Zarzadzenie Nr.0050.109.2011

Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 27 grudnia 2011 r,

W sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej.

Na podstawie art.54 ust.] pkt.1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1240 z pozn. zm.) Burmistrz
Miasta i Gminy zarzadza co nastepuje:

§1

Organizacj¢ i prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Matogoszezu reguluje instrukcja kasowa stanowiaca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA KASOWA

1. Zasady prowadzenia kasy.

1. Przejmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialnosci kasjera.

Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera powinien ztozy¢ pisemne oswiadczenie tredci
nastgpujacej:
»W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w UMiG w Malogoszczu przyjmuje do
wiadomodci, ze ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzona mi gotdwke i inne
wartosci  pienigzne. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
prowadzenie operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialno$ci za inne naruszenie”.
Data i podpis osoby przejmujacej obowiazki kasjera.
Deklaracj¢ o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej stanowi zalacznik Nr 2.
Os$wiadczenie o powyzsze] tresci ztoZzone przez kasjera powinno byé przechowywane w jego
aktach osobowych.
Przejecie kasy kazdorazowo odbywa si¢ w oparciu o komisyjnie prowadzong inwentaryzacje.
W toku inwentaryzacji nalezy objac nastepujace $rodki pieniezne:

- $rodki pieni¢zne w Kasie,

- inne walory (weksle, czeki, itp.),

- depozyty.
Srodki pieniezne w toku przeprowadzonej inwentaryzacji powinny byé liczone przez osobg
materialnie odpowiedzialng w obecnosci zespolu spisowego oraz skarbnika lub osoby przez
niego upowaznione;.
W celu unikniecia pomytek srodki pieni¢gzne przelicza si¢ dwa razy. Przy przeprowadzeniu
spisu  $rodkéw pienieznych przechowywanych w opakowaniach nalezy przeliczy¢
opakowania i uwzglednié ich zawartosc.
Ten tryb mozna stosowac wtedy, gdy:

- opakowania znajdujg si¢ w stanie nienaruszonym,

- liczba i rodzaj $rodkéw pienigznych w opakowaniu zostaly oznaczone w toku ich

przejecia.

W razie stwierdzenia nadwyzek lub niedoboréw kasowych zespot spisowy wydaje polecenie

wystawienia odpowiednich dowodéw Zrédtowych i ujgcia ich w raporcie kasowym.



Przy inwentaryzacji srodkéw pienigznych zesp6t spisowy sprawdza, czy:
- pomieszczenie, w ktérym znajduje sig kasa jest zabezpieczone w sposob prawidlowy,
- raporty kasowe sg prowadzone zgodnie z przepisami.
Wymienione informacje powinny byé¢ zamieszczone w protokole poinwentaryzacyjnym.
Srodki pienigzne ewidencjonuje si¢ w ich wartosci nominalnej. Z przeprowadzonego spisu
zespol spisowy sporzadza protokot (zatacznik Nr 1).
Z czynnosci przyjecia spisuje si¢ protokot ze wskazaniem wynikéw przeliczenia i przekazania
wartosci pieni¢znych. Protokét podpisuja wyzej wymienione osoby oraz pracownicy zdajacy
i przyjmujacy kase, ktorzy musza byé obecni przy przeliczaniu wartosci pienigznych, Od tego
momentu kasjer przejmujacy kase ponosi materialng odpowiedzialno$é za powierzone mu
mienie, calo$¢ przyjetych przez niego wartosci pienigznych.
Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie, a wigc srodki pienigzne
1 inne wartosci.
Niedobory kasowe obciazaja kasjera, a nadwyzki powinny byé odprowadzone na dochody

budzetu w okresie 30 dni od daty ich ujawnienia.
2. Wystawianie dowodow kasowych.

Wszystkie obroty gotdéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowki — wlasnymi dowodami,

- wyplaty gotowki — rozchodowymi dowodami kasowymi.

Dowody kasowe przychodowe wystawiaja pracownicy jednostki do tego wyznaczeni
przepisami wewngetrznymi, a takze kasjer jednostki jednak tylko w przypadkach i zakresie
okreslonym w upowaznieniu Burmistrza Miasta i Gminy.

Rozchodowe dowody kasowe wystawia pracownik upowazniony do wykonania tych
czynnosci.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat gotéwki
wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy te poprawia si¢ przez anulowanie i wystawienie

prawidlowych dowoddw.



