Podpisany

ZARZADZENIE NR 106/2016
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Gimnazjum Publicznym w Rogoznie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72016 r. poz. 1047), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje¢ kasowa w Gimnazjum Publicznym w Rogdznie, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Obstuga kasy prowadzona jest przez Urzagd Gminy Rogdzno.

§ 3. Ustalam wzor upowaznienia do wyptat gotowkowych, stanowigcy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzania powierza si¢ osobom, stanowiskom, komoérkom iorganom
wymienionym w instrukcji, atakze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce
zgodnie z ich zakresami czynnos$ci i kompetencjami.

§ 5. Nadzor merytoryczny nad przestrzeganiem instrukcji powierzam Gléwnemu Ksiegowemu
jednostek o$wiatowych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2017 r.

Wojt Gminy

Henryk Szpringiel
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 106/2016
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 30 grudnia 2016 1.

INSTRUKCJA KASOWA W GIMNAZJUM PUBLICZNYM W ROGOZNIE

§ 1. Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Gimnazjum Publicznym
1 zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzes$nial 994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047);
2) ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1829);

3) ustawy o ochronie 0s6b imienia z22 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z2016r. poz. 1432) wraz
z aktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z 7 wrze$nia 2010 r. (Dz.U. 2016 poz. 793);

4) Kodeksu pracy z 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1666);

S)ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdziatlaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2016 poz. 299 ze zm.).

§ 2. Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenie kasy znajduje si¢ w Urzedzie Gminy w Rogodznie i jest wydzielone. Drzwi
wyjsciowe zamykane sg na zamek. Dodatkowo pomieszczenie znajduje si¢ w referacie finansowym
urzedu gminy, w ktérym drzwi zamykane sa na zamek.

2. Wszelkie uwagi 1watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie Wojtowi Gminy.

3. Przyjmowanie gotowki nastepuje w dni robocze w godzinach od 7.30 do 14.30.
4. Wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze w godzinach 9.30-14.30.
§ 3. Transport gotowki i jej przechowywanie

1. Transport wartosci pieni¢znych do kasy odbywa si¢ pieszo ze wzgledu na usytuowanie
oddzialu banku w tym samym budynku.

2. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

1) transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej wykonywany
jest bez dodatkowego zabezpieczenia technicznego 1 osobowego;

2) w przypadku gdy przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowej
a nie przekraczaja 1 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez
co najmniej jednego pracownika;

3) wartosci pieniezne przekraczajace 1 jednostke obliczeniowa moze by¢ wykonywany przez
osobg transportujaca z udziatem konwojenta.

3. Szczegodtowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotéwki musza odpowiadaé

wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 .
(Dz.U. 2016 1. poz. 793).

4. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.
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5. Jednostka obliczeniowa stanowi 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 887).

6. Gotowke, papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy w godzinach pracy
przechowywac¢ w przeno$nej kasetce ogniotrwalej. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka kasetke na
klucz 1 przenosi ja do innego pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ szafa metalowa, ogniotrwata
(sejf). Klucze od kasetki przenosnej oraz od sejfu po zamknigciu przekazywane sg do sekretariatu
urzedu gminy, ktory zamyka te klucze w innym sejfie.

§ 4. Wymagania wobec kasjera i jego obowigzki
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie;
2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;
3) posiadajaca nienaganng opinig;
4) posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

3. Przejecie (przekazanie) kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
skarbnika gminy lub osoby przez niego wyznaczonej.

4. Kasjer, przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej
zgodnie ze wzorem nr 1.

5. Obowiazki kasjera reguluje zakres obowigzkow.
6. Kasjer odpowiada za:

1) wlasciwe przechowywanie 1zabezpieczenie gotowki, papierdow wartosciowych 1innych
dokumentow;

2) dokonywanie operacji gotbwkowych na podstawie dowodoéw podpisanych przez uprawnione
osoby i zatwierdzone do wyptaty;

3) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostki lub glownego ksiegowego o brakach
gotowkowych oraz wlamaniach do kasy;

4) dokonywanie wyptat bez udokumentowania tych wyptat podpisami odbiorcow;
5) dokonywanie wyptat osobom nieuprawnionym do otrzymania §rodkoéw pienieznych.
§ 5. Przeplyw gotowki w kasie
1. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ z:
1) gotéwki podjetej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,
2) gotowki pochodzacej z biezacych wptat do kasy,

3) gotoéwki 1 papierow wartosciowych przechowywanych w formie depozytu otrzymanego od oso6b
prawnych i fizycznych,

