Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 54/2021
Burmistrza Biatej Rawskiej 7 dnia 10 czerwca 2021 r.

Instrukcja kasowa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej

Podstawy prawne

Zasady gospodarki kasowej opracowano w oparciu o:

1.

Ustawa 0 rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
pézn.zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych, przechowywanych
1 transportowych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166 poz.
1128 z p6zn.zm.).

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584 z p6zn.

zm.).

§1

Techniczna organizacja kasy

1.
2.

N o g &

Pomieszczenie kasy znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskie;j.
Pomieszczenie kasowe jest wydzielone, wyposazone w urzgdzenie alarmowe. Drzwi wejsciowe do kasy
zabezpieczone sa dwoma zamkami. Okienko kasowe wykonane jest z szyby kuloodpornej. Na korytarzu
zamontowana jest kamera monitorujaca okienko kasowe.

Do pomieszczenia kasowego nie ma drzwi bezposrednio z korytarza. Do pomieszczenia wchodzi si¢
przez sasiadujacy z kasa pokdj. Drzwi do kasy wykonane sg z metalu. Podczas godzin pracy kasy drzwi
migdzy pomieszczeniami sa zamknigte.

Wyadzielone stanowisko kasy uniemozliwia dostep do kasy osobom postronnym.

Srodki i wartosci pieniezne przechowywane sa w sejfie pancernym.

Przyjmowanie i wyptata gotowki w kasie nastepuje w dni robocze w godzinach od 7.30 do 14.30.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen w

postaci alarmu, zamkow w drzwiach, itp. Kasjer natychmiast zgtasza na pismie Skarbnikowi.

§2

Wymagania i obowiqzki kasjera

1.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie, niekarana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych. Funkcje¢ kasjera petni pracownik Urzedu Miasta i Gminy W Bialej Rawskiej.

Przyjecie lub przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub Naczelnika

Wydziatu Finansowego.



Kasjer odpowiada za stan gotoéwki w Kkasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest pelna, oczywista i jednoznaczna.

Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosCi przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu gotowki i znajomos$ci przepisow w tym wzgledzie obowigzujacych o nastepujacej tresci:
»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi srodki pienigzne oraz inne wartosci. Zobowiqgzuje si¢
do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za
ich naruszenie”

Kasjer musi posiada¢ wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzenia dowodow
ksiegowych do wyplaty oraz wzory ich podpisow.

Kasjer zapoznaje si¢ z zasadami gospodarki kasowej zawartymi w niniejszej instrukcji sktadajac
oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,, Oswiadczam, zZe zapoznatem si¢ z niniejsza instrukcjq oraz
zobowiqzuje si¢ do jej przestrzegania”.

W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowigzki kasjera przejmuje wyznaczony na
zastepstwo pracownik, spo$rod osob uprawnionych do zastepstwa. W przypadku takiej nieobecnosci
przekazania obowigzkow innej osobie dokonuje Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finansowego,

zawsze na podstawie protokotu, ze wskazaniem przyczyn nieobecnos$ci kasjera.

§3

Ochrona wartosci pienieinych

1.

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w sposob zapewniajacy nalezyta ochrone przed
Zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasjer obowiazany jest przechowywac $rodki pieniezne w kasetce metalowej, ktéra nastepnie
zamykana jest w sejfie pancernym. Do kasetki i sejfu pancernego jest jeden komplet kluczy.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Bialej Rawskiej wartosci pieniezne przechowywane sg W sejfie
pancernym znajdujacym si¢ w pomieszczeniu kasowym, kazdorazowo zamykanym przez kasjera po
zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy. Przed otwarciem
pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zabezpieczenia tj. zamki do kasy, alarm itp.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwltocznie powiadamia Skarbnika
i Burmistrza Miasta. Dokonuje si¢ komisyjnego sprawdzenia stanu gotowki i1 sporzadza si¢ protokot.

Burmistrz zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.

§4

Transport wartosci pienig¢inych

1.

2.

Ze wzgledu na potozenie urzedu i banku obstugujacego urzad nie zachodzi potrzeba transportu srodkoéw
pienieznych pojazdem.

Srodki pienigzne pomiedzy urzedem a bankiem przenosi kasjer lub upowazniony pracownik urzedu.



