ZARZADZENIE NR 56 /2014
Burmistrza Opoczna

z dnia 09 kwietnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;j

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. 2013 r. poz. 330),

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcj¢ kasowa w Urzedzie Miejskim , stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Skarbnika -Gtownego Ksiggowego do zapoznania z trescig instrukcji kasjera Urzgdu
Miejskiego.

§3
Za prawidfowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest kasjer .
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 125/2008 z dnia 12 sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowe;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaljcznik 1
Do Zarzadzenia Nr 56/2014

INSTRUKCJA KASOWA

Gospodarka kasowa Urzedzie Miejskim prowadzona jest na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2013 r. poz. 330),

- Ustawa z dnia 30 czerwca o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2013 r. poz. 885.),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.2010 Nr 208, poz. 1375.),

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z
2010r. Nr 166, poz. 1128),

- Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. 2013r. poz.672)

1. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen oraz ogoélne zasady
gospodarki kasowej

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sig:

-wartosci pienigzne - krajowe znaki pieni¢zne ,czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie
gotowke,

-transport wartosci-przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obr¢gbem Urzedu.
-kasjer - oznacza pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i zlozyt w formie pisemnej
zobowiazanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

- kasa —oznacza wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobg, ktdrej powierzono funkcje
kasjera

-kierownik jednostki — Burmistrz

-jednostka- Urzad Miejski, Gmina Opoczno

Obrdt nastgpuje przez wplaty i wyplaty kasowe i realizowany jest przez kase jednostki. Punkt kasowy
znajduje si¢ w budynku D Urzedu Miejskiego. W pomieszczeniu kasy znajduja si¢ dwa stanowiska
kasjerskie. Czas pracy kasy okreslony jest w Regulaminie Urzgdu. Osobami upowaznionymi do
dysponowania srodkami pienieznymi oraz podpisywania stosownych dokumentéw sa Burmistrz,
Skarbnik Gminy , Z-ca Burmistrza, Z-ca Skarbnika Gminy.

Ewidencja operacji kasowych odbywa si¢ w programie komputerowym ,,Kasa” stworzonym przez
Panéw Romana i Tadeusza Groszek. Serwis prowadzony jest przez firmg ,,Infoserwis” Irena Laska
Tomaszow Mazowiecki.

2.0bowigzki Burmistrza w celu zabezpieczenia ochrony wartosci
pieni¢znych

Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych w czasie przechowywania i transportu
odpowiada Burmistrz, obowiazany jest on w szczegolnosci do;

-zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pieni¢znych oraz ich
przechowywania,

-wyposazenia jednostki w $rodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezyta ochrong wartosci
pienigznych.

Transport wartosci pieni¢znych Kierownik jednostki powierza pracownikom Strazy Miejskiej w
Opocznie.
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3 .Zabezpieczenie pomieszczen kasowych

Pomieszczenie kasowe jest zabezpieczone przez

— drzwi z zamkiem posiadajace certyfikat klasy C,

— okratowane okna

Srodki pieniezne przechowywane sa w szafie pancerne;j.

Kasjer ponosi odpowiedzialnosé za codzienne doktadne zamknigcie szafek, kas pancernych, schowkow
oraz pomieszczen kasowych. Otwierajac kase sprawdza zamki czy nie zostaly naruszone. W razie
stwierdzenia naruszenia zamkow zglasza ten fakt gt. ksiggowemu - skarbnikowi i burmistrzowi oraz
dokonuje komisyjnego i protokolarnego sprawdzenia stanu gotdwki i innych wartosci
przechowywanych w kasie. W celu zabezpieczenia zapasowe klucze do pomieszczen kasowych zostaty
zdeponowane w kasie pancernej w innym budynku.

