy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za
stan kasy za okres od momentu jej protokolarnego przyjecia do momentu jej protokolarnego
przekazania.
5. Za stan gotowki w kasie, ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci, z ktorego wynikaja zadania i obowigzki w zakresie prowadzenie kasy lub
czynnosci o charakterze kasowym, co dotyczy takze pracownika zastepujacego kasjera.
6. Kasjer Urzedu Miejskiego powinien posiada¢ wykaz oraz wzory podpisow 0sob
upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi oraz zatwierdzania dowoddéw
kasowych do wyptaty.
7. Przejecie — przekazanie kasy moze nastagpi¢ wylacznie w drodze protokolarnej, w
obecnosci komisji. Wzor protokotu przekazania — przejgcia kasy stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszej instrukcji.

§3. 1. W kasie moze znajdowac sig:
1) Kasa w Urzgdzie Miasta:
a) pogotowie kasowe do kwoty 2 000,- zt.
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw
budzetowych,
c) gotoéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy,
d) gotowka przyjeta do kasy i przechowywana w formie depozytu otrzymanego od 0sob

fizycznych i prawnych.
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Laczna kwota gotowki w kasie Urzedu z wymienionych tytuldéw nie moze przekraczaé¢ kwoty
50.000 zt. (wg stanu na koniec dnia).
2) W punkcie Informacji Turystycznej moze znajdowac si¢ wylgcznie gotowka
pochodzaca z biezacych wplywow ze sprzedazy materiatow promocyjnych, do kwoty
1 000 zt (wedtug stanu na koniec dnia).
2. W przypadku przekroczenia limitow gotowki przechowywanej w kasie, kasjer jest
zobowigzany do jej odprowadzenia na rachunek bankowy odpowiednio do zrodet
pochodzenia gotoéwki.
3. Gotowke podjeta z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przeznacza si¢ wylacznie na
cel okreslony przy jej pobraniu. Nie wykorzystang cze$¢ tej gotdwki kasjer najpdzniej w
terminie 3 dni roboczych (liczonych od dnia jej podjecia) wptaca si¢ na wlasciwy rachunek
bankowy, z ktoérego gotowke podjeto.
4. Gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywdéw do kasy podlega odprowadzeniu do banku
najpozniej w dniu nastepnym. W sytuacji, w ktorej taczny stan gotowki w kasie przekroczy
kwote 50.000 zt., kasjer jest obowigzany odprowadzi¢ gotowke do banku w dniu jej przyjecia.
5. Zakazuje si¢ dokonywania wydatkow bezposrednio z wplat przyjetych do kasy tytulem
dochodow.
6. Gotéwka przechowywana w kasie Urzedu Miejskiego w formie depozytu podlegajacego
zwrotowi osobie fizycznej lub prawnej, ktéra jg wniosta, nie moze by¢ wykorzystana na

pokrywanie wydatkow.

§ 4. Dopuszcza si¢ jednorazowe transportowanie wartosci pienigznych do kwoty nie
przekraczajacej 40-krotnosci przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubieglty kwartat,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

1. Osoba transportujgca wartosci do ww. kwoty jest chroniona przez co najmniej jednego

straznika miejskiego.

§ 5. 1. Obrot kasowy obejmuje w szczegdlnosci: krajowe i1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki
oraz inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke w tym np.: depozyty wnoszone do kasy
w formie porgczen 1 gwarancji.

2. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami

uzasadniajacymi wyplate gotowki. Sg to w szczegdlnosci dowody:
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1) zewngtrzne obce- wystawione przez kontrahentéw oraz jednostki wspolpracujace z
gming (np. dostawcy, wykonawcy, urzgdy, banki), w tym: faktury i rachunki za dostawy,
roboty 1 ustugi, a takze wyciagi bankowe.
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w tym np. rachunki,
dowody wptat wniesionych do kasy (druk K-103) lub dowody generowane w
dopuszczonym do stosowania w jednostce programie komputerowym ,,Kasa”, noty
ksiggowe, polecenia przelewu.
3) wewnetrzne sporzadzone dla potrzeb jednostki, w tym np. listy wyptat wynagrodzen,
diet radnych, stypendiéw, raporty kasowe, polecenia ksiggowania, noty ksiggowe,
dokumenty gospodarki materialowej, druki polecen wyjazdoéw stuzbowych, druki $cistego
zarachowania — zgodnie z instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania, wnioski druku o zaliczk¢ oraz druku rozliczenia zaliczki.
3. Poza powyzszymi dokumentami w kasie prowadzi si¢ takze rejestr dla wniesionych do
kasy depozytow.
4. Dowody KP — kasa przyjmie wystawia kasjer w 2 egzemplarzach (oryginat zatagczony do
wlasciwego raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku). Dowody wplat KP stosuje si¢
wylacznie jako wtorny dowdd kasowy dokumentujacy fakt przychodowania do kasy gotowki
pobranej czekiem z banku, pierwotny dowdd stanowi ,,grzbiet czeku”, ktérym pobrano
gotowke z banku.
5. Dopuszcza si¢ udzielenia pracownikom urzedu zaliczek jednorazowych oraz statych z
przeznaczeniem na koszty podrdzy oraz na pokrycie drobnych wydatkow.
1) zaliczki state na caly rok budzetowych lub na okres krotszy moga by¢ udzielane
pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki.
2) Kwotg zaliczek jednorazowych ustala si¢ do wysokosci 1 000,00 zi.
3) Kwote zaliczek statych ustala si¢ do wysokosci 3 000,00 zt.
6. Zaliczki jednorazowe sg rozliczane w terminie wskazanym na wniosku o ich udzielenie.
1) Zaliczki stale sg rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaly udzielone jednak nie
pézniej niz przed koncem roku budzetowego, w ktorym zostaty udzielone oraz przed
ustaniem stosunku pracy.
2) Pracownicy, ktorym sg udzielane zaliczki do rozliczenia, sktadajg przed ich udzieleniem
pisemng zgode na potrgcenie ewentualnie nierozliczonych w terminie zaliczek z

wynagrodzenia pracownika.
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3) Do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢
udzielane dalsze zaliczki.
4) Sumy zaliczek udzielonych ze §rodkow budzetowych, a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym
roku budzetowego.
5) Zaliczki udzielane sg na wniosek pracownika, po sprawdzeniu wniosku w zakresie
koniecznos$ci dokonania zakupu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika referatu,
w ktorym jest zatrudniony pracownik wnioskujacy o zaliczke, sprawdzeniu wniosku pod
wzgledem formalno- rachunkowym przez Skarbnika oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez
Burmistrza lub osob¢ upowazniong. Okoliczno§¢ dokonania kontroli w powyzszym
zakresie winna by¢ potwierdzona podpisami ww. 0so6b na wniosku.
6) Zaliczek udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika zlozonego na standardowym
druku wniosku o zaliczke.
7) Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik na standardowym druku rozliczenia zaliczki
(w terminie wskazanym we wniosku o jej udzielenie) zataczajac do rozliczenia dowody
potwierdzajace dokonanie przez pracownika wydatkow nas cele wskazane we wniosku 0
zaliczke.
7. Do szczegdlowe] ewidencji obrotu gotowkowego realizowanego w kasie urzedu oraz w
punkcie Informacji Turystycznej, w zakresie dokonywanych wptat i wyplat stuzy raport
kasowy (RK). Dla potrzeb kasy funkcjonujacej w urzgdzie raport kasowy generowany jest po
przyjeciu wptat i dokonaniu wyptat w danym dniu (tj. na koncie kazdego dnia roboczego) w
dopuszczonym do stosowania programie komputerowym ,,Kasa” w formie odpowiadajacej
standardowemu drukowi raportu. W punkcie Informacji Turystycznej raport kasowy
sporzadzany jest dla przyjmowanych wptat z tytulu dokonywanej sprzedazy oraz dla
odprowadzenia pobranej gotowki do banku.
8. Raport kasowy wypeklniany jest w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci
dokonywanych wptat 1 wyptat z poszczegdlnych tytutow. Raport kasowy powinien zawierac:
1) naglowek: pieczatke jednostki, kolejny numer wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju
operacji dotyczy oraz okres za jaki zostat sporzadzony,
2) czg$¢ tabelaryczna: wplaty i wyptaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji,
symbol numeru zrodtowego dowodu kasowego oraz krétka tres¢ operacji,
3) podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a
taczng sume obrotéw ujetych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie raportu w wierszu

,obroty dnia”. Po ustaleniu obrotow rubryk ,,przychdd” i ,,rozchdd” nastgpuje obliczenie
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pozostatosci gotéwki na dzien nastepny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego
w wierszu ,,stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe, a kwot¢ ustalonej
pozostalo$ci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.
4) nastgpnie dokonuje si¢ zsumowania stron raportu. Podpisany przez kasjera oryginat
raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer urzedu miejskiego przekazuje skarbnikowi
najpozniej nastepnego dnia roboczego po jego zamknigciu. Osoba przyjmujaca wplaty w
punkcie Informacji Turystycznej przekazuje raport kasowy do Referatu Budzetu i
Finansow najpdzniej nastepnego dnia roboczego od dnia jego zamknigcia.
5) raporty kasowe sporzadza si¢ i zamyka w kasie urzedu za okres dnia, w ktorym wystapit
obrét gotowkowy. Nie sporzadza si¢ raportow zerowych; czyli za dni, w ktérych nie
wystapit obrot gotowkowy.
6) raporty kasowe w punkcie informacji turystycznej sporzadza si¢ dla wplat na koniec
kazdego tygodnia (w zwigzku z tym, Ze punkt otwarty jest takze w sobote, przyjmuje si¢
ostatnim dniem tygodnia dla przyjmowanych wptat jest sobota).Gotowke z tytutu
przyjetych wptat odprowadza si¢ do banku w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po
zamknigciu raportu po stronie wptat. Wowczas zamyka si¢ caly raport. Niezaleznie od
powyzszego raport zamyka si¢ takze na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego.
9. Wprowadza si¢ do stosowania nastepujace raporty kasowe (ewidencje¢ analityczng do konta
101 ,,Kasa”):
1) dochody
2) wydatki
3) depozyt- dochody i wydatki,
4) socjalny- dochody i wydatki,
5) raporty kasowe dla wptat przyjmowanych w punkcie informacji turystyczne;.
10. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptlat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez
kasjera.
11. Kasje realizuje wylacznie rzetelne dowody kasowe, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.
12. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek.

Bledy moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci, z utrzymaniem czytelno$ci
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skreslonych napiséw lub liczb, a nastepnie wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu przez osobg dokonujacg poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyfr.
13. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani i uprawnieni do wykonywania tych czynno$ci umieszczajg na
dowodach kasowy, celem udokumentowania tych czynnosci podpis i dat¢ ich dokonania.
Sprawdzone dowody musza by¢ zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione zgodnie
,»Instrukcja obiegu dokumentow”.
14. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje odbior
gotowki na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem podajac stownie
kwote 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie ogdlna suma
wyplat jest wpisana stownie w ztotych np. listy ptac.
1) przy wyplacie gotoéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na dowodzie rozchodowym seri¢, numer oraz dat¢ wydania dokumentu
tozsamosci. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub
prosbe kasjera dowdd kasowy moze podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza si¢
numer, date 1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujace]
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.
2) Jezeli wyplata wystgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego badz listy, na podstawie ktérej dokonano
wyptaty. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
oraz wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad administracji panstwowej,
samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub
zaktad leczniczy sluzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu. W

przypadku §wiadczen rodzinnych, stypendiow i innych wyptat realizowanych przez Urzad
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Miejski moze by¢ takze potwierdzenie z odpowiedniego Referatu Urzedu Miejskiego

Nowego Miasta Lubawskiego.

§6. 1. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.

§7. 1. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ wylacznie protokolarnie w obecnos$ci
komisji. Komisje powotuje Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego w zarzadzeniu, a takze w
szczegolnych przypadkach (zdarzenia losowe) komisje moze wyznaczy¢ Skarbnik. Wzor

protokotu przekazania — przejecia kasy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

§8. 1. Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu inne warto$ci pieni¢zne,
dokumenty, czeki, papiery wartosciowe nie dotyczace dzialalnosci podstawowej jednostki.

2. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego
przedmiotu lub kwote gotowki, okreslenie jednostki, ktorej whasnos¢ stanowi depozyt, date
przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu oraz podpis osoby przekazujacej i1 odbierajacej
depozyt.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z

gotowka jednostki.

§9. 1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja, ktorg nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury: $rodkow pieni¢znych,
drukéw Scistego zarachowania oraz depozytéw, depozytdéw nastepnie poréwnanie stanu
rzeczywistego z ksiggami rachunkowymi 1 rozliczania ewentualnych roznic.
2. Walory gotowkowe, druki $cistego zarachowania oraz depozyty znajdujace si¢ w kasie
jednostki powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wskazanym przez Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego lub

Skarbnika,

4) w sytuacjach losowych.
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3. Inwentaryzacj¢ nalezy udokumentowac protokolem, a jej wyniki nalezy odpowiednio
powiazaé z zapisami ksigg rachunkowych. Wzoér protokotu kontroli kasy stanowi zatacznik nr

3 do niniejszej instrukcji.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji gospodarki kasowe;j

Nowe Miasto lubawskie, dnia .........ccceeveeviiiiieiiinenne

Umowa o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie

zawarta W dnill .......occoevveevieniienienieeiens w Nowym Miescie Lubawskim pomig¢dzy
Urzedem Miasta Nowe Miasto Lubawskie reprezentowanym przez:
BUIMISTIZA MIBSTA = ...t

zwanym/a/ w dalszych postanowieniach umowy pracownikiem, nastepujacej tresci:

§1.
1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu mienie
pracodawcy — srodki pienigzne oraz depozyty i inne warto$ci przechowywane w kasie.
2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje kazdorazowo na
podstawie protokotu przekazania — przejecia kasy (wedlug wzoru okre§lonego w instrukcji
gospodarki kasowej).

§2.
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ pracownikowi warunki nalezytego zabezpieczenia
powierzonego mienia.
2. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania pracodawcy o wszelkich
trudnosciach zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

§ 3.

Pracownik przyjmuje na siebie obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na
kazde zadanie pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat pracodawcy powstatych na skutek
niedoboru w powierzonym pracownikowi mieniu.

§ 4.
Strony ustalajg, ze:
1. Pracodawca moze odstapi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
2. Pracownik moze od niniejszej umowy odstapi¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.

§5.
1. W przypadku odstgpienia od umowy przez pracodawce niezwlocznie przeprowadzona
zostanie inwentaryzacja powierzonego pracownikowi mienia, nie pozniej jednak niz w ciggu
trzech dni.
2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracownika inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona przed uplywem okresu wypowiedzenia.

§ 6.

Postanowienia umowy wchodza w zycie z dniem .........cccceevieeciienieiciienieeieeee,
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§7.

Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy i pracownika.

/Burmistrz Miasta/ /Pracownik/
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Zalacznik nr 2 do instrukeji gospodarki kasowej

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY

Przekazania kasy ...........c.c........ w Nowym Miescie Lubawskim dokonano w dniu ... .

Pracownik przekazujacy kase:

(imi¢, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przyjmujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecno$ci:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukow $cistego zarachowania oraz sum
depozytowych przekazaniu podlega:

1. Gotowka w kasie w kwocie ... zt.
Stan gotowki wedlug raportéw kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zh.
pn. ... Nr... Z dnia ..., stan gotowki ... z.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zh.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zt.

2. Druki $cistego zarachowania przechowywane w kasie (rodzaje drukéw i ich numery):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukow $cistego zarachowania zgodny/niezgodny* z
prowadzong ewidencja (ksiggami drukow $cistego zarachowania)

3. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong
ewidencja depozytow.
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4. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

5. Uwagi (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujaca i przejmujaca gotowke w kasie, druki $cistego zarachowania oraz
depozyty nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu kasy.

Osoba przekazujaca kase Osoba obecna Osoba przyjmujaca kase

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do instrukcji gospodarki kasowej

PROTOKOL

kontroli stanu kasy ... .

przeprowadzonej w dniu ... przez:

dziatajacych na podstawie.... .

Kontrolg przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a
nastepnie weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ... zt.
Stan gotéwki wg raportow kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .

W  wyniku kontroli rzeczywistego stanu gotowki w kasie stwierdzono jej
zgodnosé/niezgodnos$¢™ ze stanem ewidencyjnym.

2. Stan drukéw S$cistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é
Z ewidencja.
Druki $cistego zarachowania (rodzaje, od numeru do numeru):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania przechowywanych
w kasie stwierdzono zgodnos$¢/niezgodno$¢* ze stanem ewidencyjnym.

3. Stan innych walorow (depozytéw) przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ badz
niezgodno$¢ z ewidencja.
Formy oraz tytuty wniesienia depozytow:
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W wyniku kontroli stanu rzeczywistego przechowywanych w kasie depozytow
stwierdzono ich zgodnos¢/niezgodnos$c* z prowadzonym rejestrem depozytow.

4. Kontrola kasy zostata przeprowadzona wg stanu na dzien ... .

5. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzono w dniu ... .

6. Obowigzki kasjera pelni p. ... od dnia ... . Kasjer posiada zakres obowigzkow stuzbowych,
w aktach osobowych znajduje si¢ zapytanie o karalnos¢.
Kasjer ztozyt pisemnag deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong
gotowke 1 inne walory.

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia*.

Kasjer Osoba obecna Zespot kontrolujacy

* niepotrzebne skresli¢
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