ZARZADZENIE NR 125/2008
Burmistrza Opoczna

z dnia 12 sierpnia 2008 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art.10 usy.l i1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei (tekst jednolity
Dz.U. 22002 r., Nr 76, poz. 694 z poé7n. zm.),

§ 1

Wprowadza si¢ w zycie instrukejg kasowa w Urzgdzie Miejskim | stanowiaca zalaeznik do ninigjszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Skarbnika -Giownego Ksiggowego do zapoznania z trescig instruke)i kasjera Urzedu
Miejskiego.

§3
Za prawidiowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest kasjer
§4

Traci moc Zarzadzenie NR 19/2005 7z dnia 08 marca 2005 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej w Urzedzie Migjskim w Opocznic

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



e

Zalgernik 1
Do Zarzgdzenia Nr 125/2008

INSTRUKCJA KASOWA

Gospodarka kasowa Urzgdzic Miejskim prowadzona jest na podstawie nastgpujacych aktdw prawnych:

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowoséci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz, 694 z poZn. zm.),

- Ustawa z dnia 30 czerwca o finansach publicznych (tekst jednolity Dz, U. z 2005 r., Nr 249, poz.
2104 z pozn, zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawic zasad rachunkowodci
i planu kont w zakresic ewidencjt podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 17, poz. 134 z pdin, zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziemika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr
129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r.. Nr 17, poz. 221),

- Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosei gospodarczej (Dz.U. nr 173 poz.1807 z
2004 r. z poz.zm.)

l. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen oraz ogélne zasady
gospodarki kasowej

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sig:

-wartosci pienigzne - krajowe znaki pienigzne ,czeki, weksle 1 inne dokuinenty zast¢gpujace w obrocie
gotowke,

-transport wartosci-przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza obrebem Urzedu,
-kasjer - oznacza pracownika, ktéry przyjal obowiazki kasjera i zlozyl w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowicdzialnosci materialnej za powicrzone mienic;

- kasa —oznacza wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony przez osobg, ktorej powierzono funkcj¢
kasjera

-kierownik jednostki — Burmistrz

-jednostka- Urzad Migjski, Gmina Opoczno

Obrot nastgpuje przez wplaty 1 wyplaty kasowe i realizowany jest przez kasg jednostki. Punkt kasowy
znajduje si¢ w budynku D Urzgdu Miejskiego. W pomieszczeniu Kasy znajduja si¢ dwa stanowiska
kasjerskic. Czas pracy kasy okreslony jest w Regulaminie Urzgdu. Osobami upowaznionymi do
dysponowania srodkami pienigznymi oraz podpisywania sosownych dokumentow sa Burmistrz,
Skarbnik Gminy , Z-ca Burmistrza, Z-ca Skarbnika Gminy.

2.0bowigzki Burmistrza w celu zabezpieczenia ochrony wartosci
pieni¢znych

Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci picnigznych w czasie przechowywania i transportu
odpowiada Burmistrz, obowiazany jest on w szczegolnosct do;

-zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych oraz ich
przechowywania,

-wyposazenia jednostki w srodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezytg ochrong wartosci



pienigznych.
Transport wartosci pienigznych Burmistrz Urzedu Miejskiego powierza pracownikom Strazy Miejskie)
w Opocznie.

3 .Zabezpieczenie pomieszczen kasowych

Pomieszczenie kasowe jest zabezpieczone przez

— drzwi z zamkicm posiadajace certyfikat klasy C,

— okratowane okna

Srodki picnigzne przechowywane s w szafie pancerne;.

Kasjer ponosi odpowiedzialnosé za codzienne dokladne zamknigcie szafek ,kas pancernych, schowkow
oraz pomicszczen kasowych. Otwierajac kasg sprawdza zamki czy nie zostaly naruszone. W razie
stwierdzenia naruszenia zantkow zglasza ten fakt gl ksiggowemu - skarbnikowi | burmistrzowi oraz
dokonuje komisyjnego i protokolamego sprawdzenia stanu gotdéwki i innych wartoéci
przechowywanych w kasie. W celu zabezpieczenia zapasowe klucze do pomieszczen kasowych zostaty
zdeponowane w Kasie pancernej w innym budynku.