3. Gotéwka w kasie i jej przeplyw.

Gotéwka w kasie pochodzi z podjg¢ gotowki z rachunku jednostki budzetowej, wplywéw
dochod6éw gminy, wplat vadium, wplywy z oplaty skarbowej

Gotéwka podj¢ta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéow wydatkéw ma
okreslony cel przy jej podjeciu i moze by¢ przeznaczona tylko na ten cel,

W przypadku nie podjgcia gotowki przez osoby figurujace na dowodach wyplaty kasjer w
ciagu 7 dni zwraca gotéwke na rachunek, z ktdrego dokonano podjecia.

Gotowke z tytulu wptat dochodéw gminy odprowadza w dniu zainkasowania do godz.14%
natomiast kwoty wplacone po godz. 14* w dniu nastepnym na rachunek bankowy budzetu
gminy.

4. Wyplaty gotéwki z kasy.

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplatg np.:

- faktur (rachunkéw);

- list wyptat wynagrodzen, premii, nagrod;

- zaliezek do rozliczenia.
Na zrédlowych dowodach kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki nalezy przed
dokonaniem wyptaty zamiesci¢ pieczatke o tredci ,,Zatwierdzono do Wyplaty™.
Przed dokonaniem wyptaty gotéwki kasjer sprawdza obowiazkowo czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat (zgodnie z posiadanym
wykazem imion i nazwisk oraz wzordw podpiséw tych osob).
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji.
Zatwierdzenie dowodéw do wyptaty winno byé przez Skarbnika Miasta i Gminy i Burmistrza
Miasta i Gminy oraz o0séb przez nich upowaznionych.,
Gotéwke wyplaca sig¢ osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym, ktéra
potwierdza podpisem odbidr podajac stownie jej kwote i date otrzymania.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigeej niz jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki,

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym - zada okazania dowodu osobistego, a po

stwierdzeniu odnotowuje jego serig, numer oraz wystawce, na dowodzie kasowym.



Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé — moze na jej prosbe lub na prosbe

kasjera podpisa¢ inna osoba. Nie moze to by¢ pracownik (kasjer) zlecajacy wyplate i
dokonujacy wyplaty. Osoba ta stwierdza jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki
osobic wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym Kkasjer
zamieszcza numer i seri¢ dowodu osobistego osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i
nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Wyplata gotéwki nastepuje do rak osoby nie
mogacej si¢ podpisac.

Przy wyptacie gotéwki na podstawie upowaznienia — kasjer odnotowuje na dowodzie

kasowym nazwisko i imig¢ osoby otrzymujacej wyplate. Upowaznienie do odbioru gotéwki
powinno zawiera¢ potwierdzenic wlasnorgcznosci  podpisu  osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, Urzad Gminy,
zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie Iub zaklad leczniczy
spolecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane dowody kasowe rozchodowe dokonane w danym dniu powinny byé wpisane do
raportu kasowego. Dowody te sa kasowane przez kasjera za pomoca pieczeci ,, Wyplacono
gotdwka dnia i podpis kasjera”. Po sporzadzeniu raportu kasowego jego oryginat wraz z
dowodami kasowymi przekazuje do ksiggowosci budzetowej za pokwitowaniem.

Wyplat z list ptac moze réwniez dokonywa¢ ptatnik.

Platnikami wynagrodzen moga by¢ osoby wyznaczone przez Burmistrza Miasta i Gminy na
pi$mie 1 ktére pisemnie potwierdzily znajomo$é przepiséw odnosnie wykonywania wyplaty
czynnosci platnika (zatacznik Nr 4).

Nie mozna upowazni¢ do dokonywania wyptaty osoby, ktdra sporzadzita dang liste wyplat.
Pierwsza czgé¢ tego dokumentu wypelnia kasjer, druga cz¢sé¢ wypelnia ptatnik po dokonaniu
wyplaty.

Platnik zobowiazuje sig¢ w terminie ustalonym wewngtrznie do rozliczenia z kasg z pobranej
gotowki (nie pdzniej jednak niz w ciagu 2 dni roboczych po dniu, w ktérym wyptata miata
nastapicé).

Rozliczenie nastepuje na podstawie drugiej czesSci dokumentu, gdzie kasjer musi potwierdzi¢
odbi6r od platnika ewentualnej kwoty nie wyptaconych wynagrodzen. Zrédlowym jednak

dokumentem w raporcie kasowym sg listy plac.



S.Podstawowe dokumenty kasowe i ich kontrola.

- Dowod wplaty:

Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy.
Wypelniony w 3 egzemplarzach:
- oryginal otrzymuje wplacajacy,
- pierwsza kopi¢ kasjer przekazuje wraz z raportem do Skarbnika Miasta i Gminy (badz
osoby upowaznionej),
- druga kopia pozostaje w kasie,
Pokwitowanie sporzadza kasjer i sktada swdj podpis.

- Bankowy dowadd wplaty:

Shuzy do udokumentowania wplat, wplywow przyjetych na podstawie dowodu wplaty,
nadwyzki kasowej, badz nie pobranych plac. Dokument sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach.
- Whniosek o zaliczke:

Wystawiony w 1 egzemplarzu, podpisany pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony
przez osoby upowaznione, musi by¢ okreslony termin rozliczenia z zaliczki,

* Rozliczenie z zaliczki:

Sporzadzony w 1 egzemplarzu, z zalaczonymi rachunkami zatwierdzony przez Skarbnika i
Burmistrza do udokumentowania zaliczki.

Raport kasowy:

Stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej. Sporzadza si¢ w 2
egzemplarzach, Oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem
pracownikowi ksiggowosci jednostki budzetowe;j.

- Czek sotowkowy:

Stanowi poleceniec wystawcy czeku Urzedu Miasta i Gminy skierowane do banku aby
wyptacil oznaczong kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku (kasjerowi badz

innemu pracownikowi jednostki).



11. Zabezpieczenie Srodkow i wartosci pienieznych.

1.0bowigzki kierownika jednostki w zakresie ochrony wartoéci pienigznych.

Za nalezyta ochron¢ wartodci pienigznych w czasie przechowywania i transportu
odpowiedzialny jest kierownik jednostki, ktérych wiasno$¢ stanowia te wartosci lub ktérym je
powierzono.

Kierownik jednostki obowiazany jest w szczeg6lnosci do:

1) Przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych okreslonych w Zarzadzeniu Nr 5 Prezesa Rady Ministréw z 25 lipca
1989r. (Mon. Pol. Nr 27 poz. 216 t,j. z p6zn. zm.).

2) Zapewnienia wlasciwe] organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych
oraz ich przechowywania.

3) Wyposazenia jednostek w $rodki i urzgdzenia techniczne zapewniajace nalezyta
ochrone wartosci pienigznych. '

4) Zapewnienia stalego nadzoru nad realizacja obowiazkdw w zakresie ochrony wartosci
pienieznych.

Kierownik jednostki powierzajac pracownikowi wykonywanie czynnosci w zakresie
przechowywania i transportu wartosci pieni¢znych musi ich o tym zawiadomi¢ pisemnie.
Pracownicy potwierdzajg na piSmie przyjete obowigzki w tym zakresie, a dokumenty te
przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ prowadzenie kasy osobie:

- majgcej nienaganng opinie,

- nie karanej za przestgpstwa gospodarcze,

- posiadajacej pelng zdolnosé do czynnosci prawnych,

- posiadajacej minimum $rednie wyksztalcenie,

Kierownik jednostki jest jedyna osoba wydajaca upowaznienia innym osobom na dostgp do
szaf i kaset.

Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za niedopelnienie obowiazkéw wynikajacych
z przepisOw zarzadzenia niezaleznie od odpowiedzialnosci innych pracownikow, ktorzy

pisemnie potwierdzili przyj¢cie na siebie obowigzkow w tym zakresie.

2. Przechowywanie wartosci pieni¢znych w kasie.
Wartosci winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed

zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.



Wartosci pienigzne przechowywane sa w kasie pancernej i wielko$é tych wartosci moze
wynosi¢ do 1 jednostki obliczeniowej tj. 120-krotnosé przecigtnego wynagrodzenia
miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za ubiegly kwartal wg obwieszczenia Prezesa
GUS publikowanego w Monitorze Polskim.

Duplikat klucza do kasy pancernej deponuje sie w banku finansujacym.

3. Zabezpieczenie pomieszczen Kasy.

Dwa sprawne zamki, drzwi antywlamaniowe alarm w drzwiach zabezpieczony kodem.
Budynek urzedu Miasta i Gminy calodobowo monitorowany. .

W czasie pracy kasjera w pokoju z nim nie moga przebywa¢ osoby nie upowaznione przez
kierownika jednostki i Skarbnika.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne dokladne zamknigcie i sprawdzenie po
zakonczeniu pracy zabezpieczenia kasy, drzwi wejsciowych i sejfu. .

Wychodzac z kasy kasjer zamyka kasg na klucze a otwierajac pomieszczenie sprawdza calosé
zamkow, drzwi oraz sejfu, a zauwazywszy uszkodzenia wzywa kierownika jednostki i
gtéwnego ksiegowego do wspolnego stwierdzenia stanu gotéwki w kasie.

