ZARZADZENIE NR VII1/127/2022
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 20 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z2022r.

poz. 559 ze zm.) w zwiagzku z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity DzU z 2021 r.
poz. 217 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ kasowa w Urzedzie Miejskim Orzesze stanowiagca zatgczniki nr
1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z w/w instrukcja
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza miasta Orzesze nr 2/09 z 2 stycznia 2009r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz zarzadzenia zmieniajace.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VIII/127/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 20 czerwca 2022 r.

INSTRUKCJA KASOWA
§ 1. Podstawy prawne

1. Gospodarka kasowa Urzedu Miejskiego w Orzeszu prowadzona jest na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U z 2021 r. poz.217 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 6 marzec 2018r. prawo przedsiebiorcy (t. j. Dz. U z2021r. poz. 162 z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcoéw i inne jednostki organizacyjne (t. j. Dz. U z 2016r. poz.793 z pdzn. zm.);

4) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania
falszywych znakow pienieznych (Monitor Polski nr 32, poz. 255 z pézn. zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finansow i Rozwoju z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U z 2020 poz. 342 z pdzn.
zm);

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz.1375 z pdzn.
Zm.)

7) zarzadzenie nr 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego zdnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
szczegotowych zasad i trybu wymiany znakow pienieznych, ktdre wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja
by¢ prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
(t. j. Dziennik Urzgdowy NBP z 2017r. nr 5 z p6zn. zm.).

§ 2. Wyjasnienie uzytych w Instrukcji okreslen
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. jednostce — oznacza to Urzad Miejski Orzesze ;
2. kierowniku jednostki — Burmistrza Miasta Orzesze lub osob¢ upowazniong ;
3. skarbniku — Skarbnik Gminy Orzesze lub osoba upowazniona;
4. komorce finansowej — Referat Finansowy ds. budzetowych;
5. komorce podatkowej — Referat Finansowy ds. wymiaru, optat i podatkéw lokalnych;

6. komorce organizacyjnej - wydzialy , referaty lub samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne za
merytoryczne wykonywanie zadan, o ktorych mowa w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Orzesze w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Orzeszu;

7. wartosciach pienigznych — oznacza to Kkrajowe 1izagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

8. jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski", na podstawie art.20 pkt.2. ustawy zdnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 748, 1240, 13021 1311);
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9. kasjerze — oznacza to pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera iztozyl w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie lub osoba, ktorej powierzono zastepstwo
kasjera;

10. kasie — oznacza to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktérej powierzono funkcje
kasjera, odpowiedzialna za gotoéwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych, odrebnie rozliczang;

11. transporcie warto$ci pienieznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pienig¢znych poza
obrebem kasy jednostki.

§ 3. Podstawowe zasady gotowkowych rozliczen pieni¢znych
1. Rozliczenia gotowkowe jednostki dokonywane s3:
1) za posrednictwem kasy;
2) za posrednictwem banku — czekiem gotowkowym lub przez wptatg gotowki na rachunek wierzyciela.

2. Jednostka jest obowiazana do posiadania rachunku bankowego i gromadzenia oraz wydatkowania
srodkoéw pienigznych za posrednictwem tego rachunku bankowego w kazdym przypadku, gdy strona transakcji,
z ktorej wynika ptatnosé, jest inny przedsigbiorca, oraz jednorazowa wartos$¢ transakeji, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej platnosci, przekracza 15000zl lub réwnowartos¢ tej kwoty, przy czym transakcje
w walutach obcych przelicza si¢ na ztote wedlug $sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank
Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji.

(art. 19 Ustawy Prawo przedsigbiorcy).
§ 4. Ogolne zasady gospodarki kasowej
1. Obrot nastgpuje przez wplaty i wyplaty kasowe i realizowany jest przez kase jednostki.
2. Punkt kasowy znajduje si¢ w osobnym pomieszczeniu .

3. Osoba upowazniong do prowadzenia kasy jest Katarzyna Kolonko oraz w razie nieobecnosci kasjera osoby,
ktorym powierzono zastepstwo w kasie.

4.Osobami  upowaznionymi do dysponowania $rodkami pieni¢znymi s osoby wykazane
w karcie wzoréw podpisow .

