ZARZADZENIE NR 300.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r.
poz. 351, 1495, 1571, 1680 oraz z2020 r. poz. 568), art.33 ust.l i ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 i 1378) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukceje gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Referatu Finansowego, w tym kasjera do zapoznania sie
i przestrzegania instrukcji, o ktorej mowa w § 1.

§ 3. Za prawidlowos¢ wprowadzenia w zycie i stosowania instrukeji, o ktérej mowa w § lodpowiedzialni
sq: Skarbnik Gminy.kasjer oraz pozostali pracownicy Referatu Finansowego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 69/10 Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw z dnia 7 maja 2010 r.w sprawie
instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie,

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 .,

Burmistrz Miasta i Gminy
w
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 300.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

zdnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow og6lnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy zdnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019 r. poz.351,1495, 1571, 1680 oraz
22020 r. poz. 568);

2) ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r. poz. 869, 1649 oraz
22020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175 i 2320):

3) ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo Bankowe (Dz.U. 22019 r. poz. 2357, 1358, 1495, 1649 oraz
22020 r. poz. 321, 284, 1086 i 288):

4) ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z2019r. poz. 1810 oraz
22020 r. poz. 568);

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

6) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego zdnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania
fatszywych znakow pienieznych (M.P. poz. 255 oraz z 1990 r. poz. 88);

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Rozdzial 2.
Objasnienia

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji gospodarki kasowej jest mowa o
1) jednostee - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Kunowie:
2) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;
3) gléwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy;

4) wartosciach pienieznych - nalezy przez to rozumieé krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotdwke:;

5) znakach pienigznych - nalezy przez 1o rozumieé banknoty i monety;

6) kasjerze - oznacza to pracownika, ktéry przyjal obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

7) kasie - nalezy przez to rozumie¢ przechowywanie i magazynowanie wartodci pieni¢znych dla srodkéw
budzetowych jednostki oraz srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w pomieszczeniu do
tego przeznaczonym, wyposazonym w odpowiednie urzadzenia techniczne oraz dokumentacje kasowa;

8) transporcie wartosci pieni¢znych- oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza
obrgbem kasy jednostki;

9) pogotowiu kasowym - nalezy przcz to rozumieé okreslong sume pienigdzy, ktéra musi znajdowaé sie
w kasie dla zaspokojenia biezacych potrzeb oraz plynnosci gospodarki finansowej jednostki;
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 300.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

zdnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukeje opracowano na podstawie przepisdw ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r. poz. 351,1495, 1571, 1680 oraz
z 2020 r. poz. 568);

2) ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r. poz. 869, 1649 oraz
22020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175 i 2320);

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Prawo Bankowe (Dz.U. 22019 r. poz. 2357, 1358, 1495, 1649 oraz
22020 r. poz. 321, 284, 1086 i 288);

4) ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz.U. z2019r. poz. 1810 oraz
z 2020 r. poz. 568);

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

6) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania
falszywych znakéw pienig¢znych (M.P. poz. 255 oraz z 1990 r. poz. 88):

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Rozdzial 2.
Objasnienia

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji gospodarki kasowej jest mowa o:
1) jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Kunowie:
2) kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;
3) glownym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy;

4) wartosciach pienigznych - nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke;

5) znakach pienieznych - nalezy przez to rozumieé banknoty i monety;

6) kasjerze - oznacza to pracownika, ktdry przyjal obowigzki kasjera izlozyl w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

7) kasie - nalezy przez to rozumieé przechowywanie i magazynowanie warto$ci pienieznych dla $rodkéw
budzetowych jednostki oraz $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, w pomieszczeniu do
tego przeznaczonym, wyposazonym w odpowiednie urzadzenia techniczne oraz dokumentacje kasowa;

8) transporcie warto$ci pienieznych- oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartoéci pienigznych poza
obrgbem kasy jednostki;

9) pogotowiu kasowym - nalezy przez to rozumieé okreslong sume pieniedzy, ktéra musi znajdowaé sie
w kasie dla zaspokojenia biezacych potrzeb oraz plynnosci gospodarki finansowej jednostki;
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10) jednostki obstugiwane — nalezy przez to rozumieé Migjsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej oraz
Zaklad Gospodarki Komunalno- Mieszkaniowej w Kunowie.

