Zarzadzenie Nr 11/2014
Waéjta Gminy Jonkowo

z dnia 12 marca 2014

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Jonkowo , Instrukcji kasowej”

na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U z 2013 r., poz. 885
ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci (Dz.U Nr 128, poz. 861 ze zm.),Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci

pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U.z 2010 r. nr166, poz. 1128 ze zm.)

§1

Przyjmuje si¢ do stosowania ,Instrukcje kasowg” w Urzedzie Gminy Jonkowo stanowigca zatacznik

Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sig pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw do

zapoznania si@ z instrukcja kasowa i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 4

W Zarzgdzeniu Nr 37 Wojta Gminy Jonkowo z dnia 31 grudnia 2004 r w § 1 uchyla sie pkt 3.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Nr 11/2014

z dnia 12 marca 2014 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Jonkowo
Rozdzial |
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowiazujacych a w szczegdlnosci
ha podstawie:
1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U z 2013 r., poz. 885 ze zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci (Dz.U Nr 128, poz. 861 ze zm.},

3. .Rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych  przechowywanych

i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r.
nr166, pez. 1128 ze zm.)

Rozdziat Il
Objasnienia
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy Jonkowo
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Jonkowo
— gtownym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy, gléwnego ksiegowego
— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne

dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,
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Rozdziat llf
Zasady dotyczace Kasjera

§3
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nignaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczone] przez kierownika jednostki.
3. Kasjer ponosi petna cdpowiedzialnosé materialna za powierzone mienie oraz w zakresie
znajomosci | przestrzegania przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotéwki; na dowod przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemna
deklaracje odpowiedzialnosci.
4. Kasjer przyjmujgc obowigzki skiada pisemne oswiadczenie odpowiedzialnosci o tresci:
5. ,W zwigzku z podjgciem pracy kasjera Urzedu Gminy w Jonkowie przyjmuje na siebie
Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartoéci. Zobowiazuje sie

do przestrzegania obowigzujacych przepisébw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
t ponosze peing odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie. Data i czytelny podpis.”

8. Funkcji kasjera nie powinno sie taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym iub
kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego. W szczegolnosci nie powinno sie tgczy¢ tej
funkcji z obowiazkami gtéwnego ksiegowego i jego zastepcy.
Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych
§4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byc
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.
2. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno byé

ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienieznych.
§5
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1. Transport gotowki wykonywany jest przy zastosowaniu specjalnej saszetki Zabezpieczajacej i
posiadajacej certyfikat.
Rozdziat V
Gospodarka kasowa
§6
1. W kasie moze byé :
- niezbedny zapas gotdwki na biezgce wydatki,
— gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
- gotdwka pochodzgca z biezacych wplywéw do kasy jednostki,
— gotowka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany ze $rodkow
Podjetych z rachunku bankowego.
Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie 4.000,00 z¢
3. Nadwyzke gotowki znajdujacy sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosé
Pogotowia kasowego, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy jednostki lub
na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznosci).
§7
1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana
czes¢ te] gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) jednostka moze réwnie przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotdwki z rachunkéw bankowych.
2. Gotowka podieta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
w § 7 ust. 2 pkt. 2.
Rozdziat Vi
Dokumentacja kasowa
§8
Dokumentacje kasy stanowia:
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1) dokumenty operacyjne kasy:
~ raport kasowy ,RK",
~ dowdd wplaty KP",
- dowdd wyptaty , KW”,
- czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptlaty,
2) dokumenty zrédiowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu - faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
— wnioski 0 zaliczke,
~ rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
— listy wyplat zasitkdw, premii, nagréd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzielo,
- oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztdw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
—inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
§¢o
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byc udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédiowe dowody kasowe
lub zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki.
2. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytgcznie przez
gtownego ksiggowego lub osobe upowazniona.
Zastepczym dowodem kasowym moze byé asygnata kasowa — kasa wyptaci ,KW" lub nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach.
Oryginat, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wptacajgcemu. Kopia

egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.
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Rozdziat VI
Przyjmowanie wptat | dokonywanie wyptat z kasy
§10
1. Przed przyjeciem lub wyplata gotoéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych ujetych w § 9 pkt 1nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat
lub wptat gotowki, wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.
3. Bledy popelnione w zrodiowych dowodach kasowych poprawia sie poprzez skreslenie blednej
kwoty/stowa i wpisanie poprawnej kwoty/stowa oraz ztozenie podpisu i wpisanie daty dokonania
poprawki.
4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dia wplat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
9. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisaé stownie kwote wplaconej gotowki oraz date i jej tytul.
§11
1. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodiowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:
1) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzac stempel banku na dowodzie wptaty,
2) rachunkéw (faktur),
3) list wyplat dotyczgcych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagrod oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,
4) wtasnych Zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materialow i ustug),

5) dowodow wyplat — kasa wyplaci.
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2. Wiasne zrédiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktdrego zaliczka ma
by¢ rozliczona.
3. Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.
4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gléwny ksiegowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§ 12
1. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub
diugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
2. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogéina suma
do wyptaty w ziotych,
3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej ni_ na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§13
1. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy.
2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbhe kasjera
podpis moze ziozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.
3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imie | nazwisko osoby
podpisujace] jako swiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej sie podpisaé.
4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego

upowaznionej.
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5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci, wiasnorecznosci
podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy.
8. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Rozdziat Vill
Raport kasowy

§ 14
1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK".
3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegbinych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub te_ w kwocie réwnej sumie ogélem wyptat
przekazanych do wyplacenia ptatnikom.
4. Dowody kasowe wptlat i wyptat moga byc ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat | wyplat gotéwkowych jednorodnych operacii
gospodarczych.
5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

§15
1. Raport kasowy sporzgdza sie i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie.
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzief i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, | przekazuje do ksiegowosci celem
zaewidencjonowania.