4.0bowiazki kasjera

Pracownik przyjmujacy obowiazki kasjera powinien zlozy¢ pisemne oswiadczenie
nastgpujacej tresci:

" W zwiazki z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Opocznie przyjmuje do
wiadomosci, ponosze peing odpowiedzialno$¢ malerialng za powierzong mi goléwke, i inne wartosei
pieniezne. Zobowigzuje sie do przesirzegania przepiséw w lym zakresie, prowadzenia operacji
kasowych zgodnych z przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosel za ich naruszenie.

dala i podpis kasjera

Ninjejszg dekiaracje, zlozono w mojej ohecnos$ciw dniu ....................

/podpis osoby komorki kadrowey/".

Wszystkic zmiany na stanowisku kasjera winny by¢ dokonywane protokolarnie, w ktérym to protokole
podaje si¢ wyniki przeliczenia wartosci pienigznych i innych waloréw oraz drukéw znajdujacych si¢ w
kasie. Protokdl podpisuje czytelnie zdajacy i przyjmujacy kasg oraz osoby obecne przy przekazaniu
kasy wyznaczone przez skarbnika -gl. ksiggowego

Kasjer obowigzany jest do :

-wlasciwego przechowywania i zabezpieczenia gotowki i innych walordw,

-dokonywanie operacji gotGwkowych - wplat | wyplat - na podstawie dowodow zrédiowych,
-dokonywanie wyplat gotdwkowych (wydatki) jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego
na okreslone potrzehy.

~dokonywanie zwrotu nadplat (podatkow, czynszow dzierzawnych . itp.) ze Srodkow podjgtych z
rachunku bankowego na okreslone potrzeby.

-odprowadzenie przyjgtych sum do banku w dniu ich pobranta, a najdalej w dniu nastgpnym

W powierzonym zakresie petnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:
-nieprzestrzeganic zasad gospodarki kasowej,

-dokonywanic wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wiasciwych
dowodach rozchodowych,

-nienalezyte zabezpicczenic i przechowywanie gotowki,

~wyplacanie gotowki na podstawie nic zatwierdzonych dowoddw do wyplaty.



5.Wplaty gotéwkowe

Wszystkie wplaty gpotowkowe powinny by¢ udokumentowane wlasnymi dowodami kasowymi.
Dowody kasowe przychodowe moga wystawié pracownicy Jednostki do tego wyznaczeni przepisami
wewngetrznymi a takze kasjer w zakresie okreslonym przez  burmistrza,

Dowodami kasowymi przychodowymi sg:
a) dowod wplaty KP- stuzy do udokumentowania wplywu gotowki do kasy. Wystawia go kasjer po
przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wplaty gotowki nalezy podac nazwisko i imig¢ wplacajacego,
tytut wplaty, datg, kwotg cyfrowo i slownie oraz podpis kasjera, sporzadzajac je przebitkowo w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach przy czym:
-pierwsza kopi¢ wrg¢cza si¢ osobie dokonujacej wplaty ,
-druga kopia zostaje w bloczku kasowym .
-oryginat przekazuje si¢ z raportem kasowym do ksiggowoscei.

b)dla udokumentowania wplat z tytulu podatkow i oplat stosuje sie:

-kwitariusz przychodowy jesli wplata jest dokonana w kasie Urzgdu,

-kwitariusz przychodowy jesli wplata jest dokonana u inkasenta realizujacego inne zobowiazania
pienigzne niz podatki i oplaty,

-kontokwitariusz zobowigzania pienigznego dla inkasa podatkdw i naleznosci przez inkasentow
(soltysdw ) w zakresie zobowiazania pienigznego,

-inne dowody wplat stosowane przez Urzad Miasta (wplaty na podatek od $rodkow transportowych).

Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotowki oraz czekow, powinny by¢ wystawiane co najmniej w
dwoch cgzemplarzach lub trzech przez katkg .oryginal otrzymuje wplacajacy.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia
si¢ duplikatu. Na prosbg¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktore winno
zawiera¢ dane z pokwitowania tj. kwotg .tytul wplaty, datg .

