Zarzadzenie nr 186/2011
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzgdzie Miejskim w Kaliszu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Kaliszu Instrukcje kasowa, stanowiacg zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kaliszu. .

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2011 r.



Zalacznik do
zarzadzenia Nr 186/2011
Prezydenta Miasta Kalisza dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Instrukcja kasowa
1. Kasjer

1.1.Kasjerem moze by¢ (zgodnie z opisem stanowiska pracy) osoba posiadajagca minimum
srednie wyksztatcenie, majaca nienaganng opini¢, niekarana za przestgpstwa gospodarcze
lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajagca pelng zdolno$¢ do czynnos$ci
prawnych.
1.2.Przyjecie — przekazanie kasy przez kasjera moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie
w obecno$ci bezposredniego przelozonego (wzdr protokolu stanowi Zalgcznik do
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kaliszu). W przypadku nieobecnosci kasjera
przejecie kasy odbywa si¢ w obecnosci dwoch pracownikdw i1 bezposredniego
przetozonego.
1.3.Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki (wzor os$wiadczenia
stanowi zalacznik Nr 1 do Instrukcji kasowe;).
1.4.Kasjer powinien posiadac:
1.4.1.0bowiazujaca w jednostce instrukcje kasowa,
1.4.2.przepisy nadrzgdne z zakresu gospodarki kasowej,
1.4.3.wykaz straznikow miejskich upowaznionych do pobierania pakietéw wartosciowych
z kas Urzedu Miejskiego w Kaliszu zatwierdzony przez Komendanta Strazy
Miejskiej Kalisza lub jego zastgpce (wzor wykazu stanowi zalacznik Nr 2 do
Instrukcji kasowej)
1.5.Kazda z os6b wymieniona na wykazie oséb upowaznionych do pobierania pakietow
wartosciowych z kas Urzedu Miejskiego w Kaliszu musi zlozy¢ o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w
zakresie transportu gotowki (wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik Nr 3 do Instrukcji
kasowej).

2. Pomieszczenie kasy i ochrona wartosci pienieznych

2.1.Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone 1 zabezpieczone.

2.2.W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno
by¢ ono wyposazone w kas¢ pancerng lub kasetke metalowg do przechowywania wartosci
pieni¢znych, przechowywana w szafie stalowej.

2.3.W terminach wzmozonego ruchu w przyjmowaniu platnosci dopuszcza si¢ uruchomienia
dodatkowych punktow kasowych z zastrzezeniem nalezytego zabezpieczenia
przyjmowanej gotowki.

2.4.Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych wlasciwa
zgodng z przepisami, ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2.5.0sobami upowaznionymi do wstepu do pomieszczenia kasowego sa:
2.5.1.kasjer,



2.5.2.Skarbnik Miasta, Naczelnik Wydzialu Finansowego i jego Zastgpcy, Kierownicy
Referatow Wydziatu Finansowego,

2.5.3.0s0by posiadajace indywidualne upowaznienie do dokonania kontroli kasy,

2.5.4.0s0by upowaznione do odbioru pakietéw wartosciowych z Urzedu Miejskiego
w Kaliszu (zgodnie z pkt.1.4.3 instrukcji kasowe;j),

2.5.5.inne osoby upowaznione zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci.

2.6.Klucze do pomieszczen kasowych przechowywane sg odpowiednio:

2.6.1.w budynku Ratusza - na portierni w zaplombowanym pojemniku

2.6.2.w Biurze Obstugi Interesantéw na ul. Kosciuszki la- na portierni budynku Strazy
Miejskiej w zaplombowanych pojemnikach.

3. Transport wartoSci pieni¢znych

3.1.Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgcej dwukrotnosci pogotowia
kasowego moze by¢ wykonywany pieszo, przez kasjera lub osobe wskazana w czeku.

3.2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej dwukrotno$¢ pogotowia
kasowego powinien by¢ wykonywany w asyscie drugiego pracownika lub przy udziale
straznika Strazy Miejskiej Kalisza.

3.3.0dprowadzenie gotowki do banku w formie zalakowanych pakietéw moze odbywacé sie¢
przez straznika Strazy Miejskiej Kalisza zgodnie z zawartym porozumieniem
o ustuge ochronng przesylek wartosciowych (inkaso) zawartego pomigdzy Urzedem
Miejskim w Kaliszu a Strazg Miejska Kalisza.

