ZARZADZENIE NR 80/2011

BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 12 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 1., Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Instrukcj¢ kasowa” w Urzedzie Miejskim

w Bytowie stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Bytowa.

§ 3. Uchyla si¢ zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 208/2008 Burmistrza Miasta Bytow
z dnia 10 grudnia 2008 r. w sprawie zasad rachunkowosci dla Gminy i Urzedu Miejskiego

w Bytowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2011 r.

BURMISTRZ

H

Rys &,rl\\s_ylka



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 80/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 12 kwietnia 2011 r.

INSTRUKCJA KASOWA

w Urzedzie Miejskim w Bytowie

§ 1. Cze$¢ ogolna.
1. Instrukcja kasowa ustala jednolite zasady gospodarki kasowe] obowigzujace w Urzedzie
Miejskim w Bytowie, zwanym dalej jednostka, i zostata opracowana na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.),

2. ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2005 r., Nr 145,
poz. 1221 z p6zn. zm.),

3. ustawy z dnia 02 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2010 r., Nr 220, poz. 1447 z pdzn. zm.),

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

2. Urzad Miejski w Bytowie posiada jedng kasg¢, ktéra miesci si¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Bytowie przy ul. 1-Maja 15, pokoj Nr 42.

3. Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera 1 pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresow czynnosci.

4. Instrukcja ma na celu zapewnienie wtasciwe] ochrony interesow Urzedu, poprzez
uregulowanie m.in.:

- warunkéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

- wymogdw kwalifikacyjnych stawianych osobom pelniacym funkcje kasjera,

- zasad przewozu 1 przechowywania srodkéw pienigznych,

- zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

- trybu dokonywania operacji kasowych,

- zasad archiwizacji dokumentacji kasowej,



- zasad postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienig¢znego,

- zasad kontroli 1 inwentaryzacji kasy.

§ 2. Zabezpieczenie mienia.

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu
srodkami pieni¢znymi, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione
lub okratowane. Okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptaty powinno by¢ zamykane
i posiada¢ zabezpieczenie przed kradzieza (np. kraty, szyby antywlamaniowe). Pomieszczenie
powinno by¢ wyposazone w sygnalizacj¢ alarmowa.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szaf¢ stalowa lub pancerna do przechowywania srodkow
pienigznych. Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

§ 3. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1. Wartos$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

2. Kasjer jest zobowiazany przechowywa¢ wartosci pieniezne:
e w kasecie stalowej,
e w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza

pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.
3. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienig¢znych.

§ 4. Transport wartoS$ci pieni¢znych.

1. Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac si¢ w zaleznosci
od wysokosci przewozonych kwot, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Warto$ci pienigzne mogg by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym

transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi jednostkami.

§ S. Kasjer.
1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca si¢ minimum $rednim wyksztatceniem, nienaganna
opinig, petng zdolnoscig do czynno$ci prawnych, nie karana za przestg¢pstwa gospodarcze lub

wykroczenie przeciwko mieniu.



2. Przejgcie —  przekazanie kasy moze nastapi¢  jedynie  protokolarnie,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez gtownego ksiggowego (skarbnika) lub osobe przez
niego upowazniong. Kasjer na dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow dotyczacych
gospodarki kasowej 1 transportu gotowki.

3. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz o0so6b upowaznionych do sprawdzania

1 zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

§ 6. Gospodarka kasowa.

1. Jednostka moze mie¢ w kasie:

e niezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki w wysokosci do 5.000,00 zt (pogotowie
kasowe),

e gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

e gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,

e gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych 1 fizycznych.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie moze by¢ zmieniana przez burmistrza

w zalezno$ci od warunkow zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej odprowadzania na

rachunek. Burmistrz dokonuje tych zmian w formie zarzadzenia.

3. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzglednia¢ minimum

potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.

4. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystania moze by¢ uzupelniony

do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez burmistrza) ze Srodkéw

podjetych z rachunku bankowego jednostki.

5. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalong wysokos¢ jej

niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada

warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym — na

rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatow (odbiorcow

naleznosci).

6. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgs¢ tej

gotowki, niepodjete naleznosci jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele, anizeli

okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.



7. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia, gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu (pogotowia kasowego).
8. Wydatkow nie realizuje si¢ ze srodkow pochodzacych z biezacych wptywoéw do kasy.
9. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotowkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbednego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.
10. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych
w jednostce organizacji spotecznych, agencji bankowych, kas zapomogowo-pozyczkowych
oraz innych pracownikow jednostki — w szafie pancernej kasetki zawierajacej: gotowke,
pieczatki, klucze, druki $cistego zarachowania. Depozyty winny by¢ zaewidencjonowane
w odrebnym rejestrze depozytéw. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi
kasjer. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date 1 godzing przyjecia depozytu,

e) dateg 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

1 podpis kasjera.

11. Kasjer nie moze przyjmowa¢ lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktére] wynika platnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy wartos¢ transakcji, bez wzgledu na

liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000,00 EUR.

