Zarzadzenie Nr 391/2012
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 16 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w titzie Miejskim w Kaliszu.
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cand®©90 r. 0 samagdzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z z0 zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29 wép@a 1994 r. o
rachunkowséci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzp6zm.) zarzdza s¢, co nasipuje:

§1

Wprowadza s w Urzedzie Miejskim w Kaliszu Instrukejkasows, stanowaca zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2
1. Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierza siSkarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarglzenia powierza ei kierownikom komorek organizacyjnych Wou
Miejskiego w Kaliszu.

§3

Traci moc zarzdzenie Nr 186/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dBi&wietnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w klizie Miejskim w Kaliszu.

§4

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacjiliticzne.

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od 1 stycznia 2012 r.



Zalcznik do

zarzdzenia Nr 391/2012
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 16.08.2012 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Instrukcja kasowa
1. Kasjer

1.1. Kasjerem mege by (zgodnie z opisem stanowiska pracy) osoba posieaapinimum
srednie wyksztatcenie, mgja nienagarmnopinig, niekarana za przegistwa gospodarcze
lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadaj peta zdolnd¢ do czynnéci
prawnych.

1.2. Przygcie — przekazanie kasy przez kasjeraenoasipic jedynie protokolarnie
w obecndci bezpdredniego przetzonego (wzér protokotu stanowi Zaknik do
Regulaminu Pracy Uedu Miejskiego w Kaliszu). W przypadku nieobeéciokasjera
przegcie kasy odbywa si w obecnéci dwoéch pracownikdw i bezpgredniego
przetazonego.

1.3. Kasjer musi na dowod przygia odpowiedzialn&ci materialnej ztay¢ oswiadczenie
0 odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie oraz 0 znaj@nprzepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych i transpayaiowki (wzér &wiadczenia
stanowizatacznik Nr 1 do Instrukcji kasowe)).

1.4. Kasjer powinien posiada
1.4.1. obowigzujaca w jednostce instrukejkasova,

1.4.2. wykaz stranikbw miejskich upowznionych do pobierania pakietow
wartasciowych z kas Urzdu Miejskiego w Kaliszu zatwierdzony przez Komendan
Strazy Miejskiej Kalisza lub jego zagbce (wzor wykazu stanowzatgcznik Nr 2 do
Instrukcji kasowe))

1.5. Kazda z osOb wymieniona na wykazie os6b upowanych do pobierania pakietow
wartasciowych z kas Urgdu Miejskiego w Kaliszu musi zhy¢ oswiadczenie
o odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie oraz 0 znaj@nprzepiséw w
zakresie transportu gotowki (wzékwiadczenia stanowkatacznik Nr 3 do Instrukcji
kasowej).

2. Pomieszczenie kasy i ochrona warsgi pienigznych

2.1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania $gap@nicznych powinno by
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2.2. W pomieszczeniu kasy winno dyzainstalowane uggzenie alarmowe. Ponadto
powinno by ono wyposaone w kag pancern lub kasetk metalows do przechowywania
wartasci pienkznych, przechowywanw szafie stalowej.

2.3. W terminach wzmg#onego ruchu w przyjmowaniu ptaged dopuszcza i
uruchomienia dodatkowych punktow kasowych z zastzem naleytego
zabezpieczenia przyjmowanej gotowki.

2.4. Wartasci pienkzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapew:igch
wiasciwag zgodr z przepisami, ochr@mprzed zniszczeniem, utgaub zagarngciem.

2.5. Osobami upowanionymi do ws¢pu do pomieszczenia kasowego s
2.5.1. kasjer,



2.5.2. Skarbnik Miasta, Naczelnik Wydzialu Finansowego egq Zaspcy,
Kierownicy Referatow Wydziatu Finansowego,

2.5.3. osoby posiadage indywidualne upowaienie do dokonania kontroli kasy,

2.5.4. osoby upowznione do odbioru pakietow wasiowych z Urzdu Miejskiego
w Kaliszu (zgodnie z pkt.1.4.3 instrukcji kasowe))

2.5.5. inne osoby upowaione zakresem obowzkow i odpowiedzialngci.