§16
1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciggu 30 dniu od daty jej
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stwierdzenia.
Rozdzial IX
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych
§17
Czek gotowkowy
1) Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidiowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
2) Wzory podpisow osdhb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzordw podpisdw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.
3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajgcych nazwe banku.
4) Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwadé w inny sposoéb,
5) W przypadku pomytki w jego wypeinieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych.
6) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciggu bankowego.
§18
Dowod wptaty ,KP”
1) Dowéd wplaty ,KP"— Kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym przez
pracownika prowadzgcego ksigzke drukdw scislego zarachowania niezwtocznie po jego otrzymaniu w
ksiedze drukow i odpowiednio przechowywanym.,
2) Dowod wplaty ,KP" wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat jest
wreczany wptacajgcemu jako dowod wptaty, kopia winna by¢ dolgczona do raportu kasowego,
za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowag¢,
4) Osoba wystawiajaca dowdd ,KP" okresla w nim;

- date wplaty,
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- nazwisko | imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujace]j wplaty,
— dokiadne ckreslenie tytutu wplaty,
— kwote wptaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpfaty. Dowéd podlega
zatwierdzeniu przez ksiegowego lub osobe upowazniona.
§19
Kasa wyptaci
1) Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowoséci jako dowod zastepczy,
w przypadku np. nie podjgtych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowéd
zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
3) Osoba wystawiajgca dowod ,KW” wpisuje nastepujace dane:
— date wyplaty,
—~ nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty,
— tytut wyplaty,
- kwote wyplaty cyframi i stownie.
4} Dowod podpisuje osoba wystawiajgcg w dwéch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyptacajgca oraz osoba, ktdra naleznoséci pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa
wyptaci zatacza sie do raportu kasowego.
5) Do wyptaty dowdd ,KW” zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona.
§20
Raport kasowy ,RK”
1) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn, w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepujg wptaty i wyptaty.
2) Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje. Raport
jest sporzagdzany codziennie.

3) Raporty kasowe prowadzi sig odrgbnie do kazdego konta / subkonta (np. dochody, wydatki,
inwestycje itp.)

4) Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na pogotowie, fundusz $wiadczen
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socjalnych itp.} dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych.
5) Raport kasowy sporzadza kasjer przy uzyciu programu komputerowego PUMA firmy ZETO.
6} Po sporzgdzeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do ksiegowosci,
7) .Raport kasowy ,Dochody” sporzadzany jest w trzech egzemplarzach: jeden do ksiegowosci
podatkowej, drugi do ksiegowosci budzetu oraz trzeci pozostaje jako kopia dla kasjera. Dowody ujete
pod raportem kasowym dzielone sg przez kasjera wedlug tytutu naleznosci tj. dotyczace podatkow i
oplat przekazywane sg wraz z RK do podatkéw, pozostale do ksiggowosci budzetu,
§21
Bankowy dowéd wptaty
1) Bankowy dowéd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienieznych
przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.
2) Dokument wypeinia kasjer w trzech egzemplarzach.
3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotéw i monet.
4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wpltacajgca gotdwke sklada wraz
z gotdwka w banku.
5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie otrzymuje osoba
wplacajgca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.
§22
Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt,
- datg i godzine przyjecia depozytu,
~ date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis

kasjera.
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3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé laczona z gotoéwka
jednostki.

§23
W przypadku podjecia gotowki na wyplaty wynagrodzen Iub diet, osoba pobierajaca gotéwke
podpisuje sie na oryginale listy ptac. Nie pobrana gotéwka zostaje odprowadzona do banku, lista plac
( oryginat) pozostaje w kasie za$ kopia przekazywana jest wraz z RK do ksiggowosci. Oryginat listy
plac przekazywany jest do ksiggowosci po wyplaceniu catej listy.

§24
Inwentaryzacja kasy
1} Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
—w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
—w ostatnim dniu roboczym roku.
2) W toku inwentaryzaciji, poza gotdwka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
4) Z wynikow inwentaryzacji sporzgdza sie protokél w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.
5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nigobecnosc¢ kasjera, fakt ten powinien zostad
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny niecbecnosci kasjera.
7} Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.
8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwnie_ zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
9) Na dzien przekazania obowiazkow kasjera sporzadza sie protokot zdawczo-odbiorczy w obecnosci
zdajgce] oraz przejmujgcej obstuge kasy oraz Skarbnika Gminy lub Gléwnego Ksiegowego.
Kierownik jednostki
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem (fam) do wiadomosci i $cislego przestrzegania
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tresC informacji oraz zobowigzuje sie w zakresie instrukcji kasowe] postepowaé zgodnie

z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.
§25

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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