§ 7. Dokumentacja kasowa.
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wptlaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
b) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.
2. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa przyjmie ,, KP”, kasa
wyptaci , KW”.
3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy

odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub



wptat. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawianych przez kasjera. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych
do zatwierdzania dowodow kasowych.

4. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych Ilub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wptat 1 wyptat gotdwki. W przypadku gdy
btedy zostaly popelnione w zrodtowych dowodach kasowych, w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodéw
wyptat gotéwki.

5. Wptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podac pisang stownie kwote wptaconej gotowki
oraz date wplaty 1 jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego,
a zainkasowang gotowke odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos$¢ i prawidtowos¢
odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez skarbnika lub
upowazniong przez niego osob¢. Kwitariusze pobrane i zwrdcone po wykorzystaniu przez
kasjera sa wpisywane do ksigzki drukéw scistego zarachowania.

6. Formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglos¢ numeracji. Liczba formularzy w kazdym pliku powinna by¢ poswiadczona przez
skarbnika lub osobg¢ przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr. ... ... donr. ... ),

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia .............. dodnia........ ).

7. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

8. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédlowych dowodow

uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:



e dowodoéw wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptlaty,

e rachunkow (faktur),

e list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienigznych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych
plac,

e whasnych zZrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug),

e dowodow wyptlaty — kasa wyptaci (dotyczy np. niepodjetych ptac),

Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.
Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych
swo] podpis 1 date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty burmistrz 1 skarbnik (lub
osoby przez nich upowaznione) sktadajac swe podpisy pod klauzula o tresci ,,zatwierdzono do
wyptlaty”.

9. Zastgpcze dowody wyptat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyptlate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez burmistrza lub osoby przez niego upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen niepodj¢tych
W terminie).

10. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoO] podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymane] kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w ztotych (np. listy wyptat)

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

11. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy

dokumentu.



12. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogace] sie¢ podpisac, na jej prosbe, moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

13. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg 1 okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie niemogacej si¢ podpisac.

14. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamo$ci wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie.

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dzienne]
chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym dokonano wptaty lub
wyptaty. Wymédg ten zostaje spetniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw
kasowych, wpisujac najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu
operacje kasowe. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtowku
powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktorego dotycza. Powigzanie migedzy
zapisami raportu a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisOw raportu.

16. Dowody kasowe wplat 1 wyptat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat 1 wyptat za dany dzien lub za dany
okres 1 ustaleniu pozostalosci gotoéwki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi skarbnikowi lub osobie przez
niego upowaznionej.

17. Raporty kasowe dochodowe sporzadza si¢ za okresy 1 dniowe, raporty kasowe
wydatkowe sporzadza si¢ nie pozniej niz za okresy 10 dniowe. Raporty kasowe dotyczace
papierow warto$ciowych oraz obrotu walutami obcymi moga obejmowaé okresy miesigczne.

Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.



18. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
iobcigza kasjera. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni

od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

§ 8. Zasady wypelniania drukow kasowych.
1. Dowéd wplaty — kasa przyjmie.
Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:
a) dowdd wptaty — , KP” stosowany przy ewidencji komputerowej
b) dowod wptaty — |, KP” (druk poligraficzny) lub , kwitariusz przychodowy” stosowany
do recznego udokumentowania wptywu gotowki do kasy jednostki.
Dowdd wptaty ,,KP” jest drukiem s$cistego zarachowania.
Dowod wptaty wypelnia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wplaty gotowki
nalezy poda¢ nazwisko 1 imi¢ wplacajacego, tytul wplaty, date, kwote oraz podpis kasjera.

Dowod wplaty — ,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej sporzadza si¢ nastepujaco:

a) oryginal wregcza si¢ osobie dokonujace] wptaty,
b) kopig¢ przekazuje si¢ z raportem do ksiggowosci.

Dowdd wplaty — . KP” (druk poligraficzny) lub , kwitariusz przychodowy” stosowany do

recznego udokumentowania wptywu gotéwki do kasy jednostki sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, przy czym:

a) oryginat wrecza si¢ osobie dokonujace] wptaty,

b) pierwszg kopi¢ przekazuje si¢ z raportem do ksiggowosci,

¢) druga kopia zostaje w kasie.
W dowodzie wptaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazone] cyframi i1 stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednego dowodu 1 wystawienie nowego prawidtowego dowodu.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu.
Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktore winno
zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytul wptaty, date.
Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty

whniesione] przez podatnika.



Nie wystawia si¢ 1 nie wydaje pokwitowan wptlat przyjetych za sprzedane znaki 1 papiery
wartosciowe.
2. Dowod wyplaty ,,KW” — Kasa wyplaci.
Wiasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi sa:

a) dowod wyptaty —  KW” stosowany przy ewidencji komputerowej

b) dowdd wyptaty — ,, KW” (druk poligraficzny) stosowany do recznego udokumentowania

wyplywu gotdéwki z kasy jednostki.

