Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.1.140.2019
Burmistrza Rogozna

z dnia 4 czerwca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

INSTRUKCJA KASOWA

URZEDU MIEJSKIEGO W ROGOZNIE
CZESC OGOLNA

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Rogoznie

i zostata opracowana na podstawie:

— ustawy z 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 351);

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869);

— rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrze$nia 2010.r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016 r. poz. poz. 793 ze zm.), a takze Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku
Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania fatszywych znakéw
pienieznych (M. P. z 1989 r. Nr 32, poz. 255 z pdzn. zm.);

— ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 917 z p6zn. zm.)

. Urzad Miejski w Rogoznie posiada jedng kase, ktdra miesci sie w siedzibie Urzedu Miejskiego

przy ul. Nowej 2 w Rogoznie.

. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikoéw uczestniczgcych

w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez uregulowanie

m.in.:

— warunkéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

— wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

— zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienieznych,

— zasady ustalania tzw. ,pogotowia kasowego”,

— trybu dokonywania operacji kasowych,

— zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu srodkami
pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione
lub okratowane. Okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty winno by¢é zamykane i posiada¢
zabezpieczenie przed kradziezg (np. kraty, szyby, rolety antywtamaniowe).

Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w sygnalizacje alarmows.

. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowg lub pancerng do przechowywania $rodkow
pienieznych.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne doktadne zamkniecie szafek, kasy pancernej
(sejfu), schowkdéw, pomieszczenia kasy oraz powierzone mu klucze do sejfu i pomieszczenia
kasowego.

. Drugi komplet kluczy do sejfu zdeponowany jest w banku.

. Otwierajgc pomieszczenie kasy sprawdza zamki czy nie zostaty naruszone. W razie stwierdzenia
naruszenia zgtasza ten fakt Skarbnikowi Gminy Ilub Burmistrzowi, po czym dokonuje
sie komisyjnego i protokdlarnego sprawdzenia stanu gotdwki i innych wartosci przechowywanych
w kasie.

. Kierownik jednostki zawiadamia organy powotane do scigania przestepstw.



§ 2. KASJER

. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujgca sie:

a) minimum $rednim wyksztatceniem,

b) nienaganng opinia,

c) peing zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d) praktykg w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej,

e) tym, Ze nigdy nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

. Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone

mienie oraz o znajomosci przepisow dotyczgcych gospodarki kasowe;j.

. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji

wyznaczonej przez Burmistrza Rogozna lub osobe przez niego upowazniona.

. Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw oséb upowaznionych

do dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowodow kasowych.

§ 3. OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysoko$ci zapewniajgcej wtasciwg

ich ochrone.

. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:

— w szafie stalowej, przymocowanej do podtoza lub Sciany jezeli zapas wartosci pienieznych
nie przekracza 0,1 j. o.

. Ustala sie wysoko$¢ ,pogotowia kasowego”, tj. wielko$¢ gotowki na dokonywanie niezbednych

wydatkow w kwocie 4.000 zt.

. Transport srodkéw pienieznych powinien odbywac sie przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen

technicznych:

— transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 5.000,- zt moze by¢ wykonywany pieszo,
przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu. W przypadku, gdy wartos¢ srodkéw
pienieznych przekracza wartosé¢ 5.000,- zt, osoba transportujgca powinna by¢ chroniona
dodatkowo przez pracownika strazy miejskiej z uwagi na bliskie potozenie Banku
spetniajgcego obstuge.

— wartosci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami

specjalnymi lub przystosowanymi w ktérych nie mogg by¢ rownoczesnie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne nie uczestniczace w tym
transporcie.
Przez pojecie ,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumie¢ kwote pieniezng do wysokosci 120
krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtoszonego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w ,Monitorze Polski” na podstawie ustawy o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

Szczegdbtowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotéwki muszg odpowiadac

wymogom rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r.

(Dz. U. z 2016 r. poz. poz. 793 z pdézn.zm.),

. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot

przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

. W kasie moga znajdowac sie srodki pieniezne:

— pogotowie kasowe na biezgce wydatki w wysokosci ustalonej przez Burmistrza Rogozna
tj. 4.000 zt

— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

— gotéwka pochodzgca z biezgcych wptat do kasy Urzedu.

