Zafacznik Nr 3

do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 r.

w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansovg

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Leszna.

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogdélnych olpyjsicych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykrozwiazah w zakresie gospodarki kasowej, a w szczeda@ino
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1047
ze zmianami),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahlych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz.885 ze zmianami),

3. Rozporadzenia Ministra Spraw Wewitrznych i Administracji z dnia 7 wrzaia 2010 r. w
sprawie wymaga jakim powinna odpowiada ochrona wart&i pienkgznych
przechowywanych i transportowanych przez pragxgicéw i inne jednostki organizacyjne
(test jednolity Dz. U. z 2016 poz. 793),

4. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 griad®009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzdczej dla sektora finanséw publicznych. ( z. UrznMFin. z 2009 r. nr 15 poz. 84).

Rozdziat I
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce— oznacza to Ugd Miasta Leszna,

- kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

- ksiggowym — oznacza to odpowiednio Skarbnika Miasta Lesz@townego Ksigowego
Urzedu,

- wartosciach pieniznych —oznacza t&krajowe i zagraniczne znaki pieane, czeki, weksle i

inne dokumenty zagbujace w obrocie gotowk

kasa gtéwna— kasa Urgdu znajdujca s¢ w budynku Urzdu Miasta przy ul. Jana Pawia Il

kasa pomocnicza kasa znajduca st w Informacji Turystycznej



Rozdziat Il
Kasjer

§ 3.

1. Kasjerem mee by¢ jedynie osoba posiadap minimum srednie wyksztalcenie, mgja
nienagana opinig, nie karana za przegsstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadafa peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych.

2. Przyjcie — przekazanie kasy mw nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecfw komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub osapowanions.

3. Kasjer musi na dowdd pragia odpowiedzialngci materialnej zlay¢ deklaracg
0 odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz o znajaitioprzepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki.

4. Kasjer powinien posiadaobowhzujaca w jednostce instrukejw sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz os6b upowanionych do dysponowania gotéwk zatwierdzania dowodoéw kasowych,
jak réwniez wzory ich podpisow.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warkezi pienigznych

§4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania $gartpienieznych powinno by
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkieaoi drzwi pomieszczenia kasy winnycogy
konstrukcji zgodnej z rozpagdzeniem Ministra Spraw Wewtiznych i Administracji w sprawie
wymaga jakim powinna odpowiada ochrona wartéci pieniznych przechowywanych i
transportowanych przez przegsiorcow i inne jednostki organizacyjne,

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajd@wse zamykane okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyptaty. Powinno ono kiytak zainstalowane, aby unieptiovito wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno dyainstalowane ugglzenie alarmowe.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialfto za codzienne doktadne zamkniecie szafek, kasyepaej;
schowkéw oraz pomieszazekasowych. W przypadku zainstalowania systemu alewsgo kasjer
informuje niezwloczne o niesprawded systemu alarmowego.

§ 5.

1. Wartcéci pienezne musz by¢é przechowywane w warunkach zapewsqigch naleyta
ochrore przed zniszczeniem, utgaub zagarnjciem.

2. W pomieszczeniu kasy powinien znajd@wsic sejf przytwierdzony trwale ddciany i
podiogi.

3. Wartdsci pienkzne winny by przechowywane:

w godzinach urgdowania kas w kasecie stalowej przytwierdzonej ldtutbiurka/szafki.

po zamkn¢ciu kasy w sejfie.



§ 6.

1. Transport wartéci pienieznych podlega ochronie przez funkcjonariuszazgtMiejskiej,

2. W samochodach przewsrych wartdci pieniezne nie mog by¢ réwnoczénie transportowane
inne tadunki oraz nie mag by¢ w nich przewa@one osoby postronne, nie uczestaoez
w tym transporcie.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie mae by :

niezkedny zapas gotéwki na bigce wydatki,

gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie ékarych rodzajowo wydatkdw,

gotéwka pochodica z bigacych wptywdw do kasy jednostki,

gotéwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizychriyprawnych.

2. Wysoka¢ niezlgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przerokinika jednostki,

w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotéwki i aivosci jej odprowadzenia na rachunek

bankowy. Przy ustalaniu wysod@ zapasu gotowki natg uwzgkdnic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezledny zapas gotéwki w kasie, ktory w mgawykorzystania mee by uzupetniany do ustalonej
wysokaici (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownijadnostki) zesrodkéw podgtych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyke gotowki znajdujca sig w kasie na koniec dnia, ponad ustalowysokaé¢
jej niezkednego zapasu, odprowadzae siv dniu powstania nadwili, a jezeli 3 warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanejwoté- w dniu nasfpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe dstave dla adresatéw (odbiorcow natesci).

§ 8.

1. Podgta z rachunku bankowego gotOowkprzeznaczan na pokrycie okrdonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalsy przeznacz§ na cel okrélony przy jej podgciu. Niewykorzystam czes¢ tej
gotowki (nie podite nalenasci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub raéeinie pobranych
kwot) urad maze rownie: przeznacz§ na inne cele giokreslone przy podjciu gotowki z rachunkéw
bankowych.

2. Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie élarych rodzajowo wydatkéw nie
by¢ przechowywana w kasie wdu, pod warunkiem natgtego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza sk do ustalonego dla wdu niezlednego zapasu, o ktdrym mowa w 8 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie ¢olm w formie depozytu, podlega@a zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zzéa, nie mae by wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak réwniew celu uzupetnienia nieztinego zapasu gotéwki i nie jest wliczana
do ustalonej dla uerlu wielkasci tego zapasu.



Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§0.

Dokumentagj kasy stanovdi
1) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy RK”,
dowdd wptaty, KP”,
dowdd wyptaty, KW,
czek gotéwkowy,
bankowy dowod wplaty,

2) dokumentyzrodtowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki, inne o podobrgjrarakterze

dowody sprzedsy,

whnioski o zaliczk,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji s#bowej,

listy ptac,

listy wyptat zasitkow, premii, nagréd,

rachunki za prace wykonane na podstawie uméw ledeumow o dzieto,
oswiadczenia zawierage wyliczenie kosztéw aywania pojazdu prywatnego do celéw
stwzbowych w jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez kierownika jednostki lulrishika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

aswiadczenie o odpowiedzialdo materialnej,

zakres czynniei kasjera,

wykaz o0sOb upowaionych do dysponowania pieanymi skladnikami majtkowymi
- z wzorami podpisow,

protokoty przygcia — przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne kasy,

4) dokumenty sporgizane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytéw,

rejestr papieréw warggiowych,

zestawienie nie pogiych w terminie wynagrodze innych naleénaosci objetych listami ptac,
inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny byudokumentowane dowodami kasowymi:

— wptaty gotbwkowe — wtasnymi przychodowymi dowoddasowymi,

— wyptaty gotbwkowe — rozchodowymi dowodami kasowyktgrymi 3 zrodtowe dowody kasowe
lub zastpcze wtasne dowody wyptat gotowki.



2. Zastpcze dowody wyptat przed realizactatwierdza gidwny ksgowy, zastpca gtébwnego
ksiegowego lub pracownik upowmiony.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawi@witrzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowicy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje gezony wptacajcemu. Pierwsza
kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowegezparzona jest dla kgiowasci, druga
pozostaje w bloczku.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§11.

1. Przed przyjciem lub wyptad gotdéwki kasjer zobowgizany jest sprawdégj czy odpowiednie
dowody kségowe @ podpisane przez osoby upawm@ne do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upniwwae, nie mog by¢ przez kasjera przyfe
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodkasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie rmma dokonywa zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotoéwki, wyraonych cyframi i stowami. Bdy popetnione w tym zakresie poprawia firzez
anulowanie kidnych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasdwyub zasipczych
dowodow w celu udokumentowania wptaty lub wyptatgtéyvki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wplayptat gotowki.

3. W przypadku, gdy kidy zostaty popelnione wrédiowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania naly dokon& na podstawie wystawionych na ich miejsce gastych dowodow
wyptat gotowki.

4. Wptaty gotéwki mog by¢ dokonywane wycznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutdw przychodowych dowoddw kasowycbgpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotéwki natg wpisa stownie kwog wptaconej gotowki oraz dat
i jej tytut.

§12.

1. Formularze dowodow wptat powinny d&ypolaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére naleponumerowa przed oddaniem ich dazytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych malponumerowéd, zachowujc ciagtosé
numeracji w okresie kalego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy vdkan bloku powinna
by¢ paswiadczona przez kajowego lub osabprzez niego upowaiona. Na oktadce kadego bloku
nalezy odnotowa:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy,
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy.

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych modpy¢é wydawane osobom
upowanionym wyhkcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukowcistego zarachowania,
ktora powinna umdiwi ¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzgp@wiednie
uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie ewidgm kontroli drukéwscistego zarachowania”.



§ 13.

1. Wyptata gotéwki z kasy mie nasipi¢ na podstawiezrédiowych dowodow uzasadmgych
wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na whlasne rachunki bankowe, przynctziakt dokonania wptaty powinien
potwierdz& stempel banku na dowodzie wpfaty,

2) rachunkéw (faktur) i innych dowodéw o podobnym rethderze,

3) list wyptat dotycacych wynagrodz@ statychswiadczé pieniznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawi@ wyptat sporadzonych na podstawie rejestru nie tytih ptac,

4) wiasnychzrodtowych dowodow kasowych (np. w zwmku z wypta zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug),

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie paggh ptac).

2. Wiasnezrédiowe dowody kasowe, wystawione w zgku z wyptas zaliczek do rozliczenia,
w tym take zaliczek na koszty podiyp stuzbowych, powinny okrda¢ termin, do ktorego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zagtze dowody wyptat gotowki powinny byrzed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobgmeini
do wykonywania tych czyndoi zamieszczajna dowodach kasowych swéj podpis iedat

4. Sprawdzone dowody akceptuje gtdbwnyckgiwy, zastpca gtownego kggowego lub osoba
upowaniona i zatwierdza do wyptaty kierownik jednostkblosoba upowaiona.

§ 14.

1. Zastpcze dowody wyptat gotowki magby¢ podpisane tylko przez jedrosoly zlecajca
wyptate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio zjupodpisanych
przez kierownika jednostki i gidbwnego &gowego lub zagpoe gtdwnego ksigowego lub osoby
przez nich upowaione.

2. Gotéwle wyplaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowybabiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodziesposob trwaty atramentem lub diugopisem,
podajc stownie kwog i dak jej otrzymania oraz zamieszczajswoj podpis.

3. Obowhzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotycgrzypadku wypisywania
przez wystawe tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w kthrymieszczona jest ogélna suma
do wyptaty w zilotych.

4. Jeeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest nacel niz na jeda osolg, to kady
odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez siebie gotdwki.

§ 15.