Rozdzial 3.
Kasjer

§ 3. I. Kasjerem powinien by¢ pracownik posiadajagcy minimum srednie wyksztafcenie, spehiajacy
wymogi dla pracownika zatrudnianego na stanowisku urzedniczym zgodnie zustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw
zdnia 15maja 2018 r. wsprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z2018r.
poz. 936 12437 oraz z 2020 r. poz. 268).

2. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnoé¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie znajomosci
i przestrzegania przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych i transportu  gotéwki, na dowdd
przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci, stanowiaca zalacznik Nr
1 do Instrukcji.

3. Kasjer posiada wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotdwka izatwierdzania dowoddow
kasowych, jak rowniez wzory ich podpiséw zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do Instrukcji.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokodciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

5. Kasjer zobowigzany jest takze do:

a) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materialy biurowe i sprzet
pomocniczy;

b) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, pieniadzach i aktach kasy;
¢) wpisywania wpfat i wyplat niezwlocznie do raportu kasowego;

d) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy;

e) wladciwego zabezpieczenie i przechowywanie wartosci pieni¢znych;

f) dokonywania operacji gotéwkowych;

g) odprowadzania do banku wplat stanowigcych dochody budzetu jednostki oraz jednostek obstugiwanych
w dniu pobrania, nie p6zniej jednak niz w dniu nastepnym;

h) dokonywania wyplat gotéwkowych ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow;

i) wspolpracy z bankami, ksiegowoscia, Referatem F inansowym i z gléwnym ksiggowym.
6. Funkcje kasjera pelni pracownik jednostki.

7. W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowiazki kasjera przejmuje Wyznaczony na
zastgpstwo pracownik, sposrod 0sob uprawnionych do zastepstwa.

Rozdzial 4.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warto$ci pienieznych

§ 4. 1. Wartosci pienigzne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utrata i zagarnieciem.

2.Kasa znajduje si¢ wbudynku Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie na pigtrze 2 w pokoju
207 w odpowiednio przystosowanym pomieszezeniu, zapewniajgcym bezpieczne dokonywanie transakeji.

3. Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze w godzinach 7:30-14:30.

4. Wartosci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utrat lub zagarnieciem.

5. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, a jego okna i drzwi sg specjalnie wzmocnione.
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6. Pomieszczenie kasy jest takze wyposazone w szafe stalowg (sejf) do przechowywania $rodkéw
pienigznych.

7. Po zakoriczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkng¢ okna, zamkng¢ sejf oraz drzwi
do kasy.

8. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu
i pomieszczenia kasowego.

9. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen
W postaci okratowania, zamkow itp. - kasjer natychmiast zglasza glownemu ksiegowemu.

§ 5. 1. Transport wartosci pienigznych, ze wzgledu na odleglod¢ dzielacy jednostke od banku, nie odbywa
sie przy uzyciu pojazdu.

2. Przy przenoszeniu warto$ci pienigznych kasjerowi towarzyszy inny pracownik jednostki.
3. Wartosci pienigzne przenoszone sa w zakupionej specjalnie do tego celu profesjonalnej walizce.

Rozdzial 5.
Gospodarka kasowa

§ 6. 1. W kasie moze znajdowaé sie:
1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow:;
2) gotowka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy jednostki:

3) papiery wartosciowe (gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe na wadia izabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw);

4) pogotowie kasowe.

2. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 5.000,00 zt (pigc tysigey zlotych). Wysokosé niezbednego
zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Burmistrza, w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki
i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy
uwzgledni¢:

- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego,

- niezbedny zapas gotdwki w kasie, ktéry w miarg wykorzystania jest uzupetniany do ustalonej wysokosci
(weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke¢ gotowki znajdujaca sie wkasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$é
Jej niezbednego zapasu. odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki do odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotéwki - w dniu nastepnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki
bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznosci).