Dowod wyptlaty ,, KW” jest drukiem $cistego zarachowania i stanowi on dowod zastepczy
stuzacy do udokumentowania wyplat gotdowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie mogg
by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: lista ptac pozostaje do przechowania na
stanowisku ds. ptac, wyptaty dokonywane sa na podstawie aktow notarialnych, itp.).
Dokument , KW” wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal jest zatacznikiem do raportu kasowego,

b) pierwszg kopi¢ wrecza sig¢ osobie otrzymujace] gotowke,

¢) druga kopia pozostaje w bloku formularzy w kasie.
W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplaty gotéwki
wyrazone] cyframi 1 stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowod
anulowa¢ 1 wystawi¢ nowy dowod.
Dowod ,, KW” podpisuje wystawiajacy, wyptacajacy 1 otrzymujacy gotdwke. Do wyptaty
dowod ten zatwierdza skarbnik (gtéwny ksiggowy) i1 kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione,
3. Bankowy dowéd wplaty.
Bankowy dowod wptlaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotowki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wtasciwy rachunek bankowy.
Dokument sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje
bank, a drugi przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do ksiggowosci.
4. Raport kasowy ,,RK”.
Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowe) wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu (raport kasowy dochodowy) lub
w danym okresie (raport kasowy wydatkowy). Wypelniany jest on na biezaco w porzadku
chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wptaty 1 wyplaty.
Raport kasowy sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi

zatacznikami przekazuje upowaznionemu pracownikowi ksiggowosci. Kopia raportu
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pozostaje w kasie. Raport kasowy akceptuje skarbnik (glowny ksiggowy) lub osoba przez
niego upowazniona oraz kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Przy zastosowaniu techniki komputerowe] =zasady sporzadzania raportu kasowego
i wypelniania dowodow wplaty 1 wyplaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.

5. Czeki gotowkowe.

Czeki gotowkowe sa drukami scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu
z banku. Wypelniane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami bankowymi
1 podpisywane sg przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.

6. Okres przechowywania dokumentéow kasowych.

Kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowodoéw wyptaty przechowuje si¢ w kasie
przez okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaty raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi

dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 8. Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

1. W przypadku przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu
lub monety kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu
w 3 egzemplarzach.

2. Protokol powinien zawierac:

a) nazwe 1 adres siedziby jednostki, liczbe porzadkowa protokotu i1 date jego sporzadzenia,

b) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajace] znak pienigzny z réwnoczesnym wpisaniem
nazwiska 1 imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za$s
w przypadku wptaty przez osobe¢ fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu
osobistego,

c) wartos¢ nominalng 1 dat¢ zatrzymanego znaku pienig¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane
znaki pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru 1 serii dowodu osobistego.

Numeracj¢ protokoléw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wptacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu

w 2 egzemplarzach.
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4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia
kierownikowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

5. Kierownik komorki przesyta zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginatem protokotu,
do whasciwej terytorialnie jednostki policji.

6. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem 1 nie stanowia podstawy do

wystawienia dowodu wptaty ,, KP”.

§ 8. Kontrola kasy.

1. Kasa podlega biezacej i okresowe] kontroli przez skarbnika (gléwnego ksiegowego) lub
osobg¢ przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i1 rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie skarbnika (gtownego ksiggowego).
Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem, ktérego wzodr stanowi

zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 9. Inwentaryzacja kasy.
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy
sktadajacy si¢ co najmniej z trzech oséb.
4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkdéw zespotu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazujaca.
5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
6. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja;

— oryginat, skarbnik (gtéwny ksiggowy),

12



— pierwsza kopig, osoba zdajgca kasg,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kase.
7. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie wewngtrzne

przepisy w sprawie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow jednostki.

..............................

Kierownik Yednostki
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Zatacznik
do Instrukcji kasowej

w Urzedzie Miejskim w Bytowie

PROTOKOL

kontroli kasy w Urzgdzie Migjskim w Bytowie przeprowadzonegj wdniu ....................................

odgodz. ........dogOdz. ........PIZEZ ... i

Kontrolg przeprowadzono w obecnosci kasjerki .................... .

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie e
........ * 200,00 =
........ * 100,00 =
........ * 50,00=
........ *20,00=
........ * 10,00 =
........ * 5,00=
........ * 2,00=
........ * 1,00=
........ * 0,50=
........ * 0,20=
........ * 0,10=
........ * 0,05=
........ * 0,02=
........ * 0,01=
BILON w rolkach:
........ * 5,00=
........ * 2,00=
........ * 1,00=
........ * 0,50=
........ * 0,20=
........ * 0,10=
........ * 0,05=
........ * 0,02=

........ * 0,01=



2. Stan gotowki wg raportéow kasowych:
Pogotowie kasowe:

Whplaty:

Podj¢te niewyplacone rachunki:

Rachunki wyplacone:

Ogolem stan gotdwki w kasie wg raportdéw kasowych:

3. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostalaprzez ................................ ..

4. Nie stwierdzono/stwierdzono réznicg: nadwyzke/niedobor w wysokosci..................................

Za stron¢ kontrolowana; Kontrolujacy:



