Zarzadzenie Nr 384/2020
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 7 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2020r. poz.713) i art. 10 ust.1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2019r. poz.351 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Kalisza Instrukcje kasowa, stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1.Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Kalisza.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 30/2014 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 22 stycznia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

§4

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 384/2020
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7 lipca 2020 r.

Instrukcja kasowa

Wyijas$nienie uzytych w instrukcji okreslen
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) ,,Urzad” — Urzad Miasta Kalisza,

2) ,wartoS$ci niepieniezne” — krajowe 1 zagraniczne znaki niepieni¢zne, czeki, weksle 1 inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke,

3) ,transport wartosci pienieznych” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych
poza obrgbem kas Urzgdu Miasta Kalisza,

4) ,,kasjer” — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera 1 ztozyt w
formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnos$ci materialnej,

5) ,.ksiegowos$¢” — wewnetrzna komorka organizacyjna Wydzialu Finansowego Urzedu
Miasta Kalisza,

6) ,karta platnicza” — karta identyfikujaca wydawce 1 upowaznionego posiadacza,
uprawniajagca do wyplaty gotéwki lub dokonywania zaptaty, a w przypadku karty wydanej
przez bank lub instytucje ustawowo upowazniong do udzielania kredytu — takze do
dokonywania wyplaty gotowki lub zaptaty z wykorzystaniem kredytu.

1. Kasjer

1.1 Kasjerem moze by¢ (zgodnie z opisem stanowiska pracy) osoba posiadajgca minimum
srednie wyksztalcenie, majgca nienaganng opini¢, niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolnos$¢ do
czynnos$ci prawnych.

1.2 Kasjer oraz pracownik przejmujacy obowigzki kasjera jest zobowigzany ztozy¢
pisemne o$wiadczenie o przyje¢ciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu
mienie (wzdér oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 1 do Instrukcji kasowej).
Oswiadczenie to przyjmuje od kasjera oraz pracownika przejmujacego obowigzki
kasjera bezposredni przetozony, a nast¢gpnie przekazywane jest do Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu, celem wiaczenia go do akt osobowych.

1.3 Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo zastepujaca kasjera moze nastgpic
wylacznie protokolarnie w obecnosci bezposredniego przetozonego (wzodr protokotu
stanowi zalacznik Nr 2 do Instrukcji kasowej). W przypadku nieobecnosci kasjera
przejecie kasy odbywa si¢ w obecnosci dwoch pracownikow 1 bezposredniego
przetozonego.

1.4 Kasjer lub osoba czasowo zastepujaca kasjera powinni posiadac:

1.4.1 obowigzujacg instrukcje kasowa w Urzedzie,

1.4.2 wykaz straznikow miejskich upowaznionych do pobierania pakietow zwierajacych
warto$ci pieni¢zne z kas Urzedu Miasta Kalisza zatwierdzony przez Komendanta
Strazy Miejskiej Kalisza lub jego zastgpce (wzor wykazu stanowi zalacznik Nr 3 do
Instrukcji kasowej). W przypadku zmian straznikéw miejskich upowaznionych do
pobierania pakietéw, o ktorych mowa wyzej, Komendant Strazy Miejskiej Kalisza lub
jego zastgpca winni dokona¢ niezwlocznie aktualizacji wykazu 1 przekaza¢ go
Naczelnikowi Wydziatu Finansowego Urzedu.



2. Pomieszczenie/wyznaczone miejsce kasy i ochrona wartosci pienieznych

2.1 Pomieszczenie/wyznaczone miejsce przeznaczone do przechowywania wartosci
pieni¢znych powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2.2 W pomieszczeniu/wyznaczonym miejscu przeznaczonym do przechowywania wartosci
pienigznych winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto winno by¢ ono
wyposazone w kase pancerng lub kasetke metalowa przeznaczong do przechowywania
wartos$ci pieni¢znych.

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

2.4 Wartosci niepienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
wlasciwg 1 zgodng z przepisami ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
Kasjer jest odpowiedzialny za ich wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie.

2.5 Osobami upowaznionymi do wstepu do pomieszczenia/wyznaczonego miejsca
przeznaczonego do przechowywania warto$ci pieni¢znych sa:

2.5.1 Kkasjer,

2.5.2 Skarbnik Miasta, Naczelnik Wydzialu Finansowego i jego Zastgpca, Kierownicy

Referatow Wydziatu Finansowego — nadzorujacy prace kasjerow, likwidator,

2.5.3 osoby posiadajace indywidualne upowaznienie do dokonania kontroli kasy,

2.5.4 inne osoby upowaznione zakresem obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.

2.6 Po zakonczeniu dnia pracy, kasjer jest zobowigzany nalezycie zabezpieczy¢
pomieszczenie kasy. Klucze do pomieszczen kasowych urzedu, kas pancernych w nich si¢
znajdujacych, kasjer po zakonczeniu pracy umieszcza w pojemniku i nastgpnie dokonuje
jego zaplombowania. Zaplombowany pojemnik kasjer zdaje odpowiednio:

2.6.1 od kasy w budynku Ratusza i Informacji Turystycznej - na portierni¢ w Ratuszu,

2.6.2 od kasy w budynku Biura Obstugi Interesantow przy ul. Kosciuszki 1a - na portierni¢

Strazy Miejskiej Kalisza,
2.6.3 od kasy w budynku Biura Cmentarza Komunalnego — kierownikowi Biura Cmentarza
Komunalnego lub osobie przez niego upowaznione;.

2.7 Plomby stuzace do zabezpieczenia pojemnikdéw na klucze, o ktorych mowa w pkt. 2.6.
kasjer pobiera od pracownika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego Urzedu.