§ 7. 1. Podjeta  z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Niepobrane w danym dniu wyplaty z list plac pozostaja na stanie kasy w formie salda i wyplaca si¢ je do
konica miesigca w ktérym gotowka zostala pobrana. W razie niepobrania naleznosci przez osoby ktorym one
przystuguja, kasjer odprowadza je na rachunek bankowy nie pézniej niz ostatniego dnia miesiaca, w ktorym
gotowka zostala pobrana z zaznaczeniem czego odprowadzenie dotyczy.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do
pogotowia kasowego.

Rozdzial 6.
Dokumentacja kasowa

§ 8. Dokumentacje kasy stanowia:
1) dowody operacyjne kasy:
a) raport kasowy "RK",
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b) dowdd wplaty "KP" - kasa przyjmie,
¢) dowod wyplaty "KW" - kasa wyplaci,
d) bankowy dowod wplaty,
e) czek gotdwkowy,
f) czek rozliczeniowy (rozrachunkowy);
2) dokumenty zrodlowe - dyspozycyijne:
a) dowody zakupu - w szczegdlnosci faktury, rachunki,
b) wniosek o zaliczke na delegacje sluzbowa,
¢) wniosek na wyplate gotowki,
d) rozliczenie zaliczki na delegacje stuzbowa,
e) rozliczenie wyplaty gotéwkowej,
f) rozliczenie delegacji stuzbowej (krajowej, zagranicznej),
g) listy plac;

h) listy wyplat zasitkow, premii, nagrod, stypendiow, ryczaltow samochodowych, diet, $rodkéw
wyplacanych przez Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie,

i) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecef lub uméw o dzieto,
J) inne akceptowane przez Burmistrza i Skarbnika:
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja gospodarki kasowej,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnodci materialnej,
¢) zakres obowigzkow kasjera,

d) wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi z wzorami
podpisow,

e) protokoly przyjecia - przekazania kasy,
f) protokoty kontroli kasy,
g) protokoly inwentaryzacyijne;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr 0sob upowaznionych do pobierania drukow scistego zarachowania,
- rejestr papierow wartosciowych;
§ 9. 1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach z czego oryginal, stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajgcemu, a kopia egzemplarza przychodowego dowodu
kasowego dotaczona jest do raportu kasowego i przeznaczona dla ksiegowosci.

3. Do ewidencji szczegolowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczgcych wplat i wyptat dokonywanych
przez Kasjera w danym okresie stuzy program ,,PUMA" moduf Kasa dostarczony przez firme ZETO Software
sp. z0.0. z siedzibg w Olsztynie. Raport kasowy wypelniany jest automatycznie przez program kasowy
w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wplat i wyplat.
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Rozdzial 7.
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10. 1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy
to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera, a takze zastepczych dowodéw wyplaty -
KW, ktore to kasjer sporzadza na podstawie wezesniej zatwierdzonych do wyplaty przez Burmistrza
i Skarbnika lub osoby upowaznione list wyplat.

2. W dowodach operacyjnych kasy, okreslonych w § 8 nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wyptat lub wptlat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie bigdnych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych w celu udokumentowania wplaty
lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowoddw.

3. Wplaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wpflat, wszelkich
tytulow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

4. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwotg wplaconej gotowki oraz datg i jej tytut.

§11. 1. Wyplata  gotowki  z kasy nastgpuje na podstawie zrodlowych i zastgpczych dowoddéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwierdzaé
stempel banku na dowodzie wpfaty,

- rachunkéw, faktur, delegacii,
- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, nagrod, wyplat z ZFSS, wypflat zasitkéw,

- wlasnych zrodlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatlow i ushug),

- dowodéw wyplat KW - kasa wyplaci.

2. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia, W tym
takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub
osoby przez nich upowaznione.

4. Zastepeze dowody kasowe KW dotyczace wyplat niepodjetych w terminie sg sporzgdzanie przez kasjera
na podstawie wezeéniej przygotowanych i zatwierdzonych  pod wzglegdem merytorycznym i formalnym
zrédtowych dowodéw kasowych — list wyplat.