5.0Osobami upowaznionymi do podpisywania stosownych dokumentow sa osoby wykazane
w  instrukcji = sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentow  ksiegowych  w Urzgdzie  Miejskim
Orzesze.

6. Kierownik jednostki:
1) okresla czas pracy kasy;
2) ustala liczb¢ stanowisk pracy w kasie;
3) przygotowuje i przekazuje kasjerowi instrukcje, zarzadzenia, regulaminy, zakres czynnosci;
4) ustala procedury czynnosciowe i kolejno$¢ wykonywanych operacji w kasie;
5) przekazuje wykaz obowigzujacych w jednostce dokumentow;
6) wyrywkowo sprawdza stan kasy i jego zgodnos$¢ z raportem kasowym;

7) sprawdza, czy pomig¢dzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana zasada cigglosci sald, czyli zgodnos$¢
stanu poczatkowego kasy ze stanem koncowym z poprzedniego raportu kasowego;

8) kontroluje, czy celowo nie zanizono przychodow lub nie podwyzszono rozchodow przez wadliwe sumowanie;
9) kontroluje, czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane do kasy w tym samym dniu;
10) zapewnia warunki zabezpieczenia gotowki przed kradzieza.

§ 5. Kasjer

1. Kasjerem powinien by¢ pracownik majacy nienaganng opini¢, posiadajacy minimum $rednie wyksztalcenie,
niekarany za przestepstwo z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za przestepstwo gospodarcze
oraz posiadajacy petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
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2. Kasjer musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe, zapewniajace znajomos¢ prawidlowego przechowywania oraz
przyjmowania i wydawania wartosci pieni¢znych.

3. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

4. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

5. Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materialty biurowe i sprzgt
pomocniczy;

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, pienigdzach i aktach kasy;
3) ewidencjonowania wplat i wyptat niezwtocznie w raporcie kasowym;
4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy;

5) wspolpracy z bankami, ksiegowoscia, dzialem finansowym i ptacowym, a przede wszystkim stale z gtdéwnym
ksiggowym.

§ 6. Ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych w kasie

1. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem,
utratg i zagarnigciem.

2. Budynek jednostki iwszystkie jego pomieszczenia s wyposazone Ww system alarmowy polaczony
z Komisariatem Policji w Orzeszu i w system ochrony przeciwpozarowe;j .

3. Zatrudniony w jednostce portier otwierajac i zamykajac codziennie budynek jednostki po sprawdzeniu czy
wszystkie pomieszczenia sa prawidtowo zabezpieczone dokonuje wlaczenia
i wylaczenia systemu alarmowego.

4. Budynek jednostki wraz zpomieszczeniem kasy jest ubezpieczony od zdarzen losowych, kradziezy
i wlamania.

5. Kasa znajduje si¢ na parterze budynku jednostki w biurze obstugi petenta w wydzielonym i odpowiednio
przystosowanym pomieszczeniu, zapewniajagcym bezpieczne dokonywanie transakcji:

1) drzwi pomieszczenia kasy wykonane sg ze szkta hartowanego, klejone z okuciami antywtamaniowymi, (zasady
przechowywania kluczy okresla polityka bezpieczenstwa , przy czym 1 klucz zapasowy jest zdeponowany
w banku obstugujacym Urzad),

2) kasa wyposazona jest w system alarmowy i ochrony p/poz.,

3) sejf do przechowywania wartosci pieni¢znych jest zakotwiony do podtoza w klasie odpornosci dopuszczajacej
przechowywanie srodkow pienieznych co najmniej do wysokosci 1,3 jednostek obliczeniowych,

4) okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty ma szybe antywlamaniowa,

5) klucz od pomieszczenia kasowego bedacego w dyspozycji kasjera jest przechowywany zgodnie z polityka
bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego Orzesze , klucz od sejfu przechowuje kasjer, przy czym jeden komplet
kluczy zapasowych zdeponowany jest w banku obstugujagcym Urzad Miejski Orzesze , drugi klucz zapasowy
do pomieszczenia kasowego jest przechowywany zgodnie z polityka bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego
Orzesze w zabezpieczonej, zapieczetowanej kopercie,

6) w razie stwierdzenia mozliwosci wejscia kluczy w posiadanie osob nieuprawnionych , oczym kasjer
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ Skarbnika, odpowiednie zamki iklucze podlegaja niezwlocznie
wymianie lub przerobieniu.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu
1 pomieszczenia kasowego.