Odpowiedzialnym za nalezyte zabezpieczenie pokoju jest Kierownik Referatu Finansowego.

4. Transport wartosci pienigznych.
1) Transporty wartosci pienigznych w kwocie do 0,5 j.o moga by¢ ochraniane wylacznie
przez osobg transportujaca wtasnosc.
2) Transporty w kwocie od 0,5 do 1 j.o podlegaja ochronie przez osob¢ nieuzbrojong
(niezaleznie od osoby transportujace;j).
3) Wartosci pienigzne w kwocie od 1 do 1,5 j.o nalezy transportowaé przy ochronie co
najmniej 2 osob nieuzbrojonych (niezaleznie od osoby transportujgce;j).
4) Wartosct pienigzne w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o winny by¢ transportowane przez
uzbrojony konwoj.
- Transporty wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,5 j.o moga by¢
wykonywane pieszo.
- Transporty wartosci pienigznych w kwocie od 0,5 do 5 j.o winny by¢ transportowane
samochodem nie przystosowanym do tego celu.
- Transporty wartosci pienigznych nalezy wykonywal w trasie najbardziej bezpiecznej,

biegnacej miedzy zabudowaniami.



I1L. Kontrola wewnetrzna gospodarki kasowej.

Dziatalno$¢ kasowa podlega kontroli wewngtrzne;:
- dotyczy strony merytorycznej  (sprawnosci, celowosei,  gospodarnosci,
ekonomicznos$ci dzialania),
- strony formalnej (zgodnosci z przepisami prawa, wzorcami postepowania),
- rachunkowej (zgodnosci dokonanych przeliczen rachunkowych).
Kontrol¢ funkcjonalng sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy i jego Zastepca oraz Kierownik

Referatu Finansowego.

Kontrolg kasy w zakresie inwentaryzacji gotéwki w kasie nalezy przeprowadzac:
- raz w kazdym kwartale,
- W terminie niezapowiedzianym,
- wdniu zmiany kasjera,

w ostatnim dniu roku.

Przedmiotem kontroli sg przede wszystkim:
- wplaty gotdwki,
- wyplaty gotowki,
- zgodnos$¢ gotdéwki z saldem wykazanym w raportach kasowych,
- terminowos¢ odprowadzania gotowki do banku z tytutu dochodéw budzetowych,
- spos6b sporzadzania raportdw kasowych oraz termin przekazania do ksiggowosci,

- prawidlowos¢ oznaczenia dowoddw wplaconych.

Ustalenia z kontroli kasy ujmuje si¢ w protokél, ktéry zawiera;
- nazwg kontrolujacej komorki,
- date przeprowadzenia kontroli i zakonczenia,
- zakres kontroli,
- stwierdzenie faktow,

- podpis kasjera i kontrolujacego.



1V. Wykaz przepiséw normujscych zagadnienia gospodarki kasowe;j.

1. Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 25 lipca 1989 roku Mon. Pol.
Nr 27 poz. 216.

2. Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 4 listopada 1989 roku Mon. Pol.
Nr 37 poz. 297.
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Zalacznik Nr 1

do instrukeji
Protokét nr ........ creerees
z inwentaryzacji gotéwki w kasie ............. e e e et
przeprowadzonej w dniu ......... TR L) RO roku od godz. .................
do godz. .................. vees przez zespSt spisowy powolany zarzadzeniem
dyrektora nr ........... verenenZ dnia ..., oo W skiladzie:
1) przewodniczacy ........ et eeanee reee vreerens reresstereaes e e e
2) czionek ........ reerreernnrre e s revver o vreerenes TR rveeeereeens
3) czlonek ............... Creereeas ettt terraerees revrerenrerrrae cerereeenrren
Inwentaryzacje  przeprowadzono w  obecno$ci osoby  materialnie
odpowiedzialnej ......... Cheeeerre e e ebre s e creenaeeeens
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ... O
Saldo raportu kasowego Nr........ zdnia ........ C e, veeerZl
Nadwyzka - niedobor eerreeeaes crreerees ..zt
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ........ ...z dnia ....... reeeereeeerenran
pod pozycja nr ........... na podstawie dowodu KP/KW nr ......... crerees
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPnr............. ..z dnia ............. crerreenes
KWanr ... zdnia ..o e
RKnr.......... vioeneZ dnia .., crrreereneas
Czek gotdwkowy nr ................. zdnia ....ocevevenennnn,

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é (badz
niezgodnos¢) z ewidencja;

Protokdét niniejszy sporzadzono w 2 jednakowych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym
protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeri / wniosta
nastepujace zastrzezenia'

Zespot spisowy: Osoba materialnie
Dt sesenns odpowiedzialna

7 WO

B eeeerereensesnessssmsssesseseenmeeeenee e

" niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2

........................................................