2.8 W miejscu przechowywania pojemnikow, o ktérych mowa w pkt. 2.6. prowadzona jest
ewidencja ich pobierania i zdawania (wzor stanowi zalgcznik Nr 4 do Instrukcji
kasowej).

29 W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasy, kasjer niezwlocznie
powiadamia bezposredniego przelozonego lub Z-c¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego
Urzgdu. Wyzej wymienione osoby, informuja niezwlocznie o zaistnialym fakcie
Naczelnika Wydziatu Finansowego Urzedu, ktory zawiadamia Policje. Do czasu
przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia zabezpieczen kasy.

2.10 Klucze zapasowe do kas pancernych, kasetek metalowych znajdujacych si¢ w kasach
Urzedu przechowywane s3 odpowiednio:

2.10.1 od kas znajdujacych si¢ w budynku Ratusza - w banku obstugujacym Urzad,

2.10.2 od pozostatych kas Urzedu w kasie pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu kasy w

budynku Ratusza.

3 Transport wartosci pieni¢znych

3.1 Transport warto$ci pieni¢znych przekraczajacych 15.000 zt pobranych z banku przez
kasjera lub osobe wskazang w czeku wykonywany jest w asyScie straznika Strazy
Miejskiej Kalisza.

3.2 Dziennego odprowadzenia gotowki pobranej z kas Urzedu do banku w formie
zalakowanych pakietow, dokonuje straznik Strazy Miejskiej Kalisza zgodnie z zawartym
porozumieniem pomi¢dzy Urzedem Miasta Kalisza i Strazg Miejskg Kalisza w sprawie
okreslenia sposobu transportowania warto$ci pienieznych.
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3.3 Osoby odbierajace pakiety od kasjera, o ktérych mowa w pkt. 3.2. sprawdzaja czy nie sa
uszkodzone, a nastepnie w przypadku niestwierdzenia ich uszkodzenia kwitujg ich odbior
na ewidencji odbioru pakietéw (wzor stanowi zalgcznik Nr 5 do Instrukcji kasowej).
Powyzsza ewidencj¢ prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdej z kas Urzedu i przechowuje si¢ ja
na stanowiskach kasjerow.

4 Gospodarka kasowa

4.1 W kasie moze by¢:

4.1.1 niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

4.1.2 gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

4.1.3 gotdéwka pochodzaca z dziennych wpltywoéw do kasy jednostki,

4.1.4 gotowka przechowywana jako depozyt od osoéb fizycznych i prawnych (za zgoda
kierownika jednostki) w wysokosci do 10.000,00 zl. Okres przechowywania
depozytow nie powinien przekroczy¢ 12 miesigcy,

4.1.5 gotdwka na pozyczki z PKZP,

4.1.6 ksigega drukow $cistego zarachowania,

4.1.7 arkusze spisu z natury,

4.1.8 pieczgcie,

4.1.9 polisy i gwarancje stanowigce rekojmie i zabezpieczenie robot.

4.2 Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Prezydent Miasta Kalisza odrebnym zarzadzeniem.

4.3 Kasjer przyjmujacy gotowke do kasy zobowigzany jest do jej przekazania w dniu
pobrania na wlasciwy rachunek biezacy dochodoéw z zastrzezeniem pkt 4.3.1. oraz 4.3.2.

4.3.1 W przypadku Informacji Turystycznej gotdéwka pochodzaca z dziennych wplywow ze
sprzedazy towarow przekazywana jest na rachunek bankowy w pierwszym roboczym
dniu kazdego tygodnia oraz w ostatnim roboczym dniu kazdego miesigca.

4.3.2 W przypadku Biura Cmentarza Komunalnego gotowka pochodzaca z dziennych
wpltywow przekraczajacych 200 zt, przyjeta do godziny 14.30 — przekazywana jest w
dniu ich pobrania, a gotdéwka pobrana po godzinie 14.30 — w nastgpnym dniu
roboczym.

4.4 Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktora podlega odprowadzeniu na wlasciwy rachunek biezacy
dochodow jednostki, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sa
niedoborem kasowym i podlegaja niezwtocznemu uregulowaniu oraz obcigzaja kasjera.

4.5 Gotoéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nieprzekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

4.6 Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okre§lonych
rodzajowo wydatkow jednostki mozna przeznaczy¢ wylacznie na cel okreslony przy jej
podjeciu.

4.7 Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu najpdzniej do ostatniego dnia roboczego
danego miesigca, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia, tj. w kasetce metalowe;.
Gotoéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla Urzedu niezbednego zapasu, o ktorym mowa
w punkcie 4.1.1.

4.8 Gotowka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozylta, nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupetienia niezbednego zapasu
gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla Urzedu wielkosci tego zapasu.

4.9 Prezydent Miasta Kalisza na uzasadniony wniosek kasjera, moze podja¢ decyzje o
pokryciu niedoboru z wydatkow biezacych.

410 W przypadku blednego wystawienia druku S$cistego zarachowania nalezy go
przekresli¢ (po przekatnej) 1 umiesci¢ adnotacje ,, ANULOWANO” oraz dat¢ 1 podpis
osoby dokonujacej anulowania. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi drukow



zobowigzany jest do odnotowania faktu anulowania druku $cistego zarachowania w
ksiedze drukow Scistego zarachowania. Anulowane druki $cistego zarachowania
przechowywane sa w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

4.11 Kasjer podczas dokonywania czynnos$ci kasowych ma obowiazek:
- sprawdzenia autentycznos$ci banknotow,
- przeliczenia gotoéwki w obecnosci wplacajacego,
- okreslenia czy stopien zniszczenia banknotéw pozwala na ich przyjecie,
- rejestracji dokonywanych czynnosci w systemie komputerowym.

4.12 Na dokumentach kasowych dotyczacych wyplaty osoby upowaznione do
dysponowania gotowka, sprawdzania i zatwierdzania dowodoéw kasowych, winny ztozy¢
podpis wraz z imienng pieczatka.

5 Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

5.1 Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :

5.1.1. wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi — dowodami
potwierdzenia wptaty z adnotacja ,,zaplacono gotowka”, a w przypadku awarii
systemu komputerowego - potwierdzenia wptat z kwitariuszy przychodowych,

5.1.2. wyplaty gotowkowe — wiasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi — dowodami
potwierdzenia wyplaty.

5.2 W obrocie bezgotdowkowym potwierdzeniem dokonania wptlaty przy uzyciu karty

platniczej jest dowod potwierdzenia wplaty z adnotacja ,,zaptacono karta platnicza”.

5.3 Dowdd potwierdzenia wptaty winien spelnia¢ wymogi dowodu ksiegowego 1 zawiera¢ co

najmniej :
- date wptaty,
- imi¢ 1 nazwisko/nazwe, adres/siedzibe podmiotu wplacajacego,
- rodzaj wplacanej naleznosci,
- okres, ktorego dotyczy wptata,
- wysokos¢ wptaty ogotem wyrazona cyframi 1 stownie,
- podpis wystawiajacego dowdd.
5.4 Wystawienie dowodu potwierdzenia wplaty nastepuje przy uzyciu systemu OTAGO —
Modul KASA.

5.4.1 W przypadku dokumentow przypisanych za pomoca podsystemoéw np. WPBUD,
WNIER, WROL, WPOJ, KAKSON itd. kasjer po wskazaniu wlasciwego dla
dokonywanej wptaty podsystemu wyszukuje wptacajacego, co powoduje wyswietlenie
dla tej osoby kwoty przypisdw. Zaznaczenie przez kasjera wskazanych przez
wptacajacego naleznosci (rat), powoduje przeniesienie tych danych na utworzony w
systemie dowdd potwierdzenia wptaty. Przed zatwierdzeniem dokumentu do wydruku,
kasjer winien upewni¢ si¢ co do sposobu dokonania zaptaty - gotowka czy karta
ptatnicza. W przypadku wplaty gotowki, kasjer przed zatwierdzeniem dowodu wptlaty
do wydruku, zobowigzany jest pobra¢ i przeliczy¢ nalezng gotowke, a nastepnie
zatwierdza dowod potwierdzenia wplaty do drukowania. W przypadku dokonywania
wptlaty kartg platnicza, kasjer przed jej dokonaniem, zobowigzany jest postepowac
zgodnie z ,,Zasadami akceptacji kart ptatniczych” bedacymi zalgcznikiem regulaminu
do umowy dotyczacej przyjmowania zaplaty przy uzyciu kart ptatniczych. Powyzsze
zasady przekazywane sg na stanowisko kasjera, przez bezposredniego przetozonego.

54.2 W przypadku wptlat nieprzypisanych, kasjer na podstawie pisemnej informacji

pracownika komoérki merytorycznej badz ustnego zgloszenia interesanta, wyszukuje
wplacajacego w kartotece osob fizycznych (powigzanej z ewidencja ludnosci) lub w
kartotece o0s6b prawnych, a w razie braku takiego podmiotu dokonuje
uzupelnienia wilasciwej bazy wpisujac dane wplacajacego. Nastepnie po
wybraniu wptaty z listy dostepnych $wiadczen i wpisaniu kwoty generuje w



systemie dowod potwierdzenia wptaty. Przed zaakceptowaniem dowodu wptlaty do
drukowania, kasjer postepuje w sposob wskazany w pkt 5.4.1.

5.5 Przychodowe dowody kasowe sporzadzane w module KASA wystawia si¢ w 2
egzemplarzach, z wyjatkiem dowodow wptat, ktore pozostajg w aktach sprawy Wydziatu
Spraw Obywatelskich Urzedu, ktore wystawia si¢ w 3 egzemplarzach (nie dotyczy optaty
skarbowej). Oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla wptacajacego, pierwsza kopia
stanowi zatacznik do raportu kasowego i przeznaczona jest dla ksieggowosci, druga kopia
pozostaje w aktach sprawy komorki merytorycznej zajmujacej si¢ rejestracjg pojazdow i
wydawaniem praw jazdy.

5.6 W przypadku awarii systemu komputerowego, w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kas,
kasjer pobiera nalezno$ci 1 wystawia recznie dokument potwierdzajacy dokonanie wptaty
z kwitariusza przychodowego, ktory stanowi podstawe do uzgodnien sumy wplywow. Na
koniec dnia z wystawionych recznie dokumentéw potwierdzajacych wptlate kasjer
sporzadza reczny raport kasowy.

5.7 W przypadku awarii systemu komputerowego lub btedu ludzkiego polegajacego na braku
wydruku z systemu komputerowego dokumentu potwierdzajagcego dokonanie wptaty,
dokument taki kasjer wystawia recznie z kwitariusza przychodowego. Nastepnie kasjer
sporzadza notatk¢ wyjasniajacg przyczyny braku wydruku z systemu komputerowego,
ktora to notatke zalacza do raportu kasowego. Na rgcznie wystawionym potwierdzeniu
dokonania wptaty nalezy réwniez wpisa¢ nr raportu kasowego ktérego dotyczy dany
dokument oraz jezeli brak wydruku spowodowany byt btedem ludzkim nr KP 1 nr kwitu
nadanego przez system.

5.8 Przychodowe dowody kasowe w kwitariuszu przychodowym wystawia si¢ w 3
egzemplarzach. Oryginat stanowi pokwitowanie wplaty dla wptacajacego, pierwsza
kopig zatacza si¢ do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

5.9 W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. Btedy popetnione w
tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych dowodow kasowych 1 wystawienie
nowych prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wptat gotowki.

5.10 Anulowania dowodu potwierdzenia wplaty mozna dokona¢ wylacznie w dniu jego
wystawienia.

5.11 Anulowanie dowodu potwierdzenia wplaty zatwierdza likwidator, z wyjatkiem
anulowanych dowodow wptaty spowodowanych odrzuceniem ptatnosci kartg ptatnicza.
5.12  Anulowanie dowodu potwierdzenia wplaty moze odbywac si¢ wylacznie na

stanowisku kasowym w obecnos$ci osoby wptacajace;.

5.13 Likwidator po stwierdzeniu zasadno$ci co do anulowania dowodu wplaty, anuluje
dokument w systemie (na wlasnym loginie) i nastgpnie na wydrukowanym uprzednio
dowodzie wptaty dokonuje adnotacji ,,anulowano (dzien-miesigc-rok)”, potwierdzajac te
czynnos¢ wlasnorgecznym podpisem 1 pieczatka imienng.

5.14 Likwidatorem jest osoba posiadajagca stosowne uprawnienia zgodnie z
przydzielonym zakresem czynnosci.

5.15 Anulowany dowod potwierdzenia wplaty musi by¢ uzupetniony ,,Uzasadnieniem
anulowania wplaty” (wzor ,,Uzasadnienie anulowania wptaty” stanowi Zalacznik nr 6 do
Instrukcji Kasowej).

5.16 Uzasadnienie anulowania wptaty musi by¢ wystawione w momencie anulowania
dowodu potwierdzenia wplaty.

5.17 Uzasadnienie anulowania wptaty musi zawiera¢ wyszczegolnienie dowodow
potwierdzenia wptlaty, przyczyny anulowania wptlaty i by¢ podpisane przez kasjera i
zatwierdzone przez likwidatora.

5.18 Jezeli anulowanie wplaty nastgpilo z winy wplacajacego lub pracownika
komorki merytorycznej kierujacej wplacajacego do kasy, anulowanie wptlaty musi
by¢ potwierdzone odpowiednio przez wptlacajacego lub pracownika komorki
merytorycznej, na uzasadnieniu do anulowania wptaty.



5.19 Jezeli anulowanie wplaty nastgpilo z winy kasjera lub zostalo spowodowane
nieprawidlowym dziataniem sprze¢tu komputerowego, kasjer wystawia uzasadnienie
anulowania wptaty, ktore musi by¢ zatwierdzane przez likwidatora.

5.20 Kasjer zobowigzany jest zachowa¢ anulowany dowod potwierdzenia wplaty i
wraz z uzasadnieniem anulowania wptaty zalaczy¢ do raportu kasowego.

521 Wszelkie wplaty w kasie dokon _ ne sa na podstawie ustnych dyspozycji
wplacajacych lub innych dokumentéw ~ /pu: decyzja, nakaz zaplaty, upomnienie,
wezwanie, rozliczenie zaliczki, faktura VAT, informacja o wysokosci naleznej optaty w
sprawach zalatwianych przez Wydziatl Spraw Obywatelskich.

5.22 Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych, na podstawie dowodow wyptaty z biezacych
srodkow znajdujacych si¢ w kasie w danym dniu, znajdujacych si¢ na okreslonym
rachunku, z ktérego ma nastapi¢ zwrot gotowki.

5.23 Kasjer po wybraniu w systemie dokumentu KW ,kasa wyptaci”, zaznacza osobg,
ktorej ma dokona¢ wyptaty i wystawia w 2 egzemplarzach dokument potwierdzenia
wyplaty z przypisang kwota, zgodng z dokumentem zrédlowym. Oryginat dolacza do
raportu kasowego, a kopi¢ wydaje interesantowi.

5.24  Dokumentami zrédtowymi uzasadniajagcymi wyptaty gotowki z kasy sg m.in.:

5.24.1 rachunki, faktury,

5.24.2 dyspozycje,

5.24.3 wnioski o wyptate zaliczek oraz uzupehienia zaliczek statych,

5.24.4 listy wyptat dotyczace wynagrodzen (dla oséb nie posiadajacych rachunkow
bankowych), statych swiadczen pieni¢znych, nagrdd oraz zbiorczych zestawien wyptat
sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

5.25 W przypadku nadptat z tytutu podatkéw i1 optat dokumentem zréodlowym jest:

5.25.1 decyzja o stwierdzeniu nadplaty — dotyczy podatkow i optat lokalnych, opftaty
skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5.25.2 pismo o stwierdzeniu nadptaty — dotyczy optat niepodatkowych.

5.26 Dowod potwierdzenia wyptaty winien spelnia¢ wymogi dowodu ksiegowego 1

zawiera¢ co najmniej:

- date wyplaty,

- imi¢ 1 nazwisko/ nazwg, adres/siedzibe podmiotu, ktéoremu wyptaca si¢ gotowke,
- rodzaj wyptacanej naleznosci,

- wysokos$¢ wyptaty ogdtem wyrazong cyframi i stownie,

- podpis wystawiajacego dowod wyplaty,

- podpis osoby sprawdzajacej dowod wyplaty,

- podpis osoby zatwierdzajacej dowod wyptaty,

- podpis osoby odbierajacej gotowke.

5.27 Po sprawdzeniu czy dowody Zrodlowe sg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym 1 zatwierdzone przez wlasciwe osoby, pracownik Wydziatu
Finansowego ds. realizacji pfatnosci generuje automatycznie na podstawie
wprowadzonych i1 zatwierdzonych danych w module WYBUD polecenie wyptaty gotéwki
do podsystemu ,KASA”. Kasjer na podstawie przestanych w systemie informacji
wystawia ,,dowdd potwierdzenia wyplaty”.

5.28 Dowody ksiggowe i dokumenty zrédlowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Dowody ksiggowe i
dokumenty zrédtowe zatwierdzone w systemie komputerowym uznaje si¢ za podpisane.

5.29 Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie ksiggowym
stanowigcym podstawe obrotu gotowkowego. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na
dowodzie potwierdzenia wyptaty w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem poprzez
zamieszczenie swojego podpisu wraz z podaniem daty.

5.30 Przy wyplacie gotowki osobie, ktéra nie moze si¢ podpisac - na jej prosbe lub prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z
wyjatkiem kasjera), ktora jako §wiadek stwierdza swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki
osobie wskazanej w dowodzie wyptaty z adnotacja ,,$wiadek wyptaty”. Na dowodzie tym
zamieszcza si¢ seri¢ 1 numer dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke.



5.31 Przy wyplacie gotowki kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dowodu tozsamosci od osoby, na rzecz ktoérej dokonuje wyptaty i1 dokonac
adnotacji na dowodzie kasowym zawierajacej seri¢ i numer dowodu tozsamosci tej osoby,
z wyjatkiem wyptat ekwiwalentow pracownikom Urzedu oraz zaliczek 1 uzupeinien
zaliczek statych. 6

5.32  Jezeli wyplata nastgpuje na podsta upowaznienia (przez osob¢ wymieniong w
dowodzie ksiegowym begdacym podstawg obrotu gotowkowego), w dowodzie kasowym
nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie upowaznionej. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno by¢ dotaczone do dowodu kasowego.

5.33  Gotowke na dokonywane wyplaty wydatkéw budzetowych pobiera si¢ z banku na
podstawie dyspozycji — wyplaty gotéwkowej sporzadzanej w systemie komputerowym do
obstlugi bankowosci elektronicznej 1 przekazuje kasjerowi za pokwitowaniem.

5.34  Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza by¢ ujete w raporcie
kasowym w tym dniu, w ktérym dokonano wptaty lub wyplaty.

5.35 Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich: numeru kasy, numeru i rodzaju raportu kasowego, numeru KP lub
KW, numeru kwitu.

5.36 Na podstawie dowodow potwierdzenia wplat zaewidencjonowanych w module
KASA, kasjer sporzadza w tym systemie dowod wptaty KP odrebnie na ogdlng sume
wplat przyjetych gotowka i odrgbnie na ogdlna sume wplat przyjetych karta ptatnicza
wedtug okreslonych nalezno$ci przyjetych w ciggu dnia do kasy, ktore sg zataczone do
raportu kasowego. Do kazdego KP nalezy zalaczy¢ odpowiednig liste analityczng (w 2
egzemplarzach) wraz z kompletnym zbiorem dowodéw wptat.

537 W przypadku gdy w danym dniu dokonywane byly transakcje karta ptlatnicza,
potwierdzeniem poprawnego zamknigcia dnia jest (automatyczny) wydruk z terminala
rozliczenia dnia ,,zakonczone salda uzgodnione”. Jezeli zamknigcie dnia nie nastgpi
automatycznie, wtedy kasjer jest zobowigzany do recznego zamknigcia dnia. Wydruk
przechowywany jest przez kasjera przez 3 miesigce 1 nast¢pnie niszczony.

5.38 Transakcje dokonane kartg ptatniczag potwierdzane sa na koniec dnia automatycznie
przez system komputerowy, ktory odprowadza srodki na odpowiedni rachunek bankowy
drukujac na raporcie kasowym KDB — dowdd odprowadzenia wptat bezgotdowkowych.

5.39  Gotowka pobrana w danym dniu przez kasjera po zamknigciu raportdéw kasowych,
ktorym przypisane sa okreslone dochody, podlega odprowadzeniu w tym samym dniu na
wlasciwe rachunki bankowe przypisane tym dochodom. Wysoko$¢ gotowki do
odprowadzenia do banku oznaczona jest w raporcie kasowym skrétem DB. Zasada
odprowadzania w danym dniu gotéwki nie dotyczy Biura Cmentarza Komunalnego i
Informacji Turystyczne;.

5.40 W przypadku Informacji Turystycznej kasjer przyjmujac wptate za sprzedany towar
lub ustuge wystawia paragon lub fakture w programie OTAGO, a nastepnie drukuje
dokument poprzez drukarke fiskalng. Paragon lub oryginal faktury wydawany jest
wptacajacemu. W razie awarii kasy fiskalnej kasjer nie dokonuje czynnosci sprzedazy.

6 Zasady post¢epowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.
6.1 W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastepujaco:
6.1.1 Wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot), co do ktorego powziat podejrzenia,
ze jest sfatlszowany zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od osoby wptacajace;.
6.1.2 Nastepnie kasjer sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim
nastgpujace dane:
6.1.2.1 numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,
6.1.2.2 nazwe i adres urzedu,
6.1.2.3 nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pienig¢zny z réwnoczesnym wpisaniem
imienia 1 nazwiska oraz stanowiska s%uzbowego osoby reprezentujgcej te Jednostk@,
za$ w przypadku wptaty przez osobe fizyczng imi¢ i nazwisko, adres oraz numer i
seri¢ dowodu osobistego,
6.1.2.4 warto§¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku.



6.2

6.3

6.4

6.5

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

Protokoét podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer.
Oryginal protokotu wraz z falsyfikatem przekazywany jest do Komendy Miejskiej
Policji, jedna kopi¢ otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopia pozostaje w kasie (wzor
protokotu stanowi zalacznik Nr 7 do Instrukcji kasowej).

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub
budzacego watpliwosci co do autentyczno$ci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez
kogo znak zostal wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢
protokét w dwoch egzemplarzach. Oryginat protokolu wraz z falsyfikatem
przekazywany jest do Komendy Miejskiej Policji a druga kopia pozostaje w kasie.
Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego Iub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci kasjer zglasza bezposredniemu przetozonemu.

Sfatszowane znaki pieni¢zne s3 jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia potwierdzenia wplaty.

Falszywe banknoty 1 monety ujawnione po przyjeciu do kasy sg niedoborem kasowym.

Raporty kasowe

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ ujete w tym samym dniu w raporcie kasowym sporzadzonym przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe — ,,Raport kasowy RK” w systemie OTAGO.
Dowody kasowe wplat s3 ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat KP Jednorodnych operacji gospodarczych.
Obroty kasowe kasjer rejestruje w dziennym raporcie kasowym sporzadzonym w
podsystemie ,, KASA”, ktéry zachowuje ciaglo§¢ numeracji w okresie kazdego
roku obrotowego. Cze¢$§¢  naglowkowa  narzucona  jest automatycznie z
zachowaniem chronologii.

Raporty kasowe sporzadzane sg odrebnie dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych
na ktérych gromadzi si¢ dochody okreslonego rodzaju (np. podatki 1 opflaty,
dochody jednostki itd.).

Raport kasowy kasjer sporzadza w jednym egzemplarzu, z zastrzezeniem
InformaCJl Turystycznej 1 Biura Cmentarza Komunalnego. W Informacji Turystycznej
i Biurze Cmentarza Komunalnego kasjer sporzadza raport kasowy w dwoéch
egzemplarzach 1 dodatkowy egzemplarz zostawia u siebie.

Raport kasowy wraz z dowodami kasowymi, kasjer po ich podpisaniu przekazuje do
ksiggowosci — wlasciwego Referatu Wydzialu Finansowego Urzedu, ktory dokonuje
jego ujecia w ksiggach rachunkowych Urzedu. Kasowe dowody wptlat i wyptat (z
wyjatkiem anulowanych, ktére pozostaja przy raportach kasowych) przekazywane sa
na odpowiednie stanowisko pracownikow ksiegowosci podatkowej i niepodatkowej
celem sprawdzenia ich zapiséw w podsystemach stuzacych do ewidencji 1 windykacji
poszczegbdlnych naleznosci.

Wplaty 1 wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu
kasowego oraz nazwy $wiadczenia.

Zamkniecie raportu kasowego nastgpuje poprzez sumowanie wptlat i wyptat
gotowkowych, dodanie salda poczatkowego z dnia poprzedniego 1 wyliczeniu
salda koncowego na dzien zamknigcia raportu.

Zamkniety raport kasowy kasjer przesyta automatycznie na wilasciwy rachunek w
podsystemie FK-JB, celem jego zaksi¢ggowania.

W przypadku Informacji Turystycznej raporty kasowe sporzadzane sg za okresy
dzienne oraz na ostatni dzien roboczy miesigca w dwoch egzemplarzach — jeden dla
wlasciwego Referatu Wydzialu Finansowego Urzedu, ktory dokonuje jego ujecia w
ksiegach rachunkowych Urzedu, a drugi pozostaje w miejscu sporzadzenia.

Kontrola kasy
Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.



8.2

8.3
8.3.1

Biezaca kontrola kasy jest dokonywana poprzez sprawdzanie dziennych raportow
kasowych. Raporty kasowe podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,
ktorych dokonuje Kierownik Referatu Wydzialu Finansowego Urzedu zgodnie z
przydzielonym zakresem czynnosci lub inna osoba upowazniona. Powyzsze
czynnosci, ktore stanowig kontrole biezaca zostajg potwierdzone ztozeniem podpisow,
opatrzonych pieczatka imienng, w poz=~*1 , sprawdzil” raportu kasowego.

Kontrola okresowa dokonywana jest:

na dzien przekazania obowigzkow kas,....,

8.3.2 doraznie z czgstotliwoscig niezbedng dla kontrolowania w ciggu roku zgodno$ci stanu
gotowki przechowywanej w kasie z saldem wynikajagcym z raportu kasowego.

8.4

8.5

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg z upowaznienia Skarbnika Miasta, przez dwie
osoby - przetozonych kasjera w jego obecnosci.

Z kontroli kasy sporzadza si¢ pisemny protokot (wzor protokotu stanowi zalgeznik Nr
8 do Instrukcji kasowe;j).

Prezydent Miasta Kalisza
/.../
Krystian Kinastowski



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

OSWIADCZENIE KASJERA / PRACOWNIKA PRZEJMUJACEGO OBOWIAZKI
KASJERA¥*
o przejeciu kasy z petng odpowiedzialnos$cig materialng

Ja, NIZE] POAPISANY(A) 1.reiiitieii ettt e ettt ettt eereeeaaaaan

adres zamieszkania

Zatrudniony/na jako kasjer /przejmujacy obowigzki kasjera* w Urzedzie Miasta Kalisza

oddnia .............ooeeiiiinnn na podstawie Umowy o prace zawartg Na Czas ...................
(nieokreslony, okreslony do dnia)**

oddnia ... dodnia ..., ko

Oswiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze i
papiery wartosciowe.

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkdéw pienieznych i
innych powierzonych mi skladnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia
straty bed¢ zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodni¢, ze
niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek
zdarzen 1 okoliczno$ci, za ktore stosownie do ogdlnych przepisow prawa nie
moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w
ktéorej mam  wykonywaé¢ obstuge kasowa jako osoba  materialnie
odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie
obshugi kasowe;.

5. Zobowiazuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do
niezwlocznego wptacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku
mojej winy.

6. Zapoznatem(am) si¢ z Instrukcja kasowa i zobowigzuje si¢ do jej stosowania.

dnia czytelny podpis

*  niepotrzebne skresli¢
** wypehnia pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera
*** wypelnia pracownik przejmujacy obowiazku kasjera

9 Prezydent Miasta Kalisza

/.../
Krystian Kinastowski



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

PROTOKOL PRZEKAZANIA —-PRZEJECIA

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Pracownik przyjmujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Pracownik obecny przy przekazaniu kasy:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu gotowki*, numerow plomb stuzacych zabezpieczeniu pojemnikow
w ktorych przechowywane sa klucze od pomieszczen kasowych kas pancernych*, drukow
Scistego zarachowania*, sum depozytowych* przekazaniu podlega:

1. Gotowka w kasie w kwocie............cooeviiiiiiinn... zt.
PNl N zdnia ............... , stan gotowki...................... 7t
) 0] | PRUUSRSRIN || SO zdnia............... , stan gotowki...................... 7t
3 0] | PUUUESRSRIN || SO zdnia............... , stan gotowki...................... 7t
S 0) | PUUUSRSRIN ) SO zdnia............... , stan gotoOwki...................... 7t
S PN N zdnia ............... , Stan gotoOwki...................... zt
-stan pogotowia KaSOWEEZO.......c.cevveeruveeiiieriieeiienieeeieeieenns zt

2. Stan plomb shuzacych do zabezpieczenia pojemnikoéw w ktorych przechowywane
sg klucze od pomieszczen kasowych, kas pancernych.



Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw $cistego zarachowania zgodny/niezgodny* z
prowadzong ewidencja (ksiggami drukow $cistego zarachowania).

4. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja
depozytow.

5. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

a
c
<
oo
Q.
~
<
<
2.
o
B.
O~
—_.
)
z.
o
bt

Osoba przejmujaca kas¢ oswiadczyta, Zze znane sa jej przepisy kasowe w tym Instrukcji
Kasowej obowigzujacej w Urzedzie Miasta Kalisza 1 zlozyla pisemne os$wiadczenie o
przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng.

Osoba przekazujaca 1 przejmujaca gotowke w kasie, numery plomb, druki S$cistego
zarachowania oraz depozyty nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w
protokole stanu kasy.

Pracownik przekazujacy kasg Pracownik przyjmujacy kase Pracownik obecny przy przekazaniu kasy

*Niepotrzebne skresli¢

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

Wykaz straznikéw miejskich upowaznionych do pobierania pakietéw zawierajacych
wartosci pieniezne z kas Urzedu Miasta Kalisza

Lp. Imi¢ 1 Nazwisko Stopien 1 nr stuzbowy Czytelny podpis

Zatwierdzam powyzszy wykaz:

/data i podpis Komendanta Strazy Miejskiej Kalisza/

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski




Zalacznik Nr 4
do Instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta
Kalisza

Ewidencja pobierania i zdawania pojemnikow, w ktorych przechowywane sa klucze do pomieszczen kasowych i znajdujacych sie w nich kas
pancernych Urzedu Miasta Kalisza

L Data pobrania Nr plomby pojemnika w Czytelny podpis osoby Czytelny podpis osoby Zdanie pojemnika/ Nr' plon?by Czytelny podpis Czy.t eln?/ podpis
P- ojemnika/godz ket dniu pobrania obierajacej pojemnik wydajacej pojemnik odz. pojemnika przy zdajacego LI RIETEED
Poj godaz. P P jacej poj ydajacej poj godz. Al jaceg pojemnik
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Prezydent Miasta Kalisza

/...

Krystian Kinastowski




Ewidencja odbioru pakietéw zawierajacych wartosci pieniezne

Zalacznik Nr 5
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

Lp.

Data sporzadzenia
pakietu

Czytelny podpis kasjera
sporzadzajacego pakiet

Nr pakietu

Zadeklarowana warto$¢
pakietu z kolumny 4

Data,
godzina, numer stuzbowy
czytelny podpis

2

3

5

odbierajacego pakiet
6

Data:

Godzina:

Nr stuzbowy:

Data:

Godzina:

Nr stuzbowy:

Data:

Godzina:

Nr stuzbowy:

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

Kalisz; dn. ......cooooovnnnnl.

