Zafacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 1180/06
Prezydenta Miasta Eik

z dnia 26 maja 2006 r.

w sprawie przepiséw wewirznych
regulupcych gospodarkfinansove

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Etk
Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogolnych olmwdcych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktykzwiazan w zakresie gospodarki kasowej,

a w szczegoln@i na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pd. zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.o finansach publica (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z p&n. zm),

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. wawie zasad
rachunkowéci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkdwptat dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 zpdzm.),
Rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 14 pdziernika
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagekim powinna odpowiadaochrona
wartasci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez @igbwbrcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zrp&n. zmianami).

Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 styez@003 r. w sprawie ogtoszenia
~Standardow kontroli finansowej w jednostkach sekttinanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).



Rozdziat Il
Objasnienia
§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce— oznacza to Usd Miasta,
kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta,
ksieggowym— oznacza to Skarbnika Miasta,
wartosciach pieniznych — oznacza tokrajowe i zagraniczne znaki pieane, czeki,
weksle i inne dokumenty zapujace w obrocie gotowk

jednostce obliczeniowej (j.0.) ©znacza tgednostk pienizna stanowica rownowartdé
ztotych, stosownie do postanowie§ 1 pkt 5 rozpormlzenia Ministra Spraw

Wewretrznych i Administracji z 14 palziernika 1998 r. w sprawie szczegoétowych zasad

i wymaga, jakim powinna odpowiadaochrona wartéci pienkznych przechowywanych
i transportowanych przez przegsiorcow i inne jednostki organizacyjnezytych
do okrglenia limitu przechowywanych i transportowanych tesei pienkznych.

Rozdziat Il
Kasjer

§ 3.

Kasjerem mge by jedynie osoba posiad@ga minimumsrednie wyksztatcenie, mgja
nienagang opinig, nie karana za przegpistwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadaga peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych.

Przygcie — przekazanie kasy m nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecém komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegotopastanowienia w tej kwestii
zawiera ,Instrukcja w sprawie gospodarki gtRiem trwatym gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialda za powierzone mienie”.

Kasjer musi na dowoOd przygia odpowiedzialngci materialnej ztay¢ deklaracg
0 odpowiedzialnféci za powierzone mienie oraz o znajatioprzepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

Kasjer powinien posiadaobowirzujaca w jednostce instrukejw sprawie gospodarki
kasowe] oraz wykaz osOb upaimdonych do dysponowania gotéwk zatwierdzania

dowodow kasowych, jak rownievzory ich podpisow.



Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warkzi pienieznych

§ 4.
Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania sgarfpenkznych powinno b§
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkigagpomieszczenia kasy winnydy
okratowane. Drzwi wégiowe do kasy winny kiy specjalnej konstrukcji, zaopatrzone
w co najmniej dwa zamki.
. W pomieszczeniu kasy powinno znajdéwsic zamykane okienko, przez ktére kasjer
dokonuje wyptaty. Powinno ono bytak zainstalowane, aby uniemiavito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wgtrza kasy.
. W pomieszczeniu kasy winno dyainstalowane ugrzenie alarmowe. Ponadto powinno

by¢ ono wyposaone w szaf stalowy do przechowywania waroi pienkznych.

§ 5.

. Wartdéci piengzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewqtgch naleyta

ochrore przed zniszczeniem, utsdub zagarngciem.

. Wartdsci pienkzne winny by przechowywane:

— w szafie stalowej, przymocowanej trwale do padtdub sciany, jeeli zapas wartei
pienkznych przekracza 5.0Q®.

§ 6.

. Transport wartéci pienkznych w kwocie nie przekraczajej rownowartéci 5.000j.0.
moze by wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracka urzdu.

. Transport wartéci pieneznych w kwocie przekraczgjej rownowarté¢ 5.000 j.o.
podlega ochronie przez dodatkowego pracownikaztviejskiej.

. W samochodach przewscych wart@ci pienkzne nie mog by¢é rownoczénie
transportowane inne tadunki oraz nie mdgy¢ w nich przewaone osoby postronne,

nie uczestnicxce w tym transporcie.



Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§7.
1. W kasie mae byt :
— niezlkedny zapas gotéwki na bigce wydatki,

gotowka podita z rachunku bankowego na pokrycie ékarych rodzajowo wydatkow,
— gotéwka pochodgca z bigacych wptywdw do kasy jednostki,
— depozyty od 0s6b fizycznych i prawnych w postadkslieoraz gwarancji bankowych.

