Zarzadzenie Nr 0050.85.2025
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 8 pazdziernika 2025 r.
w sprawie instrukeji kasowej

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnial994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.), ustawy z
dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie osob i mienia (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 532), Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. 22016 1.
poz. 793zm. Dz. U. z 2022 r. poz. 495, poz. 607, poz. 1739, poz. 1790),Kodeks pracy z 26 czerwea 1974 r. (Dz. U. 22025 1.

poz. 277).

§ 1. Wprowadzam Instrukcje gospodarki kasowej, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem postanowien instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Uchyla sie zatgcznik nr 8 Instrukcja Kasowa do Zarzadzenia nr 98/17 Burmisirza Kamienska z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz przepisow wewnegtrznych
regulujgcych gospodarke finansowa w Urzedzie Miejskim w Kamiersku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od dnia 17 listopada 2025 r.

aw Bakowicz




Zatacznik do zarzgdzenia nr 0050.85.2025
Burmistrza Kamienska

z dnia 8§ paZzdziernika 2025 r.

1. Wyjasnienie w instrukcji okresler

Ilekro¢ w zaktadowe;j instrukeji kasowej jest mowa o:

- kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowigzki kasjera i zlozyl pisemne zobowigzanie
odpowiedzialnosci materialnej,

- wartosciach pienieznych — rozumie sie przez to krajowe i zagraniczne srodki pienigzne, czeki gotowkowe
i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke,

- transporcie wartosci pienigznych — rozumie sig¢ przez to przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych,

- punkt kasowy — pigcioosobowe stanowisko do przyjmowania wplat kasowych za korzystanic z hali
sportowej w Kamiensku przy ul. Sportowe;j 8,

- kasjer punktu kasowego — pracownik hali sportowej w Kamiensku podlegly bezposrednio Zastgpey
Burmistrza wspolodpowiedzialny materialnie za powierzone mu czynnoéci przyjmowania wplat za
korzystanie z hali sportowej,

- kasa — wydzielone i zabezpieczone pomieszezenie, w ktérym przechowywane sg wartodei pienigzne oraz
dokonywane sg wplaty i wyplaty gotowkowe.

2. Zabezpieczenie mienia

Wartoéci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Kasg stanowi osobne pomieszczenie na parterze budynku Urzedu Miejskiego w Kamiefisku. Pomieszczenie
kasowe winno byé wyposazone w elektroniczny system zabezpieczenia. Nadzor nad pracg kasy sprawuje
Skarbnik.

Wartosci pieniezne znajdujace sie w punkeie kasowym nalezy przechowywac¢ w zamknigtej kasecie
metalowej, w szafie zamknigtej na klucz. Nadzér nad prawidtows pracag punktu kasowego sprawuje
bezposredni przetozony.

3. Kasjer i odpowiedzialnosé

Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinig, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnoéé do czynnosci
prawnych.

Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej przez
Skarbnika. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki
i znajomosei przepiséw wtym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0s0b
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

Odpowiedzialno$é kasjera punktu kasowego

1) Za stan gotéwki i drukéw $cistego zarachowania w punkeie kasowym odpowiadajg pracownicy, pelnigey
funkcje kasjera.

2) Kasjerzy punktu kasowego powinni mie¢ jednoznacznie okreslone zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci,
zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Strona 2




3) Kasjerem punktu kasowego powinna by¢ osoba posiadajgca nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosei prawnych.
4) Kasjerzy punktu kasowego ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomodci i stosowania obowigzujgcych

przepiséw odnoénie dokonywanych operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki.
5) Kasjerzy punktu kasowego ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za wihasciwe funkcjonowanie punktu
kasowego oraz za powierzone mienie, podpisujgc z Pracodawcg umowe o wspotodpowiedzialnosci
p1sujg 4 ¢ P P
materialnej.
6) Kasjerzy punktu kasowego maja obowigzek niezwlocznie informowaé bezposredniego przelozonego

o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach majacych zwiazek z zapewnieniem bezpieczenstwa punktu
kasowego.

4, Ochrona wartosci pienieznych w kasie

1) Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrong.
2) Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pienigzne:
- w kasecie stalowej,

- w szafie pancernej, do kiérej chowa kasete po zamknigeiu kasy lub gdy opuszeza pomieszezenic kasy
w trakcie godzin pracy.

3) Do kasety stalowej iszafy pancernej sg po 2komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma
kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

Ochrona wartosci pienieznych w punkcie kasowym

1. Wartodci pienigzne znajdujace sie w punkeie kasowym nalezy przechowywac w zamknigtej
kasetce metalowej, w szafie zamykanej na klucz.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer punktu kasowego niezwiocznic
powiadamia bezposredniego przetozonego i Skarbnika Gminy.

3. Nadzor nad prawidlows pracg punktu kasowego sprawuje bezposredni przelozony.

5. Transport wartosci pienieinych

Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ samochodem sfuzbowym lub
pieszo. Transport pieszy gotdwki moze odbywaé sig tylko jezeli jej kwota nie przekracza 2.000 zt,

Transport gotéwki z punktu kasowego do kasy Urzedu Miejskiego w Kamienisku odbywa si¢ w nastgpujgcy
Sposob:

Kasjer punku kasowego przekazuje kierowcy zamknigta kaset¢ z pienigdzmi idokumentami KP oraz
protokét przekazania gotéwki stanowigey zatgcznik nr 1, z ktérej jeden klucz znajduje si¢ w u kasjera punktu
kasowego natomiast drugi klucz znajduje si¢ u kasjera w Urzedzie Miejskim w Kamiensku.

6. Gospodarka kasowa

- Gospodarka kasowa w kasie

1) Jednostka moze mie¢ w kasie:
- pogotowie kasowe na niezbgdne wydatki,
- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotdwke pochodzacg z biezacych wplywéw do kasy jednostki,
- gotéwke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych i fizycznych.
2) Wysokosé pogotowia kasowego ustala corocznie Burmistrz na wniosek Skarbnika.

3) Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosc pogotowia kasowego,
jednostka odprowadza wdniu powstania nadwyzki, ajezeli posiada warunki odpowiedniego
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zabezpieczenia przechowywanej gotowki - w dniu nastgpnym - na rachunek bankowy jednostki lub na
rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznosci).

4) Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgéé tej gotéwki niepodjete naleznosci
jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

5) Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze

by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nic wlicza
si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci pogotowia, o ktérym mowa w pkt. 6.2.

6) Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formic depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow gotéwkowych
jednostki, jak réwniez do uzupelnienia pogotowia kasowego, zatem nie jest wliczana do ustalonej dla
jednostki wielkosci tego pogotowia,

7) Depozyty, ktére znajduja sie w kasie wymagajg szczeg6lnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje sig
odrebng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujgce dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wlasciciela depozytu,
- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

8) Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakeji, z ktérej wynika
platnodé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajgcych z niej platnoéei, przekracza réwnowartosé 15.000 zt.

Depozyty powinny byé przechowywane w sposob pozwalajgcy na fatwe ich wyréznienie, np. obca gotowka
w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (ostemplowanie). Kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

- Gospodarka kasowa na stanowisku kasowym

1. W punkcie kasowym mogg znajdowaé sig wartoéci pienigzne pochodzgce z biezgcych wplywow.

2. Kazdy kasjer punktu kasowego przechowuje powierzone mu $rodki i druki $cistego zarachowania KP
w zamknictej kasecie, do ktérych posiadaja wylacznie kasjerzy punktu kasowego.

3. Utarg z punktu kasowego wplacany jest co najmniej raz wtygodniu do kasy Urzgdu Miejskiego
w Kamiensku.

7. Dowody kasowe

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) podjecie czekiem gotdowki z banku,

2) wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi przy uzyciu programu
komputerowego, a w przypadku awarii systemu kwitariuszami przychodowymi K-103,

3) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédiowe dowody kasowe
uzasadniajgce wyplate generowane w systemie ksiggowym, ktéry automatycznie nadaje im numer lub
zastepeze dokumenty kasowe ,,KW?,

4) wewnetrzne operacje kasowe dokonywane pomigdzy kasg a punktem kasowym, polegajace na przekazaniu
gotowki - wewnetrznym dokumentem kasowym ,,PG”.

Wewnetrzny dokument kasowy ,,PG” (protokot przekazania gotowki), ktérego wzor stanowi
zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji, shuzy do udokumentowania obrotu kasowego dokonywanego
pomiedzy punktem kasowym a kasa Urzedu Miejskiego gotéwki pochodzacej za korzystanie z hali sportowej.