Urzad Miasta Kalisza
Kasanr......................
Uzasadnienie anulowania wplaty
Anulowano nastgpujace dowody potwierdzenia wplaty:

Lp. | Nrraportu Nr dokumentu KP Numer kwitu Kwota

kasowego (zestawienie zbiorcze)

1

2

3

4

5

6

7
Przyczyna anulowania dowodow potwierdzenia wplaty:

Kasjer Likwidator

Prezydent Miasta Kalisza
.../

Krystian Kinastowski



Zalacznik Nr 7
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

data wydania dokumentu tozsamosci nazwa organu wydajacego dokument tozsamosci

Waluta Nominat Seria numer

Okolicznosci zatrzymania falsyfikatu (z opisem):

podpis osoby przedstawiajacej znak pienigzny podpis pracownika zatrzymujacego
falsyfikat

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zalacznik Nr 8
do Instrukcji kasowej w
Urzedzie Miasta Kalisza

PROTOKOL

kontroli kasy nr...........

przez:

Kontrole przeprowadzono w 0becnoSCi KaSJEIa: ......cccviervieeiieriieiieeiieeie et eee e eee e e seaeeveesene e
I. Rzeczywisty stan gotowki w kasie (Warto$¢ 1+2) .....cceevveecsecsseccsnecserennns zt

Banknoty:  ............... SZL POt zZv 7t

............... SZE. PO cvvereannnnnn.. Zh Y 2

............... SZL PO v zk PP

............... SZE. PO vevvereennnnnnn.. Zh Y

............... SZL PO v zZk P

............... SZL PO v zk P

Bilon: ...l SZL POt zZv zt

............... SZL PO v zZk U

............... SZL PO v zZk P

............... SZL PO vevveeennenn.. zZk U |

............... SZL PO e zk U |

............... SZL PO v zZk R |

............... SZL PO e zZk R

............... SZE. PO vvveveennnnn.. Zh Y 2

............... SZL PO vevveeennenn.. zZk U

I1. Stan gotowki wg raportéw kasowych (warto$¢ 1+2+3+4+5+6+7+8+9+10)...ccccerercercrcnerenns 7k

I.RK Nruoooiiiiieeeee, za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ........c.......... zt,
ostatni numer dowodu KP ................... zdnia.......ccevveeenveennnn.
ostatni numer dowodu KW................... zdnia......cceeveeenieennenn.

2. RK Nroooiiieiieeiee, za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ........c.......... zt,
ostatni numer dowodu KP ................... zdnia.......cceveeeenveennnn.



ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia....coooevieneeine
ostatni numer dowodu KW.................. zdnia....cocoveeniiiine,
4. RK NIuooiiiieieeiieiee za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia....coooevieneeien
ostatni numer dowodu KW................. zdnia....cocooeeniiiine,
S.RK Nt za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia....coooevieneeene
ostatni numer dowodu KW.................. zdnia....cocooeeniiiine,
6. RK NI.oooiiiiiiiieiee za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP .................. Zdnia....coooevieneeene
ostatni numer dowodu KW.................. zdnia....cocoveeniiiine,
7. RK Nt za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia....coooevienieine
ostatni numer dowodu KW.................. zdnia....cocooeeniiiine,
8. RK Nr..oooiiiieiiiieee za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP ................... Zdnia....coooevieneeene
ostatni numer dowodu KW.................. zdnia....cocoveeniiiine,
9. RK NTu.ooviiieiieiieiiee za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP .................. Zdnia....coooevieneeene
ostatni numer dowodu KW.................. zdnia....cocoveeniiiine,
10. RK NTuoooiiiiiiiieiiee za okres od dnia ............. do dnia ............ wynosit ................... zk,
ostatni numer dowodu KP ................... zdnia.......ccoevenenen.
ostatni numer dowodu KW................... zdnia.....coooeieieenienen.
ITI. Wysoko$¢ pogotowia kasowego w kasie wynosila........................... zl i zostala ustalona
przez Prezydenta Miasta Kalisza Zarzadzeniem Nr...........cceveeueene. z dnia

Stwierdzono nadwyzke — niedobor® (wartoS€ I- II-III) ....coiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnen 7k



Z o$wiadczenia ZtoZonego Przez KASJETA .......cccuieiiieiieiie ettt ettt ettt eesaeetaeeaaa e
wynika, ze w wyzej wymienionych raportach kasowych ujeto do dnia kontroli wszystkie dowody
zroédtowe stanowigce podstawe przychodu i rozchodu gotowki w kasie.

1. W trakcie kontroli stwierdzono/nie stwierdzono* inne walory (depozyty) przechowywane
w kasie.

2. Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie:
Z ksiggi drukow S$cistego zarachowania shuzacej do ewidencji drukéw S$cistego zarachowania

wynika, ze na dzien kontroli tj: ...........cccveneen. w kasie znajdowaty sig:
a. blankiety czekow gotowkowych w ilo$ci:

a) Nr rachunku bankowego............ccovviviiiiiiiiiiiai e,

Nazwa rachunku bankowego ..............ccooiiiiiiiiiiinnnt.

seria ........ nr od wdo ilo§¢szt. ..ooooiinininii.
b) Nr rachunku bankowego..............ccoviiiiiiiiiiiiiiiieen,

Nazwa rachunku bankowego ..............c.ooviiiiiiiiiii,

seria ........ nrod.......cooeeeeeeeeedo oo ilos¢ szt. ........o.......

Stan drukow Scislego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukow S$cistego
zarachowania byt zgodny/niezgodny ze stanem rzeczywistym.

3. Opis zabezpieczenia gotowki, drukow Scistego zarachowania, przechowywanych
w  kasie pomieszczenia w ktorym znajduje si¢ kasa, a jezeli zachodzi koniecznos$é
rowniez budynku:

4. Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.
Protokoét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Do ustalen zawartych w protokole wniesiono / nie wniesiono* zastrzezen.

podpis kasjera podpis kontrolujacego

podpis kontrolujacego

* Niewlasciwe skresli¢

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