Transport wartosci pienieznych w kwocie powyzej 10.000,00 zt z banku do jednostki i odwrotnie
powinien odbywac si¢ przy wspoétudziale osoby towarzyszacej - dodatkowego pracownika urzedu.
Gotdéwka winna by¢ transportowana w teczce z zabezpieczeniem technicznym (alarm oraz ,,farbowanie”
banknotéw w razie otwarcia prze osoby trzecie).

Gotoéwke do 10.000,00 zt transportuje kasjer lub upowazniony pracownik osobiscie — pojedynczo.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacje 0 terminach i kwotach

przechowywanych i transportowanych warto$ciach pieni¢znych.

§5

Gospodarka kasowa

1.

W Kasie Urzedu przechowuje sie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki — pogotowie kasowe,

b) gotowke podjeta z rachunkdéw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

c) gotowke pochodzacy z biezacych wplat do kasy Urzedu,

Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Burmistrza. Wysoko$¢ pogotowia
kasowego ustalona dla Urzgdu Miasta i Gminy W Biatej Rawskiej wynosi 5.000,00 zt (stownie: pigc
tysiecy ztotych).

Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystywania powinien by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci,
stosownie do potrzeb.

Nadwyzke gotowki znajdujaca sie¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysoko$¢ jej niezbednego
zapasu nalezy odprowadzi¢ w dniu powstania nadwyzki lub w przypadku odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek bankowy Urzedu.
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajowo wydatkéw nalezy
przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czes¢ tej gotowki nalezy zwrdcic na
rachunek bankowy.

Niedopuszczalnym jest finansowanie okre§lonych wydatkéw z biezacych wptywow gotowkowych do
kasy Urzedu.

Gotoéwka pochodzaca z biezacych wplywow winna by¢ odprowadzona na odpowiedni rachunek
bankowy Urzgdu w dniu przyjecia lub w dniach nastepnych.

W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego pobrang gotéwke (pogotowie kasowe) nalezy

odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzgdu Gminy.



§6

Dokumentacja obrotu kasowego

1.

Do obstugi kasy stuzy system komputerowy o nazwie ,,KASA” (Autor: Firma Ustugi Informatyczne

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. ul. Pilsudskiego, Legionowo). System ten

przeznaczony jest do obstugi okienka kasowego Urzedu. Umozliwia rejestracje wplat oraz sporzadzanie

1 wydruk raportéw kasowych.

Dokumentacje kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,
- dowod wptaty ,,KP”,
- dowod wyptaty ,,KW?”,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowod wptaty,
b) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- noty ksiegowe,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
- listy ptac, listy wyplat premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne akceptowane przez Burmistrza lub Skarbnika;

c) dokumenty organizacyjne kasy: Instrukcja kasowa, wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
srodkami pienieznymi wraz z wzorami ich podpisoéw, protokoty przejecia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy, protokoty inwentaryzacji, rejestry.

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) przychodowe dowody kasowe — gotowkowymi dowodami wptat (KP),

b) rozchodowe dowody kasowe — gotéwkowymi dowodami wyptat (KW).

Przychodowe dowody kasowe — gotdowkowe dowody wplat wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Oryginat egzemplarza przychodowego dowodu kasowego stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki

wregczony zostaje wptacajacemu, drugi egzemplarz — kopig zalacza si¢ do raportu kasowego.

Rozchodowe dowody kasowe — gotowkowe dowody wyptat wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Oryginal egzemplarza rozchodowego dowodu kasowego zalacza si¢ do raportu kasowego. Drugi

egzemplarz — kopig otrzymuje osoba, ktora pobiera naleznos¢.

W dowodach kasowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerobek.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wptat lub wyplat gotowki

wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie



btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych i wystawienie nowych prawidtowych

dowodow w celu udokumentowania wplat lub wyptat gotowki.

§7
Wplaty kasowe
1. Dowod wplaty gotowki powinien zawierac:
a) numer dowodu
b) datg wptaty
¢) imi¢ 1 nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe podmiotu
d) adres
e) tytul dokonanej wptaty
f) kwote wptaty oznaczong cyframi i stownie
g) numer raportu kasowego i pozycji

2. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty KP.

§8
Wyplaty kasowe

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodéw uzasadniajacych wyptate,
to znaczy na podstawie:
a) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien

potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty;
b) rachunkow, faktur;
c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $§wiadczen pienigznych, nagrod, ekwiwalentow,
dofinansowan, diet;

d) wiasnych Zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia);
e) inne.
Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢
rozliczona zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bialej
Rawskiej. W przypadku nierozliczenia zaliczki w okreslonym terminie kasjer ma obowigzek
powiadomi¢ o tym Skarbnika, ktory dokonuje potracenia zaliczki z najblizszych poboréw pracownika.
Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki nie moze by¢ mu udzielona nastepna zaliczka.

2. Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptlaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
Burmistrz i Skarbnik lub osoby do tego upowaznione.

3. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzic¢, czy zrédlowe dowody kasowe sa podpisane

przez osoby sprawdzajgce dokument oraz przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat.



10.

Dowody nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

Gotdéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (KW).

Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym wlasnorecznym podpisem
w sposob trwaty (piorem lub dlugopisem). Jezeli rozchodowy dowod kasowy jest wystawiony na wigcej
niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wypltaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego.

Kazdy dowdd wyplaty gotdwki kasjer jest obowigzany potwierdzi¢ swoim podpisem.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,

numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

§9

Raport kasowy

1.

Raport kasowy ,RK” wypelniany jest automatycznie przez program kasowy w porzadku
chronologicznym, tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat i wyplfat.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowkowych dokonanych w danym dniu powinny
by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

Dowody wptat i wyptat gotéwki moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien
wptat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji (np. zestawienie list ptac).

Raporty kasowe sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych. W przypadku, gdy liczba
wplat 1 wyplat gotdéwki w poszczegolnych dniach jest niewielka, raporty kasowe mogg obejmowac
okresy kilkudniowe, z tym ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w
raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe dokonywane sa chronologicznie z podziatem
na poszczegdlne dni dokonania wptat lub wyptat.

Raporty kasowe sporzadza si¢ w formie wydrukow komputerowych wedhug rodzaju dochodow i
wydatkow.

W celu ulatwienia prowadzonych rozliczen, jak réwniez dla zachowania przejrzystosci jednostka
prowadzi Kilka rodzajéw raportéw kasowych — w podziale na grupy dochodow i wydatkow.

W Urzgdzie Miasta i Gminy raporty kasowe prowadzi si¢ odrgbnie co najmniej dla:

- dochodow i wydatkow (z pogotowia kasowego oraz kwot pobranych z przeznaczeniem na konkretne
wydatki) Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej,

- dochodéw z tytutu podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb fizycznych,

- dochodéw z tytutu podatku od srodkow transportowych od oséb fizycznych i prawnych,

- dochodéw z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob prawnych,

- dochodow z tytutu optat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych,



- srodkoéw z operacji bezgotowkowych,

- $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Dla sporzadzanych raportow kasowych stosuje si¢ jedna, ciggla numeracje.
9. Ewidencja prowadzona w raportach kasowych zapewnia mozliwos¢:

- rozliczenia kasjera z powierzonej gotowki,

- ustalenia stanu w kasie na dany moment.

10. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

11. Gotowka w kasie nieudokumentowana rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na rachunek urzedu w ciggu 10 dni od daty jej
stwierdzenia na dochody budzetowe.

12. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje go z dowodami kasowymi pracownikowi ksiggowosci w
Wydziale Finansowym Urzedu, ktory po sprawdzeniu podpisuje dany raport kasowy. Kopia
sprawdzonego raportu pozostaje w kasie.

§10
Czek gotowkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidlowo wypetiony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie
wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank.

4. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb.

5. W przypadku pomytki w jego wypetianiu, blankiet czeku nalezy anulowac.

6. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku, ktory stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego.

§11

Obstuga transakcji optacanych instrumentami platniczymi 7 wykorzystaniem terminala

1.

Kasa przyjmuje wplaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja, oraz na zasadach
okreslonych w umowie z operatorem terminala. Rozliczenia pieni¢zne w formie bezgotowkowe;j
prowadzone sg za posrednictwem jednego terminala stacjonarnego.