2.6. Klucze do pomieszcaekasowych przechowywane edpowiednio:

2.6.1. w budynku Ratusza - na portierni w zaplombowanyempaiku

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

3. Transport warto$ci pienieznych

3.1. Transport wartéci pienkznych w kwocie nieprzekraczajej dwukrotnéci pogotowia
kasowego mize by¢ wykonywany pieszo, przez kasjera lub asalskazan w czeku.

3.2. Transport wartéci pienkznych w kwocie przekraczgjej dwukrotné¢ pogotowia
kasowego powinien kgywykonywany w as§cie drugiego pracownika lub przy udziale
straznika Stray Miejskiej Kalisza.

3.3. Odprowadzenie gotéwki do banku w formie zalakowénpekietbw mae odbywa
si¢ przez stranika Strary Miejskiej Kalisza zgodnie z zawartym porozumiegnie ustug
ochronn przesytek wartéciowych (inkaso) zawartego pogdzy Urzdem Miejskim w
Kaliszu a Straa Miejska Kalisza.

4. Gospodarka kasowa

4.1. W kasie mae by¢:
4.1.1. niezkegdny zapas gotowki na kigce wydatki (pogotowie kasowe),

4.1.2. gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie ékeych rodzajowo
wydatkow,

4.1.3. gotowka pochodca z dziennych wptywow do kasy jednostki,

4.1.4. gotowka przechowywana jako depozyt od oséb fizychny prawnych (za

zgody kierownika jednostki) w wysokai do 10.000,00 zt. Okres przechowywania
depozytoéw nie mie przekrocz§ 12 miesgcy,

4.1.5. czeki gotowkowe dla poszczegolnych rachunkéw baryiobny
4.1.6. ksiazka drukowscistego zarachowania,

4.1.7. arkusze spisu z natury,

4.1.8. pieczcie,

4.1.9. polisy i gwarancje stanowge rkojmie i zabezpieczenie robot.

4.2. Kasjer przyjmujcy dochody do kasy zobogzany jest do przekazania ich w dniu
pobrania na wkxiwy rachunek bigacy dochodow z zastrzeniem pkt-u 4.2.1
4.2.1. W przypadku Centrum Informacji Turystycznej gotowhkmchodaca z
dziennych wpltywow ze sprzedatowarow przekazywana jest na rachunek bankowy
na koniec kadego tygodniatf. piatek)oraz ostatniego roboczego dnia mieai
4.3. Wysoka¢ niezlzdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona w formaidzenia
przez kierownika jednostki, w zateosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki
i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przylasia wysokdci zapasu
gotowki naley uwzgkdnic:
4.3.1. minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,



4.3.2. niezkedny zapas gotowki w kasie, ktory w nygawykorzystania moe by
uzupetniany do ustalonej wysakm (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) zérodkow podgtych z rachunku bankowego.

4.4. Nadwyke gotowki znajdujca sic w kasie na koniec dnia, ponad ustalevysokaé
jej niezlzdnego zapasu (pkt 4.1.1 instrukcji kasowej), od@m®a s w dniu powstania
nadwyki, a jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechamgjvgotowki
— w dniu nasfpnym na rachunek bankowy jednostki.

4.5. Gotowka w kasie nie udokumentowana dowodami kasawstanowi nadwyke.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochodyédtosve w cagu 10 dni od daty jej
stwierdzenia.

4.6. J&li nadwyzka gotéwki wynikla z omytkowego przeliczenia gotéwio banku i
wptaty srodkéw wiasnych kasjera Prezydent Miasta, na uzasay wniosek kasjera,
moze podjé¢ decyzje o wyptacie nadvili kasjerowi.

4.7. Gotowka znajdujca st w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie niepnaaizajcym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

4.8. Podgta z rachunku bankowego gotowkprzeznaczan na pokrycie okrdonych
rodzajowo wydatkow jednostki mana przeznaczywytacznie na cel ok&ony przy jej
podgciu.

4.9. Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie &kmych rodzajowo
wydatkdbw mae by przechowywana w kasie wdu najpéniej do ostatniego dnia
roboczego danego migsa, pod warunkiem natgtego jej zabezpieczenia, tj. w kasetce
metalowej. Gotowki tej nie wlicza gido ustalonego dla wdu niezlednego zapasu, o
ktorym mowa w punkcie 4.1.1 instrukciji.

4.10. Gotowka przechowywana w kasie ¢nlm w formie depozytu, podlegaip zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depagtyta, nie mae by wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak rowriew celu uzupetnienia nieztihego zapasu
gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dlagda wielkdsci tego zapasu.

4.11. Niedobor stwierdzony w kasie ohea kasjera i podlega uregulowaniu wg 10 dni.

4.12. Prezydent Miasta, na uzasadniony wniosek kasjeoae moda¢ decyzje o pokryciu
niedoboru z wydatkow bimacych.

4.13. Kasjer zobowjzany jest do prowadzenia ,Kgji drukdwscistego zarachowania”,

w ktérej odnotowuje sikazdy przychod i rozchod tych drukow. Kga drukowscistego

zarachowania musi by ponumerowana i zabezpieczona przed zniszczenieimaw

rowniez zawiera@ podpis Prezydenta Miasta oraz Skarbnika Miasta.

4.14. W przypadku bjdnego wystawienia drukuscistego zarachowania nale go
przekréli¢ (po przelgtne)) i umigci¢c adnotaci ,ANULOWANQO” oraz podpis osoby
dokonupcej] anulowania. Kasjer zoboziany jest do odnotowania faktu anulowania
druku scistego zarachowania w ksize drukow scistego zarachowania oraz do
przechowywania anulowanych druk@eistego zarachowania.

4.15. Kasjer podczas dokonywania czydoickasowych ma obowzek:

- sprawdz¢ autentyczn& banknotow,

- przeliczania gotowki w obecko wptacajcego,

- okredlenia czy stopig zniszczenia banknotéw pozwala na ich pseig,

- rejestracji dokonywanych czyném w systemie komputerowym OTAGO.

4.16. Na dokumentach kasowych osoby upamiane do dysponowania gotowk
sprawdzania i zatwierdzania dowodow kasowych, damodo wyptaty winny ztay¢
podpis wraz z imiennpiecatka.



5. Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

5.1. Wszelkie obroty gotowkowe w kasie dokonywarepszy wykorzystaniu systemu
komputerowego OTAGO iasudokumentowane dowodami kasowymi wygenerowanymi w
systemie komputerowym OTAGO:

5.1.1. wptaty gotéwkowe — wkasnymi przychodowymi dowoddasowymi,
5.1.2. wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowyrkiorymi s
zrodtowe dowody kasowe lub zagtze wiasne dowody wyptat gotowkowych.

5.2. W dowodach kasowych nie mma dokonywa zadnych poprawek kwot wyptat lub
wptat gotowki, wyraonych cyframi i stowami. Ry popetnione w tym zakresie
poprawia s przez anulowanie &linych dowodow kasowych poprzez wystawienie
nowych prawidtowych dowodow — w celu udokumentowaaniptat i wyptat gotowki.
Operacg te zatwierdza osoba pejwa funkcg likwidatora. Kasjer zobowkany jest
zachowa anulowany dokument i zgdzy¢ go do raportu kasowego.

5.3. Likwidator stwierdza zasads®d i poprawng¢ dokonania operacji poprzez zémie
podpisu. Likwidatorem mie by bezpdredni przetagony kasjera lub osoba ktora zgodnie
z zakresem czyngoi jest do tego upowaiona.