Protokét ,,PG” sporzadza kasjer przekazujacy gotéwke, nadajgc mu kolejny numer porzadkowy.
Opieczetowuje przekazuje wraz z dokumentami KP w zamknigtej kasetce kierowey, ktory przekazuje kasjerowi
przyjmujacemu gotéwke do swojej kasy. Protokét ,,PG” stanowi dla kasjera w Urzgdzie Miejskim podstawg do
przyjecia gotowki do raportu kasowego.
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5) wplaty zautomatu wrzutowego monet korzystajacych z miejskiej toalety publicznej zlokalizowanej na
obiekcie rekreacyjno-turystycznym przy ul. Jana Nowaka w Kamiensku do Kasy Urzedu Micjskiego
wplacane sg na podstawie druku stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Zrédtowymi dokumentami kasowymi sa w szezegolnosci:
1) listy ptac,
2) wnioski o wyplate zaliczki,
3) rozliczenie zaliczki,
4) rozliczenie delegaciji,
5) faktury i rachunki,
6) rozliczenie ryczattéw z tytulu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
7) dowody wptat na rachunki bankowe,
8) pokwitowania wplat dokonywane w instytucjach publiczno- prawnych itp.

Zastepeze dokumenty kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sy w wypadku braku innego dokumentu
zrodlowego. Wystepuja one jako dowody ,,KP” - kasa przyjmie, kwitariusz przychodowy ,,K-103” i dowody
»KW?” - kasa wyplaci.

Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez
osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki wyrazonych
cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bi¢dnych przychodowych
lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpezych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw wcelu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki. W przypadku gdy bledy zostaly popehnione w zrédlowych dowodach kasowych wcelu ich
skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na podstawie wystawionych na ich micjsce zastgpezych dowodéw
wyplat gotowki.

Whplaty gotdwki mogg byé dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z wszelkich
tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat
gotéwki nalezy podaé pisang stownie kwote wplaconej gotéwki oraz datg wplaty ijej tytul. Kwotg whplaty
kasjer wpisuje do whadciwego raportu kasowego a zainkasowang gotéwke odprowadza do banku w tym samym
dniu, a ostatecznie w nastgpnym za pomoca dowodu wplaty gotéwki. Dokonanie sprawdzenia wplaty jest
potwierdzane na koniec kazdego dnia przez podpis Skarbnika lub osoby upowaznione;.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodoéw uzasadniajgcych wyplate, to
znaczy na podstawie:

- dowodéw wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwierdzié
stempel banku na dowodzie wpfaty,

- faktur,

- list wyplat dotyczacych wynagrodzei, statych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac.

Zrodlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Skarbnik lub osoba
upowazniona podpisuje dokumenty z pieczecia: ,,Dokonano kontroli zgodnie z art. 54 ust. 1,2,3 ustawy z dnia
27.08.2009r. o finansach publicznych” oraz ,Dyspozycja podlega wykonaniu”. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty Burmistrz lub inna osoba upowazniona, skladajgc swoj podpis pod klauzulg o tresei
wHZatwierdzam do wyplaty".
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Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaty atramentem lub dlugopisem, podajge slownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty
nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w zltotych (np. listy wyptat).

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

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistcgo lub
innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy gotoéwki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie moggcej si¢ podpisaé, na jej prosbe moze podpisa¢ inna osoba (z
wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date iokreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig i nazwisko osoby podpisujgce jako Swiadek.
Kwote wyplaca sig osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do
tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgeznego podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu administracji
panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia wrazie przebywania
pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptlaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej
chronologii. System komputerowy nadaje im automatycznie numer. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciggu
dnia, w ktérym dokonano wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje spetniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi
raport obrotéw kasowych, wpisujge dofi najpdznicj w koficu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu
operacje kasowe. Raport kasowy moze obejmowaé pewien okres czasu, jednak nie dluzszy niz 15 dni oraz
nie moze wykroczyé poza dany okres sprawozdawczy, a wigc nie moze obejmowaé dni wystepujgce na
przetomie dwéch kolejnych miesigey. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno: w nagtowku
powinny one zawiera¢ okre§lenie dnia lub okresu, ktorego dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu,
a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknigciu raportu kasjer
przekazuje go, do ksiggowosci, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptfat i wyplat osobie wyznaczonej do
przeprowadzania wtérnej kontroli prawidtowosei jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotowka
znajdujgca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako
depozyt.

W razie niedokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ niepodjgte wyplaty
z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat iwyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do
raportu kasowego wplat i wyplat za dany dziefi lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na
dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport iprzekazuje jego oryginat wraz zdowodami kasowymi
Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;j.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy iobcigza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.
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Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce organizacji
spotecznych, kas zapomogowo - pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety
zawierajgce: gotdwke, pieczatki, druki scistego zarachowania. Ewidencje¢ przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer.