2. Wysoka¢ niezlzdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona w wysnkb000 zt. Przy
ustalaniu wysoksxi zapasu gotowki uwzetiniono:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezkedny zapas gotowki w kasie, ktéry w mgawykorzystania mge by uzupetniany
do ustalonej wysokwmi (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownijeanostki)
zesrodkow podgtych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotdwki znajdujca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalomysokaé
jej niezlzdnego zapasu, odprowadzag siv dniu powstania nadwyi, lub przy
odpowiednich warunkach zabezpieczenia przechowgjgotéwki — w dniu nagpnym
na rachunek bankowy jednostki.

§ 8.

1. Podgta z rachunku bankowego gotowk przeznaczan na pokrycie okrdonych
rodzajowo wydatkéw jednostki przeznacza sna cel okréony przy jej podiciu.
Niewykorzystan czes¢ tej gotowki (nie podjte nalenosci oraz zwroty wyptaconych
z niej zaliczek lub nienataie pobranych kwot) uszl maze réwnie przeznaczg na inne
cele ni okreslone przy podijciu gotowki z rachunkéw bankowych.

2. Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie ékmeych rodzajowo wydatkow
przechowywana jest w kasie gdzi, z naleytym jej zabezpieczeniem.

3. Gotowka przechowywana w kasie enlm w formie depozytu, podlegag zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depazgtyta, nie mae by wykorzystana
na pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniev celu uzupetnienia niezbinego zapasu
gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dlagda wielkasci tego zapasu.



Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§9.
Dokumentagj kasy stanow:

1) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy RK”,
dowdd wptaty,KP”,

dowdd wyptaty, KW”,

czek gotéwkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
2) dokumentyzrodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedsy,
— wnioski o zaliczk,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji silbowej,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkbw, premii, nagréd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlieteumow o dzieto,
— oswiadczenia zawierage wyliczenie kosztowaywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lulrishika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— odwiadczenie o odpowiedzialdéa materialnej,
— zakres czynngei kasjera,
— wykaz o0s6b upowanionych do dysponowania pieanymi skiadnikami maijtkowymi
- z wzorami podpiséw,
— protokoty przygcia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporglzane przez kasjera:

— rejestr przechowywanych depozytow,



— rejestr papierow warfgiowych,
— zestawienie nie poellych w terminie wynagrodzei innych nalénaosci objetych listami
ptac,

— inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny budokumentowane dowodami kasowymi:

— wptaty gotdwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodd@sowymi,

— wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowyrkiprymi s zrodiowe

dowody kasowe lub zagicze wtasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastpcze dowody wyptat nie magoy¢ wystawione przez kasjera, lecz wginie przez

ksiggowego lub osopupowanions.

Zastpczym dowodem kasowym e by¢ asygnata kasowa — kasa wypta€Ww” lub
nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawiasidwoch egzemplarzach.

Oryginal, stanowicy pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje gazony wptacacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowegezperzona jest dla kgiowasci.

Rozdziat VII

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§11.

1. Przed przyciem lub wyptad gotowki kasjer zobowazany jest sprawdgj czy
odpowiednie dowody ksgowe @ podpisane przez osoby upowm@ne do zlecania
wyptaty lub wptaty. Dowody kggowe nie podpisane przez osoby do tego upoigae,
nie mog by¢ przez kasjera przgfe do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowoddéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie rmma dokonywa zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyraonych cyframi i stowami. Bdy popetnione w tym zakresie poprawia Si
przez anulowanie blinych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasdwiub

zastpczych dowoddéw w celu udokumentowania wptaty lubplaty gotdéwki poprzez



wystawienie nowych prawidtowych dowodéw — w celiokdmentowania wptat i wyptat
gotowki.

3. W przypadku, gdy lldy zostatly popetnione vrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania na#y dokon& na podstawie wystawionych na ich miejsce gastych
dowodow wyptat gotowki.

4. Wptlaty gotéwki mog by¢ dokonywane wyicznie na podstawie, ujednoliconych dla
wptat, wszelkich tytutdw przychodowych dowodéw kaseh, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki natg wpisa stownie kwot wptaconej gotowki oraz dat
i jej tytut.

§12.

1. Formularze dowodéw wptat powinny bypofczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére naleponumerowé przed oddaniem ich daxytku.