1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjerwihpany jest zzadat okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzefjo tasamdéé odbiorcy gotéwki oraz wpisa
na rozchodowym dowodzie kasowym numergdmtiz okrélenie wystawcy dowodu osobistego.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mgmpj sk podpisa, na jej prébg lub na prébe kasjera
podpis mae zlay¢ inna osoba (z wyikiem pracownika zlecagego wyptat), stwierdzajc jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobigmienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza msimer, dag i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzafego tasamd@¢ osoby otrzymujcej gotowk oraz img i nazwisko osoby
podpisujcej jakoswiadek. Kwot wyptaca st osobie nie magrej sk podpisé.



4. Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaienia przez osa@bwymieniora w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nafeokresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowanionej.

5. Upowaznienie do odbioru powinno kylofaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdziat VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny dgnaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérymebjnimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyee wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spizpnego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK”.

3. Wyptaty z list ptac mog by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obgjoej
sune poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dolutez w kwocie rownej sumie ogétem
wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotowka znajdujca st w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie gazezajcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki gyk&asjer zobowizany jest przyc¢ nie
podjgte wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowddsowego oraz wpiéago do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat magby¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestafvievptat i wyptat gotédwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowygpetnionym z kopi.

§17.

1. Dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzygiomozna prowadz kilka raportéw kasowych
odrgbnie np. raporty kasowe dla #dego z obstugiwanych rachunkéw bankowych, jednoyokn
tytutéw ( dodatki mieszkaniowe, energetyczne igaikbnie w kasie gtéwnej i kasie pomocnicze;.

2. Raport kasowy spogdza s¢ i zamyka w okresach tygodniowych. Dopuszczaspioradzanie
raportow kasowych za okresy migsine dla Funduszwiadczér Socjalnych oraz rachunku
wydatkow. Zapisy w raporcie kasowym powinnyébgokonywane chronologicznie (na khieo —
kazdego dnia).

3. Stan gotéwki w kasie musi bygodny z saldem wynikgym z raportu.

4. Po sporzdzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatgotowki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazujer&ivnikowi referatu wydatkow wydziatu
finansowo-ksigowego - zagpcy gtéwnego ksigowego lub osobie upovmione;.

§ 18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowdawodami kasowymi nie uwzglnia
sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd stéémowi niedobdr kasowy i olaga kasjera.



2. Gotbwka w kasie nie udokumentowana przychodowymwattami kasowymi stanowi
nadwyke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochodydtodve w cagu 30 dni
od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat IX
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§19.

Czek gotéwkowy

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

Czek gotowkowy jest drukierscistego zarachowania. Ewidencjonuje go po pobraniu z
banku. Upowaniony pracownik prowadzi ewidenrcplankietow czekdéw z uwzglinieniem
rachunkéw bankowych. Wypetniony jest zgodnie z olawjaca w tym zakresie instrukgj
bankowa. Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest preeaby do tego upoviaione.
Wzory podpiséw 0séb upovmionych oraz ich nazwiska podawarned® wiadoméci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktéra zéma jest w banku finansigym.

Czeki wystawianessna blankietach wydawanych przez bank, zawieyah nazw banku i
numer rachunku bankowego.

Czeki wypetnia si atramentem, diugopisem lub pismem maszynowymscirezeku nie
mozna przerabi& wyciera lub usuwa w inny sposaob.

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwiskp.), czek anuluje s8i przez
przekrglenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz atal i czytelnym podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Do czasu zarchiwizoweamalowany czek natg pozostawd w
ksiazeczce blankietéw czekowych ( dopuszczatsivate spicie z kséga drukdw scistego
zarachowania). Anulowane czeki podlegajchiwizacji zgodnie z przepisami w tym zakresie.
Dowodem ksigowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomienienksigowaniu.
Stanowi on zajcznik do wycagu bankowego.

Dla zapewnienia funkcjonowania prawidtowej obstkiggntow w Wydziale Podatkoéw i Optat
(np. zwroty nadplat w podatkach i optatach), upovi@ena osoba Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego (stanowisko ds. obstugi rozliagenaze pobré z banku blankiety czekowe.

a) Zapotrzebowanie na blankiety czekowe Wydziat Padlatk Optat sklada w formie

pisemnej. Zapotrzebowanie musicbpodpisane przez Naczelnika Wydziatu lub @sob
upowaniona oraz zaakceptowane przez Gtownegalsivego lub osapupowaniona.

b) W zapotrzebowaniu natg okresli¢ :

- ilo$¢ czekow,

- jakiego rachunku bankowego dotycz

- uzasadnienie — jakie tytuly wyptagda realizowane,

- imie i nazwisko osoby upowaionej do odbioru czekdw,
Czeki pobrane z banku wpisujee silo kskgi drukow scistego zarachowania, wydanie
czekdow osobie upowaionej podlega tate ugciu w kskdze drukéw scistego
zarachowania,

d) Czeki mana wydd tylko osobom upowanionym przez Kierownika jednostki.

Takie upowanienie musi znajdowa sie w dokumentacji. Upowaniony pracownik
prowadzi rejestr oséb upow@onych przez Kierownika jednostki do odbioru caekd



e) Osoba upowaniona do odbioru czekéw kwituje odbiér gatczytelnym podpisem ( inii
nazwisko). Od tej pory za ewidendjgospodark czekami odpowiada Naczelnik Wydziatu
Podatkéw i Optat.

f) W Wydziale Podatkow i Optat czeki podlegaijjeciu w odebnej ewidencji czekdw
dostosowanej do potrzeb Wydzialu. Ewidengrowada osoby upowznione przez
Naczelnika Wydziatu,

g) Podstaw wydania czeku gotéwkowego jest dowddiowy uzasadniagy wydanie czeku
np. polecenie zwrotu nadpfaty. Polecenie zwrotupteay podpisuje Naczelnik Wydziatu
Podatkéw i Optat lub pracownik upowdony. W razie pomyitki w wypisywaniu czeku
nalezy stosowa zasady okrdone w 8 19 pkt 5.