Dowody kasowe stanowiska kasowego

1. Wszystkie operacje przyjecia gotéwki na stanowisku kasowym muszg by¢ udokumentowane
zastepezymi dokumentami kasowymi, czyli drukami KP.

2. Asygnata kasowa wystawiana jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje wplacajgcy,
kopia przekazywana jest do kasy, a druga kopia pozostaje w bloczku na stanowisku kasowym. Dowdd wplaty
winien by¢ podpisany przez kasjera stanowiska kasowego.

3. Przed dokonaniem przyjecia gotowki kasjer obowigzany jest upewnié sig, czy tytul dokonanej wplaty jest
prawidtowy. Nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy
popelnione w tym zakresie wymagaja anulowania bfednego dokumentu i wystawienia poprawnego.

4. Druk KP musi zawierac:
1) kolejny numer dowodu,
2) date dokonania wplaty,
3) tytut dokonywanej wplaty,
4) kwote wplaty,
5) czytelny podpis kasjera stanowiska kasowego i pieczatke Urzedu Miasta.

5. Co najmniej raz w tygodniu kasjer stanowiska kasowego wplaca gotéwke pochodzgcg z wplywow do
kasy Urzedu Miejskiego w Kamiensku. Dokumentem przekazania gotowki jest wewngtrzny dokument kasowy
PG> (protokél przekazania gotowki), ktorego wzdr stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji, stuzy do
udokumentowania obrotu kasowego dokonywanego pomigdzy kasa Urzgdu Miasta i punktem kasowym wplata
z punktu kasowego do kasy Urzedu Miejskiego gotowki pochodzacej za korzystanie z hali sportowej,

Protokél ,,PG” sporzadza kasjer przekazujacy gotowke, nadajagc mu kolejny numer porzgdkowy.
Opieczetowuje i przekazuje wraz z dokumentami KP w zamknigtej kasetce kierowcy, kidry przekazuje
kasjerowi przyjmujacemu gotéwke do swojej kasy. Protokét ,,PG” stanowi dla kasjera w Urzgdzie Migjskim
podstawe do przyjecia gotowki do raportu kasowego.

Do wplaty dolgcza kopie drukéw kasowych. Na dowéd dokonania wplaty, otrzymuje w kasie oryginat
dowodu kasowego KP wygenerowany przez system komputerowy.

Srodki pieniezne z automatu wrzutowego

Srodki pieniezne, ktére wrzucajg do automatu wrzutowego monet korzystajacy z miejskiej toalety publicznej
zlokalizowanej na obiekcie rekreacyjno-turystycznym przy ul. Jana Nowaka w Kamiensku sg oprozniance przez
minimum dwéch pracownikéw w kazdy poniedzialek, badZ najblizszy dziefi roboczy, w przypadku, jesli
poniedzialek jest dniem wolnym od pracy- nie rzadziej niz raz w miesigcu. Pracownicy dokonujg przeliczenia
gotéwki, ktora znajdowala sig¢ wzamku wrzutowym na monety, zczego sporzqdzajg protokol w2
egzemplarzach stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

Jeden egzemplarz przekazujg do kasy, drugi egzemplarz otrzymuje wplacajgcy. Nastepnie dostarczajg
gotowke wraz z protokotami do kasjera w Urzgdzie Miejskim. Kasjer dokonuje przeliczenia gotowki
i wystawia druk KP, z czego jeden egzemplarz przekazuje osobie wplacajgcej.

8. Inwentaryzacja kasy.

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

2. Wartosci pienu-;zne i druki $cistego zarachowania znajdujgce su; w kasie i w punkcie kasowym powinny
by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,
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3) w dowolnym czasie na polecenie Skarbnika lub innych os6b upowaznionych przez Burmistrza,

4) w sytuacjach losowych.

3. Prawidlowo$é przechowywania, zabezpieczenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania oraz
gotowka w kasach i w punkcie kasowym podlega niezapowiedzianym kontrolom.

4. Z kontroli kasy sporzadza sie protokét w obecnosci kasjera, ktory jest osobg materialnie odpowiedzialng.

9. Postepowanie w sprawie zatrzymania falszywych znakow pienieznych

1. W razie przedstawienia w kasie lub w punkcie lkasowym krajowego znaku
pienieznego (banknotu lub monety) sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co do  jego
autentycznoscli, kasjer zobowigzany jest taki znak pienigzny zatrzymaé i sporzadzi¢c w 3

egzemplarzach protokél, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukeji. Oryginal
protokolu wraz z zakwestionowanym znakiem pienigznym przekazuje si¢ Policji, 1kopig otrzymuje
wplacajgey, 2 kopia, potwierdzona przez policjg, pozostaje w aktach Urzgdu Miejskiego.

2. W razie ujawnienia w kasie lub w punkcie kasowym znaku pienigznego sfalszowanego lub budzgcego
watpliwosci co do autentyeznoéei i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer ma
obowigzek sporzgdzi¢ w 2 egzemplarzach protokét wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 1 do niniejszej
instrukeji, bez podpisu osoby wplacajacej znak pienigzny. Oryginat protokotu wraz z zakwestionowanym
znakiem pienigznym przekazuje si¢ Policji, a kopia, potwierdzona przez policjg, pozostaje w aktach Urzedu
Miejskiego.
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Zatacznik nr 1 do Instrukeji Kasowej

PROTOKOL PRZEKAZANIA GOTOWKI , PG”

)| i (1 T
WV AT composmnmminons v wavecarsinssssien s s boaes oo dokonano protokolarnego przekazania gotowki
W KWOCIE .. zt
SIOWIHED coovvimsmmmrsmersamwamins vorss z PUNKTU KASOWEGO do KASY URZEDU MIEJSKIEGO,

1 (o g T

zgodnie z zalgczonym zestawieniem z ewidencji sprzedazy.

Protokot sporzadzono w dwéch  jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Imie i nazwisko przekazujgcego gotOWKeE: ....cciiiiiiviiiiimmriiieie s s
Data i czytelny podpis przekazujacego gotOwWKe: .......ooovvvviiiiiiiii
Imie i nazwisko przyjmujacego GOtOWKE: «..ci v vrusivmmuvcisnmrimnsinsssnsans ssssrnas sossnnsvsssrsaies

Data, pieczatka i podpis przyjmujacego gotOwke: ........coooviiiiiiiiiii
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Zatgeznik nr 2 do Instrukeji Kasowej

W it osssememimmmsasnes snavan dokonano protokolarnego przekazania gotéwki
W KWOCTe oo zt
SlownierZdetyehy oo ws s s z automatu wrzutowego monet korzystajacy

z miejskiej toalety publicznej zlokalizowanej na obiekcie rekreacyjno-turystycznym przy ul. Jana Nowaka
w Kamienisku do Kasy Urzedu Miejskiego, tytutem wplaty za korzystanie z toalety przy ul. Jana Nowaka
W Kamiefsku ....ovvveiniiiiiic e

Protokol sporzgdzono w dwdch  jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Data i czytelny podpis przekazujacego SOtOWKE: ....ccviieviiiriiiiniii i

Imie i nazwisko przyjmujacego SOtOWKE: ..ccvvuriieriiiiiii i

Data, pieczgtka i podpis przyjmujacego gotéwke
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Zalgeznik nr 3 do Instrukeji Kasowej

Urzad Miejski w Kamienisku

Kasa/punkt kasowy przy ul. .......cccooviiiieiiniiniiiimniosses

PROTOKOL  NR coooooeoeooeeseeeveeeseeessesseenenseeesesesesessesnes

Zatrzymania falszywych znakow pienigznych

1. Dane osoby wptacajacej (instytucji)
Imie i nazwisko (NAZWAY ...coviviisiiiininoiiionismisnssissssdeviessee .
AUIES: 1ttt r et e
nazwa i cechy dokumentu tOZSAMOSCI ....ccovuiviiriirmrrnnrrninsseissientssa

2. Opis znakow pieni¢znych:

Rodzaj Wartos¢ Rok emisji Seria, numer banknotu Iloé¢ sztuk
nominalu nominalu

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta | i

3. Przyczyny zatrzymania znakéw  pienigznych (cechy sugerujgce nieautentycznosc):

4. 7Zrédlo pochodzenia zatrzymanego (zatrzymanych) znakow pienigznych wediug o$wiadczenia
wplacajacego:

PODPIS KASJERA PODPIS WPLACAJACEGO
W ZALACZENIU ZATRZYMANE ZNAKI PIENIEZNE
Sporzadzono w 3 egz.
- oryginat - Policja
- 1 kopia - wplacajacy
-2 kopia - afa po potwierdzeniu przez policj¢ A roSTawW Bakm‘;i‘ez
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