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty wniesionej
przez podatnika.

Wszystkie formularze przychodowe |, tj. dowody Kp kwitariusze kontokwitariusze wzgl. inne
stosowane w jednostce winny byc traktowane jako druki scislego zarachowania . Do drukow
Scislego zarachowania zalicza sig rowniez czeki,

6)Wyplaty gotowkowe

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje sig na podstawie zrodiowych dokumentow (list platniczych i innych
dowoddow) lub zastgpezego dowodu wyptat gotéwkowych na formularzach "dowod wyplaty KW*.

Na zrédlowych dowodach kasowych stanowiacych podstawe wydatkowania gotéwki przed
dokonaniem wplaty nalezy zamiesci¢ wszystkie podpisy zgodnie z & 22 pkt 1 instrukcji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dowodoéw finansowo —ksiggowych

Po otrzymaniu Zrédlowego dowodu ksiggowego kasjer obowigzany jest sprawdzic€ ;

-czy sq podpisy 0sob sprawdzajacych dokument,

-czy jest podpis skarbnika i burmistrza lub 0sob przez nich upowaznionych. Sprawdzenia podpisow

kasjer dokonuje w oparciu o posiadana listg 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentow

kasowych. Dokumenty zrodiowe nie odpowiadajace w/w warunkom nie moga by¢ przyjgte do wyplaty.
Dowod wyplaty - KW - jest dokumentem zastgpezym przy wyplacie gotowki z kasy w

przypadku ,gdy wyplata nie jest dokonywana na podstawie zrodlowych dokumentow kasowych.

Dowody wyplaty KW hie moga by¢ wystawiane przez kasjera . Wystawia je pracownik komorki

finansowej wyznaczony przez gtéwnego ksiggowego. Dowodd wyplaty KW podpisuja:

-jezeli dane zawarte w dowodzie wynikaja ze zrodiowych dokumentow kasowych uprzednio juz

akceptowanych przez skarbnika, burmistrza lub osoby upowaznione - osoba zlecajaca wyplate, kasjer i

osoba pobierajaca gotowke z kasy.



-w pozostatych przypadkach -zlecajacy wyplatg - glowny Ksiggowy, burmistrz lub osoba upowazniona
oraz kasjer | osoba pobierajaca gotowke.

Dowod wyplaty -KW sporzadza sig przebitkowo w trzech egzemplarzach przy czym oryginal z
raportem kasowym przekazuje si¢ do ksiggowosci. Pierwsza kopia pozostaje w aklach

kasy, zas druga kopia pozostaje w komorce finansowej.

Biczaca kontrolg merytoryczng, formalna i rachunkowa sprawuje glowny ksiggowy -skarbnik,

Kazdy dowod wyplaty gotéwki kasjer jest obowigzany potwierdzi¢ swoim podpisem. Przy wyplacte
gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé okazania dowodu tozsamosci oraz wpisad
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenic wystawcy tego dokumentu.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanik na nich

daty ,numeru i pozygji raportu kasowego, w ktorym objete nitni wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Przy wyplacic gotowki osobic nie mogacej si¢ podpisaé moze na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpisa¢ inna osoba. Nie moze to by¢ kasjer lub osoba zlecajaca wyplate | dokonujaca wyplaty. Na
rozchodowym dowodzie kasowym umieszcza si¢ numer, datg, tozsamos¢ osoby otrzymujace] gotowke
oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek, Wyplata gotéwki nastgpuje do rak osoby nie
mogacej si¢ podpisac.

lezeli wyplata nastgpuje na podstawic upowaznienia, kasjer wskazuje w tresci dowodu wyplaty
nazwisko osoby otrzymujacej gotdwke. Upowaznienie powinno by¢ dofaczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

7)Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej jednostki.

Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku "raport kasowy -
RK".

W raporcie kasowym umieszeza sig wszystkic dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki.
Dowody te nalezy wpisywac do raportu kasowego w dniu, w ktdrym zostaly zrealizowane.

Dowody wplat i wyplat moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i
wyplat gotowkowych jednorodnych operacji(np. listy plac).