5. Obowigzek wypisywania sfownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma do wyplaty
w ztotych.

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

§ 12. 1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer tego dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis moze
zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac Jjako $wiadek swoim podpisem
fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3.Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ inazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.
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4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznione;j.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac potwierdzenie tozsamosci, wiasnorecznogci
podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

6. Upowaznienia do odbioru powinno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego Ilub
przechowywane w kasie w specjalnie do tego celu zalozonych segregatorach.

Rozdzial 8.
Raport kasowy

§ 13. 1. Raport kasowy sporzgdza sie i zamyka codziennie. Raport kasowy wypeiany jest automatycznie
przez program kasowy w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat i wyptat., Raport
kasowy zawiera:

- nagléwek: nazwa jednostki, kolejny numer wraz z oznaczeniem raportu oraz okres, za jaki zostat
sporzadzony;

-czgS¢ tabelaryczna: wplaty iwyplaty zzachowaniem liczby porzadkowej operacji, symbol inumer
zrodlowego dowodu kasowego . date dokonania operacji oraz krdtka tres¢ operacji;

- podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczng sume obrotéw
ujgtych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie raportu w wiersz"obroty dnia". Po ustaleniu obrotéw
rubryk "przychdéd" i ,,rozchdd" nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzief nastepny w ten sposob, ze
do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe
i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu .»stan kasy obecny".

2. Jezeli nie ma obrotu gotowkowego w danym dniu nastgpny raport kasowy obejmuje okres od dnia
nastepujacego po dniu w ktérym sporzadzony byl ostatni raport kasowy do dnia dokonania operacji
gotowkowych w danym raporcie.

3. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu, powinny byé
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

4. Wyplaty zlist plac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypemionym w dwéch egzemplarzach (oryginal,
kopia).

6. Raporty kasowe sporzadzane sa oddzielnie dla Urzgdu Miasta i Gminy (dochody, wydatki, depozyty,
ZFSS, odpady komunalne oraz platnosci bezgotdwkowedla dochodéw i odpadéw komunalnych), Pogotowia
kasowego, PKZP oraz pozostatych jednostek organizacyjnych gminy tj. Zaktadu Gospodarki Komunalno-
Mieszkaniowej w Kunowie i Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

7.Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien iustaleniu pozostalosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport a oryginal przekazuje za potwierdzeniem do Referatu Finansowego. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

8. Do raportu kasowego dolacza sie wlasciwe dowody ksiggowe, dokumentujace poszczegdlne operacje
kasowe.

9. Poszezegdlnym raportom nadaje sie odpowiednio numery i nazwy:
1) Kasa Urzedu:
- I - dochody podatki i oplaty,
- 2 - dochody pozostale wplaty,
- 3 - wydatki UG,
- 4 - depozyty,
- 5 - ZFSS,
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- 12 - odpady komunalne,
- 13- bezgotowkowy podatki,
- 14 - bezgotéwkowy pozostale wplaty,
- 15- bezgotéwkowy odpady komunalne;
2) Kasa MGOPS:
-9-MGOPS 1,
- 10 - MGOPS 2;
3) Kasa ZGKM:
- 6-ZGKM przychody,
- 7-ZGKM rozchody,
- 8- ZGKM -ZFS$S;
4) Kasa PKZP:
- 11- PKZP;
5) Kasa pogotowia kasowego
- 18- Pogotowie kasowe.

Rozdzial 9.
Obsluga transakeji oplacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS

§ 14. 1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejsza instrukcjg oraz na
zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala POS. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych
z uzyciem kart platniczych, ani innych uslug, ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart
platniczych.

2. Kasjer winien zapoznaé si¢ z trescia umowy z operatorem terminala POS oraz wszelkimi instrukcjami
obstugi i bezpieczenstwa, w szczegélnosei w zakresie obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu
kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotowkowym, w szczegdlnosci
w zakresie:

a) kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim
wydrukiem;

b) innych zasad i regut okreslonych przez Operatora w umowie, instrukcjach obstugi i bezpieczenstwa terminala
POS.

5. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS.

6. Obstuga transakcji  bezgotéwkowych odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z Jednoczesnym
wykorzystaniem systemu"Puma,, modut Kasa dostarczony przez firme¢ ZETO Software sp. z 0.0. z siedzibagw
Olsztynie i terminala POS.

7. Do obstugi transakeji bezgotowkowych w systemie ..Puma"” sluza odrgbne dokumenty kasowe, ktérymi
sg:

a) raporty transakcji bezgotéwkowych tj.: bezgotdéwkowy podatki, bezgotowkowy pozostate wplaty
I bezgotéowkowy odpady komunalne, sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla raportéw kasowych, przy
czym raport ten stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw "TB" - "transakcje bezgotowkowe" potwierdzen
wplat bezgotdwkowych, dokonywanych w danym dniu i nie zawiera dowodéw rozchodowych. Raporty te
nie podlegajg zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym dziennym
raporcie jest zawsze zerowe.
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b) dowody ., TB" - potwierdzenia transakcji bezgotdwkowych.ktore s sporzadzane na zasadach okreslonych
dla dowodow KP.

8. Kasjer przyjmujac wplate bezgotdowkowa wprowadza do terminala POS i realizuje za jego
posrednictwem transakeje. W przypadku prawidlowej transakcji sporzadza dowod wplaty ., TB”, wydaje
klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala POS - na zyczenie (odcinek dla klienta). Kopie
dowodu wplaty TB i potwierdzenie z terminala POS(odcinek dla wystawey) zalgcza do raportu transakcji
bezgotowkowych.

9. W tym samym dniu,w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala POS dokonuje sie
kontroli transmisji danych z terminala POS do operatora terminala. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport
transakeji bezgotdowkowych z terminala POS, celem rozliczenia dokonanych transakcji.

§ 15. Niedobory i nadwyzki w kasie

I. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obciaza Kasjera.

2. Gotéwka  w kasie  nie udokumentowana przychodowymi  dowodami  kasowymi  stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe wciggu 30 dni
od daty jej stwierdzenia i jest zaliczana w pozostale przychody operacyjne.

3. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia,
podstgpne zagarnigeie gotowki nie obcigzajg kasjera i stanowig straty nadzwyczajne lub pozostate koszty
operacyjne.

Rozdzial 10.
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 16. Czek gotowkowy

I. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankows. Prawidlowo wypelniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie
wzoréw podpisow, ktora zlozona jest w banku finansujgcym.

3. Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku inumer
czeku.

4. Czeki wypelnia sie atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tredci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb.

5. W przypadku pomytki wjego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé poprzez wpisanie
-~anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w kasie .

6. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, ztym 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
zalgeznik do raportu kasowego.

§ 17. Czek rozliczeniowy (rozrachunkowy)
I. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.

2. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji nastepuje wylgcznie za
pokwitowaniem.

3. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi byé potwierdzony na okreslong
kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4. Sposob wypetniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.
5. W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postgpuje si¢ w sposob okreslony jak przy czeku

gotowkowym.
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6. W przypadku utraty czeku nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego, a w
szezegolnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapila jego utrata.

§ 18. Dowdd wplaty ,,KP"

1. Dowéd wplaty .. KP" wystawia sie w dwach egzemplarzach z czego oryginal, stanowigcy pokwitowanie
wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu, kopia dolaczana jest do raportu kasowego i przeznaczona jest
dla ksiggowosci.

2. W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
3. Kasjer wystawiajgc dowdd ,,KP" okreéla w nim:
-date wplaty,
-nazwisko i imig¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
-dokiadne okreslenie tytutu wplaty,
-kwote wplaty cyframi i stownie.
4. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
5. Nalezy zachowa¢ ciaglo$é numeracji dowodow wplat KP w okresie roku obrotowego.
§ 19. Kasa wyplaci ,,KW?»
I. Dowod wyptaty KW wystawia sic dla wszystkich wyplat w tym:
- wyplat z list plac,
- wyplat niepobranych w terminie naleznosci z list plac,
- wypfat delegacji, rachunkéw, faktur, zaliczek itp.,
- odprowadzenia gotéwki z kasy do banku
2. Kasjer wystawiajac dowod wyplaty ,, KW" wpisuje nastepujgce dane:
- date wyplaty
- nazwisko i imig osoby na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wyplaty
- tytut wyplaty, kwote wyptaty cyframi i stownie,
- w przypadku wyplat z list plac numer listy,
- W przypadku odprowadzenia gotéwki do banku nr konta oraz czego odprowadzenie dotyczy.

3. Dowdd wyptaty KW wystawiany jest w dwach egzemplarzach z czego oryginat zalacza sie do raportu
kasowego a kopie otrzymuje osoba.ktérej wyplata dotyczy. Wyjatek stanowia dowody wystawiane do list ptac
zbiorczo. Wtedy KW wystawiane jest w jednym egzemplarzu, ktéry zalgcza sie do raportu kasowego.

§ 20. Bankowy dowéd wplaty

1. Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienieznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe.

2. Dokument wypehia kasjer w dwéch egzemplarzach.
3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty kasjer sklada wraz z gotéwka w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopig otrzymuje osoba wplacajaca.
Kopia zafaczona jest do raportu kasowego i przekazana do ksiegowosci.

§ 21. Rejestr papieréw wartosciowych
Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke - wedlug ustalen jednostki.

§ 22. Kwitariusz przychodowy K-103
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1. Stuzy do udokumentowania wplat gotéwkowych z tytutu odplatnosci za: ustugi opiekuncze, optaty
w przedszkolach , w szkotach i innych oplat stanowigcych dochody budzetu gminy.

2. Kwitariusz przychodowy jest sporzgdzany w 3 egzemplarzach. Okreéla si¢ w nim migdzy innymi kwote
odpfatnosci, dane osobowe wplacajacego. Oryginal dowodu wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia
podiaczana jest do raportu kasowego wraz z dowodem wplaty KP z rozliczenia, druga kopia zostaje w kasie.

§ 23. Whniosek o zaliczke
I. Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe.

2. Wniosek o zaliczke¢ sporzadza w jednym egzemplarzu  wnioskujacy o wyplat¢ okreslonej sumy na
dokonanie zakupow gotéwkowych. Wypelnia on druk okre$lajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma byé wyptacona
zaliczka, termin rozliczenia — niedluzszy niz 14 dni oraz jej proponowang wysokos¢. Wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza. Wypelniony wniosek stanowi podstawe do wyplacenia gotowki.
Zaliczka nie powinna byé¢ zatwierdzona do wyplaty jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyl sie
z poprzednie;j.

§ 24. Poprawianie bledow w dowodach kasowych

I. Bledy wdowodach wewngtrznych poprawia si¢ przez skredlenie blednej treéci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb. Wwpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby upowaznione;.

2. Nie dopuszcza si¢ poprawiania biedéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci, uzywanie
korektorow, dokonywanie przerobek.

3. Nie wolno poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

4. Bledy w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych asygnat KP i KW oraz
wystawienie nowych.

5. Anulowane druki $cistego zarachowania pozostaja w kasie.

Rozdzial 11.
Czynnosci kontrolne

§ 25. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja kasy
I. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dziefl przekazania obowiazkow kasjera, (protokot przekazania kasy - zalacznik Nr 3),

- W ostatnim dniu roboczym roku (protokét z dokonania inwentaryzacji kasy - zalgcznik Nr 4),

- przy zmianie kasjera,

- w sytuacjach losowych.

2. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne
Jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnodci kasjera, zespol spisowy skladajacy sie co najmniej z trzech
0sob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokd! w trzech egzemplarzach, podpisany przez czlonkow
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujacy i przekazujaca.

4. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal, gléwny ksiggowy,
- pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
- druga kopig. osoba przyjmujaca kase.
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6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

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

8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukeja, jak tez przy interpretacji jej postanowief wigzace
decyzje podejmuje Burmistrz lub Skarbnik.

§ 26. Postgpowanie w przypadku wykrycia falszywych, uszkodzonych lub zuzytych znakéw pienieznych:

1) w przypadku przyjecia uszkodzonych lub zuzytych znakéw pienigznych nalezy zwrdcié je do kasy banku
prowadzacego obstuge rachunkéw bankowych jednostki;

2) w przypadku stwierdzenia przez bank zwrotu falszywego znaku pienigznego, postepowanie Jest regulowane
zarzadzeniem Prezesa NBP zdnia 31 sierpnia 1989 r. W sprawie zatrzymywania falszywych znakéw
pienigznych (M.P. poz. 255 oraz z 1990 r. poz. 88). Kasjer jest obowigzany do sporzadzenia notatki
z postgpowania i wraz zkopia protokotu sporzadzonego przez osobg dzialajaca zramienia banku
poinformowac o zaistnialej sytuacji glownego ksiegowego i Burmistrza:

3)w razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosei, co do
autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieni¢zny zatrzymaé i po zatrzymaniu sporzadzié protokot
w3 egzemplarzach zgodnie z zarzadzeniem Prezesa NBP zdnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymywania falszywych znakow pienigznych;

4) fatszywe znaki pieni¢zne sg zatrzymywane bez prawa zwrotu ich rownowartosci, zgodnie z art. 35 ustawy
zdnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz.U. z2019r. poz. 1810 oraz z2020r.
poz. 568) i stanowig niedobor w kasie:

5) fatszywe znaki pieni¢zne nicrozpoznane przez kasjera a zatrzymane przez bank, stanowia niedobér w kasie,
ktory obcigza kasjera.

Burmistrz Miasta i Gminy
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Zalgcznik Nr [ do Instrukeji gospodarki
kasowej z dnia 31.12.2020 r.

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z powierzeniem mi funkeji kasjera w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie, skfadam deklaracje
nastgpujacej tresci:

Ja, nizej podpisana(ny)

(imig i nazwisko)

zamieszkaty(a) w

(adres zamieszkania)

zatrudniona(ny) jako kasjer w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

od dnia ................. na podstawic Umowy 0 prace zawartej Na Czas ...

Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnogé materialng z obowigzkiem rozliczenia sie z powierzonych mi
skladnikéw majatkowych, przyjetych protokotem zdawczo-odbiorczym kasy z dnia .....o.ovvvevveooeo oraz
za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkow kasjera. W szczeg6lnosci przyjmuje
catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi znaki pieniezne, papiery wartosciowe, z ktorych
zobowigzuje si¢ rozliczyé w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania
obowigzujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$é za ich naruszenie.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody, jaka wyniknie dla Gminy Kunéw na skutek niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia znakéw pienigznych iinnych powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od
obowigzku pokrycia szkody bede zwolniona(-ny) w takim zakresie. w jakim udowodnig, ze szkoda powstala
z przyczyn ode mnie niezaleznych a w szczegélnosei wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Nie zglaszam zastrzezen do warunkéw pracy izabezpieczeni w pomieszczeniu kasy, w ktorym mam
wykonywac czynnosci kasjera, jako osoba odpowiedzialna materialnie.

Zobowigzujg¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okoliczno$ciach majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

/miejscowosc i data/ /podpis, pieczgtka pracownika obejmujacego obowiazki kasjera /

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

/micjscowosc i data/ /podpis, pieczgtka Pracodawcy /

Id: 304EBD2C-D26D-475D-B3C3-F7990 1DD9649. Podpisany Strona |
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji gospodarki

kasowej z dnia 31.12.2020 r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA 1 ZATWIERDZANIA
DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA WZORY
PODPISOW

I ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH

/miejscowosé i data/

Id: 304EBD2C-D26D-475D-B3C3-F7990 1 DD9649. Podpis
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/Podpis, pieczatka osoby sporzgdzajacej wykaz/
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Zalacznik Nr 3 do Instrukeji gospodarki
kasowej z dnia 31.12.2020 r.

PROTOKOL.
PRZYJECIA - PRZEKAZANIA KASY W URZEDZIE MIASTA 1 GMINY W KUNOWIE
1. Sporzadzony w dniu ..........covcvevvrrerennn 0T O

2. W obecnosci:

1) 080bAZARIALA ..cosvusmnmmsiriiiminsimsmesmmammssaesesescemmmmrtnd ;
2) 0s0ba Przyimujaca: ..........c..oocoveveeeereeeseoee 5
3) osoba obecna przy przekazaniu:.................cooovoovooi .

3. Dokonano przeliczenia stanu gotéwki oraz przegladu niewykorzystanych drukéw scistego zarachowania
stosowanych w obrocie gotowkowym stwierdzono:

1) Stan gotowki w kasie: ................ (slownie; ..c.oeemssnss ) zgodny z raportami kasowymi:
R L

b) ZGKM:

BMOUPE: 00 iecommsmesemm

d) POGOTOWIE KASOWE: oo

2) Czeki gotowkowe:

- UMIG r-k podstawowy S [ 1 RO e || A — szt. ...

- MGOPS -odnr e, BB cocvrissscsnmispman —szt. ...

3) Kwitariusze przychodowe K-103 seria ........ (171 1§ 11 o dO T eeeeeerrrrnnnns - szt. ...
4) Bloczki oplaty targowej od nr .............. do nr ... - szt.

5) Arkusze spisu z natury od nr........... do DF o - Szt. ...

6) Ksigzki drukéw Scislego zarachowania:

- do czekéw gotdbwkowych - szt. ...

- do kwitariuszy przychodowych K — 103 - szt. ...
- do opfaty targowej — szt. ...

- do arkuszy spisu z natury — szt. ...

7) Inne papiery lub dokumenty warto§ciowe:
Gwarancja Nr ...................

4. Wnosi sig/nie wnosi si¢ uwag do technicznego zabezpieczenia kasy i pomieszczenia, w ktorym
przechowywana jest gotdwka (w przypadku uwag nalezy je wyszczego6lnié):

/migjscowos¢ i data/ /Podpis. picczatka osoby zdajgcej/
/miejscowos¢ i data/ /Podpis osoby przejmujacej/
/migjscowosé i data/ /Podpis, pieczatka osoby obecnej/

Id: 304EBD2C-D26D-475D-B3C3-F79901D19649, Podpisany Strona |




Zalgeznik Nr 4 do Instrukeji gospodarki
kasowej z dnia 31.12.2020 r.

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI KASY
Sporzadzony w dniu .........cccoovvevrei
Inwentaryzacje przeprowadzono w godz. od ....... do ......... przy udziale kasjerki .................... . przezKomisje
w skladzie, powolana zarzadzeniem Nr.............. zdnia.............:
51 S
o
z 11| O U
W obecnoscei:
Dl e bcsstiitnssiigs

Dokonano przeliczenia stanu gotowki oraz przegladu niewykorzystanych drukéw scislego zarachowania
stosowanych w obrocie gotowkowym stwierdzono:

1) Stan gotowki w kasie: ................ [ (0 s S ) zgodny z raportami kasowymi:
AJUMIG: e

b) ZGKM:

) MGOPS:

d) POGOTOWIE KASOWE:  ...ooovoioeee.

2) Czeki gotowkowe:

- UMIG r-k podstawowy -odnr. A0 1 st —szt. ...

- MGOPS ~0d 0L, cvvrrrincernnne. donr. oo, — 8% o

3) Kwitariusze przychodowe K-103 seria ........ 111 (B 1) do nr ....civienenee. - szt. ...
4) Bloczki oplaty targowej od nr .............. do nr ............ -szt. ...

5) Arkusze spisu z natury od nr.......... AOMT cussveaiases - Szt. ...

6) Ksigzki drukéw Scislego zarachowania:

- do czekow gotowkowych - szt. ...

- do kwitariuszy przychodowych K — 103 - szt. ...
- do opfaty targowej — szt. ...

- do arkuszy spisu z natury — szt. ...

7) Inne papiery lub dokumenty warto$ciowe:

Gwarancja Nr ...................

PODPISY CZLONKOW KOMISJI: PODPIS KASJERA
s S
L) i R SRR e s PODPIS OSOBY OBECNEJ:
o,

Id: 304EBD2C-D26D-475D-B3C3-F79901DD9649. Podpisany Strona 1