Kasjer winien jest zapoznac si¢ z trescig umowy z operatorem terminala oraz wszelkimi instrukcjami
obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa
obrotu bezgotdéwkowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.

Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala.



4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotowkowym w szczegdlno$ci w
zakresie:

a) Kontroli transmisji transakcji terminala do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim
wydrukiem;

b) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi i bezpieczenstwa
terminala.

5. Kasjer przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza kwote do terminala realizuje za jego
posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadza dowod wptlaty, wydaje
klientowi oryginal dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala — na zyczenie (odcinek dla klienta).
Kopie dowodu wptaty i potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawcy) spina si¢ w jedng catosc.

6. Nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala
dokonuje si¢ transmisji danych z terminala do operatora terminala poprzez weryfikacjg raportow
transakcji bezgotowkowych.

7. Dla wptat bezgotowkowych prowadzony jest jeden wspolny raport kasowy generowany z programu
HIKKASA”, w ktérym wptlaty dokonywane kartg sg wyodrgbnione kwotowo w pozycji ,,obroty kartg”.

8. Na koniec dnia sporzadzany jest dzienny raport potwierdzajacy przekazanie kwoty dziennych wptat
dokonanych na danym terminalu na rachunki bankowe dochodow Urz¢du Miasta i Gminy W Biatej
Rawskiej (odrebnie dla rachunku przeznaczonego dla dochodow z tytutu gospodarowania odpadami i
oddzielnie dla rachunku przeznaczonego na pozostate dochody).

9. Anulowanie transakcji bezgotowkowe;j jest mozliwe tylko w dniu jej dokonania i moze by¢ wykonane

jedynie przed wydrukowaniem dziennego raportu wysyiki.

§12
Zatrzymanie falszywych znakow pienieznych oraz wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieniginych

1. W razie przedstawienia w kasie urzedu znaku pieni¢znego (banknot, moneta) sfatlszowanego badz
budzacego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna osoba dziatajaca w imieniu Urzedu
Miasta i Gminy obowigzana jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i sporzadzi¢ na t¢ okoliczno$¢ protokot,
a takze niezwlocznie powiadomic¢ najblizsza jednostke Policji.

2. Protokot powinien zawieraé: date jego sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe i adres jednostki
przedstawiajacej znak pieni¢znych z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
pracownika dziatajagcego w imieniu jednostki, a w przypadku gdy zatrzymany znak pieni¢zny
przedstawia osoba fizyczna — jej dane osobowe, adres oraz dokument tozsamo$ci. W protokole
umieszcza si¢ informacje o wartosci nominalnej oraz serii i numerze jezeli dotyczy to banknotu.
Protokdt podpisuje osoba zatrzymujaca znak pieni¢zny oraz osoba, ktora go przedstawita. Protokot
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Policji, drugi jako
pokwitowanie otrzymuje osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, trzeci pozostaje w
aktach Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy.

3. W razie ujawnienia w kasie znaku pieni¢znego budzacego watpliwosci, co do jego autentyczno$ci i w

razie niemoznosci ustalenie przez kogo znak ten zostal wptacony, kasjer obowigzany jest sporzadzi¢



stosowny protokot na te¢ okolicznos$¢. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach podpisanych
przez osobe sporzadzajaca. Jeden egzemplarz nalezy przekaza¢ do najblizszej jednostki Policji, drugi
zostaje w aktach Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta i Gminy.

Przy przyjmowaniu wplat gotowki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie metodami dokonaé
oceny czy stopien zniszczenia banknotow lub monet umozliwia ich przyjecie do kasy. W przypadku
znacznego uszkodzenia nalezy odmowi¢ przyjecia do kasy.

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie nalezy niezwlocznie ztozy¢ do banku
celem wymiany.

Banki zobowigzane sa — na mocy Zarzadzenia Prezesa NBP — wymieni¢ zniszczony banknot w petnej
nominalnej wartosci, lub tylko w potowie tej wartosci w zaleznosci od stopnia ich uszkodzenia, jezeli

ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen.

§13

Czynnosci kontrolne

1.
2.

Inne

Podstawowym narzedziem kontroli gospodarki kasowej jest inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza sig:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przejecia i przekazania kasy,

C) obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym roku,

d) w przypadku wystapienia zdarzen losowych.

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda peing.

Na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej nie jest konieczne przeprowadzenie inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas, np. choroba, urlop, a osoby ponoszace
odpowiedzialno§¢ wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzania inwentaryzacji.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz w drodze zarzadzenia.
Kiedy konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji kasy w czasie nieobecnosci kasjera, zesp6t
spisowy sktada si¢ z co najmniej trzech osob.

Z kontroli kasy sporzadzany jest protokoét w obecnosci kasjera. Protokot sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy — przez
osobeg przekazujaca i przyjmujaca. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera,
fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.

§ 14

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza Instrukcja kasowa maja zastosowanie

powszechnie obowigzujace przepisy prawa.



§15
Zalgczniki
Integralng cze$cia niniejszej Instrukcji stanowia wzory protokotow:
1. Wzobr Nr 1 — Protokoét przekazania kasy Urzgdu Miasta i Gminy W Biatej Rawskiej,
2. Wzbr Nr 2 — Protokot z kontroli w kasie Urzgdu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej,

3. Wzor Nr 3 — Protokot zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych.



Wzor Nr 1
do Instrukcji kasowej

PROTOKOL
przekazania kasy Urzedu Miasta i Gminy W Biatej Rawskiej
sporzadzony W dnill .........oeeviiiiiiiiiiiiiiieeee e roku
Os0ba Przekazujaca: e
0s0ba PIZYJMUJACA: i
Osoba Obecna przy przekazanilu: .o e
1. Kasa
Ostatni Raport kasowy Nr................. zaokresoddnia ...................... dodnia.................. .
Pozycja NI ..o Stan obecny kasy ........coooviiiiiiiiii zk.
Ogodtem stan gotowki w kasie Urzedu Miasta i Gminy W Biatej Rawskiej na dzief ......................
roku
WY NOSH = o zt,
0 10107 4 1<

Dokonano przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkoéw pienieznych. Réznic miedzy stanem

faktycznym gotowki w kasie, a raportem kasowym nie stwierdzono.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajace przekazaniu — przejeciu:

a) Dowody KP (kasa przyjmie) — stan rzeczywisty od Nr ........... dONr ..ot
b) Dowody KW (kasa wyptaci) — stan rzeczywisty od Nr ........... dONr ..ot
C) Gz cuinrini i

Podpisy:
Osoba przekazujaca: e
Os0ba PIZYJMUJACA: e

Osoba Obecna przy przekazaniu: ..o

Oswiadczam, iz przekazywany komplet kluczy jest jedynym jaki posiadam.

(data i podpis)



Wzor Nr 2
do Instrukcji kasowej
PROTOKOL Nr ................

z kontroli przeprowadzonej w kasie Urzedu Miasta i Gminy W Biatej Rawskiej

(imig i nazwisko)

Kontrole przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

(imig i nazwisko)

Wartos¢ gotowki:

o Rzeczywisty stan gotowki w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej wynosi ........... 7k,
e Stan gotowki wg raportu kasowego Nr ............... zdnia ...
WYNOST «ueenteteeteie e eeeeanen, zt

Druki $cistego zarachowania podlegajace przekazaniu — przejeciu:

a) Dowody KP (kasa przyjmie) — stan rzeczywisty od Nr ........... doNr.........oooenn
b) Dowody KW (kasa wyptaci) — stan rzeczywisty od Nr ........... doONr..oovviiin
C) K oottt



Wzor Nr 3
] do Instrukcji kasowej
PROTOKOL Nr ...cccvvvvviennnn

zatrzymania falszywych znakoéw pieni¢znych

Dane osoby przedktadajacej znak pieni¢zny:
L IMiQ i MAZWISKO . .neti e e e
2. AT, et

3. Dowdd tozsamos$ci: 10dZaj: .....ovveviiniiiiiiiiie, N

Opis znakéw pienieznych:

Lp. Rodzaj nominalu Warto$¢ nominalna Rok emisji Seria i nr banknotu

1. Banknot/monet

2. Banknot/monet

3. Banknot/monet

Przyczyny zatrzymania znakow pieni¢znych (cechy sugerujace nieautentyczno$c):

(podpisy osoby przyjmujacej znak pieni¢zny) (podpis osoby przedktadajacej znak pieni¢zny)