. Pogotowie kasowe jest uzupetniane do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb

przez Burmistrza Rogozna) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w danym dniu

na rachunek bankowy, jezeli sg warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej

gotowki w dniu nastepnym na rachunek bankowy urzedu lub rachunki bankowe wilasciwe

dla adresatéw (odbiorcow naleznosci).

. Gotowka podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw powinna

by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé tej gotowki



(nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot)
urzgd moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki
z rachunkéw bankowych.

5. Kwota niewyptacona moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do wielkoéci ustalonego pogotowia kasowego.

6. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze srodkéw pochodzacych z biezgcych wptywdw do kasy.

Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej

lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyta. Gotdwki tej nie mozna przeznaczyé na wydatki

i nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego. Depozyty winny by¢ zaewidencjonowane

w odrebnym rejestrze depozytéw.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,
c) okreslenie jednostki, ktorej wtasnosc stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera.
7. Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze inwentaryzacji.
8. Gotdéwke z banku pobiera¢ moze kasjer i inne upowaznione osoby przez Skarbnika Gminy.
9. Kasa nie moze przyjmowacC lub wyptacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktérej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy wartos¢ transakcji, bez wzgledu
na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro.

§ 5. DOKUMENTACJA KASOWA

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wptaty gotébwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
b) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki,
c) dokumenty obrotu kartami ptatniczymi:
- dowodd KPK potwierdzenie wptaty kartg ptatnicza,
- raport transakcji kartami ptatniczymi.
2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:
a) operacyjne kasy:
— raport kasowy ,RK”
— dowdd wptaty ,KP”
— dowdd wyptaty ,KW”
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
listy wyptat depozytu.
b) zrodlowe lub dyspozycyjne kasy:
— dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki
— delegacji stuzbowej,
— lista ptac i wyptat zasitkow, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
— oswiadczenie zawierajgce wyliczenie kosztdw uzywania pojazdu prywatnego w jazdach
lokalnych,
— inne dokumenty dopuszczone do obiegu i akceptowane przez Skarbnika Gminy,
C) organizacyjne kasy:
— instrukcja kasowa,
— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— opis stanowiska pracy kasjera (zakres czynnosci),
— wykaz os6b do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi
protokoty inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy,
d) dokumenty zastepcze:



— dowdd wypftaty,
— potwierdzone za zgodnos¢ kopi list wyptat, stanowigce podstawe rozchodu gotowki
z kasy,

e) dokumenty obrotu kartami platniczymi:

— dowdd KPK potwierdzenie wptaty kartg ptatnicza,

— raport transakcji kartami ptatniczymi.
. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoéch egzemplarzach. Oryginat stanowigcy
pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wptacajgcemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowo$ci.
. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych
przez kasjera.
. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, podajgc kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek wpisania stownie otrzymanej kwoty
nie dotyczy zbiorczych dowodoéw, w ktérych wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat
(np. listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.
Przy wyptacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zgdaé¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamos¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.
Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera —
moze podpisa¢ sie inna osoba (nie moze to byé kasjer), stwierdzajgc jako sSwiadek swoim
podpisem fakt dokonania tej wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na dowodzie kasowym umieszcza sig:
— numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej

gotéwke, oraz
— dane osoby podpisujgcej jako swiadek.
. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci
podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢é dokonane
przez notariusza, wilasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktad pracy
zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie
przebywania tej osoby na leczeniu.
. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotéowki, dokonanych w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzanego przez kasjera.
. Raporty kasowe sporzgdza sie za kazdy dzien roboczy.
Zapisy w raporcie kasowym winny byé dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu
kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi wydziatu
finansowego.
. Niedobér kasowy stanowi rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie i obcigza on
kasjera.
Nadwyzkg kasowg jest gotébwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

§ 6. ZASADY WYPELNIANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

1. Dowéd wptlaty — kasa przyjmie

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi s3:

a) dowdd wptaty — ,KP” jest drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest w systemie
komputerowym z automatycznie nadawanym numerem kolejnym oraz nr KP.
Dowod KP wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jedna kopia pozostaje w kasie
natomiast oryginat przekazywany jest do wydziatu finansowego razem z raportem kasowym.



