Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 435/21
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podl.
z dnia 08.01.2021r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019r., Nr 351,
Z poZn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pézn. zm.).

3. Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie os6b i mienia (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 2142 z
pozn. zm.).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U.z2010r., Nr 208, poz. 1375).

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U z 2016r. Nr 793,
Z pozZn. zm.),

Rozdzial 11
Objasnienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski,

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski,

- glownym ksiggowym Urzedu Miasta - oznacza to Naczelnika Wydziatu Finanséw i Nadzoru ,

- Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta,

- wartoSciach pienig¢znych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i
inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcéw,

- WFN- oznacza to Wydzial Finansow 1 Nadzoru,

- Jednostce obliczeniowej - 0znacza to jednostke pienig¢zna okreslona w § 1 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyijne.




Rozdzial
III Kasjer

§3

1. Kasjerem moze byé jedynie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Naczelnika
WFN a w przypadku jego nieobecnosci Skarbnika lub innego pracownika WFN.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiadaé obowigzujaca w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow

kasowych, jak réwniez wzory ich podpisdw.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartos$ci pieni¢znych

§4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych (stanowisko kasjera)
jest odpowiednio zabezpieczone.
2. W pomieszczeniu znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty. Jest ono tak
zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.
3. W pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzadzenie alarmowe. Dodatkowo pomieszczenie
wyposazone jest w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienigznych.

§5
1. Wartoéci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong:
- w szafie pancernej, do ktorej chowa si¢ w sejfie gotdwke po zamknigeiu kasy lub opuszezeniu
pomieszczenia kasy przez kasjera w trakcie godzin pracy.

§6

1. Transport wartosci pienigznych do 15 000,00zt moze by¢ wykonywany przez kasjera pieszo,
jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzglgdu na odleglos¢ dzielaca
jednostke, w ktorej wartosci pienigzne sa pobierane, od jednostki, do ktérej sg transportowane.

2. Transport wartoéci pienieznych powyzej 15 000,00 zt, a nie przekraczajacych 30 000,00 zt,
moze by¢ wykonywany przez kasjera pieszo, w obecnosci dodatkowo 1 osoby wyznaczonej przez
Burmistrza Miasta.

3. Transport wartosci pienieznych powyzej 30 000,00 zt powinien by¢ wykonywany przy uzyciu
samochodu shuzbowego lub samochodu prywatnego uzywanego do celéw stuzbowych.




4. Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy informacji o terminach i wysokos$ciach
kwot transportowanych wartoéci pienigznych.

5. Szczegdtowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotowki musza odpowiadaé
wymogom okreslonym przez rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7
wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych
przechowywanych.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa
§7
1. Do obstugi kasy uzywa si¢ programu firmy TENSOFT Sp. z o.0. z siedzibg przy ul.
Technologicznej
2, 45-839 Opole — modut KASA.
2. W kasie moze by¢ przechowywana:

- gotdwka stanowigca niezbgdny zapas na biezace wydatki, tzw. ,,pogotowie kasowe",

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

- gotowka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy jednostki,

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez kierownika Jjednostki,
w zaleznosci od potrzeb jednostki, warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednic:
1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miarg wykorzystania moze by¢ uzupetiany do
ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokosé jej
niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotdwki - w dniu nastepnym na rachunki bankowe
wiasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznosci).

§8

1. Podjetg z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé
tej gotowki (nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczyé na inne cele niz okre$lone przy podjgciu
gotowki z rachunkéw bankowych.
2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7
ust. 2 pkt. 2.
3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupetienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest
wliczana do ustalonej dla urzgdu wielko$ci tego zapasu.



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9
Dokumentacjg¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
raport kasowy,
dowdd wpfaty,
dowod wyptaty,

2)

czek gotowkowy,

bankowy dowdd wptaty, dokumenty zrédfowe - dyspozycyjne:
wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

dowody zakupu — faktury, rachunki,

dowody sprzedazy,

listy ptac,

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,

listy wyptat stypendiow szkolnych, wyprawki szkolnej,

listy wyptat dodatkow mieszkaniowych,

listy wyptat dodatkow energetycznych,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

wydruki z terminala dokumentujace obrét bezgotowkowy,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

4)

3.

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi z
wzorami podpisow,

protokoly przyjecia - przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne,

dokumenty sporzadzane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytoéw i papierow wartosciowych,
inne rejestry.

§10

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotdwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédlowe dowody
ksiggowe lub zastepcze dowody wyplat gotowki.

Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez

Naczelnika WFN lub osobe upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata

kasowa — kasa wyptaci ,KW™ lub nota.




4. Przychodowe dowody kasowe to komputerowe wydruki wplaty. Oryginal, stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia egzemplarza przychodowego
dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

5. Kasjer prowadzi obstuge wplat przy uzyciu kart platniczych ktére dokumentuje sie
komputerowym wydrukiem wplaty z adnotacja »zaptacono karta” wraz z wydrukiem z terminala.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany Jjest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe s3a podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez
kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptlat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych oraz wystawienie
nowych prawidtowych dowodéw - w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

4. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date 1 jej

tytut.

§12

I. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych i zastepczych dowodow
ksiggowych uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodoéw wplat na wiasne rachunki bankowe wystawiane przez kasjera, przy czym fakt
dokonania wplaty powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

2)  dowodoéw wyptat — kasa wyptaci (KW) ,

3) rachunkow, faktur,

4)  list wyplat,

5) rozliczenia zaliczki i wyjazdu stuzbowego.

2. Sprawdzone dowody zrédiowe zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki, gtéwny ksiggowy
Urzgdu stwierdza zgodno$¢ wydatku z planem finansowym a Skarbnik potwierdza posiadanie
srodkow finansowych na pokrycie wydatku.

3. Kasowe dowody zastgpcze (KW) wystawiane sa przez whsciwego merytorycznie
pracownika WFN, sprawdzane przez Naczelnika WFN oraz zatwierdzane do wyplaty przez
gtownego ksiggowego Urzedu lub osobg przez niego upowazniona.

§13
I. Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly, podajac stownie
kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.




. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogolna
suma do wyptaty w zfotych.

. Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac
rodzaj i numer dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbg lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz podpis osoby
otrzymujacej gotéwke. W przypadku wyptaty gotowki osobie nie mogacej sig podpisac takze
imie i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek, za§ kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej
sig podpisac.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci oraz datg i
miejsce jego wydania. Potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie moze by¢ dokonane przez notariusza lub wihasciwy urzad administracji
panstwowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na
leczeniu.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIIT
Raport
kasowy

§14

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe drukowane sa z programu komputerowego.
Powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w
ktorym objete nimi wplaty zostaty zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego w systemie
komputerowym przez kasjera.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sumg poszczegdlnych wplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie
ogblem wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom.

Gotéwka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

W razie nie wykonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac nie
podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do
raportu kasowego.




6. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawieni wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

§15

. Raport kasowy dochodéw sporzadza sie i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Raport kasowy wydatkéw sporzadza si¢ i zamyka nie rzadziej niz raz z tygodniu. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

3. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzieri i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi i przekazuje pracownikowi
ksiggowosci budzetowej lub gléwnemu ksiggowemu.

§16
1.Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i
obciaza kasjera.
2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dni

od daty jej stwierdzenia.
Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§17
Czek gotowkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z
banku. Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankows.
Prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,

2. Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

3. Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypelnia si¢ diugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w
inny sposob.

5. W przypadku pomytki w jego wypeknieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawic.

6. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

§18
Dowody wplaty

I. Dowody wplaty wystawiane sg komputerowo przez kasjera i drukowane sa w dwoch
egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia
przeznaczona jest dla ksiggowosci dofaczona do raportu kasowego.




2. W przypadku pomytki nalezy anulowa¢ bigdnie wystawiony dowdd wplaty i wystawi¢ nowy
prawidlowy.

3. Osoba wystawiajaca dowdd wptaty okresla w nim:
- date wplaty,
- nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
- doktadne okreslenie tytutu wplaty,
- kwote wptaty cyframi i stownie.

4. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty
oraz przystawia pieczgé jednostki.

5. Dowody wplat KP sa ewidencjonowane w raportach kasowych. Dowody te sa
automatycznie numerowane.

§19
Dowody wyplaty

1

Dowody wyptaty KW sa wystawiane komputerowo przez kasjera. Wystawiany jest w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jedna kopia dofaczana jest do raportu kasowego, oryginat

przekazywany jest otrzymujacemu wypfate.

2. Osoba wystawiajagca dowod KW okresla w nim:

- date wyplaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby na rzecz ktorej dokonuje si¢ wypfaty,

- okreslenie tytutu wyptaty,
- kwote wyptaty cyframi i sfownie.

3. Dowod KW podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera.
4. Dowody wyptat KW ewidencjonowane sa w raportach kasowych i automatycznie numerowane.
§20
Raport kasowy
1. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.
2. Wypelniany jest komputerowo przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty.
3. Dokonywane operacje kasowe wypelnia sig za kazdy dzief, w ktorym wystapily operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.
4. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.
5. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie dla utatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosei dokonywanych operacji kasowych.
6. Raport kasowy sporzadzany jest w systemie komputerowym przez kasjera. Raport zawiera:

w lewym gérnym rogu raportu nazwe i adres jednostki,
- po prawej stronie, w gornej rubryce, napis Raport Kasowy — Dochody/Wydatki i numer
raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego- nadawany automatycznie,
- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,.tres¢” okresla
rodzaj operacji gotowkowej lub bezgotowkowej ,

do raportu gtéwnego sporzadza sig¢ Raport kasowy wg. Klasyfikacji,




- W dolnej czgsci raportu umieszczana jest iloéé dowodéw KP, KW i tacznie kwoty operacji
gotowkowych/ bezgotéwkowych.
7. Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru przekazuje pracownikowi ksiggowosci budzetowej lub gléwnemu
ksiggowemu.

§21
Operacje bezgotowkowe.
Ewidencji operacji dokonywanych przy uzyciu terminala dokonuje si¢ w raporcie kasowym |,
Operacje bezgotéwkowe”. Raport sporzadzany jest na koniec dnia w ktorym takie operacje wystapily.
Raport sporzadza kasjer. Oryginal wraz z podpigtymi wydrukami z terminala potwierdzajacymi
dokonanie operacji, kasjer przekazuje pracownikowi Wydziatu Finanséw i Nadzoru.

§22
. Bankowy dowéd wplaty

I.- Bankowy dowdd wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sktada wraz z
gotéwka w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje
osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla Jednostki wraz z wyciagiem bankowym,
Jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§23

Rejestr depozyt6w i papieréw wartosciowych

1. Rejestr depozytow i papieréw wartosciowych kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

2. Ewidencja ta musi zawieraé¢ co najmniej nastepujace dane:
- numer kolejny,

. - okreslenie jednostki lub osoby sktadajacej depozyt,

- okreslenie rodzaju depozytu,
- date przyjecia depozytu,
- date zwrotu depozytu,
- podpis osoby sktadajacej depozyt,
- podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

Rozdzial X
Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

§24
i W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienig¢znego, kasjer postepuje
nastepujgco:
a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktorego powzial podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu tozsamosci od osoby wplacajace;j,
b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujace dane:




- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia (protokoty numeruje si¢ kolejno rozpoczynajac od
nr 1 w danym roku ),

- nazwe i adres siedziby jednostki zatrzymujacej znak pienigzny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska
i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za$ w przypadku wplaty
przez osobe fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i serie dowodu osobistego,

- warto$¢é nominalna i date zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i
serie znaku.

Protokét zatrzymania sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje kasjer oraz osoba
przedstawiajaca sfalszowane znaki pienig¢zne. Oryginat protokotu przeznaczony jest dla Policji, drugi
egzemplarz jako pokwitowanie otrzymuje osoba, ktéra przedstawita zakwestionowany znak
pieniezny, a trzeci pozostaje w aktach jednostki.

24 W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienig¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony,
kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot w dwéch egzemplarzach.
3. Sporzadzone protokoty kasjer wpisuje do ksiazki protokotow nadajac numeracj¢. Jedna kopig
wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieniezny. Fakt zatrzymania znaku
sfalszowanego kasjer zglasza w tym samym dniu roboczym bezposredniemu przetozonemu, do
ktérego nalezy dalsze postgpowanie. Sfatszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem i nie
stanowia podstawy do wystawienia dowodu wptaty KP.

Rozdzial X1
Czynnosci kontrolne

§25
1. Kontrole kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki (kontrola dorazna),

- na dzien przekazania i przyjgcia obowiazkéw kasjera.
Kontroli doraznej dokonuje Skarbnik lub Naczelnik WEN.
Kontroli na dzien przekazania i przyjecia obowigzkow kasjera dokonuje Naczelnik WFN a w
przypadku jego nieobecnosci Skarbnik. Fakt przeprowadzenia kontroli zostaje udokumentowany
protokotem z kontroli lub protokotem zdawcezo - odbiorczym.
2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem na raporcie kasowym.
3. Mozna réwniez dokonaé okresowych kontroli kasy majacych na celu ustalenie gotowki w kasie.
Dokonuje jej Naczelnik WFN i dokumentuje protokotem kontroli kasy.
4. Protokoty z kontroli kasy sporzadza si¢ w dwéch a zdawczo - odbiorczy w trzech egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ a kopie kasjer, a w przypadku zdawania i przyjmowania obowiazkow
kasjera réwniez osoba przyjmujaca te obowigzki
5. Inwentaryzacje kasy obligatoryjnie przeprowadza si¢ w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu inne walory znajdujace sig w
kasie.




6. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski.