§ 7. Ochrona wartoSci pieni¢znych w transporcie

1. Transport warto$ci pieni¢znych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany
przez kasjera pieszo , z uzyciem specjalnej teczki wyposazonej w urzadzenie alarmowe.
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2. Transport warto$ci pieni¢znych przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej inie przekraczajacych
1 jednostki obliczeniowej musi by¢ wykonywany przez kasjera przy uzyciu samochodu shuzbowego lub
samochodu prywatnego uzywanego do celow stluzbowych wraz z dodatkowym wyznaczonym pracownikiem
Urzedu Miejskiego, a wartosci pienigzne nalezy przewozi¢ w specjalnej teczce wyposazonej w urzadzenie
alarmowe.

3. Niedopuszczalne jest jednorazowe transportowanie wyzszej gotdéwki niz 1 jednostka obliczeniowa.

4. W przypadku pobrania do kasy w danym dniu wickszej warto$ci gotéwki niz 1 jednostka obliczeniowa
nalezy dokona¢ transportu kilkakrotnie z zachowaniem zasad okreslonych w punkcie 2 i 3.

§ 8. Niezbedny zapas gotéwki w kasie na biezgce wydatki (tzw. pogotowie kasowe)

1. Ustala si¢ niezbedny zapas gotowki w kasie tzw. pogotowie kasowe w wysokosci 15 000z1, ktory
uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu gotoéwkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie,
mozliwos¢ jej bezpiecznego przekazywania do banku jednostki.

2. W kasie jednostki mogg znajdowac si¢ $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki do wysokosci pogotowia kasowego ;
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkows;
3) gotdéwka pochodzacg z biezacych wptywdw do kasy;
4) gotowka oraz papiery warto§ciowe przechowywane w formie depozytu od 0so6b prawnych i fizycznych.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie uzupetniany jest, w razie potrzeby, $rodkami pienigznymi pobranymi
z rachunku biezacego jednostki.

4. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupehliany biezagcymi wptywami z tytulu pobranych dochodow
budzetowych.

5. Zwroty nadptat dochodéow mogg by¢ dokonywane z dochodéw tego samego rodzaju pobranych w danym
dniu, odprowadzone do banku pobrane dochody budzetowe pomniejszone sg wtedy o dokonane zwroty nadptat.

6. Znajdujace si¢ w kasie na koniec dnia pobrane dochody budzetowe oraz nadwyzka gotéwki ponad ustalona
wysokos¢ jej niezbednego zapasu kasjer odprowadza w dniu zebrania dochodéw/powstania nadwyzki lub w dniu
nastepnym na rachunek bankowy jednostki.

7. Gotowka  podjeta zbanku na  pokrycie  okreslonych  rodzajow  wydatkbw  powinna
by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu w ciggu 7 dni, liczac od dnia jej pobrania.

8. Kasjer ~moze  przechowywa¢  wkasie, w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikow jednostki kasetki
zawierajagce m.in.: gotowke, pieczatki, klucze, druki Scistego zarachowania. Muszg si¢ one znajdowa¢ w stalowe;j
szafie.

9. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktora
depozyt ztozyla. Gotowki tej nie mozna przeznaczy¢ na wydatki inie wlicza si¢ jej do ustalonego pogotowia
kasowego.

§ 9. Podstawowe zasady dokumentacji obrotu kasowego

1. Dowody kasowe stanowig podstawe zapiséw ksiegowych i musza spetnia¢ wymogi dotyczace dowodow
ksiggowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:

1) zrodtowymi dowodami kasowymi: listami plac, rachunkami, fakturami, dowodami wptaty na rachunek
bankowy itp.;

oraz/lub

2) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnatami kasowymi): dowodami wptat oraz wyptat wystawianymi przez
kasjera w programie komputerowym w modutach ,,Kasa”.

3. Kazdy dokument kasowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny
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2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢

4) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byt sporzadzany pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe.

4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentujg, kompletne i pozbawione btgdéw rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

6. Operacje gotdéwkowe powinny by¢ poddawane przed zrealizowaniem wyplaty tzw. podwojnej kontroli, co
oznacza, ze kazda nastgpna osoba uprawniona do dokonywania okreslonych czynnosci kontrolnych zwigzanych
z operacja wyplaty gotowki powinna stwierdzi¢, czy czynno$ci osoby poprzedniej zostaly wykonane w sposob
wlasciwy i sg potwierdzone na dokumencie zawierajacym dyspozycje zaplaty.

7. Zrédtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja
na dowodach date i swdj podpis.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoba upowazniona i skarbnik lub
osoba upowazniona. Kierownik jednostki zatwierdza dowod kasowy do realizacji, a skarbnik przeprowadza
kontrole wstepna.

9. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska , a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

10. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujete w raporcie kasowym RK w tym
dniu, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty.

11. Wyptaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane wylacznie na podstawie zrodtowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyptate gotowki .Zasady obiegu i kontroli Zzrédtowych dowodéw wyptaty reguluje ,,Instrukcja
sporzadzania , obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych”. Zrédtowymi dowodami wyptaty s m.in. dowody zakupu
i sprzedazy — faktury/rachunki, rozliczenie delegacji stuzbowej; listy ptac; listy wyptat zasitkow, premii, nagrod;
rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o dzieto; oswiadczenia zawierajace wyliczenie
kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow stuzbowych w jazdach lokalnych; listy diet radnych; listy wyptat
$wiadczen rodzinnych; listy wyplat stypendiow.

12. Kasjer moze by¢ traktowany réwniez jako platnik listy wyptat. Gotowka znajdujagca sie
w kasie po wyptacie z listy plac w okresie nieprzekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W przypadku
niedokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy ,kasjer zobowigzany jest przyja¢ na stan niepodjete wyplaty z list
na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz ujag¢ go w raporcie kasowym.

13. Wszelkie operacje kasowe sa realizowane przez kasjera na podstawie dyspozycji wystawianych przez
wyznaczonych pracownikow z komorek organizacyjnych w zakresie dochodow oraz pracownikow komorki
finansowej w zakresie wydatkow.

§ 10. Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych wlasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez wystawienie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty korygujacej), zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2.Bledy wdowodach wewnetrznych poprawia si¢ przez skre§lenie blednej tresci lub  kwoty,
z zachowaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby upowaznionej.

3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania btedow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci, uzywanie
korektoréw, dokonywanie przerobek.

4. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.
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5. Bledy w dowodach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych dowodow oraz wystawienie nowych.
Anulowane druki $cistego zarachowania pozostaja w bloczku lub w systemie komputerowym.

§ 11. Dowody ksiegowe kasowe
1. Dowody ksiegowe kasowe obejmuja:

1) Dowody wptaty:

1) Kwitariusze przychodowe K-103
2) Pokwitowanie wptaty
3) Dowod wptaty - KP

2) Dowody wyptaty:

a) Pokwitowanie wyptaty
b) Dowdd wyplaty - KW

3) Raporty kasowe
a) Raporty kasowe - dotyczace wptat (dochodowe)
b) Raporty kasowe - dotyczace wyptat (wydatkowe)

4) Pozostale dowody
a) Bankowy dowdd wplaty
b) Czek gotowkowy

2. Szczegotowy opis dowodow ksiegowych kasowych, zasad sporzadzania zawiera obowigzujaca
Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Orzesze.

3. Dodatkowe zasady wyplaty gotowki

1) Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (zrédtowym lub zastepczym).
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr swoim podpisem. Jezeli dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz
jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

2) Przy wyptacie gotoéwki osobom nieznanym kasjer jest zobowigzany zazada¢ dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci odbiorcy gotowki (np. paszportu) ijednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym rodzaj i numer dowodu tozsamosci oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

3) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, nalezy na nim zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego lub, jezeli jest stale, zostaje zlozone
w specjalnym segregatorze w kasie.

4) Przy wyplacie gotowki osobie, ktora nie jest w stanie zlozy¢ podpisu, na jej prosbe lub na prosbe kasjera na
rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba, z wyjatkiem kasjera, stwierdzajaca jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej sie jako swiadek. Kwote
wyplaca si¢ osobie, ktdra nie jest w stanie samodzielnie ztozy¢ podpisu.

5) Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowac , czy dany dowdd jest sprawdzony pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia
niezgodnosci dowod taki nie moze by¢ zrealizowany.

§ 12. Przechowywanie dowodow kasowych

1. Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposob ichroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.
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2.Dowody kasowe stanowigace podstawe zapisow  w ksiegach  jednostki  przechowuje  sie¢
w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesigce. Sposob przechowywania dowodow kasowych musi pozwalaé¢ na ich tatwe
odszukanie.

3. Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dowody kasowe dotyczg.

4. Decyzje o sposobie niszczenia lub przechowywania dowodow kasowych po uplywie 5lat podejmuje
kierownik jednostki.

§ 13. Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia,
podstepne zagarnigcie gotowki nie obcigzaja kasjera i stanowig straty nadzwyczajne lub pozostale koszty
operacyjne oraz musza by¢ w trybie natychmiastowym zgtoszone Burmistrzowi i Policji.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa,
ewidencjonowang w pozostate przychody operacyjne.

§ 14. Depozyty

1. Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych w jednostce organizacji
spotecznych, zwigzkowych, kas zapomogowo-pozyczkowych, atakze pracownikéw jednostki zaplombowane
kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki S$cistego zarachowania, klucze zapasowe , atakze papiery
wartosciowe.

2. Ewidencja depozytow w postaci rejestru, ktéra prowadzi kasjer, powinna zawierac:

a) kolejny numer depozytu;

b) okreslenie deponowanego przedmiotu;

¢) okreslenie podmiotu, ktéorego wiasnos¢ stanowi depozyt;

d) datg 1 godzing przyjecia depozytu;

e) date i godzing zwrotu depozytu;

f) podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu.
3. Przechowywanej gotoéwki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢ z gotoéwka jednostki.
§ 15. Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakow pienieznych

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub monety kasjer
obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem
oryginalu dla Policji, kopii dla jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, drugiej kopii do akt jednostki
zatrzymujacej znak pieni¢zny.

2. Protokot powinien zawieraé:

l)nazwe iadres jednostki  zatrzymujacej znak  pienigzny , liczb¢ porzadkowa protokotu
i datg jego sporzadzenia;

2)nazwe 1adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska; imienia i charakteru
stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki, a w razie , gdy zatrzymany znak pieniezny
przedstawila osoba fizyczna we wlasnym imieniu - jej imi¢ , nazwisko i adres;

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, seri¢ i numery, jezeli zatrzymanym znakiem
pienieznym jest banknot;

4) podpis  osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis inumer dowodu  osobistego
lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktdora ten znak przedstawita.
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3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznoS$ci 1 w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer zobowiazany jest znak
zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokoét o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.

4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia kierownikowi swojej
komorki, do ktorego nalezy dalsze postepowanie.

5. Kierownik komdrki przesyla zatrzymany znak niezwlocznie, wraz zoryginalem protokotu,
do wiasciwej terytorialnie jednostki policji.

6. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu wplaty
KP.

7. Jezeli zachodzi podejrzenie , ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez osobg przedstawiajaca
znak pieni¢zny lub ,jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie , ze osoba ta rozmySlnie puszcza w obieg sfatszowane znaki
pieniezne , jednostka ktora zatrzymata znak pieniezny obowigzana jest niezwlocznie wezwac organy Policji.

§ 16. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pieni¢znych
1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2.Bank wymienia w pelnej wartoSci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli ich
autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i ponadto:

a) banknoty zachowaly co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni lub

b) banknoty zachowaly 100% swej pierwotnej powierzchni, auszkodzenie polega na umieszczeniu na nim
trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze sg poplamione lub zabrudzone, lub

c) banknoty s3a przerwane na dwie czgSci sklejone ze soba, przy czym obie czgSci pochodza
z tego samego banknotu i facznie stanowig 100 % powierzchni pierwotnej;

d) monety = zachowaly  istotne elementy plastyczne oraz cechy  umozliwiajace  rozpoznanie
ich warto$ci nominalne;j.

3. Bank wymienia w potowie wartosci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli ich
autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i ponadto:

a) banknoty zachowaly co najmniej od 45% do 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie
b) monety zachowaty przynajmniej jeden fragment (rdzen i pier§cien) i jego istotne elementy plastyczne.

4.7Znaki pienigzne , ktore posiadaja cechy wskazujace , ze ulegly uszkodzeniu w wyniku zadziatania
zabezpieczen zainstalowanych w pojemnikach specjalistycznych lub urzadzeniach zabezpieczonych elektronicznie
stuzacych do transportu iprzechowywania znakdéw pienigznych przyjmowane sg do wymiany wylacznie
w oddziatach NBP.

5. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy monet posiadajace ubytki pierwotnej powierzchni (np.
przedziurawione, obcigte, opitowane, pokryte) a takze o powierzchni znieksztatconej przez pogigcie.

6. Niewymienione przez banki banknoty oraz ich fragmenty , atakze monety iich elementy podlegaja
zwrotowi osobie, ktora przedstawita znaki pieni¢zne do wymiany wraz z zawiadomieniem o odmowie dokonania
wymiany i jej uzasadnieniem.

§ 17. Ewidencja obrotu kasowego
1. Obrot kasowy ewidencjonuje si¢ na koncie 101 ,,Kasa”.
2. Po stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie wptywy gotowki do kasy, po stronie Ma — wyptaty gotowki z kasy.
3. Do konta 101 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa, umozliwiajaca:
a) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im warto$ci pieni¢zne;
b) ustalenie stanu gotowki z podziatem na waluty obce, przeliczone na ztote wedtug okreslonego kursu waluty.

4. Przychody irozchody walut obcych wykazuje si¢ w sporzadzonym w tym celu raporcie kasowym, na
zasadach analogicznych jak przy operacjach w walucie krajowej, z tym ze wykazuje si¢ rownowarto$¢ §rodkow
pieni¢znych wedtug poszczegolnych walut obcych i rownoczes$nie ich rownowarto$¢ przeliczong na ztote wedtug
wlasciwego kursu.
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5. Obroty gotowkowe sa ksiegowane automatycznie w programie komputerowym kasowym firmy Rekord pod
data rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki z kasy.

6. Zasady uszczegdtowienia prowadzonej ewidencji obrotdow gotowkowych zapisano w instrukcji w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci .

§ 18. Inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowe;.
2. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja .
3. Srodki pieniezne podlegaja inwentaryzacji:
1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki i skarbnika;
3) w sytuacjach losowych.

4. Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktora polega na ustaleniu ich stanu
rzeczywistego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

5. Zespot spisowy powotany na mocy niniejszego Zarzadzenia przez Burmistrza w skladzie:
1) Przewodniczacy zespotu spisowego : R6za Czembor
2) Cztonek zespotu spisowego : Iwona Krol

w obecnosci kasjera przelicza wszystkie $rodki pienigzne znajdujace si¢ w kasie. Srodki pieniezne
w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga by¢ okreslone przez przeliczenie opakowania
zuwzglednieniem ich zawarto$ci, pod warunkiem , Ze opakowanie jest oryginalne ( W stanie
nienaruszonym) , ailo$¢ irodzaj $rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w tych opakowaniach byly
sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisu.

6. Powotany zespot spisowy sprawdza:
1) stan gotowki w kasie;
2) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego: kraty, instalacje alarmowe;
3) prawidlowos$¢ dziatania kasy pancernej, kasetek z depozytami;
4) zabezpieczenie kluczy zapasowych;
5) prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkow pienieznych podczas transportu;
6) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;
7) prawidlowo$¢ prowadzonej dokumentacji,
8) prawidlowos$¢ sporzadzania raportéw kasowych;
9) czy kasjer przyjat na pismie odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.
§ 19. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera
1. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie i za prawidlowos$¢ operacji kasowych.

Kasjer sktada pisemne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej ( wzor oswiadczenia
stanowi zatacznik nr do Zarzadzenia Nr VIII/127/2022 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 20 czerwca 2022 r.).

2. Kasjer otrzymuje jednoznacznie okreSlony przez kierownika jednostki zakres czynnoSci
i odpowiedzialnos$ci, zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Funkcji  kasjera nie powinno si¢ taczy¢ zinnymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu gotéwkowego.

4. Kasjer nie prowadzi konta ksiegowego 101 ,,Kasa” ani nie decyduje o wyptatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci istosowania obowigzujacych przepiséw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotoéwki oraz jej transportu.
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6. Kasjer posiada wykaz o0s0b oraz wzory podpisow osob upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania kasowych dowodow wyplaty.

7. Przejecie stanu kasy ze wzgledu na nieobecno$¢ kasjera nastgpuje na podstawie protokotu,
w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pieni¢znych, ktore
sa przekazywane zastepcy kasjera.

§ 20. Odpowiedzialno$¢ karna kasjera

1. Osoby, ktére podrabiaja badz przerabiaja polski albo obcy pienigdz Iub inny $rodek ptatniczy podlegaja
karze pozbawienia wolnosci na czas nie krotszy niz 5 lat.

2.Jezeli kasjer lub inna osoba puszcza wobieg pieniagdz lub inny S$rodek ptatniczy, okreslony
w punkcie 1, albo go w takim celu przyjmuje, przechowuje, przewozi, przenosi, przesyla albo pomaga do jego
zbycia lub ukrycia, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

3. W sytuacji gdy kasjer lub inna osoba puszcza w obieg podrobiony albo przerobiony pienigdz lub inny $rodek
platniczy, ktory sam otrzymat jako prawdziwy, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

1d: 985A39DC-EDBE-4BBC-AFA4-3EE4E162E472. Przyjety Strona 10



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr VIII/127/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 20 czerwca 2022 r.

OSWIADCZENIE KASJERA

0 przyjeciu kasy
z pelnga odpowiedzialno$ciag materialng

Ja, NIZEJ POAPISANY/A™ ...\ iiiiieiiiiieieee ettt re e st e s b e s b e stbesebessaessbasssessseassesssesssesssesssesssesssens

ZAMICSZK Ay /A . e
(adres zamieszkania)
zatrudniony/a* na stanowisku kasjera w Urzedzie Miejskim Orzesze
oddnia .......ooviiiiiii na podstawie umowy o prac¢ zawartej na czas
(nieokreslony, okreslony do dnia)
Oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjera.
W szczegdlnosci przyjmuje calkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze, druki $cistego
zarachowania, papiery wartosciowe z ktorych zobowiazuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkow pienigznych i innych powierzonych mi sktadnikow majatkowych.
Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony/a* w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznos$ci, za ktore, stosownie do ogolnych
przepiséw prawa, nie moze mi zosta¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywac
czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okoliczno$ciach, majacych wptyw na wykonywanie  pracy kasjera.

5. Zostalem/am* zapoznany/a* Z przepisami o odpowiedzialnosci materialne;j,
a w szczegdlnos$ci znane sg mi zasady, okreslone w Kodeksie pracy.

6. Zobowigzuje si¢, wrazie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptlacenia
rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Or1zeSze dNiA......covvviiiiiiiiiis e
czytelny podpis kasjera)
Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

(data) ( podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢

1d: 985A39DC-EDBE-4BBC-AFA4-3EE4E162E472. Przyjety Strona 1



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 1 Ustęp 1 Punkt 7


	Zalacznik 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Ustęp 11

	Zalacznik 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 1 Punkt 2

	Zalacznik 1 Paragraf 3 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 8
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 9
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 6 Punkt 10


	Zalacznik 1 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 5 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 5 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 5 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 5 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 5 Punkt 5


	Zalacznik 1 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 5 Punkt 6

	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 2 Punkt 4

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 9

	Zalacznik 1 Paragraf 9
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 2

	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Punkt 5

	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 13

	Zalacznik 1 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Paragraf 11
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 2 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b

	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 4 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Punkt 4 Litera b


	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3 Punkt 5


	Zalacznik 1 Paragraf 12
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Paragraf 13
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Paragraf 14
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2 Litera d
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2 Litera e
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2 Litera f

	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Paragraf 15
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 2 Punkt 4

	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 15 Ustęp 7

	Zalacznik 1 Paragraf 16
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 2 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 2 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 2 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 2 Litera d

	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 3 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 3 Litera b

	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 16 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Paragraf 17
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 3 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 3 Litera b

	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 17 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Paragraf 18
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 3 Punkt 3

	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 5 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 5 Punkt 2

	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 8
	Zalacznik 1 Paragraf 18 Ustęp 6 Punkt 9


	Zalacznik 1 Paragraf 19
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 19 Ustęp 7

	Zalacznik 1 Paragraf 20
	Zalacznik 1 Paragraf 20 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 20 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 20 Ustęp 3


	Zalacznik 2
	Zalacznik 2 Ustęp 1
	Zalacznik 2 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Ustęp 3
	Zalacznik 2 Ustęp 4
	Zalacznik 2 Ustęp 5
	Zalacznik 2 Ustęp 6