4. Gospodarka kasowa

4.1.W kasie moze by¢:
4.1.1.niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),
4.1.2.gotdbwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkow,
4.1.3.gotdwka pochodzaca z dziennych wplywoéw do kasy jednostki,
4.1.4.gotowka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i1 prawnych (za zgoda
kierownika jednostki) w wysokosci do 10.000,00 zi. Okres przechowywania
depozytdéw nie moze przekroczy¢ 12 miesigcy,
4.1.5.czeki gotdéwkowe dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych,
4.1.6.ksigzka drukow $cistego zarachowania,
4.1.7.arkusze spisu z natury,
4.1.8.pieczecie,
4.1.9.polisy i gwarancje stanowigce rekojmig i zabezpieczenie robot.
4.2 Kasjer przyjmujacy dochody do kasy zobowigzany jest do przekazania ich w dniu
pobrania na wtasciwy rachunek biezacy dochodéw.
4.3.Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona w formie zarzadzenia przez
kierownika jednostki, wzaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki
1 mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysoko$ci zapasu
gotowki nalezy uwzglednic:
4.3.1.minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,
4.3.2.niezbedny zapas gotowki w kasie, ktéry w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupehlniany do ustalonej wysokosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
4.4 Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbgdnego zapasu (pkt 4.1.1 instrukcji kasowej), odprowadza si¢ w dniu powstania



nadwyzki, a jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki
— w dniu nastepnym na rachunek bankowy jednostki.

4.5.Gotdbwka w kasie nie udokumentowana dowodami kasowymi stanowi nadwyzke.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 10 dni od daty jej
stwierdzenia. Niedobor stwierdzony w kasie obcigza kasjera i podlega uregulowaniu w
ciggu 10 dni.

4.6.Jesli nadwyzka gotowki wynikta z omytkowego przeliczenia gotowki do banku i wplaty
srodkow wiasnych kasjera Prezydent Miasta, na uzasadniony wniosek kasjera, moze
podja¢ decyzje o wyptacie nadwyzki kasjerowi.

4.7.Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nieprzekraczajagcym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

4.8.Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki mozna przeznaczy¢ wylacznie na cel okreslony przy jej
podjeciu.

4.9.Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu najpozniej do ostatniego dnia roboczego
danego miesigca, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia, tj. w kasetce metalowe;.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktorym mowa
w punkcie 4.1.1 instrukcji.

4.10.Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez w celu uzupeklnienia niezbednego zapasu
gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielko$ci tego zapasu.

4.11.Kasjer zobowigzany jest do prowadzenia ,,Ksiegi drukow S$cistego zarachowania”,
w ktorej odnotowuje si¢ kazdy przychod i rozchod tych drukéw. Ksiega drukow Scistego
zarachowania musi by¢ ponumerowana i zabezpieczona przed zniszczeniem, winna
réwniez zawiera¢ podpis Prezydenta Miasta oraz Skarbnika Miasta.

4.12.W przypadku blednego wystawienia druku Scistego zarachowania nalezy go przekresli¢
(po przekatnej) 1 umiesci¢ adnotacje ,,ANULOWANO” oraz podpis osoby dokonujacej
anulowania. Kasjer zobowigzany jest do odnotowania faktu anulowania druku $cistego
zarachowania w ksiedze drukéw Scislego zarachowania oraz do przechowywania
anulowanych drukow $cistego zarachowania.

4.13.Kasjer podczas dokonywania czynnos$ci kasowych ma obowigzek:

- sprawdzi¢ autentyczno$¢ banknotow,

- przeliczania gotowki w obecnos$ci wptacajacego,

- okreslenia czy stopien zniszczenia banknotoéw pozwala na ich przyjecie,

- rejestracji dokonywanych czynnosci w systemie komputerowym OTAGO.

4.14.Na dokumentach kasowych osoby upowaznione do dysponowania gotowka, sprawdzania
1 zatwierdzania dowodow kasowych, dowodow do wyptaty winny ztozy¢ czytelny podpis
wraz z imienng pieczatka.

5. Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

5.1.Wszelkie obroty gotowkowe w kasie dokonywane s3 przy wykorzystaniu systemu
komputerowego OTAGO 1 s3 udokumentowane dowodami kasowymi wygenerowanymi
w systemie komputerowym OTAGO:
5.1.1.wplaty gotdwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
5.1.2.wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotdéwkowych.



5.2.W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ Zzadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie blednych dowodow kasowych poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki. Operacje t¢
zatwierdza osoba petnigca funkcj¢ likwidatora. Kasjer zobowigzany jest zachowaé
anulowany dokument i zatagczy¢ go do raportu kasowego.

5.3.Likwidator stwierdza zasadno$¢ i poprawno$¢ dokonania operacji poprzez ztozenie
podpisu. Likwidatorem moze by¢ bezposredni przetozony kasjera lub osoba ktora zgodnie
z zakresem czynnosci jest do tego upowazniona.

5.4.Wszelkie wplaty gotdowkowe dokonywane s3 na podstawie ustnych dyspozycji
wptacajacych lub innych dokumentéw typu: decyzja, nakaz platniczy, upomnienie,
wezwanie, rozliczenie zaliczki, faktura VAT.

5.5.Dokumentami zrodlowymi wyplaty gotéwki z budzetu sa:
5.5.1. rachunki, faktury,
5.5.2.dyspozycje,
5.5.3.wnioski o wyptate zaliczek oraz uzupetnienia zaliczek statych,
5.5.4.listy wyptat dotyczacych wynagrodzen (dla oso6b nie posiadajacych rachunkéw
bankowych), statych $wiadczen pienieznych, nagréod oraz zbiorczych zestawien
wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac.

5.6. Po sprawdzeniu czy dowody zrodtowe sa sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno rachunkowym 1 zatwierdzone przez witasciwe osoby, pracownik Wydzialu
Finansowego ds. realizacji platnos$ci, generuje automatycznie na podstawie
wprowadzonych 1 zatwierdzonych danych w module WYBUD polecenie wyptaty gotowki
do modutu KASA. Kasjer na podstawie przestanych w systemie informacji wystawia
,dowdd potwierdzenia wyptaty”.

5.7.W przypadku wyptat nadptaconych (btednie wptaconych) podatkéw i optat dokumentem
zrédtowym jest:

5.7.1. decyzja o stwierdzeniu nadptaty — dotyczy podatkow i optat lokalnych,

5.7.2. pismo o stwierdzeniu nadplaty — dotyczy optat niepodatkowych, podpisane przez
Prezydenta Miasta lub osobe upowazniona,

5.7.3. wniosek (podanie) osoby wptacajacej wraz z dowodem dokonanej wptlaty, na
ktorym  pracownik  merytorycznej  komorki  organizacyjnej  potwierdza
niewykorzystanie przedmiotowej wptaty. Dotyczy to w szczegodlnosci oplat za
wydanie dowodu osobistego, za wydanie prawa jazdy, optaty za wpis do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej i innych optat.

5.8.Dowody ksiegowe 1 dokumenty zrodlowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

5.9.Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej] w dowodzie ksiggowym stanowigcym
podstawe obrotu gotowkowego. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidor na dowodzie
potwierdzenia wyplaty w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem poprzez
zamieszczenie swojego podpisu wraz z podaniem daty.

5.10.Przy wyptacie gotowki osobom kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dowodu tozsamos$ci 1 dokonaé¢ adnotacji na dowodzie kasowym
zawierajace] seri¢ 1 numer dowodu tozsamos$ci tej osoby, z wyjatkiem wyplat
ekwiwalentow pracownikom Urzedu Miejskiego oraz zaliczek i uzupehlien zaliczek
stalych.



5.11.Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia (przez osobg¢ wymieniong
w dowodzie ksiggowym bedacym podstawa obrotu gotowkowego), w dowodzie kasowym
nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie upowaznione;.

5.12.Upowaznieniec do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci
1 wlasnorgcznos$ci podpisu wystawiajacego upowaznienie dokonane przez notariusza lub
wlasciwy urzad gminy.

5.13.Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotagczone do dowodu kasowego.
5.14.Gotéwke na dokonywane wyptaty wydatkdw budzetowych pobiera si¢ z banku na
podstawie wystawionego czeku gotowkowego.
5.14.1.czeki gotowkowe sg drukami $cistego zarachowania, podlegajacymi ewidencji po
ich pobraniu z banku.
5.14.2.wypehione czeki gotéwkowe wedlug obowigzujacej w tym zakresie instrukcji
bankowej, sa podpisywane przez osoby do tego upowaznione zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw ztozong w banku,
5.14.3.czeki wypehnia si¢ atramentem lub dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

6. Raporty kasowe

6.1.Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty (wplaty) zostaty
zaewidencjonowane.

6.2.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ ujete w tym dniu w raporcie kasowym sporzadzonym przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane - ,Raport kasowy RK”
w systemie komputerowym OTAGO Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

6.3.Dowody kasowe wptat 1 wyptat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

6.4.0broty kasowe kasjer rejestruje w dziennym raporcie kasowym, sporzadzonym
z kopig. Raport kasowy sporzadzany jest za okresy dzienne, a zapisy dokonywane
chronologicznie, za kazdy dzien w ktorym wystapity.

6.5.Raporty kasowe sporzadzane sg osobno dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

6.6.Raporty kasowe podpisane przez sporzadzajacego je kasjera sa przekazywane do
sprawdzenia przez upowaznionego zakresem czynnoSci pracownika Wydzialu
Finansowego, a nastgpnie przekazywane do ksiggowos$ci celem ujecia w ksiegach
rachunkowych.

7. Czynnosci kontrolne

7.1.Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

7.1.1.w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

7.1.2.na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

7.1.3.w ostatnim dniu roboczym roku,

7.1.4.w przypadku szkdéd losowych, wiltaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych
wplyna¢ na stan gotowki,

7.1.5.doraznie z czestotliwo$cig niezbedna dla kontrolowania w ciaggu roku zgodnosci
stanu  gotowki przechowywanej w kasie z saldem wynikajagcym
z raportu kasowego.



7.2.Inwentaryzacji podlegaja wszystkie sktadniki znajdujace si¢ w kasie zgodnie z pkt 4.1
niniejszej instrukcji.

7.3.0soby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
W razie niemoznos$ci wzi¢cia udzialu w inwentaryzacji z powodu choroby lub innej
waznej przyczyny, pracownik ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng moze
wskaza¢ na pisSmie inng osobe, ktora za zgoda pracodawcy wezmie za niego udziat w
przeprowadzeniu inwentaryzacji. Jezeli pracownik nie bierze udzialu w przeprowadzaniu
inwentaryzacji ani tez nie wskaze innej osoby, pracodawca przeprowadzi inwentaryzacj¢
przez komisje ztozong co najmniej z 3 0sob.

7.4.Z wynikOw inwentaryzacji sporzadza si¢ ,sprawozdanie z inwentaryzacji kasy”
w trzech egzemplarzach, podpisane przez cztonkdw zespolu i kasjera, a w razie
przekazywania kasy — przez osob¢ przyjmujaca i przekazujaca.

7.5.Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w sprawozdaniu z inwentaryzacji kasy, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

7.6. Sprawozdanie z inwentaryzacji kasy (wzér w zalgczniku nr 4) otrzymuja:

7.6.1 Naczelnik Wydziatu Finansowego
7.6.2 kasjer

7.7.Dorazne kontrole kasy:
7.7.1.Dorazne kontrole kasy dokonywane sg z upowaznienia Skarbnika Miasta
7.7.2.Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
7.7.3.Kontroli podlegaja sktadniki wskazane w upowaznieniu znajdujace si¢ w kasie,

zgodnie z pkt 4.1 instrukcji.
7.7.4. Wzbr protokotu z kontroli kasy stanowi zalgeznik nr 5 do Instrukcji.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

Kalisz,dnia ...,

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w okresie od ..............ocooiiiiii
do i w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Kaliszu
przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartoSci.
Zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i

transportu gotoéwki oraz ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

/data 1 podpis obejmujacego obowigzki kasjera/



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

Wykaz straznikéow miejskich upowaznionych do pobierania pakietow
wartosciowych z kas Urzedu Miejskiego w Kaliszu

Imig¢ i Nazwisko

Stopien i nr stuzbowy

Czytelny podpis

Zatwierdzam powyzszy wykaz:

/data 1 podpis Komendanta Strazy Miejskiej Kalisza/




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

Kalisz,dnia .......................... L.

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw pobierania i transportowania pakietow
warto$ciowych z kas Urzedu Miejskiego w Kaliszu przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mi pienigdze. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisOow w zakresie

transportu pakietow gotdwki 1 ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

/data 1 podpis obejmujgcego obowigzki/
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

Kasy nr...........

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza nr

................. z dnia .........c........t. W sprawie skladu zespotéw spisowych do

przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kaliszu w nastepujacym sktadzie

osobowym:

Przewodniczacy

Czlonek

wykonat w dniu ......... o godz....... w kasie nr ......... w obecno$ci kasjera.............
1

opisane w niniejszym protokole czynnosci polegajace na komisyjnym przeliczeniu
znajdujacych si¢ w kasie $srodkow pienigznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych
gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow KP(,,Kasa
przyjmie”), KW (,,Kasa wyplaci”) oraz innych warto$ci pieni¢znych. Stwierdzony stan

faktyczny komisja porownata z saldem raportow kasowych zamknigtych na dzien ........
............. r.
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie: suma zi
1) Banknoty:  ............... SZL PO i zZb 7t
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
............... SZEL. PO vevveveennnnnn. 7k Y 2
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
............... SZEL. PO vevveveennnnnn. 7k Y 2
............... SZL. PO veveeveennnnn... 7k Y 2
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
2) Bilon: ..l SZE PO v zZt V2
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
............... SZE. PO vveeviennnnn.. 7k Y 2
............... SZL. PO veveeveennnnn... 7k Y 2
3) wartos¢ (a+b) zt
4) saldo wg raportu kasowego nr....... zdnia........... w kwocie:.......cooceeeiieiienen. zt
ostatni numer dowodu KP ...................
ostatni numer dowodu KW...................
saldo wg raportu kasowego nr....... zdnia........... w kwocie:.......ccoevveeenzt
ostatni numer dowodu KP ..................
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ostatni numer dowodu KW...................
5) stwierdzono nadwyzke —niedobor* L 7t

2. Stwierdzono stan faktyczny drukow Scislego zarachowania
- czeki gotowkowe wg. poszczegdlnych rachunkow bankowych

1) Nr rachunku bankowego.........c.ooviiiiiiiiiiii e
Nazwa rachunku bankowego ............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiii,
seria ........ nrod................ do.ooiiii lloS§cszt. .ooviininiiii.
seria ........ nrod................ do .o lloScszt. oooviiiiniini.
Ogoétem:................
- wedlug ewidencji drukow Scistego zarachowania pozostato .......................

Stwierdzono zgodno$é/niezgodnos¢ * stanu faktycznego z ksiega drukow Scistego
zarachowania

2) Nr rachunku bankowego.........ovviiiiiiiiii e,
Nazwa rachunku bankowego ...........coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea,
seria ........ nrod................ do ..o llosc szt. ......ooeent.
seria ........ nrod................ do.ooiiii lloS§cszt. .oooviininiii.
Ogoétem:................
- wedlug ewidencji drukow Scistego zarachowania pozostato .......................

Stwierdzono zgodno$é/niezgodnos¢ * stanu faktycznego z ksiega drukow Scistego
zarachowania

3. Depozyty zlozone w kasie:

5. Uwagi o zabezpieczeniu kasy i inne:
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Protokol niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz znajduje si¢ w kasie, a drugi zostanie przekazany Naczelnikowi Wydzialu
Finansowego.

Kalisz,dnia .............ccvvvveeennnn I
Podpisy
Zespotu spisowego Kasjera
D) e
2)
3)

Protokot przyjeto wdniu: .............oc. e
(podpis przyjmujacego protokdt)

UWAGA
Iw przypadku nieobecnosci kasjera, nalezy podaé przyczyne jego nieobecnosci

2 Niewlasciwe skresli¢

Wypehié¢ w 2 egz.:
- dla komorki ksiggowosci,
- 0s0b odpowiedzialnych materialnie
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim

w Kaliszu
PROTOKOL
kontroli kasy nr...........
W tueecsueessncssneessnsssaesssessssesssnsssassssessssesssesssassssesssassssesssasssassssassssessssssssesssasennes
Kontrola stanu kasy przeprowadzona zostata w dniu ..................... o godz. ............
przez:
P
9.
Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
1) e e - kasjera
1. Rzeczywisty stan gotOwki w Kasie ......ccccevveeesercsnensuecsnecnnnes zh
2. Banknoty: = ...l SZE PO veveieaiaannn Zv 7t
............... SZL. PO vvveveennnnn. Zk Y 2
............... SZL. PO ceveveennnnn. 7k Y 2
............... SZL. PO cvveviennnnn Zk Y 2
............... SZL. PO cvveviennnnnn. 7k Y 2
............... SZL. PO cvvvviennnnnn. Zk Y 2
............... SZL. PO vvveveennnnn. Zk Y 2
3. Bilon: ...l SZE PO veveieaiaannn Zv 7t
............... SZL. PO cvveviennnnn Zk Y 2
............... SZL. PO ceveveennnnn. 7k Y 2
............... SZL. PO cvvvviennnnnn. Zk Y 2
............... SZL. PO cvveviennnnnn. 7k Y 2
4, wartos¢ (a+b) 7t
Stan gotowki wg raportow kasowych:
TSRS za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia......coooeeeeeenn
ostatni numer dowodu KW................... Zdnia....ocooeeeeeee
D e, za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia......cooeeeneeennne
ostatni numer dowodu KW................... Z dnia....cocoveeeeee
Co trrrererree et e e za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ...............
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia......coooevereeenene.
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ostatni numer dowodu KW.................. A V1 VL T

Stwierdzono nadwyzke —niedoborl 7t

Z os$wiadczenia Zzl0ZONEZO PIrzez KASJEIrA ....ccccieviiieiiieiiieiiieniieeieenee et eae e
wynika, Zze wyzej wymienionych raportach kasowych ujeto do dnia kontroli wszystkie
dowody zrodlowe stanowigce podstawe przychodu i rozchodu gotowki w kasie.

Zapas gotowki w kasie wynosil ................... zt 1 zostat ustalony przez Prezydenta Miasta
Kalisza Zarzadzeniem Nr .............. zdnia......coooeeeenenne

2. W trakcie kontroli stwierdzono/nie stwierdzono innych walorow (depozytow)
przechowywanych w Kkasie.

3. Stan drukoéw Scislego zarachowania przechowywanych w kasie:

Z ksigzki drukow $cistego zarachowania stuzacej do ewidencji drukéw $cistego
zarachowania wynika, ze na dzien inwentaryzacji tj: ........cccceereuvennn. w kasie znajdowaty

sig:
a. Dblankiety czekow gotdéwkowych w ilosci:

a) Nr rachunku bankowego...........o.evviiiiiiiiiiiniiiiiienn,
Nazwa rachunku bankowego ...........c.ccoiiiiiiiiiiin.
seria ........ nrod.......coceeeeevdo o ilos¢ szt. ....oennn...

b) Nr rachunku bankowego.............coooviiiiiiiii
Nazwa rachunku bankowego ............cooevvvviiiiiiiinnnn.n.

Stan drukéw Scistego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukow $cistego
zarachowania byt zgodny/niezgodny1 ze stanem rzeczywistym.

4. Obowiazki kasjera petni Pani ..........ccccocooiviriiiieiieieceeceeee e
zatrudniona na stanowisku kasjera od dnia ..........cceeueenen. Kasjer posiada zakres obowigzkow
stuzbowych okreslony w zakresie czynnosci pracownika z dnia ..................

5. W aktach osobowych Pani .............ccceeveeiininieiennnnen, znajduje si¢ zapytanie o udzielenie
informacji o osobie skierowane do Ministerstwa Sprawiedliwo$ci Krajowy Rejestr Karny przy
Sadzie OKregowym w ........cccceeeeveenenee. zdatg ....ocveerveninen, z naniesiong adnotacja ,,Nie figuruje
w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego data...........ccccevvveveenenne. ”

Kasjer zlozyt o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzona gotowke i inne
walory z datg ........cccceeneene.
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6. Opis zabezpieczenia gotowki, drukow Scistego zarachowania przechowywane i pomieszczenia w
ktérym znajduje si¢ kasa, a jezeli zachodzi konieczno$¢ réwniez

7. Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach. Do ustalen
zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen.

Kasjer Kontrolujacy

Niewlasciwe skresli¢

16