Raport Kasowy sporzadza si¢ codziennic po zakonczeniu operacji kasowych. W przypadku gdy liczba
wplat | wyptat gotowki w poszezegolnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowacd
okresy kilkudniowe, z tym zc¢ nalezy sporzadzaé raporty kasowe na koniec kazdego miesiaca. W
sytuacjt gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy must to by¢ zaznaczone na poczatku raportu, a
zapisy w nim powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podzialem na poszczegodlne dni dokonania
wplaty lub wyplaty.

Wszelkic wplywy gotowki do kasy uimowane sa po stronic przychodow, natomiast wyplaty gotowki
po stronic rozchoddw. Suma obrotdw po stronie przychodow i stanu z poprzednicgo raportu kasowego
musi by¢ rowna sumie rozchoddw i obecnego stanu Kasy.

Rozchad gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi uwzglednia sig
przy ustalaniu gotowki w kasie 1 stanowi on niedobdr kasowy obciazajacy kasjera.

W dniu nastgprym po zamknigciu raportu kasowego przekazuje si¢ go wraz z dowodami do komorki
ksiggowej, ktora z kolei dokonuje kontroli merytorycznej formalnej i rachunkowej. Kopia raportu
kasowego zwracana jest kasjerowi, a oryginal przckazuje si¢ komorce ksiggowosci za potwierdzeniem
odbioru.

W Urzedzie Migjskim w Opocznie sporzadzane sa nastgpujace rodzaje raportow:

a) dzialalnosci podstawowej — budzet wydatki

b) dzialalnosci podstawowej — budzet dochody

b) wadia i zabezpieczenia

¢) Fundusz Swiadczen Socjalnych.

d) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska

e) wplaty za dowody osobiste i za udostgpnianie danych ze zbiorow PESEL

8)Stosowane dokumenty kasowe w Urzedzie Miejskim w Opocznie
a) Kwitariusze K-103

b)Dowod wplaty KP
¢)Dowdd wyplaty KW



d)Zrodlowe dowody;

-Bankowy dowdéd Wplaty - sluzy do udokumentowania wplaty nadwyzki kasowej na rachunek
bankowy. Sporzadza go kasjer w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje bank w dniu wplaty,
pierwsza kopig otrzymuje osoba dokonujaca wplaty ,druga przekazuje si¢ do komorki ksiggowosci. W
komoree ksiggowosci dokonuje si¢ kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentu
wplaty,

-Czek gotdéwkowy-stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyplacit oznaczong
kwotg okreslonej osobie wskazanej imicnnie na czeku . Wystawea czeku obowiazany jest wpisaé na
poprzedniej strome czeku imi¢ i nazwisko osoby podgmujacej gotowke w banku, a na odwrotnej
stronie czeku cechy jej dowodu tozsamosci-seria, numer, migjsce wystawienia. Bank stwierdza
tozsamosc osoby ktdra podejmuje gotowke, Wolna przestrzen przed i 7za kwolg czeku napisana cyframi
i slownie powinna by¢ zakreslona. Czek gotowkowy wystawia kasjer lub inna osoba upowazniona
przez skarbnika. Czek akceptuje skarbnik i buninistrz lub osoby ktore zlozytly wzdr podpisu na karcie
wzorow podpisow w banku. Czek jest realizowany za okazaniem i moze by¢ przedstawiony do
realizacji w okresie 10 dni kalendarzowych od daty jego wystawienia, przy czym dnia wystawienia nie
wlicza si¢ do okresu dziesigciodniowego. Oryginal czeku (odcinek érodkowy) pozostaje w banku.

-Waiosek o zaliczke -jest dowodem kasowym | Po zatwierdzeniu tego dokumentu przez skarbnika i
burmistrza lub osoby przez nich upowaznione dokonuje sig wyplaty zaliczki z kasy. Wniosek
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobg ubiegajaca sig o zaliczke, wniosek sprawdza pod
wzgledem merytorycznym naczelnik komorki merytorycamej a pod wzgledem rachunkowy komérka
ksiggowoici. Wniosek po wyplaceniu zaliczki przekazuje si¢ wraz z raportem do wydzialu
budzetowego. Wniosek o zaliczkg¢ zawiera zobowigzanie zaliczkobiorey o rozliczeniu jej w okreslonym
teriminie,
Udzielane sg zaliczki stale i okresowe.
Zaliczka stala udzielana jest dia pracownikow w celu realizacyi wydatkéw biezacych. Rozliczana na
koniec roku budzetowego.
Zaliczka okresowa udziclana jest dla pracownikow na konkretny wydatek biezacy i winna by¢
rozliczona zgodnie z terminem wyznaczonym na wnioski druku zaliczke.
-Rozliczenie zaliczki-sluzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki, Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktory pobrat zaliczke, na odwrocie nalezy wyspecyfikowaé¢ dowody wraz z
kwotami. Do druku tego zalacza si¢ dowody stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dowody wykazuja wydatkowanie kwoty wyz2szej niz kwota pobrancj zaliczki, wowczas
réznice wyplaca si¢ pracoswnikowi z kasy na podslawie mnigjszego rozliczenia. W przypadku gdy
rozliczenie wykazuje kwote nizszg od kwoty pobranej zaliczki rdznica podlega zwrotowi do kasy .
Rozliczenie wraz z raportem przekazywane jest do wydzialu ksiggowosci, zatwierdzone przez
gidwnego ksiggowego i burmistrza oraz tformalnie i rachunkowo przez pracownika komorki
ksiggowosci.
-Polecenic wyjazdu sluzbowego- stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych mu
czynnosci stuzbowych podezas wyjazdu stuzbowego. Druk wypelniany jest w jednym egzemplarzu w
dniu poprzedzajacym dzien wyjazdu. Dokument ten wystawiany jest przez osobg upowazniong przez
burmisirza, na podstawie decyzji burmistrza lub naczelnikdw wydzialow.
Po wykonaniu polecenia sluzbowego pracownik sporzadza na odwrocie zestawienie rachunkow
kosztow podrozy, ktory jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzony przez glownego ksiggowego i burmistza. Podpisany dokument pracownik sklada w kasie
celemn fozliczenia, Kasa zwraca poniesione koszty w wysokosci wyszezegolnionej w pozycji "do
wyplaty™ tub roznice pomiedzy pobrana zaliczkg na poczet wyjazdu stuzbowego a kosztami ogolem
poniesionymi z tego tytulu. Roziiczajae koszty pracownik potwierdza podpisem odbior kwoty oraz datg
jej pobrania.
-Listy plac- stanowia podstawg do wyptaty:

-wynagrodzen pracownikow,

-diet Radnych , sohtysow, zawodnikow na zawodach sportowych,

-dodatkdw micszkaniowyeh,



-wynagrodzenia z tytidu umow zlecen i dzielo,

-ckwiwalentéw sedzidw na zawodach sportowych oraz diet i zwrotdw kosztow przejazdu,

-diet ochotniczych strazy pozarnych za udziat w akacjach gasniczych,

-inne wyplaty srodkow pienigznych ktére wymagaja sporzadzenia listy wyplat.
Listy plac po wyplacie gotowki przekazywane sq do komorki sporzadzajacej listy plac celem
archiwizacji. W celu naliczenia kosztow 2 list plac sporzadzane sa zbiorcze zestawienia list plac, ktore
53 podstawa do sporzadzenia polecenia ksiggowania. W komoree ksiggowosci pozostaj tylko listy
dotyczace wyplat dodatkéw mieszkaniowych, diet ochotniczych strazy pozarnych ora inne listy wyptat
od ktorych niedobrano zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenia spoleczne,

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat lub wpfat
gotowki wyrazonych cyframi tub stowami. Bledy w dowodach kasowych powinny by¢ poprawiane
zgodnie z ustawg w o rachunkowosci (Dz.U Nr 76 poz.694 z 2002 roku). Bledy popeinione poprawia
si¢ przez anulowanie przychodowych dowodéw wplat gotéwki i wystawianie prawidlowych. Bledy
mozna poprawic tylko we wlasnych dowodach Zrodlowych, nie stosuje si¢ poprawek w obeych
dowodach, ktore moga by¢ poprawione jedynie przez wystawienic kontrahentowi dowodu
korygujacego.