Dokument o symbolu KP wystawiany jest przy pobraniu gotowki z banku w celu uzupetnienia
pogotowia kasowego.
b) dowdd wptaty — ,K103” numerowany automatycznie przez program komputerowy.
Wystawiany do przyjecia wptat z tyt. podatkéw i optat, w dwdch egzemplarzach, z czego
1 egzemplarz (oryginat) otrzymuje wptacajgcy, drugi egzemplarz otrzymuje organ
podatkowy. Do RK drukowane jest imienne zestawienie dowoddéw K103, ktore zatgcza sie do
RK przekazywanego do syntetycznej ksiegowosci finansowe;j.
Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.
W dowodzie wptaty nie mozna dokonywaé Zzadnych skresleh ani poprawek kwot wptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie
btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia
sie duplikatu.
Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno zawiera¢ dane
z pokwitowania, tj. kwote, tytut wptaty, date.
Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesionej
przez podatnika.

2. Dowdd wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci
Dowod wyptaty ,KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania, numerowany jest
automatycznie przez system komputerowy. Dokument ten nie jest drukowany poniewaz
dokumentem potwierdzajgcym wyptate gotéwki z kasy jest dokument zrédtowy.
Dowdéd KW moze réwniez stanowi¢ dokument zrodiowy w przypadku dokonywania powtornej
wyptaty nieodebranej wczesniej naleznosci lub dokonywania zwrotu nadptat i innych optat. W tych
przypadkach wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci w dwdch
egzemplarzach i zatwierdzany przez skarbnika.
W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotéwki wyrazonej
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowdd anulowaé i wystawi¢ nowy
dowaod.
Dowod ,KW” podpisuje wystawiajagcy, wyptacajgcy i otrzymujgcy gotowke w dwdch egzemplarzach.
Oryginat kasjer zatgcza do raportu kasowego a kopie otrzymuje osoba odbierajgca gotowke.
Do wyptaty dowdd ten zatwierdza skarbnik i kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

3. Bankowy dowéd wptlaty
Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotéwki ponad ustalony stan
pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy.
Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach.
Oryginat dowodu wptaty zatrzymuje bank, pierwszg kopie otrzymuje osoba wptacajgca
i zatgcza jg do raportu kasowego, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

4. Raport kasowy ,,RK”
Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowoddéw kasowych dotyczgcych wptat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Jako zbiorczy dokument ksiegowy — grupuje wszystkie operacje gotdwkowe za dany okres. Wplaty
i wyptaty gotéwki ujmuje sie w raporcie kasowym w porzadku chronologicznym z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji, podaniem symbolu i numeru dowodu zrédtowego wraz z krotkg trescig
opisujgcg dane zdarzenie gospodarcze. Podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy ujmowac jako
wyptacone pod datg podjecia gotowki z banku. Gotoéwka podjeta z banku na SciSle okreslone
wydatki nie stanowi kwoty pogotowia kasowego. Rozliczenie nie podjetych kwot nastepuje w ciggu
siedmiu dni roboczych od daty pobrania gotéwki z banku. Za dokonane rozliczenie uznaje sie
wystanie gotéwki na adres wskazanego w dowodzie zrédiowym odbiorcy, badz ponowne
wprowadzenie gotéwki do kasy na podstawie dowodu KP i odprowadzenie jej na wtasciwy rachunek
bankowy. W tym przypadku fakt ten nalezy odnotowac w ,rejestrze wyptat nie podjetych w terminie”.
Do raportu kasowego nalezy dotgczy¢ wszystkie dokumentu na podstawie ktérych dokonano wptat
i wyptfat gotéwki. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat za dany okres oraz
ustaleniem stanu koncowego. Prostowanie btednego zapisu w raporcie kasowym prowadzonym
metodg komputerowg mozna dokona¢ na dwa sposoby:
— w przypadku gdy raport kasowy nie jest jeszcze zamkniety, poprzez dostepng opcje zmiany

przez wykasowanie btednej tresci lub kwoty zapisu,



— po stwierdzeniu btednego zapisu w raporcie kasowym juz zamknietym, przez sporzgdzenie
wiasciwego dowodu KP lub KW z odwotaniem numeru i pozycji RK ktora jest prostowana.
Dowdd KP/KW prostujgcy btedny zapis nalezy wprowadzi¢ do aktualnie otwartego raportu
kasowego.