4.0bowigzki kasjera

Pracownik przyjmujacy obowiazki kasjera powinien ztozy¢ pisemne o$wiadczenie
nastgpujacej tresci:

" W zwigzki z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Opocznie przyjmuje do
wiadomosci, ponosze peing odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotowke, i inne warto$ci
pienigzne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w tym zakresie, prowadzenia operacji
kasowych zgodnych z przepisami i ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

data i podpis kasjera

Niniejszg deklaracje, zfozono w mojej obecnosciw dniu ......................

/podpis osoby komorki kadrowej/".

Wszystkie zmiany na stanowisku kasjera winny by¢ dokonywane protokolarnie, w ktérym to protokole
podaje si¢ wyniki przeliczenia wartosci pienigznych oraz drukow znajdujacych si¢ w kasie. Protokot
podpisuje czytelnie zdajacy i przyjmujacy kase i inne osoby obecne przy przekazaniu kasy wyznaczone
przez skarbnika -gl. ksiggowego

Kasjer obowiazany jest do :

-wlasciwego przechowywania i zabezpieczenia wartosci pienigznych,

-dokonywanie operacji gotéwkowych - wplat i wypflat - na podstawie dowodéw zrédtowych,
-dokonywanie wyptat gotowkowych (wydatki) jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego
na okreslone potrzeby.

-dokonywanie zwrotu nadplat (podatkow, czynszéw dzierzawnych . itp.) ze srodkéw podjetych z
rachunku bankowego na okreslone potrzeby.

-odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastgpnym

W powierzonym zakresie petnienia obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
-nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

-dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wlasciwych
dowodach rozchodowych,

-nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

-wyplacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptaty.



S.Wplaty gotowkowe

Wszystkie wplaty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane wiasnymi dowodami kasowymi.
Dowody kasowe przychodowe wystawia kasjer.

Dla udokumentowania wptat stosuje si¢ pokwitowania w formie wydruku komputerowego z
programu kasowego. Dane do wystawienia pokwitowan pobierane sa bezposrednio z programéw
podatkéw i oplat lokalnych. Do pozostatych wplat dane pobierane sa z bazy programu kasowego.
Pokwitowanie przyjecia do kasy urzgdu gotéwki, wystawiane sa w trzech egzemplarzach gdzie jeden
otrzymuje wplacajacy.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia
si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno
zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytut wplaty, date .

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

Wszystkie formularze przychodowe, tj. dowody Kp, kwitariusze, kontokwitariusze wzglednie inne
stosowane w jednostce winny by¢ traktowane jako druki $cistego zarachowania. Do drukéw
Scistego zarachowania zalicza si¢ rowniez czeki.

6)Wyplaty gotowkowe

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dokumentow (list ptatniczych i innych
dowodow) lub zastgpczego dowodu wyplat gotowkowych na formularzach "dowod wyptaty KW".

Na zrédtowych dowodach kasowych stanowiacych podstawg wydatkowania gotowki przed
dokonaniem wplaty nalezy zamiesci¢ wszystkie podpisy zgodnie z & 22 pkt 1 instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dowoddéw finansowo —ksiegowych

Po otrzymaniu zrodtowego dowodu ksiggowego kasjer obowiazany jest sprawdzic ;

-czy sa podpisy osdb sprawdzajacych dokument,

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

kasjer dokonuje w oparciu o posiadana list¢ osob upowaznionych do akceptowania dokumentow

kasowych. Dokumenty zrédlowe nie odpowiadajace w/w warunkom nie moga by¢ przyjete do wyplaty.
Dowod wyplaty - KW - jest dokumentem zastgpczym przy wyplacie gotéwki z kasy w

przypadku ,gdy wyplata nie jest dokonywana na podstawie Zrédtowych dokumentéw kasowych.

Dowody wyptaty KW nie moga by¢ wystawiane przez kasjera . Wystawia je pracownik komoérki

finansowej wyznaczony przez gtéwnego ksiggowego. Dowdd wyplaty KW podpisuja:

-jezeli dane zawarte w dowodzie wynikaja ze Zrédtowych dokumentéw kasowych uprzednio juz

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

osoba pobierajaca gotdwke z kasy.

-w pozostatych przypadkach -zlecajacy wyptate - gtéwny ksiggowy, burmistrz lub osoba upowazniona

oraz kasjer i osoba pobierajaca gotowke.

Dowdd wyplaty -KW sporzadza si¢ przebitkowo w trzech egzemplarzach przy czym oryginat z

raportem kasowym przekazuje si¢ do ksiggowosci. Pierwsza kopia pozostaje w aktach

kasy, za$ druga kopia pozostaje w komoérce finansowe;.

Biezaca kontrole merytoryczna, formaing i rachunkowa sprawuje gléwny ksiggowy -skarbnik.

Kazdy dowod wyplaty gotdwki kasjer jest obowiazany potwierdzi¢ swoim podpisem. Przy wyplacie

gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu tozsamosci oraz wpisaé

na rozchodowym dowodzie kasowym jego numer, datg¢ oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu.

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

daty ,numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ moze na jej prosbeg lub na prosbe kasjera

podpisaé inna osoba. Nie moze to by¢ kasjer lub osoba zlecajaca wyplate i dokonujaca wyptlaty. Na

rozchodowym dowodzie kasowym umieszcza si¢ tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imi¢ i

nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Wyptata gotéwki nastgpuje do rak osoby nie mogacej si¢

podpisac.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia, kasjer wskazuje w tresci dowodu wyptaty



nazwisko osoby otrzymujacej gotowke. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

7)Raport kasowy

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

Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach w formie wydruku komputerowego. W jednostce
sporzadzany jest raport szczegélowy oraz raport zbiorczy. Zbiorczy raport kasowy sthuzy do
zaksiggowania w ewidencji syntetycznej, wplat z podatkow i oplat lokalnych ogdlnych kwot bez
rozbicia na poszczegdlnych podatnikéw i rodzaje zobowigzan. Szczegélowe rozksiggowanie wplat
odbywa si¢ w ewidencji ksiggowej podatkdw i oplat lokalnych pozostate w budzecie gléwnym.

W szczegolowym raporcie kasowym umieszcza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i
wyplat gotéwki. Dowody te nalezy wpisywaé do raportu kasowego w dniu, w ktérym zostaty
zrealizowane.

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

Raport Kasowy sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych. W przypadku gdy liczba
wplat i wyptat gotdéwki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowad
okresy kilkudniowe, z tym ze nalezy sporzadza¢ raporty kasowe na koniec kazdego miesiaca. W
sytuacji gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy musi to by¢ zaznaczone na poczatku raportu, a
zapisy w nim powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podzialem na poszczegdlne dni dokonania
wpfaty lub wyplaty.

Wszelkie wpltywy gotéwki do kasy ujmowane sg po stronie przychodéw, natomiast wyplaty gotowki
po stronie rozchodéw. Suma obrotdw po stronie przychodéw i stanu z poprzedniego raportu kasowego
musi by¢ réwna sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy.

Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi uwzglednia sig
przy ustalaniu gotowki w kasie i stanowi on niedobor kasowy obciazajacy kasjera.

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

W jednostce sporzadzane sa nastgpujace rodzaje raportow:

a) dziatalnosci podstawowej — budzet wydatki

b) dziatalnosci podstawowej — budzet dochody

b) wadia i zabezpieczenia

¢) Fundusz Swiadczen Socjalnych.

d) wptaty za dowody osobiste i za udost¢pnianie danych ze zbioréw PESEL

8)Stosowane dokumenty kasowe w Urzedzie Miejskim w Opocznie

a) Pokwitowania z programu komputerowego

b)Dowdéd wyptaty KW

¢)Zrédlowe dowody;

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

-Czek gotéwkowy-stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyptacit oznaczong
kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku . Wystawca czeku obowiazany jest wpisac na
poprzedniej strome czeku imig i nazwisko osoby podejmujacej gotowke w banku, a na odwrotnej
stronie czeku cechy jej dowodu tozsamosci-seria, numer, miejsce wystawienia. Bank stwierdza
tozsamosé osoby ktora podejmuje gotdwke. Wolna przestrzen przed i za kwotg czeku napisana cyframi
i stownie powinna by¢ zakreslona. Czek gotéwkowy wystawia kasjer lub inna osoba upowazniona
przez skarbnika. Czek akceptuje skarbnik i burmistrz lub osoby ktére ztozyty wzér podpisu na karcie



wzorédw podpiséw 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. Oryginat czeku (odcinek srodkowy) pozostaje w banku.
-Whiosek o zaliczke -jest dowodem kasowym . Po zatwierdzeniu tego dokumentu przez skarbnika i
burmistrza lub osoby przez nich upowaznione dokonuje si¢ wyplaty zaliczki z kasy. Wniosek
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobeg ubiegajaca si¢ o zaliczke, wniosek sprawdza pod
wzgledem merytorycznym naczelnik komorki merytorycznej a pod wzgledem rachunkowy komoérka
ksiggowosci. Wniosek po wyplaceniu zaliczki przekazuje si¢ wraz z raportem do wydziatu
budzetowego. Wniosek o zaliczk¢ zawiera zobowiazanie zaliczkobiorcy o rozliczeniu jej w okreslonym
terminie.
Udzielane sa zaliczki state i okresowe.
Zaliczka stala udzielana jest dla pracownikéw w celu realizacji wydatkow biezacych. Rozliczana na
koniec roku budzetowego.
Zaliczka okresowa udzielana jest dla pracownikéw na konkretny wydatek biezacy i winna by¢
rozliczona zgodnie z terminem wyznaczonym na wniosku druku zaliczki.
-Rozliczenie zaliczki-stuzy 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 wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowczas
réznicg wyplaca si¢ pracownikowi z kasy na podstawie mniejszego rozliczenia. W przypadku gdy
rozliczenie wykazuje kwote nizsza od kwoty pobranej zaliczki réznica podlega zwrotowi do kasy .
Rozliczenie wraz z raportem przekazywane jest do wydziatu ksiggowosci, zatwierdzone przez
gtéwnego ksiggowego i burmistrza oraz formalnie i rachunkowo przez pracownika komorki
ksiggowosci.
-Polecenie wyjazdu sluzbowego- stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych mu
czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypelniany jest w jednym egzemplarzu w
dniu poprzedzajacym dzien wyjazdu. Dokument ten wystawiany jest przez osob¢ upowazniong przez
burmistrza, na podstawie decyzji burmistrza lub naczelnikéw wydziatow.
Po wykonaniu polecenia stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie zestawienie rachunkow
kosztow podrézy, ktory jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzony przez gtéwnego ksiggowego i burmistrza. Podpisany dokument pracownik sktada w kasie
celem rozliczenia. Kasa zwraca poniesione koszty w wysokosci wyszczegélnionej w pozycji "do
wyplaty" lub réznice¢ pomigdzy pobrana zaliczka na poczet wyjazdu stuzbowego a kosztami ogdotem
poniesionymi z tego tytulu. Rozliczajac koszty pracownik potwierdza podpisem odbiér kwoty oraz date
jej pobrania.
-Listy plac- stanowig podstawe do wyplaty:

-wynagrodzen pracownikow,

-diet Radnych , soltyséw, zawodnikéw na zawodach sportowych,

-dodatkéw mieszkaniowych,

-wynagrodzenia z tytulu uméw zlecen i dzielo,

-ekwiwalentéw sedziow na zawodach sportowych oraz diet i zwrotow kosztow przejazdu,

-diet cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych za udziat w akacjach gasniczych i szkoleniach,

-inne wyplaty srodkow pieni¢znych ktore wymagaja sporzadzenia listy wyptat.
Listy plac po wyptacie gotéwki przekazywane sa do komorki sporzadzajacej listy ptac celem
archiwizacji. W celu naliczenia kosztow z list ptac sporzadzane sa zbiorcze zestawienia list ptac, ktore
s podstawa do sporzadzenia polecenia ksiggowania. W komorce ksiggowosci pozostaja tylko listy
dotyczace wypltat dodatkéw mieszkaniowych, diet ochotniczych strazy pozarnych ora inne listy wypfat
od ktorych niedobrano zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoleczne.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi lub stowami. Btedy w dowodach kasowych powinny by¢ poprawiane
zgodnie z ustawa w o rachunkowosci (Dz.U Nr 76 poz.694 z 2002 roku). Biedy popetnione poprawia



si¢ przez anulowanie przychodowych dowoddw wplat gotéwki i wystawianie prawidlowych. Bledy
mozna poprawi¢ tylko we wlasnych dowodach zrédtowych, nie stosuje si¢ poprawek w obcych
dowodach, ktére moga by¢ poprawione jedynie przez wystawienie kontrahentowi dowodu

korygujacego.
9)Depozyty kasowe

Kasjer Urzgdu moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu papiery wartosciowe tj.
gwarancje bankowe, weksle, obligacje , akcje stanowiace zabezpieczenie wykonania uméw wynikajace

z ustawy o zamowieniach publicznych . Kontrolg przyjecia i wydawania depozytow prowadzi kasjer w
specjalnej ewidencji zawierajacej nast¢gpujace dane:

-numer kolejny depozytu,

-okres$lenie deponowanego przedmiotu,

-datg i godzing przyjecia,

-date¢ i godzing zwrotu depozytu,

-podpis osoby upowaznionej,

-podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis kasjera.

Na dowdd przyjecia depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer i osoba
uprawniona do skfadania i podejmowania depozytu.

10) Falszywe Srodki pieni¢Zne

W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienig¢znego, kasjer postgpuje
nastgpujaco:
a) wreczony sfalszowany znak pieni¢zny, kasjer zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wplacajace;j,
b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:
-numer protokotu i dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,
-nazwg¢ i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono znak pieni¢zny i sfalszowany,
-imi¢ i nazwisko oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,
-warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienigznego numer i seri¢ znaku.
Protokét sporzadzany jest w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfatszowane znaki
pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba przedstawiajaca znak pieni¢zny, drugi zostaje w kasie w teczce protokotow. Fakt zatrzymania
znaku pienigznego kasjer zglasza skarbnikowi.
W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer zobowiazany
jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w dwaéch egzemplarzach.
Sfalszowane znaki pieni¢gzne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu

wplaty.

11) INWENTARYZACJA KASY

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, ktére sa dokonywane przez osoby wyznaczone przez
skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniona. Kontrola biezaca kasy odbywa si¢ w momencie
sprawdzenia raportu kasowego przez wyznaczonego pracownika. Potwierdzenie sprawdzenia raportu
stwierdzane jest podpisem na raporcie.
Okresowe kontrole zlecone przez skarbnika udokumentowane sa protokotem.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.



Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy skladajacy si¢
co najmniej z trzech 0sob.
Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez czlonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.
Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
Protokoét inwentaryzaciji otrzymuja:

— oryginal, gléwny ksiggowy,

— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,

— druga kopig, osoba przyjmujaca kasg.
Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie.
Powolana komisja inwentaryzacyjna sprawdza:
-stan gotowki w kasie
-prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego, dziatania kasy pancernej, kasetek
-prawidlowos$¢ prowadzonej dokumentacji oraz raportu kasowego,
-czy kasjer przyjal na piSmie odpowiedzialnos¢ materialna.

W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

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

SKARBNKZNGMINY




Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze

»Instrukcji kasowej ”
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