2. Formularze przychodowych dowoddéw kasowych malggponumerowé zachowuic
ciagtos¢ numeracji w okresie kalego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w
kazdym bloku powinna by paswiadczona przez ksjowego lub osobp przez niego
upowaniona. Na oktadce kadego bloku naley odnotowa:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzfod nr ....... donr....... ),
— okres, w ktdrym korzystano z bloku formulari@od dnia ....... dodnia ....... ).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych molgy¢ wydawane osobom
upowanionym wyhcznie za pokwitowaniem w ewidencji druk&aistego zarachowania,
ktéra powinna umdiwi ¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji wapie ewidenciji i kontroli drukéw
scistego zarachowania”.

§ 13.

1. Wyptata gotéwki z kasy me nasipic na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniaijcych wyptat, to znaczy na podstawie:
1) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przyntzigkt dokonania wptaty
powinien potwierdzastempel banku na dowodzie wptaty,
2) rachunkow (faktur),
3) list wyptat dotycacych wynagrodzg statych swiadczeé pienkznych, nagréd oraz

zbiorczych zestawiewyptat sporadzonych na podstawie rejestru nie piylih ptac,



4) wiasnych zrodtowych dowodéw kasowych (np. w zwku z wyptas zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug),

5) dowoddéw wypltat — kasa wyptaci (dotyczy nie pgggh ptac).

. Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zZmku z wyptay zaliczek do

rozliczenia, wtym take zaliczek na koszty podip stuzbowych, powinny okrédac

termin, do ktérego zaliczka madyozliczona.

. Zrodiowe dowody kasowe i zapcze dowody wyptat gotowki powinny byprzed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzEm merytorycznym i formalnym.

Pracownicy zobowzani do wykonywania tych czyném zamieszczaj na dowodach

kasowych swoj podpis i dat

. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierowm@njostki i gtbwny ksigowy lub

osoba przez nich upowaiona.

§ 14.

. Zastpcze dowody wyptat gotowki mady¢ podpisane tylko przez jedmsole zlecajca
wyptate, jezeli wynika to zezrédtowych dowoddéw kasowych uprzednia jpodpisanych
przez kierownika jednostki i glbwnego kgowego lub osoby przez nich upow#ne.
(np. wyptaty wynagrodzenie podgtych w terminie)

. Gotowke wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowyndowodzie w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem, pogtaj stownie kwo¢ |1 dak jej otrzymania oraz
zamieszczap swoj podpis.

. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotygrzypadku wypisywania
przez wystawe tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktbrymieszczona jest
ogodlna suma do wyptaty w ztotych.

. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest nacgj niz na jedn osole, to kazdy

odbiorca kwituje kwag otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer olpany jest zaada® okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwiergzgjo tasamaé odbiorcy gotowki
oraz wpisa na rozchodowym dowodzie kasowym numergaabz okrélenie wystawcy

dokumentu.



. Przy wyptacie gotowki osobie nie mgrpj sk podpis&, na jej prébe lub na prébe
kasjera podpis me® ztazy¢ inna osoba (z wygtkiem pracownika zlecagego wyptat),
stwierdzajc jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobignienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszczanemer, dag i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzagego tasamd@é osoby otrzymujcej gotdwk oraz img i nazwisko
osoby podpisucej jakoswiadek. Kwot wyptaca st osobie nie mogrej sk podpisé.

. Jezeli wyplata nasipuje na podstawie upowaienia przez osab wymieniory
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym malekresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upcnene;.

. Upowanienie do odbioru gotéwki powinno zawiérapotwierdzenie tzsamdci,
wlasnoecznaci podpisu wystawiacego upowanienie przez notariusza lub wewy
urzad gminy.

. Upowaznienie do odbioru powinno Bydolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdziat VIII
Raport kasowy

§ 16.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinnydgnaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéryrhjete nimi wypflaty zostaty
zaewidencjonowane.

. Wszystkie dowody kasowe dotyce wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzpnego przez
kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizogva ,Raport kasowy RK”.

. Wyptaty z list ptac mog by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujcej sung poszczegodinych wyptat, dokonywanych w danym dnib Itez

w kwocie rownej sumie ogotem wyptat przekazanychwyptacenia ptatnikom.

. Gotowka znajdujca st w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie paaEzajgcym

7 dni, traktowana jest jako depozyt.

. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowkisyk&asjer zobowzany jest przyjé

nie podgte wyptaty z listy na podstawie przychodowego dow&dsowego oraz wpiéa

go do raportu kasowego.



6. Dowody kasowe wptat i wyptat magby¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestafvievptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowygpetnionym z kopi.

§17.

1. Dopuszcza si sporadzania raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkade, nie
diuzsze nk 10 dni. Zapisy w raporcie kasowym powinny ¢bydokonywane
chronologicznie.

2. Po sporzdzeniu raportu kasowego za dany dzie ustaleniu pozostaici gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z doawmd kasowymi, i przekazuje, za

potwierdzeniem, gtbwnemu kgjowemu lub osobie upovmione;.

§ 18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowgmivodami kasowymi nie
uwzgkdnia sg przy ustaleniu stanu gotoéwki w kasie. Rozchdéd wtkinowi niedobor
kasowy i obciza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowynwattami kasowymi stanowi
nadwyke kasows. Nadwyka kasowa podlega przekazaniu na dochodyzétotve
w ciagu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat IX
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiertistego zarachowania. Ewidencjonuje go po pobraniu z
banku. Wypetniony jest zgodnie z obawijaca w tym zakresie instrukgjbankowe.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przemlwy do tego upowaione.

2) Wzory podpisdw 0sOb upowmaionych oraz ich nazwiska podawang do wiadoméci
banku na karcie wzoréw podpisow, ktérazzioa jest w banku finansigym.

3) Czeki wystawiane asna blankietach wydawanych przez bankitygh w ksazeczkach
kasowych czekowych, zawiegalych nazw banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia s atramentem, diugopisem lub pismem maszynowymsci ezeku nie

mozna przerabig wycierd& lub usuwa w inny sposaob.



5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankieteku naley anulowa i pozostawt
w ksiazeczce blankietéw czekowych.
6) Czek jest wany 10 dni od daty wystawienia, z tyhe do obliczenia il§ci dni waznosci

czeku, nie wlicza gidnia wystawienia czeku.

8§ 20.
Dowdd wptaty ,KP”

1) Dowéd wptaty ,KP"— Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwiocznie po jego otrzymanilksiedze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.

2) Dowod wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjeratkzech egzemplarzach, z ktorych
oryginat jest weczany wptacajcemu jako dowdd wptaty, kopia winnadgofaczona do
raportu kasowego, zaruga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia itkoln

3) W przypadku pomytki, naley wszystkie egzemplarze anulofva

4) Osoba wystawiaga dowdd ,KP” okréla w nim:

— dat wptaty,

nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby dokoragj wptaty,

— doktadne okrdenie tytutu wptaty,

— kwotg wptaty cyframi i stownie.
5) Przygcie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisea dowodzie wptaty.
8 21.

Kasa wyptaci
1) Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym derkiscistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowmionego pracownika ksyowasci jako dowdd zasgpczy,
w przypadku np. nie poellych ptac lub innych nakmosci, do ktérych zostat zastosowany
dowodzrodiowy, zatwierdzony przez upowdone osoby.

3) Osoba wystawiara dowod ,KW” wpisuje nagpujace dane:

— dak wypiaty,

nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonujevgptaty,

tytut wyptaty,
kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowod podpisuje osoba wystawdeq w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptagag oraz osoba, ktora natesci pobiera. Oryginat zagbczego

dowodu kasa wyptaci zgdza s¢ do raportu kasowego.



§ 22.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukigerstego zarachowania.

2) Wypetniany jest przez kasjera w paiku chronologicznym, tzn. w takiej kolejm,
w jakiej nas¢puja wptaty i wyptaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia za kady dzier, w ktérym wysapity operacije.
Raport jest sporrizany w okresach tygodniowych.

4) Raport kasowy musi I8ysporadzony z dat ostatniego dnia miesgia.

5) prowadzonych jest kilka raportow kasowych — dodwdbudzetowych, wydatkéw
budzetowych, Gminnego Funduszu Ochrdrpdowiska i Gospodarki Wodnej raz znakéw
skarbowych dla utatwienia pracy i zapewnienia peetaci dokonywanych operacii
kasowych.

6) Raport kasowy sposdza kasjer w sposOb negtijacy:

— w lewym gbérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieicirmowej, a w wierszu
.kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktérej rapest pporadzany,

— po prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numagrortu kasowego; numer ustala si
z zachowaniem ggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— W czsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje atbywkasowe na bimco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejga ich realizacji, przy czym w rubryce ,&&
okresla rodzaj operacji gotbwkowej, a w rubryce ,,dowédSymbol dokumentu wraz z
jego numerem np. ,KP-10", ,KW-3",

— w dolnej czsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykaepjsuje ilcs¢
dowodow ,KP”, ,KW” i taczne kwoty operacji gotdbwkowych. Kda strore raportu
kasowego podlicza oddzielnie, actrmp suny obrotéw obgtych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej st@maportu kasowego.

7) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuggport kasowy i przekazuje,
ksicggowemu lub osobie upowmionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku
raportow.

8) Wszystkie wyej wymienione formularze i drukiasewidencjonowane jako drukcistego

zarachowania w oddzielnie do tego celu zai®j ewidencji.



§ 23.

Bankowy dowdd wptaty

1) Bankowy dowod wptaty wystawiacsiprzy przekazaniu na rachunek bankosvgdkow
pieniznych przekraczagych ustalone pogotowie kasowe lub pergjwptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty @septacajca gotéwk sktada
wraz z gotowk w banku.

4) Po przygciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu, kepotrzymuje osoba
wptacapca, natomiast bank wykazuje na  vagmi bankowym wplyw gotowki

na rachunek bankowy.

§ 24.
Rejestr depozytéw
1) Rejestr depozytdw kasjer prowadzi w jednym egzeanzpl
2) Ewidencja ta musi zawiefa&o najmniej nagpujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu oraz jego véérto

okreslenie jednostki, ktorej wtasié stanowi depozyt,

dat przyjecia depozytu,

dak zwrotu depozytu oraz podpis osoby upemwane] do podjcia depozytu i
podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednogthbwka nie mge by taczona

Z gotowlk jednostki.

§ 25.
Rejestr papieréw wartosciowych
Obejmuje wykaz papieréw wadtiowych posiadanych przez jednastk wedtug ustale

jednostki.



Rozdziat X
Czynnasci kontrolne

§ 26.
Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzagj kasy przeprowadzacsi
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzié przekazania obowzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzaciji, poza gotowkpodlegai zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowizane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczeowieik jednostki,

a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czamehecndéci kasjera, zespot spisowy
skladajcy sk co najmniej z trzech osob.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sposziza s¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przgkania kasy — przez oseprzyjmupca
i przekazujca.

5) Jezeli inwentaryzagj przeprowadza sipod nieobecni kasjera, fakt ten powinien zoéta
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczympbecnéci kasjera.

6) Protokdt inwentaryzacii otrzymayj

— oryginal, gtdbwny ksigowy,

— pierwsz kopie, osoba zdara kas,

— drug kopie, osoba przyjmujca kas.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majéwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki m#giem trwatym powiatu, inwentaryzacji tego ridju
oraz zasad odpowiedziakw za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych ninigjsmstrukch, jak tez przy interpretacji jej

postanowié wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki.

PREZYDENT MIASTA
Janusz Nowakowski

Kierownik jednostki



Zalacznik do Instrukcji
w sprawie
gospodarki kasowej

PROTOKOL
kontroli kasy W .....ccccociiiiiii e, przeprowadzonej W dniu ......ccccccceeeeieiieneeeenenn.
od godz. ........ do......... PrZ€Z ...ccoovvveiiieiiiiiiiiieeeeee, dziatajcego na podstawie upowdenia
WYAANEQO PIZEZ ...t Zdnia.. ..o r.
Kontrole przeprowadzono W ODECKED. .............coeeeeiiiiiiii i eeeeeeeeeeee e — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nagiuje:

1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie e TTTUTTRE . |
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego /wydatki / nr.../......... Z. e [ e zt
3. Kontrola wykazataze dowody kasoweasnpisywane do raportow na higo.

4. Pogotowie kasowe W WySOKO  ........ccccoeeennn zt ustalone zostalo adezeniem
.................................... Z dNia e T

5. Kasjerka, Pani ..........ccoooeeiinnnn, w dniu ...l r., zigta deklaragj

0 odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie, got@whknne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralbd z dnia .................... r. znajduje s aktach osobowych kasjerki.

7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obgujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala zprzgegowego w dniu ................... r.
Nie stwierdzono nieprawidtovgoi.

9. Kasa jest wyodibnionascianky dziatowa z pokoju ogdlnie dogpnego. Kasa zabezpieczona jest
systemem antywlamaniowym, a takmetalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

10. Srodki piengzne w postaci pogotowia kasowego przechowywanews kasie metalowej

EYPU e
11.Kasjer posiada mstrukpyv spr. gospodarki kasowej.

Za str@rkontrolowan: Kontrolujcy:

(kasjerka) (gtowny ksigowy)



