Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 192/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30 czerwca 2022r.

INSTRUKCJA KASOWA w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja kasowa okresla zasady prowadzenia gospodarki kasowej, prowadzenia obrotu
bezgotowkowego, przechowywania $rodkow pienigznych, papieréw wartosciowych,
depozytow, drukéw Scistego zarachowania i dokumentéw kasowych, organizacje kasy,
sposob sporzadzania dokumentacji kasowej, obowigzki kasjera oraz zasady kontroli kasy.

2. Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:

1) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22021 r. poz. 217 z p6zn.
zm.),

2) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 2439 z
pozn. zm.),

3) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305),

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.
zm.),

5) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793),

— oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie
gospodarki kasowe;j.

3. Dane osobowe zawarte w dokumentacji kasowej przetwarzane s3 na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 0.05. 2016, str. 1).

Rozdzial 2
Kasjer

§1

1. Kasa przeznaczona jest do obstugi wptat nalezno$ci przystugujacych Jednostce i wyptat z
uzasadnionych tytutow prawnych oraz do przyjmowania i przechowywania papierow
warto§ciowych, depozytow i drukdéw Scistego zarachowania.

2. Rozliczenia gotowkowe oraz bezgotowkowe realizowane przy uzyciu terminala platniczego,
prowadzone s3 za posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer. CzynnoS$ci
realizowane przez kasjera wynikajg z zakresu jego obowiazkow i1 uprawnien przyjetych przez
niego do realizacji, co potwierdza wlasnorgcznie ztozonym podpisem.

3. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajaca odpowiednie wyksztatcenie,



2) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

3) posiadajaca nienaganng opinig,

4) posiadajaca petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

4. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer, przyjmujac obowiazki, sktada pisemne o§wiadczenie o przyjeciu kasy z peing
odpowiedzialnoscia materialng. O$wiadczenie podpisane przez kasjera powinno by¢
przechowywane w jego aktach osobowych. Wzér o§wiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do
Instrukcji.

5. Przyjecie-przekazanie kasy moze nastapié tylko w drodze protokolarnej, w obecnos$ci osoby
wyznaczonej przez Burmistrza Miasta lub Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.
Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 2 do Instrukc;ji.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za znajomos¢ aktualnego wykazu osob upowaznionych do
dysponowania gotéwka i1 zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty zgodnie z karta
wzorow podpisow zlozong w banku.

7. Funkcji kasjera nie faczy si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczego6lnosci nie taczy sie tej funkcji z obowiazkami
Glownego Ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez
decydowac o wyptatach.

8. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowigzujacych
przepisow  dotyczacych  dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

9. Kasjer:

1) przyjmuje do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Burmistrza Miasta, Z-c¢
Burmistrza Miasta oraz Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez nich
Upowaznione,

2) zada pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury i rachunki, delegacje,
wyplaty z listy ptac, pozostate dokumenty rozliczeniowe,

3) sprawdza saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego co najmniej raz dziennie
przed zakonczeniem dnia.

Rozdzial 3
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§1
1. Pomieszczenie kasy, w ktorym przechowywane sg Srodki pieni¢zne, papiery wartosciowe,
depozyty 1 druki $cistego zarachowania, powinno by¢ wydzielone, wiasciwie zabezpieczone
oraz wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace. Za utrzymanie tadu i porzadku w dokumentacji
oraz przechowywanych wartosciach pieni¢znych i niepieni¢znych odpowiada kasjer.
2. System ochrony kasy i obrotu gotdéwkowego Jednostki tworzy:
1) odpowiednio przygotowane pomieszczenie na kas¢ posiadajace odpowiednie
urzadzenia zabezpieczajace, zamykane na klucz,
2) szafa metalowa, sejfy, kasetki metalowe,
3) walizka z zamkami szyfrowymi,
4) system ochrony przeciwpozarowej,
5) aktywny system antywlamaniowy,
6) ubezpieczenie majatkowe,
7) deklaracja/oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,
8) procedury kontroli i inwentaryzacji kasy.



3. Obstluga odbywa si¢ wylacznie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore kasjer

g

przyjmuje wplaty lub wyptaca gotowke. Drzwi do pomieszczenia kasowego powinny by¢
zawsze zamkniete od wewnatrz w trakcie pracy kasjera.

. Do pomieszczenia kasowego oprocz kasjera mogg wchodzi¢ tylko osoby upowaznione.

Na drzwiach kasy zamieszcza si¢ informacje o dniach i godzinach pracy kasy. W sytuacji
gdy w danym dniu kasa nie bedzie czynna, na drzwiach wejsciowych do kasy umieszcza
si¢ stosowng informacje.

. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
. Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do

drzwi kasy oraz inne zabezpieczenia. Kasjer odpowiada za codzienne doktadne zamknigcie
szafek, sejfow, kasy pancernej, schowkow oraz pomieszczenia kasowego oraz za
niezwloczne powiadomienie w przypadku stwierdzenia niesprawnosci elementéw
zabezpieczen.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia

Gloéwnego Ksiggowego, ktory niezwtocznie informuje o zaistniatym fakcie Skarbnika oraz
Burmistrza Miasta lub Zastepce Burmistrza. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza podejmuje
decyzje o zawiadomieniu Policji. Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokot. Do czasu
przybycia Policji nalezy zabezpieczy¢ miejsca naruszenia kasy.

§2

. Srodki pienigzne, papiery wartosciowe, depozyty i druki $cistego zarachowania przechowuje

si¢ W odpowiednio zabezpieczonej szafie pancernej lub metalowym sejfie.

. Klucze od szafy pancernej lub metalowego sejfu powierza si¢ osobie pelnigcej funkcje

kasjera. Klucze do pomieszczenia kasowego posiada kasjer oraz osoba go zastepujaca. Osoba
pelnigca zastepstwo, podczas pracy w kasie, przyjmuje na siebie prawa i obowigzki kasjera,
w tym odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z tre§cig o§wiadczenia ztozonego wedhug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§3

. Transport warto$ci pienigznych dokonywany jest przez kasjera, ktory uzywa

odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Kasjer oraz wartosci pienigzne sg
przewozone do banku w asyScie dwoch straznikow Strazy Miejskiej samochodem
stuzbowym Strazy Miejskiej lub innym wyznaczonym do tego pojazdem stuzbowym.

. Kasjer oraz straznicy Strazy Miejskiej sg zobowigzani do zachowania tajemnicy o

terminach, trasach transportu warto$ci pieni¢znych oraz o wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Rozdzial 4
Gospodarka kasowa

§1

. Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej Jednostki odpowiedzialno$¢ ponosi

Skarbnik.

. Bezposredni nadzoér nad gospodarka kasowg sprawuje Gtowny Ksiggowy.

§2

. W kasie Jednostki moga znajdowac sie $rodki pieni¢zne 1 papiery warto§ciowe:

1) niezbe¢dny zapas gotowki na biezace wydatki do wysoko$ci pogotowia kasowego,
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2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw ujetych w planie
finansowym Jednostki,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) gotobwka, papiery warto$ciowe, gwarancje oraz weksle przechowywane w formie
depozytu,

5) inne depozyty,

6) druki $cistego zarachowania.

2. Gotoéwke wplacona do kasy nalezy na biezaco odprowadzaé na wiasciwe rachunki bankowe
(rachunek z tytulu dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych, rachunek sum
depozytowych, kaucji, rachunek ZFSS oraz pozostale rachunki dedykowane
poszczegolnym wptatom).

3. Gotowke wptlaca si¢ na whasciwe rachunki bankowe na podstawie zasad i dyspozycji
stosowanych przez bank obstugujacy Jednostke.

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi si¢ zgodnie z Instrukcjg ewidencji i
kontroli drukow $cistego zarachowania w Urze¢dzie Miasta Ketrzyn.

§3

1. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku obrotowego przez kasjera w trybie
dyspozycji 0s6b upowaznionych na karcie wzorow podpisow ztozonej w banku i obcigza
pozycje wydatkéw budzetowych z paragrafu § 4210 — Zakup materialdow i wyposazenia.
Uzupehienie pogotowia kasowego nastepuje na podstawie dokumentéw wg obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostale pogotowie
kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostato podjete.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odprowadzenia gotéwki do banku
nast¢pnego dnia.

3. Do pogotowia kasowego nie wlicza si¢ gotowki pobranej z banku na pokrycie okre§lonych
wydatkow budzetowych.

4. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,,0”.

§4

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jest
przeznaczona na cel okre§lony przy jej podjeciu. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy w terminie 3 dni roboczych.

2. Kasjer jest zobowigzany do powiadomienia zainteresowanych osdb o naleznos$ciach do
wyplaty.

3. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki.

Rozdzial 5
Dokumentacja kasowa

§1

Dokumentacj¢ kasowa stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy, w szczegolnos$ci:

a) raporty kasowe RK,

b) dowody wptaty KP,

¢) dowody wyptaty KW,

d) bankowe dowody przelewu,

e) bankowe dowody wptaty,



f) dowody z kwitariusza przychodowego K 103,
g) zastepcze dowody kasowe, czyli KP — ,Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa wyptaci” w
przypadku awarii systemu komputerowego;
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne, w szczegdlnosci:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki, i inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) noty ksiggowe,
c) wnioski o wypfate zaliczki,
d) rozliczenia wyptacone;j zaliczki,
e) delegacje,
f) rozliczenia delegacji stuzbowych,
g) listy wyptat wynagrodzen i nagrdd,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto;
3) dokumenty organizacyjne kasy, w szczegolnosci:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie kasjera o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialno$cig materialna,
c) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi wraz z wzorami
podpisow,
d) protokoty kontroli kasy;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera, w szczegdlnosci:
a) raport kasowy,
b) rejestr przechowywanych depozytow,
C) inne rejestry,
d) zestawienie gotowki,
e) bankowy dowod wplaty
f) rejestry drukow S$cistego zarachowania prowadzone zgodnie z Instrukcja ewidencji i
kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzgdzie Miasta Ketrzyn.

§2

1. Obroty gotowkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi wystawianymi w programie
FOKA firmy sputnik Software Sp. z 0.0., ktorymi sa:

1) przychodowe dowody kasowe — dowody wptaty KP —w przypadku wptat gotéwkowych;
2) rozchodowe dowody kasowe — dowody wyplaty KW — w przypadku wyplat
gotowkowych.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w programie komputerowym w dwoéch
egzemplarzach, z ktorych oryginat, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki, otrzymuje
wptacajacy, a kopi¢ dotacza si¢ do raportu kasowego RK.

3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ w programie komputerowym w dwodch
egzemplarzach z ktorych oryginal, stanowigcy pokwitowanie wyplaty gotowki, dotacza sig
do raportu kasowego RK, a kopi¢ wrgcza si¢ wyplacajacemu.

Rozdzial 6
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§1
1. Kasjer przed przyjeciem lub wyptata gotowki sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiggowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiggowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.
2. Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢ do przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez
kasjera.



. W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotowki
wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popelione w tym zakresie koryguje si¢ poprzez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych oraz przez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych, w celu udokumentowania wptaty
lub wyplaty gotowki.

4. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych lub kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez kasjera lub inng
upowazniong osobe. Dowdd wptaty powinien zawierac:

1) datg wplaty,

2) imi¢ i nazwisko,

3) adres,

4) rodzaj wptaconej naleznosci,

5) kwote wptaty ogdtem cyframi i stownie.

. Dopuszcza si¢ wystawienie dowodu wplaty na podstawie pisemnego polecenia przyjecia
gotowki, akceptowanego przez Skarbnika lub Gléwnego Ksiggowego Jednostki.

. Przy przyjmowaniu wptat gotdéwkowych kasjer jest obowigzany do:

1) sprawdzenia, czy przedstawiony dokument zrodtowy jest zaakceptowany do realizacji
gotowkowej w kasie Jednostki,

2) weryfikacji zgodnosci kwot zapisanych cyfrowo z zapisami kwot wyrazonych stownie,

3) doktadnego sprawdzenia stanu i autentycznosci poszczegélnych nominatéw banknotow
oraz monet z wykorzystaniem dost¢gpnych srodkow technicznych,

4) starannego posortowania i przeliczenia gotowki wplacanej w obecnosci osoby
wplacajace;j,

5) ostemplowania stemplem kasjera dokumentow wplaty,

6) zwrocenia pokwitowania wplaty osobie wptacajace;.

§2

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania znaku pieni¢znego budzacego watpliwosci co
do jego autentycznosci, kasjer postgpuje nastepujaco:

1) zatrzymuje wrgczony znak pienigzny (moneta lub banknot, budzace podejrzanie co do
autentycznosci) i zada okazania dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

2) sporzadza w 3 egzemplarzach Protokot stanowigcy zatacznik nr 3 do Instrukcji,

3) protokoét podpisuje osoba przedstawiajagca watpliwe znaki pieni¢zne oraz Kasjer. Jedng
kopig protokotu otrzymuje osoba przedstawiajaca znak pieni¢zny.

4) fakt zatrzymania znaku watpliwego, kasjer zglasza niezwlocznie Glownemu
Ksiggowemu, i powiadamia go o sporzadzeniu protokotu zatrzymania. Gltowny
Ksiegowy protokot przedstawia Skarbnikowi oraz Burmistrzowi Miasta.

2. Sfalszowane znaki pieni¢zne s3 jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawiania
dowodu wptaty. W kwestiach pozostalych zastosowanie znajduje zarzadzenie Prezesa
Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania
fatszywych znakow pienieznych (M.P. 1989 Nr 32, poz. 255 ze zm.).

§3
1. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:

1) faktur/rachunkow wystawionych przez kontrahentow,

2) list ptac, dotyczacych wynagrodzen, diet, premii, nagréd oraz innych wyptat
pienieznych,

3) dowodow z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,



4) wlasnych dowodow zrodtowych realizowanych m.in. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia, delegacji,
5) dowodow wyptaty KW — , Kasa wyptaci”.
. Przed dokonaniem wyptaty kasjer sprawdza, czy dokument zawiera wymagane adnotacje
dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz adnotacje dotyczace
zatwierdzenia do wyptaty. Dokumenty do wyplaty zatwierdza wytacznie Burmistrz Miasta
lub Zastepca Burmistrza oraz Skarbnik lub Glowny Ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione.
. Odbiorca wskazany w dokumencie kwituje, w sposob trwaty (atramentem lub dtugopisem),
odbior gotowki czytelnym podpisem oraz zapisuje date odbioru. Otrzymang gotowke
odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
. Przy wyptacie gotowki kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki i jednoczesnie wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamosci.
. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno
zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznos$ci podpisu osoby wystawiajgcej potwierdzenie przez
notariusza, wtasciwy urzad gminy, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktoéra wystawita
upowaznienie, lub zaklad leczniczy — w razie przebywania pracownika na leczeniu.
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.
. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe¢ lub na prosbe kasjera,
moze podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajaca jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ seri¢, numer, dat¢ i okreSlenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako $wiadek, jego dane adresowe oraz seri¢ i numer
dowodu stwierdzajacego tozsamos¢. Kwote wyptaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

Rozdzial 7
Zastepcze dowody kasowe

§1

. Dopuszcza si¢ stosowanie zastgpczych dowodow kasowych w sytuacji braku mozliwos$ci
wygenerowania dowodoéw kasowych z systemu komputerowego obstugujacego kase
Jednostki.

. Formularze dowodéw kasowych, powinny by¢ ponumerowane przed oddaniem do
uzytkowania kasjerowi.

. Nalezy zachowac¢ ciaggto$¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

Rozdzial 8
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§1

. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki, dokonywanych w danym dniu
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK.

. Wyptaty z list plac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu lub w kwocie rdwnej sumie wyplat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.
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. W przypadku niedokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete

wyplaty z listy ptac na podstawie przychodowego dowodu kasowego. Dowdd ten
ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym.

§2

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie

kasowym. Zapisow w raporcie kasowym dokonuje si¢ w ujeciu chronologicznym, w dniu,
w ktorym przychdd i rozchod miat miejsce.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone poprzez wpisanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaly wpisane.

§3

. Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien pracy kasy.
. Raport zawiera pieczg¢ nagldwkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer

raportu.

. Wypehienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z tre§cig druku 1 wpisywane sg w nim wplaty

i wyptlaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem
symbolu zrodtowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.

. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajacym z

raportu kasowego.

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotdéwkowych oraz

obliczenie stanu koncowego gotowki wedlug reguty remanentowe;j:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

— wyplaty
= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu

. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do

kontroli wtasciwemu pracownikowi Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta.

§4

. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi

stanow1 niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

. Niedoborem kasowym sg falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.
. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.

Rozdzial 9
Depozyty kasowe

§1

. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie depozyty.
. Ewidencj¢ przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer.
. Ewidencja przyjetych i wydawanych depozytéw powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace

dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, poreczenia,
gwarancje,



3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

4) date i godzing przyjecia depozytu,

5) dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
— na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

. Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢ aczona z

gotowka Jednostki.

Rozdzial 10
Czynnosci kontrolne

§1
. Na koniec dnia kasjer dokonuje samodzielnego sprawdzenia pozostalosci stanu gotowki w
kasie, ktore ma na celu:
1) biezace ujecie w raportach kasowych wszystkich wptat i wyptat,
2) ustalenie sald pozostatosci gotowki w poszczeg6lnych raportach kasowych,
3) porownanie stanu faktycznego gotowki ze stanem wynikajacym z raportow kasowych,
4) ustalenie stanu zapasu gotowki /pogotowia kasowego/ na dzien nastgpny,
5) prawidlowe planowanie potrzeb gotowkowych na wydatki w dniu nastgpnym.
. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez Gtownego
Ksiggowego, Skarbnika lub inne osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta. Z dokonanej
kontroli osoby kontrolujace sporzadzajg protokot.

§2

. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji Burmistrza,

4) w sytuacjach losowych.

Opracowata: Wioletta Stasiuk

Burmistrz Miasta

/-/ Ryszard Niedziolka