9)Depozyty kasowe

Kasjer Urzedu inoze przechowywaé w kasie w formie depozytu papiery wartosciowe tj. gwarancje
bankowe, weksle, obligacje |, akeje stanowigee zabezpieczenie wykonania umaw wynikajace z ustawy
o zamowieniach publicznych . Kontrolg przyjecia i wydawania depozytow prowadzi kasjer w
specjalnej ewidencji zawicrajace} nastgpujace dane:

-numer kolejny depozytu,

-okreslenie deponowanego przedmiotu,

~-date i godzing przyjecia,

-date 1| godzing zwrotu depozyiu,

-podpis osoby upowaznionej,

-podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis kasjera.

Na dowdd przyjecia depozytu wystawia sig pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer 1 osoba
uprawniona do skiadania 1 podejinowania depozytu.

10) Falszywe Srodki pieni¢zne

W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienigznepo, kasjer postgpuje
nastgpujaco;
a) wregezony sfalszowany znak pienigzny, kasjer zatrzymuje 1 zgda dowodu osobistego od osoby
wplacajace),
b) sporzadza protokdl w trzeeh egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:
-nuner protokotu i datg oraz miejsce sporzadzenia,
-nazweg i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono znak pienigzny i sfalszowany,
-imig 1 nazwisko oraz numer 1 seri¢ dowodu osobistego,
-warto$¢ nominalng i datg zatrzymanego znaku pienigznego numer i seng znaku,
Protokot sporzadzany jest w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki
pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba przedstawiajaca znak picnigzny, drugi zostaje w Kasie w teczee protokolow, Fakt zatrzvimania
znaku pienigznego Kasjer zglasza skarbnikowi.
W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosei co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer zobowigzapny
jest znak zatrzymadé i sporzadzi¢ protokél o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.
Sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowiq podstawy wystawienia dowodu
wplaty.



11) INWENTARYZACJA KASY
Kasa podlega kontroli biezgeej | okresowej, ktdre sq dokonywane przez osoby wyznaczone przers
skarbnika lub osobg przez niego upowazniona. Kontrola biezaca kasy odbywa si¢ w momencic
sprawdzenia raporty kasowego przez wyznaczonego pracownika. Potwierdzenie sprawdzenia raportu
stwierdzane jest podpiscin na raporcie.
Okresowe kontrole zlecone przez skarbnika udokumentowane sg protokotem.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

~ wdmach ustalonych przez kierownika jednostki,

~ na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

—~ w ostatmim dniu roboczyvin roku,
W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podiegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
Osoby  zobowiazane do  przeprowadzenia  inwentaryzacyi  wyznacza  Kicrownik  jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenic jej w czasie nicobecnosei kasjera, zespol spisowy skladajacy sig
co najmniej z trzech osob.
Z wynikow inwentaryzac)i sporzadza si¢ protokol w trzech cazemplarzach, podpisany przez czlonkow
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca i przekazujaea.
Jezell inwentaryzacje przeprowadza sie pod niecobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznic
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
Protokol inwentaryzacji otrzymuja:

~ oryginal, glowny ksiggowy.,

~ pierwsza kopie, osoba zdajaca kasg,

~ drugg kopig. osoba przyjmujaca kasg.
Zespol spisowy w obecnosei  kasjera przelicza wszystkic srodki pienigzne znajdujace sig¢ w Kasie.
Powolana komisja inwentaryzacyjna sprawdza:
-stan gotowki w kasie
-prawidlowos¢ zabezpieczenia pomicszezenia kasowego. dziatania kasy pancemej, kasetek
-prawidtowosé prowadzonej dokumentac)i oraz raportu kasowego.
-czy kasjer przyjal na pismie odpowicdzialnos¢ materialng.

W zakresie inwentaryzacji w kasic maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienie.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien wigzace
decyzje podejmuje Burmistrz lub inna osoba przez niego upowazniona,



Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze

»Instruke)i kasowej ”

{ _!:—E_T L Imig¢ | nazwisko ;#WWTW%@ES
; |
£ ]
2
= B pomt =
3
T P 1
4
— e S S ]
{ 5
E o B =t
6 |
L | ) TS =