§ 20.

Dowdd wptaty ,KP”

1) Dowdd wplaty ,KP"— Kasa przyjmigest drukiemscistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwtocznie po jego otrzymaniu w kdize drukéw i odpowiednio przechowywanym.

2) Dowadd wptaty . KP” wystawiany jest przez kasjerdanzech egzemplarzach, z ktorych oryginat jest
wreczany wptacajcemu jako dowdd wptaty, kopia winna dgolczona do raportu kasowego,
z& druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia itkoin W razie konieczni, dopuszcza si
wystawianie dowodu KP w czterech egzemplarzachtéey&h oryginat i kopia jest wczany
wptacapcemu, druga kopia winna bylolaczona do raportu kasowego$zezecia kopia pozostaje
w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomyiki, naly wszystkie egzemplarze anulodva

4) Osoba wystawiafpa dowod ,KP” okréla w nim:

dat wptaty,

nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonagj wplaty,

doktadne okrdenie tytutu wptaty,

kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przygcie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisea dowodzie wptaty. Dowdd
podlega zatwierdzeniu przez é&gowego lub osapupowanions.

§ 21

Kasa wyptaci ,KW”

1) Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym derkiscistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowm@ionego pracownika ksjowasci jako dowod zaspczy,
w przypadku np. nie pogiych ptac lub innych naimosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd
zrodtowy, zatwierdzony przez upowdone osoby.

3) Osoba wystawiafpa dowdd ,KW” wpisuje nagpujace dane:

dat; wypfaty,

nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonujevsplaty,

tytut wyplaty,

kwote wyptaty cyframi i stownie.



4) Dowdd wypisuje osoba wystawdaap w dwoch egzemplarzach. Dowdd podpisuje kasjko j
osoba wyplacapa oraz osoba, ktéra natesci pobiera. Oryginal zagpczego dowodu kasa
wyptaci zahcza s¢ do raportu kasowego.

5) Do wyplaty dowod ,KW” zatwierdza gtéwny kgjowy lub osoba upowaiona.

§ 22.

Raport kasowy ,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem.

2) Wypetniany jest przez kasjera w pgiku chronologicznym, tzn. w takiej kolejwm, w jakiej
nastpuja wplaty i wyptaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia z kady dziey, w ktorym wysapity operacje. Raport
jest sporadzany codziennie.

4) Raport kasowy musi lByzamkngty na ostatni dzietygodnia/ miesica.

5) Raport kasowy spogdza kasjer w sposob nagtijacy:

w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk mie@icfirmowej, a w wierszu ,kasa’

wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jestztzany,

— po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numaportu kasowego; numer ustala si
z zachowaniem ggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego i z potia na rachunki
bankowe. Numer raportu powinien zawiergyfrowe oznaczenie kolejnego raportu, literowy
identyfikator rachunku bankowego/tytutu ptatoid, ktérego raport dotyczy oraz oznaczenie
roku np. 1/8S/2016-raport z Funduszwiadczeé Socjalnych; 1/W/2016-raport z rachunku
wydatkéw budetowych, 1/DM/2016 — raport wyptat dodatkow miesrkavych,

— W czsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonujeatymkasowe na bigco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejrii ich realizacji, przy czym w rubryce ,&& okresla rodzaj
operacji gotowkowej, a w rubryce ,dowdd” — symbabkdmentu wraz z jego numerem
np. ,KP-10", ,KW-3”,

— w dolnej czsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykagisuje ilai¢ dowodow ,KP”,
KW”" i taczne kwoty operacji gotdbwkowych. Kde strore raportu kasowego podlicza
oddzielnie, adczm sune obrotow obgtych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego

- dowody zrodtowe raportu musz by¢ oznaczone numerem raportu kasowego i liczb
porzadkows pod jak dowdd jest ujty w raporcie.

7) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpiswgport kasowy i przekazuje gtdbwnemu
ksiggowemu lub osobie upowmionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w blolporgw.

§ 23.

Bankowy dowod wptaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia esiprzy przekazaniu na rachunek bankowsodkdw
pienieznych przekraczagych ustalone pogotowie kasowe lub pepyjinne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwéch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty @soiptacajca gotdéwlk sktada wraz
Z gotéwla w banku.

4) Po przygciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dlabséée a kop¢ otrzymuje osoba
wptacajca, jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunakhowy.
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§ 24.

Rejestr depozytéw
1) Rejestr depozytow prowadzi upciméony pracownik w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawief@o najmniej nagpujace dane:
= numer kolejny depozytu,
= dak i godzirg przyjecia depozytu,
* nazwa podmiotu sktadajego depozyt,
» imie i nazwisko osoby sktadajej depozyt,
* rodzaj depozytu, jego okdlenie, nr gwarancji, a przy deponowaniu gotowkikejpte,
* nazwa zadnia na ktére sktadana jest gwarancjaezpadczenie oraz czas trwania
* nazwisko i imé osoby odbierajcej depozyt,
= dataigodzina odbioru, podpis osoby odbigraj,
» podpis kasjera wydagego depozyt
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednogtitbwka nie mge by taczona z gotowk
jednostki.

§ 25.

Rejestr papieréw wartosciowych
Obejmuje wykaz papieréw waddowych posiadanych przez jednastk- wedtug ustale
jednostki.

§ 26.

Zestawienie nie podgtych poborow

1) Zestawienie nie poeliych poboréw shay do udokumentowania nie petjch w terminie
wynagrodzé i innych nalénasici objetych listami ptac.

2) Zestawienie sposrliza kasjer w dwdch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawigraastpujace dane:
— numer kolejny (liczb porzdkows),
— nazwisko, img i stanowisko zajmowane przez ogpb
— dat przyjecia gotowki — wg dowodu ,KP”,
— kwote,
— podpis sporgzapcego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia nie paglych poborow kasjer zatza do dowoduy,KP”, a na lcie ptac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbiordgét wpisuje numer i datprzychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz skfada swdj podpis.

Rozdziat X
Czynnasci kontrolne

§ 27.

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacj kasy przeprowadzacsi
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— na ostatni dzi@roboczy roku

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzié przekazania obowzkow kasjera,

- w przypadku szkéd losowych,

- doranie z czstotliwoscia niezledng do kontrolowania w agu roku

2) W toku inwentaryzacji, poza gotoéwkpodlegaj zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowizane do przeprowadzenia inwentaryzacji w ostatmim tbboczym roku wyznacza
kierownik jednostki.

4) Z wynikbw inwentaryzacji spoariza s¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkOw zespotu i kasjera, a w razie przgkania kasy — przez oselprzyjmujca
i przekazujca.

5) Jezeli inwentaryzagj przeprowadza si pod nieobecrig kasjera, fakt ten powinien zoéta
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczympbecnéci kasjera.

6) Protokdt inwentaryzacii otrzymaij
— oryginat, gtdwny ksigowy,

— pierwsz kopig, osoba zdafa kas,
— druga kopig, osoba przyjmuica kas.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonaaatroli
powinien by udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majdwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki m@kiem trwalym, inwentaryzacji tego mgku oraz zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsinstrukcp, jak tez przy interpretacji jej postanowie
wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Rozdziat XI
Zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Informag Turystycznej

§ 28

Dokumentacje kasy IT stanowiy:
1. Dokumenty operacyjne kasy:
- Raport kasowy ,RK”
1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem.
2) Woypetniany jest przez kasjera w patku chronologicznym, tzn. w takiej kolej,
w jakiej nastpuja wptaty i wyplaty.
3) Dokonywane operacje kasowe wypetniaza kady dzier, w ktérym wystpity
operacje. Raport jest spadzany codziennie.
4) Raport kasowy musi ldyzamkngty na ostatni dzietygodnia/ miesica.
5) Raport kasowy sposdza kasjer .
Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisypenskasowy i przekazuje gtéwnemu
ksieggowemu lub osobie upowmione;j.
- Dowdd wptaty KP”
1) Dowdd wptaty ,KP"— Kasa przyjmigest drukiemicistego zarachowania,
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2) Dowdd wplaty ,KP” wystawiany jest w trzechazemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wptacajcemu jako dowdd wptlaty, kopia winnadgolaczona do raportu
kasowego,Zdruga kopia pozostaje do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomytki, naky wszystkie egzemplarze anulofva

4) Osoba wystawiaga dowdd ,,KP” okréla w nim:

- dat wptaty,

- nazwisko i imé (nazwe) oraz adres osoby dokonagj wplaty,
- doktadne okréenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisea dowodzie wptaty.
Dowdd podlega zatwierdzeniu przezggawego lub osobupowanions.

- Kasa wyptaci ,KW”

1) Dowdd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukigistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowionego pracownika jako dowdd zgstzy, w przypadku
np. nie podtych nalencsci, do ktérych zostat zastosowany dowddodiowy,
zatwierdzony przez upouvmione osoby.

3) Osoba wystawiara dowod ,KW” wpisuje nagpujace dane:

— dak wyptaty,

— nazwisko i imé (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonujevsplaty,
— tytul wyptaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd wypisuje osoba wystawigia w dwdch egzemplarzach. Dowdd podpisuje kasjer
jako osoba wyptacaga oraz osoba, ktéra nafesci pobiera. Oryginat zagbczego
dowodu kasa wyptaci zgdza s¢ do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowdd ,KW” zatwierdza kierownik IT lubsoba upowaniona.

- Bankowy dowdd wptaty

1) Bankowy dowdd wptaty wystawiaesprzy przekazaniu na rachunek banko$mgdkow
pienieznych przekraczagych ustalone pogotowie kasowe lub pepgjinne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwdch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty oseplacajca gotéwk sklada
wraz z gotéwk w banku.

4) Po przygciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dlabéée a kopt otrzymuje
osoba wptacafa, jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunakkowy.

- Czek gotéwkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiedtistego zarachowania. Ewidencjonuje go po pobraniu z
banku. Wypetniony jest zgodnie z obawijaca w tym zakresie instrukgjbankova.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przealwy do tego upowaione.

2) Wzory podpiséw 0s6b upovmionych oraz ich nazwiska podawarngedo wiadoméci
banku na karcie wzorow podpiséw, ktérazona jest w banku finansigym.

3) Czeki wystawiane s ha blankietach wydawanych przez bank, zawieyah nazw
banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetia s atramentem, diugopisem lub pismem maszynowymsiciezeku nie
mozna przerabi& wyciera lub usuwaé w inny sposoéb.
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2.

3.

10.

11.

5) W przypadku pomyiki w jego wypetnieniu, blankiete&z naleéy anulowd i pozostawt
w ksiazeczce blankietéw czekowych.

6) Dowodem ksigowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomiengksiggowaniu.
Stanowi on zajcznik do wycagu bankowego.