........................................................

(stanowisko)

DEKLARACJA

o przyj¢ciu odpowiedzialno$ci materialne;j.

W zwigzku z udzielonym mi upowaznieniem z dnia .........co.eoveeeeevveereeereseseereeeseeeeesns
do podejmowania w Banku Spoéidzielczym w Malogoszczu gotowki na wyplaty mi
powierzenie mi funkcji platnika dla dokonywania wyplaty pracownikom ich naleznosci
pienigznych, sktadam nastepujacq deklaracje:
Przyjmuje do wiadomosci, Zze ponoszg odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci. Zobowiazujg si¢ do przestrzegania w toku realizowanych wyptat
przepisow obowiazujagcych w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich naruszenie,
W szczegolnosei zobowiazuje sig:
a) dokonywac wyplaty pieni¢dzy zgodnie z ich przeznaczeniem,
b) dokonywaé wyplaty naleznosci pieni¢znych bezposrednio do rak zainteresowanych
pracownikow w wysokosciach wykazanych w dowodach Zrodtowych,
¢) przy wyplacie naleznosci pienigznych osobie zglaszajacej si¢ do ich odbioru
w zastgpstwie pracownika wykazanego w dowodach Zrédtowych, dokonywaé
wyplaty pienigdzy jedyniec na podstawie waznego upowaznienia wydanego na
nazwisko zglaszajacej si¢ osoby — potwierdzonego przez kompetentne osoby,
d) dokonywaé osobom uprawnionym do wyplaty naleznosci pienieznych po uprzednim
sprawdzeniu ich tozsamosci, na podstawie dowodu osobistego,

€) nie wyptacong gotowke zwrdcic¢ do banku w wyznaczonym terminie,

-----------------------------------------------------------------------

(data i podpis skiadajacego deklaracje)

Przyjmujacy deklaracje:

........................................................................



UPOWAZNIENIE

do podejmowania gotéwki w banku i dokonywania wyplat
wszystkich naleznosci pienigznych, w tym réwniez wyplat pracownikom.

Upowazniamy ninigjSZYIM PAIIA .......c.eveveeiceiiiiisieeeececeese e eeeesee et ess et st eeeens

Zatrudniong Na STANOWISKIU ...c.cocoeririimeieitieitiec et eee s s eeee sttt eee e e

do podejmowania gotéwki w banku na wyptlaty naleznosci pienigznych.
Upowaznienie niniejsze staje si¢ wazne z chwila podpisania przez w/w Pania deklaracji o

przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;j i po jej odbiorze przez referat finansowy.

.................................................................................................................

Skarbnik Miasta i Gminy Burmistrz Miasta i Gminy

Malogoszez, dnia .......ccoevveenecirnieeere e
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Zatacznik Nr 4

........................................................

........................................................

(stanowisko)

DEKLARACJA

o przyj¢ciu odpowiedzialno$ci materialnej.

W zwigzku z udzielonym mi upowaznieniem z dnia ........ooooeeveeeveeeeereeeeieeeeessoeessoen,
do podejmowania w kasie Urzgdu Miasta i Gminy w Malogoszczu gotéwki na wyplate
wynagrodzen i powierzenia mi funkcji platnika dla dokonywania wyptaty wynagrodzen
pracownikom
sktadam nastgpujacq deklaracje:

»Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$§¢ materialng za powierzone mi
pieniadze przeznaczone na wyplate pracownikom ich wynagrodzen, jak réwniez za
przekazanie mi list plac.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania w toku realizacji wyplaty przepiséw obowigzujacych
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.
W szczegoblnoscei zobowigzuje sig:

a) dokonywa¢ wyplaty wynagrodzen bezposrednio do rak zainteresowanych
pracownikoéw w wysoko$ciach wykazanych na liscie plac,

b) przy wyplacie osobie zglaszajacej si¢ do ich odbioru w zastepstwie pracownika,
wykazanege w liscie placy, dokonywaé¢ wyplaty pienigdzy jedynie na podstawie
waznego upowaznienia wydanego przez kompetentne osoby,

¢} niewyplacona gotowk¢ wraz z lista placy zwrécié do kasy Urzedu Gminy

w Malogoszczu w wyznaczonym terminie,

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(przyjmujacy deklaracjg) (podpis sktadajacego deklaracje)
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