Po zamknieciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz

z dowodami kasowymi do ksiegowosci.

W Urzedzie Miejskim w Rogoznie wystepujg nastepujgce szczegotowe rodzaje raportow:

1) Nr 01 - podatek rolny osoby fizyczne;

2) Nr 02 - podatek od nieruchomosci osoby fizyczne;

3) Nr 03 - podatek lesny osoby fizyczne;

4) Nr 04 - optata planistyczna;

5) Nr 05 - opfata eksploatacyjna;

6) Nr 06 - kara pieniezna;

7) Nr 10 - wieczyste uzytkowanie osoby fizyczne;

8) Nr 12 - dzierzawa ziemi;

9) Nr 14 - przeksztatcenie wieczystego uzytkowania osoby fizyczne;

10) Nr 16 - mandaty;

11) Nr 19 - dzierzawy pozostate;

12) Nr 20 - optata skarbowa zadania wtasne;

13) Nr 21 - optata targowa;

14) Nr 23 - optata za zezwolenie na sprzedaz alkoholu;

15) Nr 24 - optata skarbowa zadania zlecone;

16) Nr 26 - optata za zezwolenie na potdéw ryb;

17) Nr 27 - optata za zawody wedkarskie;

18) Nr 30 - zwrot wydatkow;

19) Nr 52 - podatek lesny osoby prawne;

20) Nr 57 - podatek rolny osoby prawne;

21) Nr 58 - podatek od nieruchomosci osoby prawne;

22) Nr 65 - opfata zajecie pasa drogowego;

23) Nr 66 - wynajem swietlic;

24) Nr 67 - dochody sotectw;

25) Nr 70 - sptata pozyczek z ZFSS;

26) Nr 73 - grzywny;

27) Nr 74 - optata za odbiér odpaddw komunalnych;

28) Nr 76 - opfata za rezerwacje miejsc na targowisku;

29) Nr 77 - podatek od srodkéw transportowych od oséb prawnych;

30) Nr 78 - podatek od srodkéw transportowych osob fizycznych;

31) Nr 79 - wieczyste uzytkowanie osoby prawne;

32) Nr 80 - kaucje;

33) Nr 83 - odszkodowania;

34) Symbol K - Karty ptatnicze,
ktére sg przekazywane do ksiegowosci finansowej i podatkowej.
Przy zastosowaniu techniki komputerowej szczegdtowe zasady sporzgdzania raportu kasowego
i wypetniania dowodow wptaty i wyptaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.

5. Czeki gotéwkowe
Czeki gotéwkowe sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypetniane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane
sg przez osoby posiadajgce ztozony wzor podpisu w banku.
Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank i ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajgcych nazwe banku, i numer rachunku bankowego.
Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposéb. W razie pomytki w trakcie
wypetniania dokumenty te nalezy anulowal poprzez skreslenie po przekatnej i napisanie
»-anulowany”. Anulowane dokumenty pozostajg w catosci w bloczku blankietéw czekowych.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku,
nie wlicza sie dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany
zawiadomieniem o ksiegowaniu, stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.



Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekdéw
przechowywane sg przez okres 1 roku w szafie metalowe;.

Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane
sg do archiwum.