Dokumentyzrédiowe — dyspozycyjne:
dowody zakupu — faktury, rachunki, inne o podobolyarakterze
dowody sprzeds,

Dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
aswiadczenie o odpowiedzials® materialnej,
zakres czynrfoi kasjera,
wykaz o0s6b upovmionych do dysponowania pieanymi skltadnikami  majkowymi
- z wzorami podpisow,
protokoty przyjcia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,
protokoty inwentaryzacyjne kasy,

Wszelkie obroty gotowkowe powinny bydokumentowane dowodami kasowymi:

wptaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodd@sowymi,

wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowyktiorymi s zrédiowe dowody
kasowe lub zagpcze wtasne dowody wyptat gotowki.

Wszystkie dowody kasowe dotywe wyptat i wptat gotoéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzpnego przez kasjera,

Raport kasowy spogdza s¢ i zamyka w okresach tygodniowych i na ostatni flzidgeshca
Zapisy w raporcie kasowym powinnybgiokonywane chronologicznie (na kieo — kadego
dnia). Stan gotéwki w kasie musidygodny z saldem wynikajym z raportu.

Wysoka¢ niezkzdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przemowkinika jednostki,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i divosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy.

Nadwyzke gotowki znajdujca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalowysoka¢
jej niezlednego zapasu, odprowadza sv dniu powstania nadwiii, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanepgoté w dniu nasgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe dstave dla adresatéw (odbiorcow nahesci).

Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowyaoiwodami kasowymi nie
uwzglkdnia s¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd stéénowi niedobdr kasowy i
obcigza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymivattami kasowymi stanowi
nadwyke kasova. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochodydiose w cagu 30
dni od daty jej stwierdzenia.

Po sporzdzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatgotéwki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazujeévghemu ksigowemu lub osobie
upowanionej.
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12. Inwentaryzagj kasy przeprowadzacsi
na ostatni dzi& roboczy roku
w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
na dzié przekazania obowzkow kasjera,
w przypadku szkdod losowych,
- doranie z czstotliwoscia niezlzdng do kontrolowania w agu roku

13. W toku inwentaryzacji, poza gotowkpodlega zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

14. Osoby zobowizane do przeprowadzenia inwentaryzacji w ostatmiim tbboczym roku

wyznacza kierownik jednostki.

15. Z wynikOw inwentaryzacji sposziza s¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkdéw zespolu i kasjera, a w razie przgkania kasy — przez oseprzyjmupca
i przekazujca.

16. Jezeli inwentaryzagj przeprowadza gipod nieobecni kasjera, fakt ten powinien zoéta
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczympbéecnéci kasjera.

17. Protokot inwentaryzacji otrzymaij

— oryginat, gldwny ksigowy,
— pierwsz kopie, osoba zdafa kas,
— druga kopig, osoba przyjmuica kas.

18. W zakresie inwentaryzacji w kasie mapwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
Instrukcji w sprawie gospodarki mgiiem trwatym, inwentaryzacji tego nagku oraz zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

19. W sprawach nie uregulowanych niniejsastrukcp, jak tez przy interpretacji jej postanowie
wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Dokumentacja programu sprzedaowego ,SUBIEKT”, obieg dokumentow pomidzy
Informacj a Turystyczng i Wydziatem Finansowo — Ksggowym

1. Dokumentacja (oryginaly) przekazywanea slo Wydzialu Finansowo - Ks&gowego z
komputerowego programu sprzedaego ,SUBIEKT” najpéniej w ciagu 3 dni od zakieczenia
mieshca. Komplet dokumentéw opatrzony patafipracownika przygotowagego oraz
kierownika Informacji Turystycznej.

Kopie wydrukow s wpinane do segregatora PR-IT 3202 ,Raporty i domasowe” w
Informacji  Turystycznej.
a) Raport kasowy: Finanse — Dokumenty kasowe — Rafasbwy — Dla wybranego Okresu.
Podpis osoby odpowiedzialnej przygotowagj oraz kierownika Informacji Turystycznej
b) Rejestr VAT: Zestawienia — Rejestr sprzad&/ AT (dla catego mieaca). Podpis osoby
przygotowujcej oraz kierownika Informacji Turystycznej
C) Zestawienie sprzedg Zestawienia — Sprzedavg asortymentu — grupami. Podpis osoby
przygotowujcej oraz kierownika Informacji Turystycznej.
Na dokumencie ,zestawienie sprzegaosoba spormlzapca dopisuje dodatkowo naptijace
informacije:
e Stan zapasu magazynowego w cenie detalicznej rigggiawienia — Remanent na dzie
dowolny — Wylicz
*  Wartds¢ ustug —w cenie netto (zsumowane z wystawionychudwntéw sprzedawych:
faktura, paragon za ustugi)
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*  Wartds¢ upustow oraz VAT (zsumowanie z wystawionych dokotbe sprzedzowych:
faktura, paragon)

d) Deklaracja dla podatku od towaru i ustug

e) Remanent: Zestawienia — Remanent nardziewolny (data remanentu na ostatni dzie
mieshkca) - Wylicz

f)  Faktury VAT oraz dowody wptaty z Banku

g) ,Przyjecie zewnrtrzne”, ,przychéd wewetrzny” oraz ,rozchdd wewgtrzny” - wydruk w cenie
detalicznej netto.

2. Dokumentacja przechowywana jest w segregatorzelP302 — ,Raporty i dowody kasowe”.

§ 28.

Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem podpisania

Kierownik jednostki
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Zakcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Leszna

PROTOKOL

z kontroli drukéw scistego zarachowania ( czeki bankowe )
w Urzedzie Miasta Leszna, ul. Karasia

Wdniu ......... kontrole przeprowadzit/-a ...........cccoiiiiiiii ,
W 0becnosci 0SObY 0dPOWIEAZIAINE] — ......oiiiiiiei e
1. Stan przechowywanych drukéwscistego zarachowania
Z ksiazki drukow scistego zarachowania shcej do ewidencji drukéwicistego zarachowania wynika,
ze na dzié kontroli tj. .................. znajdowaly i nastpujace druki:
* blankiety czekéw gotéwkowych
= dO rACRUNKU NE L. e e e e e
wilosci szt. .............. odnr......oceevnnn. donr.....ccooeeiiiiiinnnnnn
= dO raCUNKU NF L. e e e e
wilosci szt. .............. odnr......cceoeeeenne donr....ooooiiiiiiii,
-dorachunku Nr.....c
wilosci szt. .............. odnr......cceoeeeenne donr....ooooeiiiiiiii,
-dorachunku Nr.....c
wilosci szt. .............. odnr......occeevine donr.....ccooeeiiiiiinnnnnn
= dO raCUNKU NELL e e e e
wilosci szt. .............. odnr......oceeinnn. (o (o] o | SO
o NNE (JAKIE 2 )ttt e

Stan drukéwécistego zarachowania zaewidencjonowanych wzksi drukéwscistego zarachowania jest
zgodny/niezgodny*) ze stanem rzeczywistym. gfitée naley wyjasnic).

Na tym kontro¢ zakaczono.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zadnych zastrzezen/wnosi zastrzezenia*).....................

Protokoét niniejszy spourzizony zostat w trzech jednobrzmych egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostawiono kontrolowanemu.

*) niewtasciwe skréli¢

Leszno, dnia ....... 201...r.

Kontrolowany Kontroluj acy
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Zafacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Leszna

PROTOKOL

z kontroli wewrtrznej
kasy Urzedu Miasta Leszna, Al. Jana Pawia Il

Kontrole przeprowadzit/-a . TR ,
w obecnosci osoby materlalnle odp0W|edZ|aInej

2. W dniu ...cocoeeeeenn. 201..r. dokonano przatigia znajducych s¢ w  kasiesrodkow piengznych.
Stwierdzony stan faktyczny poréwnano z saldexportow kasowych

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

....... szt. X 200,00zt = ....cceee

....... szt. X 100,00 z. = ..............

....... szt. X 50,00zt = ..............

....... szt. X 20,00z = ...l

....... szt. X 10,00 zt. = .............

....... szt. X 500z = ...l

....... szt. X 200z = ...

....... szt. X 1,00zt = ...

....... szt. X 0,50z = ...

....... szt. X 0,20zk = ...

....... szt. X 0,10z = ...

....... szt. X 0,05zt = ...

....... szt. X 0,02zt = .............

....... szt. X 0,01zt = ...

Razem: ...

Rzeczywisty stan gotéwki w kasie wynosi ................ i jest zgodny/niezgodny*) z saldem ndpo
kasowych.
Stan gotowki wg raportow kasowych:
T o | za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
2/ N0 i, za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
1CT N o | G za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,

W toku kontroli stwierdzono, co nasgpuije:

Gotowka pobrana w 201...r.
zgodnie z raportami kasowymi e

Gotowka wyptacona w 201..r.
zgodnie z raportami kasowymi e
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Saldo NA AZIB.....coevveeeeeeeeees

Szczegotowe wykazy list wyptat znajdaych sé w kasie na dzie..........ccccceeeeevinnees
przedstawiaj zabhczniki nrli 2 do niniejszego protokétu.
Zat. nr 1 — zat. nr 2 = saldo raportu kasowego datlki mieszkaniowe/energetyczne/

3. Stan drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie.
Z ksiazki drukow $cistego zarachowania ghcej do ewidencji drukéwicistego zarachowania wynika,
ze na dzié kontroli tj. .................. w kasie znajdowaty shastpujace druki:
e dowody wptaty KP  w iléci szt. .......... odnr......... donr..........
e dowody wyptaty KW w ildci szt. ........... odnr......... donr..........
e blankiety czekéw gotéwkowych
-dorachunku N
wilosci szt. .............. odnr......cceeeeeenne donr....ooooiiiiiii,
Stan drukéwécistego zarachowania zaewidencjonowanych wzksi drukdwscistego zarachowania jest
zgodny/niezgodny*) ze stanem rzeczywistym. gfitée naley wyjasnic).

Na tym kontrol ¢ zakoaczono.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie
odpowiedzialna nie wnosi zadnych zastrzezen/wnosi zastrzezenia*).....................

Protokot niniejszy spomlzono w trzech jednobrzatych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
kontrolowanemu.
*) niewtasciwe skrali¢

Kontrolowany Kontroluj acy
Zatagczniki:
1.Wykaz list pobranych
2.Wykaz list do pobrania.

Leszno, dnia .......
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Zatgcznik nr 1

Wykaz list pobranych

Nr listy Ogodlna kwota listy Kwota pozosjap do wyptaty
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Zatgcznik nr 2

Wykaz list pobranych

Nr listy Ogolna kwota listy Kwota wyptacona
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Leszna

PROTOKOL

z kontroli wewngtrznej przeprowadzonej
w kasie Informaciji Turystycznej, ul. Stowiaiska

Kontrole przeprowadzit/-a . TR ,
w obecnosci osoby materlalnle odp0W|edZ|aInej

4, W dniu ...cccvvveeeenn. 20...r. dokonano przadicia znajdujcych sé w  kasiesrodkéw piengznych.
Stwierdzony stan faktyczny poréwnano z saldexportéw kasowych

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

....... szt. x 200,00 zt. = ..............

....... szt. x 100,00 zt. = ..............

....... szt. x 50,00z = ..............

....... szt. x 20,00z = ...

....... szt. x 10,00zt = ..............

....... szt. x 500zt = ...,

....... szt. x 2,00zt = ...l

....... szt. X 1,00zt = .............

....... szt. X 0,50z = .............

....... szt. X 0,20zk = ..............

....... szt. X 0,10z = ..............

....... szt. X 0,05z = ..............

....... szt. x 0,02z = ..............

....... szt. x 0,01z = ..............

Razem . _.ooovvvevvennnnn..

Rzeczywisty stan gotowki w kasie wynosi ................ i jest zgodny/niezgodny*) z saldem ndpo
kasowych.
Stan gotdéwki wg raportéw kasowych:
7 o | za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
P27 o | G za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
1CT N o | G za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,

Na tym kontro¢ zakaczono.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zadnych zastrzezen/wnosi zastrzezenia*).....................

Protokét niniejszy spourzizony zostat w trzech jednobrzmych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono kontrolowanemu.
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*niewtasciwe skralié

KONTROLOWANY:

KONTROLUJ ACY:
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Zalacznik nr4
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Leszna

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
Z PRZEKAZANIA-PRZEJ ECIA KASY W URZ EDZIE MIASTA LESZNA

Przekazania kasy gldbwnej/pomocCniCZe)*) ......cvviiiiiiiieiee e e e e w Urzedzie

Miasta Leszna

dokonanow dniu ............

Pracownik przekazuagy ka:

Pracownik przyjmujcy kag:

Przekazania kasy dokonano w obesmio

(imig, nazwisko, stanowiska sowe)

Dokonano komisyjnego przeliczenia znajgyich s¢ w kasiesrodkéw pieneznych, drukow
scistego zarachowania dotygz/ch gospodarki kasowe;j.
1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

....... szt. x 200,00 zt. = ...

....... szt. X 100,00 z. = ..............

....... szt. X 50,00zt = ..............

....... szt. X 20,00zt = ...l

....... szt. X 10,00 zt. = .............

....... szt. X 500z = ...l

....... szt. X 200z = e

....... szt. X 1,00zt = ...

....... szt. X 0,50 zt. =

....... szt. X 0,20 zt. =

....... szt. X 0,10 z. =

....... szt. X 0,05zt =

....... szt. X 0,02z = ...

....... szt. X 0,01z = .........

Razem ...
Rzeczywisty stan gotowki w kasie wynosi ............... i jest zgodny/niezgodny*) z saldeaportow
kasowych.
Stan gotoéwki wg raportow kasowych:
IV o | za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
2/ N0 i, za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
1CT N o | G za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
N o | S za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
Y 3| G za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
Razemi....oooveunnn. zt
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2. Stan drukdw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie.
Z ksiazki drukow $cistego zarachowania shcej do ewidencji drukéwicistego zarachowania wynika,

ze na dzié przekazania tj. .................. w kasie znajdowaty sastpujace druki:
» dowody wptaty KP  w iléci szt. .......... odnr......... donr..........
* dowody wyptaty KW w ilgci szt. ........... odnr......... donr.........
»  blankiety czekow gotowkowych
SO raChUNKU N .. e e
w ilodci szt. .............. odnr .......eevieiinns (o [ 1 | G
—dO raChUNKU NI e e
wilosci szt. ............. odnr.......ceevevnenns (o [o X1 o S
—dO raChUNKU NI e e e
wilosci szt. ............. odnr......ooeevevnenns (o [o X1 o S
SO raChUNKU N .. e e e
w ilodci szt. .............. (o0 I 1 | T (o [ 1 | G
SO raChUNKU N .. e
w ilodci szt. .............. odnr.......oeeenennns (o [ 1 | G

Stan drukéwécistego zarachowania zaewidencjonowanych wzsi drukdéwécistego zarachowania jest
zgodny/niezgodny*) ze stanem rzeczywistym. ¢itée naley wyjasnic).
3. Uwagi (wymieni¢ jakie):

Szczegotowe wykazy list wyptat znajdaych sé w kasie na dzie..........ccccceeeeeeinnees przedstawiaakczniki nr
1i 2 do niniejszego protokétu.
Zat. nr 1 — zat. nr 2 = saldo raportu kasowego datlki mieszkaniowe/energetyczne/

Osoba przekazaga i przejmujca gotéwk w kasie, drukicistego zarachowania oraz depozyty nie wnosi
zastrzeen/wnosi zastrzeenia* do opisanego w protokole stanu kasy.
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* Niepotrzebne skigi¢

Zatacznik nr 1

Wykaz list pobranych

Nr listy Ogodlna kwota listy Kwota pozosjap do wyptaty
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Zatacznik nr 2

Wykaz list do pobrania

Nr listy Ogolna kwota listy Kwota wyptacona
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Zafacznik Nr 5
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Leszna

Oswiadczenie

Niniejszym d@&wiadczam, ze przygtem(tam) do wiadoméci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w ,, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urgdzie Miasta Lesznd ( Zat. Nr 3 do
Zarzgdzenia Nr K/447/2016 Prezydenta Miasta Leszna zadBil.08.2016 r. umieszczonego w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz sieci intrartewe] Urzdu Miasta Leszna)

oraz zobowjzuje sie posepowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:

Imiei nazwisko Stanowisko Podpis
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