4) innych wartos$ci pieni¢znych — za pisemng zgodg Wojta Gminy.
2. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezaco (nie poOzniej niz na w przeciagu 2 dni
roboczych od daty otrzymania) odprowadza¢ na:
1) rachunek Gimnazjum Publicznego w Rogéznie nr 419500 0008 0000 0097 2000

773 prowadzony w banku spétdzielczym w Lasinie - gotowka z roznicy z rozliczenia pobranej
zaliczki na zakupy, koszty delegacji itp.
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2) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (wspélna obstuga SP Rogdzno,
Gimnazjum 1 Przedszkola) nr 57 9500 0008 0000 0097 2000 0776 prowadzony w banku
spotdzielczym w Lasinie — gotowka z tytutu np. sptat pozyczek.

3. Stan gotoéwki w kasie nie moze przekracza¢ 0,5 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu
tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkéw pienieznych na rachunek bankowy nie p6zniej niz
na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktérym nastapito przekroczenie stanu.

4. Gotowka podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewyptacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy w ciaggu 5 dni roboczych od dnia pobrania gotéwki.

5. Kasa nie moze przyjmowacé gotowki lub jej wyptaca¢, w przypadku gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatnosé, jest inne osoba niz wskazana na dokumencie wptaty lub wyplaty, oraz gdy
jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza
rownowartos¢ 1 000 euro.

6. Wartos¢ okreslona w ust. 5 przelicza si¢ wedlug Sredniego kursu euro oglaszanego na dany
dzien przez Narodowy Bank Polski.

7. Jezeli istnieje taka mozliwo$¢ nalezy stosowaé obrot bezgotowkowy. Wowczas wplaty na
rachunki bankowe funkcjonujace w jednostce nalezy dokonywac¢ w kasie placowki banku
spotdzielczego mieszczacego sie w budynku urzgdu gminy w godzinach pracy banku, natomiast
wyplaty z rachunkéw bankowych nalezy dokonywac na konta bankowe odbiorcow.

§ 6. Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW) lub dokumentami zrodtowymi, takimi jak: listy
ptac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wplat na
rachunki bankowe, pokwitowania wplat itp. jezeli dokumenty zrédtowe niesa ujete
w odrgbnych rejestrach ksiegowych.

2. Liste dokumentéw, na podstawie ktoérych dokonywane sg operacje kasowe, szczegodtowe
wymagania, jakie powinny one speiniaé, oraz list¢ osob uprawnionych do kontroli 1 zatwierdzania
tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw.

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

4. Wyptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie rozchodowych dokumentéw kasowych
(KW 1lub listy ptac, wnioskéw o zaliczke, rozliczenia zaliczki, faktur zakupu, dowodow wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptaty jezeli nie sg ujete w odrebnych rejestrach ksiegowych).
Musza by¢ one podpisane przez kasjera wyptacajacego gotéwke, podpisane przez osobg
sprawdzajaca, podpisane przez osobe zatwierdzajaca oraz zawiera¢ date wyptaty, tytul dokonane;j
wyptaty oraz kwote wpisang cyframi i stownie.

5. Dowody kasowe (KP, KW) wystawiane s3 przez kasjera wtrzech egzemplarzach,
z ktorych oryginat zalgcza si¢ pod raport kasowy, jedna kopia jest pokwitowaniem dla
wptlacajacego/odbierajacego wyptate, a druga pozostaje w bloczku.

6. Formularze dowodéw kasowych potaczone w bloczki powinny zostaé oznaczone nazwag
jednostki oraz ponumerowane przez kasjera przed korzystaniem z danego bloczka. Ciaglos¢
numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku sprawozdawczego.

7. Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamie$cié:
1) kolejny numer bloczka formularzy,
2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr do nr ),

3) dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia , zwrdcono dnia ),
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4) podpis osoby wydajacej druki.

8. Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukoéw Scistego zarachowania, ktora prowadzona jest w urzedzie
gminy.

9. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé 1 wystawi¢ nowy,
prawidtlowy dowod kasowy. Kopi¢ anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginal jest
dotaczany do bloczka dowoddéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem
jest umieszczana na bloczku dowodow kasowych.

§ 7. Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyptata gotowki zkasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagrod,

3) dowodow z dokonanych wptat na wilasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,

4) wlasnych dowodow zrodlowych realizowanych np. w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodéw PK.

2. Dowody kasowe przed dokonaniem na ich podstawie wyptaty gotéwki powinny zostac
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnoS$ci
zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis i datg.