5.4. Wszelkie wptaty gotowkowe dokonywanes $1a podstawie ustnych dyspozycji
wptacapcych lub innych dokumentéw typu: decyzja, nakaztniay, upomnienie,
wezwanie, rozliczenie zaliczki, faktura VAT.

5.5. Dokumentamirodiowymi wyptaty gotowki z buzktu .
5.5.1. rachunki, faktury,
5.5.2. dyspozycje,
5.5.3.  wnioski o wyptat zaliczek oraz uzupetnienia zaliczek statych,
5.5.4. listy wyptat dotycacych wynagrodze (dla oséb nie posiadajych rachunkow
bankowych), statyclhwiadczé pieniznych, nagréd oraz zbiorczych zestawieyptat
sporadzonych na podstawie rejestru nie piylth ptac.

5.6. Po sprawdzeniu czy dowodyddtowe a sprawdzone pod wzglem merytorycznym,
formalno rachunkowym i zatwierdzone przez swhawe osoby, pracownik Wydziatu
Finansowego ds. realizacji platieg generuje automatycznie na podstawie
wprowadzonych i zatwierdzonych danych w module WYBfblecenie wyptaty gotowki
do modulu KASA. Kasjer na podstawie przestanych ystemie informacji wystawia
~,dowadd potwierdzenia wyptaty”.

5.7. W przypadku wyptat nadptaconych {bhie wptaconych) podatkéw i optat
dokumentenzrodtowym jest:

5.7.1. decyzja o stwierdzeniu nadptatydotyczy podatkéw i optat lokalnych,

5.7.2. pismo o stwierdzeniu nadptaty — dotyczy optat adgtkowych, podpisane
przez Prezydenta Miasta lub ogsalpowaniona,

5.7.3. wniosek (podanie) osoby wptagegj wraz z dowodem dokonanej wptaty, na
ktorym  pracownik  merytorycznej komorki  organiza@jjn potwierdza
niewykorzystanie przedmiotowej wptaty. Dotyczy to seczegolnéci optat za
wydanie dowodu osobistego, za wydanie prawa jagphaty za wpis do ewidencji
dziatalngci gospodarczej i innych opfat.

5.8. Dowody kstgowe i dokumentyzrodiowe niepodpisane przez osoby do tego
upowanione, nie mog by¢ przez kasjera przgfie do realizacji.



5.9. Gotowke wyptaca st osobie wymienionej w dowodzie kgowym stanowicym
podstaw obrotu gotéwkowego. Odbiorca gotéwki kwituje jefbdor na dowodzie
potwierdzenia wyptaty w sposéb trwaly atramentemb laltugopisem poprzez
zamieszczenie swojego podpisu wraz z podaniem daty.

5.10. Przy wyptacie gotowki osobom kasjer zoberany jest zaadat okazania dowodu
osobistego lub innego dowoduzsamdci i dokon& adnotacji na dowodzie kasowym
zawierapce] serg i numer dowodu tesamdci tej osoby, z wytkiem wyptat
ekwiwalentow pracownikom Uegdlu Miejskiego oraz zaliczek i uzupehiezaliczek
statych.

5.11. Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowienia (przez osaowymieniora
w dowodzie ksigowym ledacym podstaw obrotu gotéwkowego), w dowodzie kasowym
nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie upovi@ne;.

5.12. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiénaotwierdzenie tagsamdci
i wikasnorcznaci podpisu wystawiagego upowanienie dokonane przez notariusza lub
wiasciwy urzad gminy.

5.13. Upowaznienie do odbioru powinno Bydolaczone do dowodu kasowego.
5.14. Gotowke na dokonywane wyptaty wydatkéw bielowych pobiera giz banku na
podstawie wystawionego czeku gotéwkowego.

5.14.1. czeki gotowkowe s drukamiscistego zarachowania, podlegaymi ewidenciji
po ich pobraniu z banku.

5.14.2. wypelnione czeki gotbwkowe wedtug obaaijacej w tym zakresie instrukciji
bankowej, § podpisywane przez osoby do tego upzmiane zgodnie z kagt
wzoréw podpiséw ziona w banku,

5.14.3. czeki wypetlnia @ atramentem lub dlugopisem. 3ce czeku nie mana
przerabig, wyciera& lub usuwa w inny sposaob.

6. Zasady posgpowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku piei¢znego.

6.1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywegoaku pieniznego, kasjer
postpuje nasipujaco:

6.1.1. Wreczony znak pierizny (moneta lub banknot) co do ktérego pawzi
podejrzenia,ze jest sfatszowany zatrzymujezada dowodu osobistego od osoby
wptacapcej;

6.1.2. Sporadza protokot w trzech egzemplarzach ujacujy nim nasgpujace dane:

6.1.2.1. numer protokotu, datoraz miejsce spogdzenia,

6.1.2.2. nazwe i adres Urzdu,

6.1.2.3. nazw | adres jednostki przedstawgegj znak pierizny z
réownoczesnym wpisaniem imienia i nazwiska orazastaska stibowego
osoby reprezentagej & jednostk, za& w przypadku wptaty przez oseb
fizyczmg imig i nazwisko, adres oraz numer i getbwodu osobistego,

6.1.2.4. wartas¢ nominalry i dak emisji zatrzymanego znaku piemego i
dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i gerhaku.

6.1.3. Protokét podpisuje osoba przedstawiaj sfalszowane znaki pieaine oraz
kasjer. Oryginat protokotu wraz z falsyfikatem pkaeywany jest do Komendy
Miejskiej Policji, jedra kopie otrzymuje osoba wptacgja, druga kopia pozostaje w
kasie.

6.2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku piemégo sfatlszowanego lub budego
watpliwosci co do autentyczrici i w razie niemenosci ustalenia, przez kogo znak



zostat wptacony, kasjer zobagany jest znak zatrzymda o zatrzymaniu sposgzi¢
protokét w dwdch egzemplarzach. Oryginat protokolraz z falsyfikatem
przekazywany jest do Komendy Miejskiej Policji aiga kopia pozostaje w kasie.

6.3. Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego Ilub hoelgo watpliwosci co do
autentycznéci kasjer zgtasza bezgedniemu przetoonemu.

6.4. Sfalszowane znaki piegiine % jedynie depozytem i nie stanawpodstawy do
wystawienia potwierdzenia wptaty.

6.5. Falszywe banknoty i monety ujawnione po p¢giy do kasy s niedoborem
kasowym.

7. Raporty kasowe

7.1. Zrealizowane dowody kasowe powinnyc¢bgznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym ebj nimi wyptaty (wptaty) zostaty
zaewidencjonowane.

7.2. Wszystkie dowody kasowe dotywe wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by ujete w tym dniu w raporcie kasowym spatizonym przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,&agasowy RK”

w systemie komputerowym OTAGO Widu Miejskiego w Kaliszu.

7.3. Dowody kasowe wptat i wyptat madoy¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestafvievptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

7.4. Obroty kasowe kasjer rejestruje w dziennym rapdtagowym, sporglzonym
z koph. Raport kasowy spogdzany jest za okresy dzienne, a zapisy dokonywane
chronologicznie, za kaly dzien w ktorym wystpity.

7.5. Raporty kasowe spardzane g osobno dla poszczegoélnych rachunkéw bankowych.

7.6. Raporty kasowe podpisane przez spdrapcego je kasjeraasprzekazywane do
sprawdzenia przez upowdonego zakresem czynsw pracownika Wydziatu
Finansowego, a naginie przekazywane do kgiowasci celem ugcia w ksegach
rachunkowych.

8. Czynndsci kontrolne

8.1. Inwentaryzagj kasy przeprowadzacsi

8.1.1. w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

8.1.2. na dzié przekazania obowzkow kasjera,

8.1.3. w ostatnim dniu roboczym roku,

8.1.4. w przypadku szkod losowych, wiama kradziey i innych wydarzé
mogacych wptyra¢ na stan gotéwki,

8.1.5. doraznie z czstotliwoscia niezledna dla kontrolowania w agu roku
zgodndci stanu gotéwki przechowywanej w kasie z saldemilgjacym
z raportu kasowego.

8.2. Inwentaryzacji podlegaj wszystkie sktadniki znajdage s¢ w kasie zgodnie z pkt 4.1
niniejszej instrukciji.

8.3. Osoby zobowizane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczarokieik
jednostki. W razie nienmmosci wzigcia udziatu w inwentaryzacji z powodu choroby lub
innej wanej przyczyny, pracownik ponagz/ wspolm odpowiedzialné¢ materiala
moze wskazé na pémie inm osole, ktéra za zgog pracodawcy wemie za niego udziat



w przeprowadzeniu inwentaryzacji. z&# pracownik nie bierze wudzialu w
przeprowadzaniu inwentaryzacji ant te@ie wskae innej osoby, pracodawca przeprowadzi
inwentaryzagj przez komisj ztozona co najmniej z 3 0sob.

8.4. Z wynikow inwentaryzacji sposriza s¢ ,sprawozdanie z inwentaryzacji kasy”

w trzech egzemplarzach, podpisane przez czionkéspate i kasjera, a w razie
przekazywania kasy — przez ogsqiyzyjmupca i przekazujca.

8.5. Jezeli inwentaryzag przeprowadza sipod nieobecri@ kasjera, fakt ten powinien
zost& wyraznie opisany w sprawozdaniu z inwentaryzacji kasg, wskazaniem
przyczyny nieobecriti kasjera.

8.6.  Sprawozdanie z inwentaryzacji kasy (wzora¥aczniku nr 4) otrzymup:

8.6.1. Naczelnik Wydziatu Finansowego
8.6.2. kasjer
8.7. Dorazne kontrole kasy:

8.7.1. Dorazne kontrole kasy dokonywane & upowanienia Skarbnika Miasta

8.7.2. Fakt dokonania kontroli powinien byidokumentowany protokotem.

8.7.3. Kontroli podlegag sktadniki wskazane w upoviaieniu znajdujce st w kasie,
zgodnie z pkt 4.1 instrukciji.

8.7.4. Wz0or protokotu z kontroli kasy stanowatacznik nr 5 do Instrukciji.



Zalagcznik Nr 1

do Instrukcji kasowe;j
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

Kalisz, dnia .......ooooviiiiii

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w okresie.ad............................
do ..coooviiiii . W Wydziale Finansowym Widu Miejskiego w Kaliszu
przyjmug odpowiedzialné materialm za powierzone mi piemize i inne wartgci.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzepgmacji kasowych i

transportu gotéwki oraz ponoszenia odpowiedzianpa ich naruszenie.

/data i podpis obejmigego obowizki kasjera/



Zalagcznik Nr 2

do Instrukcji kasowe;j
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

Wykaz straznikdw miejskich upowaznionych do pobierania pakietow

wartosciowych z kas Uradu Miejskieqo w Kaliszu

Lp.

Imi¢ i Nazwisko

Stopig i nr stwzbowy

Czytelny podpis

Zatwierdzam powsszy wykaz:

/data i podpis Komendanta StyaMliejskiej Kalisza/
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji kasowe;j
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

Kalisz, dnia .......ooooviiii i

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi obowikéw pobierania i transportowania pakietéw
wartasciowych z kas Urgdu Miejskiego w Kaliszu przyjmgjodpowiedzialné¢ materiala
za powierzone mi piemilze. Zobowdzuje sic do przestrzegania przepisow w zakresie

transportu pakietow gotdéwki i ponoszenia odpowialiekci za ich naruszenie.

/data i podpis obejmigego obowizki/
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

ZespOt spisowy dziatlagy na podstawie zasdzenia Prezydenta Miasta Kalisza nr

................. z dnia ..........eeee....... . W sprawie skiadzespotow spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji w ddzie Miejskim w Kaliszu w nagpujacym skiadzie
osobowym:
Przewodnicacy
Cztonek
wykonat w dniu ......... 0 godz....... wkasie nr_......... w obecndci kasjera............

1

opisane w niniejszym protokole czyrfeo polegagce na komisyjnym przeliczeniu
znajdupcych sé w kasiesrodkéw piengznych, drukowscistego zarachowania dotygz/ch
gospodarki kasowej, tj. czekéw gotéwkowych i rozéiniowych, dowodéw KP(,Kasa
przyjmie”), KW (,Kasa wyptaci”) oraz innych waroi pienkznych. Stwierdzony stan
faktyczny komisja porownata z saldem raportow kagdw zamknitych na dzié
..................... r

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie: suma zt

1) Banknoty: e SZL PO Zb zt
............... SZt. PO v zt P4
............... SZt. PO v zt P4
............... SZt. PO e zt P4
............... SZt. PO v zt P4
............... SZt. PO v zt P4
............... SZt. PO v zt P4
2) Bilon: e SZL PO Zb zt
............... SZt. PO v zt P4
............... SZt. PO v zt P4
............... SZt. PO v it P4
............... 574 U o Lo T2 4 {
............... 574 U Lo L2 4 {

3) wartas¢ (a + b) Y 4
4) saldo wg raportu kasowego nr....... z dnia........... WERIBQ......cooeveeeeeeeeee, zt

ostatni numer dowodu KP ..................
ostatni numer dowodu KW...................
saldo wg raportu kasowego nr....... z dnia........... VORIB: ..o zt
ostatni numer dowodu KP ..................
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ostatni numer dowodu KW...................
5) stwierdzono nadwike — niedobdt zt

2. Stwierdzono stan faktyczny drukéwscistego zarachowania
- czeki gotébwkowe wg. poszczegolnych rachunkow baokych

1) Nr rachunku bankowego. ..o,

Nazwa rachunku bankowego ..o,
seria ........ nrod................ [0 [0 I o szt. ...l
seria ........ nrod................ do ..o o szt ...

- wedtug ewidencji drukéwcistego zarachowania pozostato .......................

Stwierdzono zgodrio/niezgodné¢ ? stanu faktycznego z ksja drukéwscistego
zarachowania

2) Nr rachunku bankowego............ooiiiiiiii e

Nazwa rachunku bankowego ...
seria ........ nrod................ [0 [0 T o szt. ...l
seria ........ nrod................ [0 [0 T o szt. ...l

- wedtug ewidencji drukowcistego zarachowania pozostato .......................

Stwierdzono zgodrio/niezgodné¢ ? stanu faktycznego z ksja drukéwscistego
zarachowania

3. Depozyty ztazone w kasie:

4. W kasie znajduja si¢ ponadto (pieczcie, klucze itp.):

5. Uwagi 0 zabezpieczeniu kasy i inne:
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Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz znajduje s w kasie, a drugi zostanie przekazany NaczelnikowiVydziatu
Finansowego.