6. Rejestr przechowywanych depozytéw
Prowadzony w kasie urzedu stuzy do ewidencji depozytdéw przyjmowanych przez kasjera
i przechowywanych pod zamknigciem w kasie. Do depozytow, ktére mogg by¢ przyjmowane, nalezg
miedzy innymi zamkniete kasety lub zaplombowane koperty zawierajgce gotowke, pieczatki, druki
Scistego zarachowania. Sktadajgcym depozyt mogg by¢: kasa zapomogowopozyczkowa urzedu,
pracownicy wydziatdbw, Straz Miejska. Kontrole przyjecia i wydawania depozytu prowadzi kasjer
w specjalnej ewidencji zwanej dalej ,rejestr depozytu, Rejestr ten powinien zawieraé:
— date i godzine przyjecia depozytu,
— nazwe przedmiotu sktadajgcego depozyt,
— imie i nazwisko osoby sktadajgcej oraz jej podpis,
— rodzaj depozytu, jego okre$lenie, wartos¢ depozytu itp.,
— nazwisko i imie osoby odbierajgcej depozyt, date oraz godzine jego odbioru,
— podpis kasjera wydajgcego depozyt.
Rejestr niepodjetych w terminie wypfat — zapisow dokonuje kasjer w momencie przyjmowania
ponownie do kasy niepodjetych w terminie wypfat na podstawie list ptatniczych. Rejestr ten powinien
zawiera¢ w szczegolnosci:
— date dokonania wpisu jednoznaczng z datg wystawienia dowodu KP i ponownego wprowadzenia
gotéwki niepodijetej do raportu kasowego,
— rodzaj i numer listy ptatniczej z ktorej jest gotowka,
— nazwisko i imie osoby ktdra nie podjeta wypfaty,
— liczbowo kwote niepodijeta,
— klasyfikacje budzetowag wydatku z dokumentu zrodlowego — listy ptatniczej,
— numer KP oraz numer raportu kasowego do ktérego zostata ponownie wprowadzona niepodjeta
gotowka.
Na liscie ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer date
przychodowego dowodu kasowego — KP oraz sktada swoj czytelny podpis.

7. Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Oryginaly raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie tgcznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakohczeniu roku obrotowego zgodnie z art.74 ustawy
o rachunkowosci.

§ 7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FALSZYWEGO
ZNAKU PIENIEZNEGO

1. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje
nastepujgco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powzigt podejrzenia,
ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od osoby wptacajacej,
b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujgce dane:

— numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

— nazwe i adres siedziby jednostki, w ktdrej wptacono sfatszowany znak pieniezny,

— nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z rownoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujgcej
te jednostke, zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i serie¢ dowodu osobistego,

— warto§¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i serie znaku.

2. Protokét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane
znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

Numeracje protokotdéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentyczno$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzgdzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach:
C) wpisuje sporzgdzony protokot do ksigzki protokotow nadajgc numeracje,



d) jedng kopie wrecza sie osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny- o ile osobe te
ustalono,
e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi wydziatu, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.
Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty ,KP”.

§8.

Obstuga terminala (ptatnosci bezgotéwkowe)

Kasa przyjmuje wptaty kartami ptatniczymi na zasadach okreslonych niniejszg instrukcjg, oraz na
zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych. Kasy nie dokonujg operacji
uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug, ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane
za posrednictwem kart ptatniczych.

2. Kasjer winien sie zapoznac z trescig umowy z operatorem terminali ptatniczych, oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie zakresu obstugiwanych rodzajow
kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania sie terminalem kart ptatniczych,
oraz przestrzegaé postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegdlnosci
w zakresie:
a) Weryfikacji stanu i autentycznosci karty.

b) Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza.

¢) Kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem.

d) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali
i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.
5. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart ptatniczych.

6. Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa sie dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym
wykorzystaniem systemu RADIX i terminala kart ptatniczych.

7. Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi w systemie RADIX stuzg odrebne dokumenty kasowe,
ktorymi sa:

a) Raporty transakcji kartami ptatniczymi, ktére tworzy sie na bazie wykazu raportéw kasowych
zawartych w § 6 ust 4 ppkt 34, z tym ze ich symbol poprzedza litera ,K”, a nazwe uzupetnia sie
dopiskiem ,karty ptatnicze. Transakcji kartami ptatniczymi sporzadza sie na zasadach okreslonych
dla raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodoéw ,KPK” potwierdzen
zaptat kartg pfatniczg, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie zawiera dowodow
rozchodowych. Raporty te nie podlegajg zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo
otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

b) dowody ,KPK” — potwierdzenia zaptaty kartg ptatniczg, ktére sg sporzadzane na zasadach
okreslonych dla dowodéw KP. W dowodzie ,KPK” wpisuje sie dodatkowo numer potwierdzenia
transakciji z terminala kart ptatniczych.

8. Kasjer przyjmujac wptate kartg ptatniczg wprowadza transakcje do terminala kart pfatniczych
i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzgdza dowod
,KPK”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych
(odcinek dla klienta). Kopie dowodu KPK i potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla
wystawcy) zatgcza do raportu transakcji kartami ptatniczymi. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku
odrebnych wptat zalecana jest ich tgczna realizacja jedng transakcjg na terminalu kart ptatniczych,
przy czym transakcje te potwierdza sie¢ odrebnymi indywidualnymi dla poszczegdlnych zaptat
dowodami KPK. Transakcje mozna grupowac¢ wytgcznie w obrebie jednego docelowego rachunku
bankowego, zatem tgczna realizacja transakcji dotyczy wytgcznie przypadku gdy kilka wptat dotyczy
pojedynczego rachunku bankowego (np. optaty skarbowej, dochodéw podatkowych, itp.).
Potwierdzenie z terminala zatgcza sie do jednego z dokumentéw KPK a fakt ten odnotowuje
sie w tresci pozostatych dokumentéw KPK sporzgdzonych do tej transakgciji.

9. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala
kart ptatniczych dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala kart ptatniczych do operatora
terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart ptatniczych, celem



rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowa¢ z raportami transakgji ptatniczych
z systemu ksiegowego i sprawdzi¢ ich zgodnosé. Kontroli transakcji na terminalu w dniu poprzednim
dokonuje ksiegowa budzetu lub Zastepca Skarbnika Gminy.

§ 9. INWENTARYZACJA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
a gdy konieczne jest jej przeprowadzenie w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy
sktadajacy sie co najmniej z trzech osob.

2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.
Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika wydziatu finansowego.

3. Kontrole okresowg czyli inwentaryzacje przeprowadza sie:

— wdniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— nadzien przekazania obowigzkow kasjera,

—  w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji poza gotoéwkg podlegajg kontroli depozyty kasowe.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w dwoch egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujgca
i przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie zaznaczony w protokole, z wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokdt z inwentaryzacji otrzymuija:

— osoba zdajgca kase,

— osoba przyjmujgca kase.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Burmistrza Rogozna lub Skarbnika Gminy.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzgce decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji kasowej

......................................... Rogozno, dnia ..............
(Imie i nazwisko)

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie

Oswiadczam, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci
na stanowisku kasjerki.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisdw w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(podpis)

Zatacznik nr 1a do Instrukcji kasowej

......................................... Rogozno, dnia ..............
(Imie i nazwisko)

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie

Oswiadczam, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci
podczas zastepowania na stanowisku kasjerki (w czasie urlopu, chorobowego, delegacji stuzbowej).

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisdw w zakresie prowadzenia operaciji
kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(podpis)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji kasowej

PROTOKOL

kontroli Kasy W .........oeeevieeiiiiiiieeeeeee przeprowadzonej w dniu ......... od godz. .........

do......... 0] 74 = A dziatajgcego na podstawie

upowaznienia Wydanego PIrZEZ ..........ccuuveereeeeaiiiiiiieieeeaeeeeaeieeeeens zdnia.......cc.oe..... r.

Kontrole przeprowadzono w obecno$ci:

.................................................................................. — kasjerki

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ..........ccccceevviinnee. zt

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ........ T A Fe et —————— zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezgco.

4. Pogotowie kasowe W WYSOKOSCI .........ccccevvriuvnennnn. zt ustalone zostato zarzgdzeniem

.................................... zdnia ......oooooiie L T

5. Czeki gotowkowe sztuk .......... Od NI e, Lo [0 30 o | (R

6. Kasjerka, Pani ..........cccccvvveivviiiveiiiiiieieieee wdniu ...coeeeveeieeenneee. r., ztozyta
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne
wartosci.

7. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje sie w aktach osobowych
kasjerki.

8. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

9. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego w dniu ................ r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.
10. Kasa jest w oddzielnym pomieszczeniu - biurze. Kasa zabezpieczona jest systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

11. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie metalowej typu

12. Kasjer posiada mstrukqe w sprawie gospodarki kasowej.

Za strone kontrolowana: Kontrolujgcy:

(kasjerka) (gtéwny ksiegowy)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji kasowej

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy kasy Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Forma: przekazanie - przyjecie gotowki przy udziale komisji, w obecnosci kasjera.
sporzagdzony w dniu ................... r. o godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym Urzedu Miejskiego

w Rogoznie na okoliczno$¢ przekazania aktywow i dokumentaciji znajdujgcych sie w kasie.
Przekazujacy(a) kase TP

Przejmujacy(a) kase TP PR P PP
W obecnosci:

1. Skarbnika e e
2. e e
S e eas

dokonali(ty) inwentaryzacji i przekazania nastepujgcych sktadnikow:
. Srodki pieniezne

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ............ccccceeeeene zt
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ........ [oeiiin. Ze s M= e zt
3. Przedmiotem przyjecia — przekazania byta gotowka w kwocie ........................ zgodnie

Z ponizszym zestawieniem:

Nominat | Liczba Wartos¢
sztuk

200 zt
100 zt
50 zt
20 z
10 z
5zt
2z
1zt
50 gr.
20 gr.
10 gr.
Sgr.
2qr.
1qr.

Il. Dokumentacja kasowa
a) dokumenty operacyjne kasy:

— raporty Kasowe ,RK” - ... ... ee e e e e e e e e e ee e ,
— dokumenty KP kasa przyjmie - ... :
— dokumenty KW kasa WYpPaci ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiieiieeeee e ,
— CZEKi QOtOWKOWE ..o ,
— CZeKi rozZraChUNKOWE .........coooviiiiiiiiiiiii
b) dokumenty Zrédtowe - dyspozycyjne:
¢) dokumenty organizacyjne kasy i inne:
— instrukcja w sprawie gospodarki kKasowej - .............eeeueeiiiiiiiiiiiiiiiiieennen. ,



lll. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe
— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,
— pieczatki,
— kasetka metalowa podreczna,
— szafa metalowa (pancerna),

IV. Pieczatki, ktérych odciski podaje sie ponizej
Przejmujaca kase Pani ...........ccccccvveeeieeneenn. nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednoczesnie oswiadcza:
"W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Rogoznie przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotowke i inne
wartosci pieniezne oraz depozyty"

Osoba materialnie odpowiedzialna: Osoba materialnie odpowiedzialna:
(przekazujgca kase) (przejmujgca kase)
(kasjerka) (kasjerka)



Zatacznik nr 4 do Instrukcji kasowej
PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy kasy Urzedu Miejskiego w Rogoznie
Forma: przekazanie - przyjecie gotowki komisyjne bez udziatu kasjerki zdajgce;.
sporzagdzony w dniu ................... r. o godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym Urzedu Miejskiego

w Rogoznie na okoliczno$¢ przekazania aktywow i dokumentacji znajdujgcych sie w kasie.

W obecnosci powotanej Komisji w sktadzie:

i S reerresreeaeeeaeereeereeeeeee e e eneeereeeeerrerrrrrnnrrnerrnees
2. e eeeriieeeessEEeer e
3 e eeer i eeEE S

d;)konali(iy) inwentaryzacji i przekazania nastepujgcych skfadnikow:

. Srodki pieniezne

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ............ccccceeeeine zt
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ........ [oeiiin. Ze s M= e zt
3. Komisja stwierdzita przekazanie ............ccccccceeunnnnnn zt wedtug ponizszego

zestawienia gotowki:

Nominat Liczba Wartosc¢
sztuk

200 zt
100 zt
50 zt
20 z
10 z
5zt
2z
1zt
50 gr.
20 gr.
10 gr.
Sgr.
2qr.
1qr.