3. Szczegdty obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktoérych dokonywane sa wyplaty,
oraz wykaz o0sob uprawnionych do kontroli tych dokumentow iich zatwierdzania sg zawarte
w Instrukcji obiegu dokumentow.

4. Odbiorca gotéwki kwituje odbior swoim podpisem oraz wpisujac date otrzymania gotowki.
Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

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

6. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Wzor
upowaznienia znajduje si¢ w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Wojt Gminy lub Zastgpca Wojta lub Sekretarz potwierdzaja na upowaznieniu, o ktérym
mowa w ust. 6 autentycznos$¢ podpisu ztozonego na upowaznieniu.

§ 8. Raport kasowy

1. Dla ufatwienia prowadzonych rozliczen jak i zachowania przejrzystosci, jednostka prowadzi
raport kasowy w odniesieniu do poszczegdlnych rachunkéw bankowych jednostki.

2. W raporcie kasowym nalezy zamie$ci¢ nastgpujace informacje:
1) nazwe 1 adres jednostki, ktorej dotyczy raport kasowy;
2) nazwe, numer identyfikacyjny;
3) okres jakiego dotyczy raport kasowy;
4) okreslenie dowodéw zrodlowych objetych raportem;

5) dotyczace obrotdow kasowych zuwzglednieniem salda poczatkowego pochodzacego
z poprzedniego raportu oraz salda koncowego obrazujacego stan gotowki w kasie po dokonaniu
operacji gospodarczych w okresie ktorego dotyczy raport kasowy,
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6) okreslenie liczby dowodow Zrodtowych;
7) podpis osoby sporzadzajacej raport kasowy;

8) stwierdzenie sprawdzenia prawidlowo$ci sporzadzonego dowodu, potwierdzone podpisem
osoby do tego upowaznionej w Instrukcji obiegu dokumentow.

3. Raport kasowy sporzadza si¢ codzienne.

4. Jezeli w danym okresie nie wystepuja zadne obroty, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia
raportu kasowego zbiorczo za dany okres. Koncowym dniem okresu, za ktory sporzadza si¢ raport
bedzie dzien wystapienia obrotow.

5. Raport kasowy niezaleznie od przyjetych terminow ich sporzadzania okreslonych w ust. 3 1 4,
winien by¢ sporzadzany zawsze na koniec danego miesigca nawet jezeli nie wystapig zadne obroty.

6. Raport kasowy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach.

7. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczenie
stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje Gloéwnemu Ksiggowemu jednostek o§wiatowych urzedu gminy. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

8.Ze wzgledu na prowadzenie w Szkole Podstawowej odrebnych rejestrow ksieggowych
w nastgpujacych przypadkach przy wyptacie gotdéwka sporzadza sig:

1) dowod KP - przy przyjeciu gotowki do kasy - czek znajduje si¢ pod wyciagiem bankowym;
2) dowod KW - przy rozchodzie gotowki z kasy:

- faktura VAT, faktura, rachunek znajduja si¢ w rejestrze zakupow;

- listy ptac - znajduja si¢ w rejestrze list plac;

- wlasne dokumenty zrédlowe - znajduja si¢ we wilasciwym rejestrze np. zaliczki, delegacje
stuzbowe.

9. W przypadkach okreslonych w ust. 8 pod raportem kasowym zatacza si¢ dowody KP, KW
1 bankowy dowod wptaty.

10. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastgpily przychod i rozchod.

11. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wplaty i wyptaty zostaty zewidencjonowane.

12. Pokwitowanie odbioru gotowki nastgpuje:
1) na fakturze VAT,
2) na liscie ptac,
3) na wtasnych dokumentach zrodtowych,
4) na dowodzie KW - tylko w sytuacji braku dowodu zrodtowego.

13. Wyplaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegodlnych wyptat dokonywanych w danym dniu z tej listy.

14. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢é ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat lub wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
kasowych.

Strona 6



Podpisany

15. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb i1 wpisanie tresci poprawionej. Nalezy poprawiaé cala kwote lub wyraz anie
pojedyncza liczbe lub litere. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby jej dokonujacej, wpisania daty
dokonania korekty.

§ 9. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ §rodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury:
1) w dniach ustalonych przez Wéjta Gminy;
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera;
3) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Sktad zespotu spisowego okresla Wojt Gminy w zakresie inwentaryzacji okreslonej
w pkt. 113.

3. Zespot spisowy na dzien przekazania obowiazkéw kasjera sktada si¢ z osoby przekazujacej
kasg, osoby przejmujacej kase oraz Glownego ksiegowego lub Skarbnika Gminy.

4. Jezeli zmiana kasjera nastgpuje na skutek choroby lub innych zdarzen losowych nalezy
dokona¢ inwentaryzacji kasy w pierwszym dniu jego nieobecnosci w sktadzie:

1) osoby przejmujacej kase;
2) Gtownego Ksiegowego,
3) Skarbnika Gminy.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5.Przed rozpoczgciem spisOw znatury zespdt spisowy pobiera od o0sO6b materialnie
odpowiedzialnych o§wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku iujeciu do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych, a takze uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

6.7Z wynikoOw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu.

7. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
1) przy zdaniu kasy:
- oryginat - pracownik przejmujacy kasg;
- kopig - pracownik zdajacy kase;
- kopie - Glowny ksiegowy.
2) w przypadkach okreslonych w § 9 ust. 1 pkt. 11 3:
- oryginat - pracownik zatrudniony na stanowisku Referenta w Referacie finansowym;
- kopi¢ - pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera;
- kopi¢ - Glowny ksiegowy.

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy, ktory obcigza kasjera.

7. Gotdéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowg 1 podlega wptaceniu na rachunek dochodéw po zakonczeniu inwentaryzacji.

§ 10. Obowiazki rejestracyjne w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Strona 7



Podpisany

1. W przypadku przyjecia gotowki o wartosci rownej lub przekraczajacej rownowarto$¢ 15 000
euro w drodze jednej operacji, lub w drodze wigcej niz jednej operacji platnej za okreslony
towar Urzad Gminy staje si¢ instytucja obowigzang ipodlega obowiazkom wynikajacym
z przepisow ustawy z 16.11.2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U.z 2016 r. poz. 299).

2. Przy ustalaniu wartosci w euro stosuje si¢ sredni kurs NBP dla euro, obowigzujacy w dniu
dokonywania transakcji lub zlozenia dyspozycji lub zlecenia przeprowadzenia transakcji.

3. Postgpowanie w sprawach przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
okreslone jest w Instrukcji postgpowania w sprawach przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu.
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Podpisany

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 106/2016
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 30 grudnia 2016 1.

WZOR UPOWAZNIENIA DO WYPEAT GOTOWKOWYCH

UPOWAZNIENIE
Ja nizej podpisany(a) .....cccceeceeevieriiieniieniieiie e legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym
NF ettt upowazniam Pana/Panig
................................................. legitymujacego(sa) si¢ dowodem osobistym nr
................................................ wydanym przez ..........ccccccceeeieesieeesiieenenneeeee. d0 pobrania

............................................................ data 1 podpis
potwierdzenie autentyczno$ci podpisu

(pieczatka, data 1 podpis)
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Podpisany

WZOR nr 1 - DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ztozone w Urzgdzie Gminy w Rogoznie reprezentowanym przez Wojta Gminy
mgr inz. Henryka Szpringiela, a

0 nastepujacej tresci:

§1
Wojt Gminy Rogdzno powierza ..........ccccceeeeeeeeeeecnnnnnnnnn. , ktéra przejmuje z dniem przejecia kasy,
19 SRR r. odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie Urzgdu Gminy i
jednostek budzetowych Gminy Rogo6zno.

§2

Sktadajacy oswiadczenie przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za wszystkie powierzone mu
sktadniki majatkowe.

Przyjmujacy odpowiedzialno$¢ zobowigzuje si¢ do pokrycia niedoborow, szkod, start
w powierzonych sktadnikach majatkowych w petnej wysokosci, jezeli niedobory, szkody czy straty
POWSLANG Z WINY ..eeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeiinneeen.

§3
Wszelkie nadwyzki (superaty) w majatku ujawnione w czasie inwentaryzacji kasy Urzedu Gminy
1 jednostek budzetowych Gminy Rogo6zno, a niezaliczone na poczet niedoborow stanowig dochéod
Gminy Rogo6zno.

§ 4
Przyjmujacy odpowiedzialno$¢ zobowigzuje si¢ przyjmowac, skladowa¢ i wydawac¢ sktadniki
majatkowe z pelng starannoscig oraz zgodnie z przepisami w zakresie prowadzenia operacji
kasowych 1 ustaleniami kierownictwa Urzedu 1 jednostek budzetowych Gminy Rogdzno.

Osoba sktadajaca oswiadczenie Wo6jt Gminy Rogo6zno
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