Kalisz , dnia ..........cccoviiiiiiiiiinee. r.
Podpisy
Zespotu spisowego Kasjera
L) o

Protokot przygto w dniu: ................
(podpis przyjmuicego protokét)
UWAGA

1w przypadku nieobecroi kasjera, naley poda przyczyr jego nieobecnii

2 Niewtasciwe skréli¢

Wypeinic w 2 egz.:
- dla komorki kstggowdasci,
- 0sOb odpowiedzialnych materialnie
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Zalagcznik Nr 5
do Instrukcji kasowe;j
w Urzedzie Miejskim

w Kaliszu
PROTOKOL
kontroli kasy nr...........
L PP PUPPRP PP
Kontrola stanu kasy przeprowadzona zostata w dniu.............. 0 godz. ............
przez:
S
L0, i
Kontrole przeprowadzono w obedcico
L) e - kasjera
1. Rzeczywisty stan gotowki w Kasie .............cceemrvvvvrvennnnnnnnn. zt,
2. Banknoty: ... SZL. PO .o zt Y4 {
SZL PO v zt 4 ¢
WSZL PO v zt 4 ¢
WSZL PO v zt 4 ¢
WSZL PO v zt 4 ¢
3. Bilon: ... 574 0 o [0 B zt 4
2 SZEL PO e zt Y4 {
2 SZEL PO e zt Y4 {
2 SZEL PO e zt P 4
4. wartas¢ (a+b) zt
Stan gotowki wg raportéw kasowych:
Bl e za okres odedn.......... dodnia ............ wynosit ..............z4,
ostatni numer dowodu KP ................... 216 | o PR
ostatni numer dowodu KW................... zdnia.......oooceveneenn,
D za okres odedn.......... dodnia ............ wynosit ..............z4,
ostatni numer dowodu KP .................. 216 | o PR
ostatni numer dowodu KW................... zdnia.......oooccvinnen.
Ce e e et za okres odedn.......... dodnia ............ wynosit ..............z4,
ostatni numer dowodu KP .................. 216 | o PR
ostatni numer dowodu KW................... zdnia.......oooccvineen.
Stwierdzono nadwike — niedobét L zt
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Z oswiadczenia zZ0oNegO PrZeZ KASJEIA .....vuuurruriieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeveinnn e e e e e e e e e e aaeeeens

wynika, ze wyzej wymienionych raportach kasowychetgy do dnia kontroli wszystkie
dowodyzrodtowe stanowice podstaw przychodu i rozchodu gotéwki w kasie.

Zapas gotowki w kasie wynosit ................. L.i zostat ustalony przez Prezydenta Miasta
Kalisza Zaradzeniem Nr .............. zdnia......ccooeeeeee.

2. W trakcie kontroli stwierdzono/nie stwierdzono innych waloréw (depozytéw)
przechowywanych w kasie.

3. Stan drukoéw scistego zarachowania przechowywanych w kasie:

Z ksigzki drukow scistego zarachowania shcej do ewidencji drukéwcistego
zarachowania wynikage na dzié inwentaryzacji tj: ............ccceeeeeee. w kasinajdowaty
sie:

a. blankiety czekow gotowkowych w oi:

a) Nr rachunku bankowego..........cccoevviiiiieiii i e,
Nazwa rachunku bankowego .............c.coooiiiin i,
seria ........ nrod........ccceeeeennnen. (o [o floszt. ................

b) Nr rachunku bankowego..........cccoo v iiiiiiiiice e,
Nazwa rachunku bankowego .............c.coooiiiiinn i,
seria ........ nrod........ccceeeeennnen. (o [o floszt. ................

Stan drukéwécistego zarachowania zaewidencjonowanych wzis drukéwscistego
zarachowania byt zgodny/niezgodnze stanem rzeczywistym.

4. Opis zabezpieczenigotowki, drukowscistego zarachowania przechowywane i pomieszczenia
ktorym znajduje sikasa, a jeeli zachodzi konieczr$é réwniez
[0 TUT0 )Y ] (PR RRRRRRRUR

5. Na powyzszych ustaleniach kontro¢ zakonczono.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmacych egzemplarzach. Do ustafe
zawartych w protokole wniesiono/nie wniesionb zastrzezen.

Kasjer Kontrolygy

1 Niewtasciwe skréli¢

17