Razem — ......ccooevvvieeinnn, ZE, SIOWNIE: e,
Roéznica — ..oovvveeeieeeee ZE, S OWNIC: e
3. Inne wartosci pieniezne - depozyty

Il. Dokumentacja kasowa

a) dokumenty operacyjne kasy:

— raporty Kasowe ,RK” - ... ... e ,

— dokumenty KP Kasa Przyjmie - .......cccueeeeeieiiiniiiiieee e ,

— dokumenty KW kasa Wypaci ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiieeecee e ,

— CZEKi GQOtOWKOWE ..o .

— CZ€eKi rozraChUnNKOWE ..........ccovviiiiiiiiie e, :
b) dokumenty Zrédtowe - dyspozycyjne:

¢) dokumenty organizacyjne kasy i inne:
— instrukcja w sprawie gospodarki KASOWE] - ...........evvvveeieiiiiiiiiiiiieeeeens ,



lll. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe
— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,
— pieczatki,
— kasetka metalowa podreczna,
— szafa metalowa (pancerna),

Przejmujgca kase Pani ...........cccccooiiinneenn. nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednoczesnie oswiadcza:

"W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Rogoznie przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnosé materialng za powierzong mi gotéwke i inne
wartosci pieniezne oraz depozyty"

Podpisy cztonkéw komisji przekazujacej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

.................................................. (kasjerka)



Zalacznik nr 5 do Instrukcji kasowej

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy kasy Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Forma: przekazanie - przyjecie gotéwki bez udziatu komisiji.
sporzgdzony w dniu ................... r. o godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym Urzedu Miejskiego
w Rogoznie na okoliczno$¢ przekazania aktywow i dokumentaciji znajdujgcych sie w kasie.

Przekazujacy(a) kase e PP
Przejmujacy(a) kase e
Przekazanie — przyjecie gotowki w kasie nastgpito bez udziatu komisiji.

. Srodki pieniezne

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ...........ccccceeviineee. zt
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ........ [oeiiin. Ze s M = s zt
3. Przedmiotem przyjecia — przekazania byta gotowka w kwocie ....................... zgodnie z

ponizszym zestawieniem:
Nominat Liczba Wartosc¢
sztuk

200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt
5zt
2zt
1z
50 gr.
20 gr.
10 gr.
5ar.
24r.
1qr.

Razem T PP ZE, SIOWNIE: covvc e,
Réznica T ZE, SIOWNIE: .
3. Inne wartosci pieniezne - depozyty

Il. Dokumentacja kasowa
a) dokumenty operacyjne kasy:

—raporty Kasowe ,RK” - ... ... ,
— dokumenty KP Kasa Przyjmie - .......eeeeeveiiiiiiieiiiieiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee :
— dokumenty KW kasa WYpPacCi ..........cooeoiiiiiiiiiiiieiiiiieee e ,
— CZEKI QOtOWKOWE ... ,
— CZeKi rozraChunKOWE ............ooiiiiiiiiiiiiiie e
b) dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:
¢) dokumenty organizacyjne kasy i inne:
— instrukcja w sprawie gospodarki kKasowej - .............eeeuieiiiiiiiiiiiiiiiiieennen. ,

lll. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe
— komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,



— pieczatki,
— kasetka metalowa podreczna,
— szafa metalowa (pancerna),

Przejmujgca kase Pani ...........ccccceeeennn nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednoczes$nie oswiadcza:

"W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Rogoznie przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za powierzong mi gotéwke i inne
wartosci pieniezne oraz depozyty"

Osoba materialnie odpowiedzialna: Osoba materialnie odpowiedzialna:
(przekazujgca kase) (przejmujgca kase)

(kasjerka) (kasjerka)



Zatacznik nr 6 do Instrukcji kasowej

Wzory pieczeci i podpisow umieszczanych na dyspozycjach wyptaty gotowki:

1) Roman Szuberski - Burmistrz Rogozna

Pieczec podpis

2) Marek Jagoda - Sekretarz Gminy

Pieczed podpis

3) lrena tawniczak - Skarbnik Gminy

Pieczed podpis

4) Izabela Kaniewska - Z-ca Skarbnika

Pieczec podpis

5) Anna Ziotkowska - Inspektor Wydziatu Finansowego

Wzory pieczeci jednostki:



