-~ o

Zarzadzenie Nr 12 /2013
Burmistrza Karlina
z dnia 31 stycznia 2013 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku (tJ. z 2001 r. Dz. U. n 142 poz.
1591 z péin. zm.), w zwiazku z art, 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.) dot. art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
0 rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2002 r. nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miejskim w Karlinie — stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, ktérych z tytutu powierzonych im obowiazkéw,
instrukcja dotyczy, do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Karlino

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zalaznik do Zarzadzenia Burmistrza Karlina
Nr 12/2013 z dnia 31 stycznia 2013 r.

INSTRUKCIA

w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

Rozdziat I
Podstawy prawne, objasnienia

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow 0gdinych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegélnosci na
podstawie:
* ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (DZ. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm)
» Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r.
nr 166, poz. 1128)
Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o:
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Karlina
- gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Urzedu
- jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to Jednostke pieniezng stanowiacq réwnowartoéé
120-krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach | rentach
Z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227 oraz z 2010 r. nr 40, poz.
224 i nr 134, poz.903)

Rozdzial I1
Zasady dotyczace kasjera

§2

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum érednie wyksztatcenie, majaca
nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnoéci komisiji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnoéé materialna za powierzone mienie oraz w zakresie

znajomosci i przestrzegania przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych

i transportu gotéwki; na dowdd przyjecia tej odpowiedzialnodci kasjer sktada pisemng

deklaracje odpowiedzialnosci.

Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnoéci o tresci:

«W Zwiazku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomoécl, ze ponosze

odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze i inne wartogdi, Zobowigzuje sie

do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie. Data i podpis.”

6. Kasjer powinien posiadal obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowainionych do dysponowania gotowkg | zatwierdzania
dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpiséw.
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7. Funkgji kasjera nie powinno taczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym lub
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego. W szczegélnoéci nie powinno sie taczy¢ tej
funkeji z obowiazkami gtéwnego ksiegowego i jego zastepcy.

Rozdzjat III
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartogci pienieznych

§3

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci pienieznych powinno byé¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Drzwi wejsciowe do kasy wzmocnione blacha stalowa, zamykane na dwa oddzielne zamki -
zwykty I podwéjny wzmocniony, dodatkowo zabezpieczane przez metalowa krate zamykang
na dwie ktodki.

3. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé sig okratowane i zamykane okienko, przez ktére
kasjer dokonuje wyptaty. Powinno one by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejécie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

4. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno
byC ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienieznych,

§4

Wartosci pieniezne oraz druki écistego zarachowania musza by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratq lub zaginieciem.

§5

1. Transport wartosci plenigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 0,3 j.o. moze
by¢ wykonywany pieszo, stosowane sq $rodki ochrony technicznej — takie jak specjalna
torba zamykana na zamek, przeznaczona do przenoszenia gotéwki,

2. Transport wartosci pienieznych w granicach powyzej 0,3 j.o. do 1,0 j.o. podlega ochronie
przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze byé uzbrojony.

3. Wartoici pieniezne wigksze niz 1 j.o., ale nie przekraczajace 5 j.0. powinny byé
transportowane samochodem dostosowanym do przewozu Srodkéw pienieznych,
wyposazonym w pojemnik stalowy, przymocowany do elementéw nadwozia. Transport tych
wartoscl podlega ochronie przez co najmniej 1 uzbrojonego konwojenta.

4. Kasjer zobowiagzany jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu wartoéci
pienieznych oraz o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartoéci
pienieznych,

5. W samochodach przewozacych wartoéci pieniezne nie moga  byC rownoczeénie
transportowane inne fadunki oraz nie moga, by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie.

Rozdziat IV
Gospodarka kasowa

§6

1. W kasie moze by¢;

- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw,
- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki.



2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednié:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkoweqo,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki} ze $rodkéw
podjetych z rachunku bankowego.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

3. Osoba materialnie odpowiedzialng za gotéwke w kasie jest kasjer, do ktérego obowigzkow
nalezy przyjmowanie i przekazywanie do banku gotéwki.

- zebrane dochody z wplat nalezy odprowadzi¢ na wiaéciwe rachunki bankowe, w tym samym
dniu, w ktorym zostaly wplacone do kasy. W kasie moze pozostaC tylko okre$lona kwota
stanowiaca pogotowie kasowe. W uzasadnionych przypadkach dochody z wplat odprowadza sie
w dniu nastepnym.

- gotodwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego Jest przeznaczona na okre$lone wydatki.
Kasjer w dniu wyptaty wystawia czek na podstawie przekazanych mu dokumentéw wyplaty.

Rozdziat V
Dokumentacja kasowa

§7

1) Na potrzeby prowadzonej gospodarki kasowej w Kasie Urzedu Miejskiego w Karlinie funkcjonuje
program ZSI Forum Firma Sygnity umowa nr 08/2012 z 01.06.2012 r, obstugiwany przez osobe
zajmujacq stanowisko kasjera, zawierajacy nastepujace moduty:

- kasa

- ksiegowos¢ niepodatkowa

- oplaty lokalne

- podatek od nieruchomosci

- podatek rolny i lesny

- podatek od srodkdw transportu

- podatek od nieruchomosci os. pr.

- system finansowo ksiegowy

Jakakoiwiek zmiana w programie musi by¢ potwierdzona przez Skarbnika Urzedu Miejskiego.

2) Dokumentacje kasy stanowig:

1. dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

- dowod wptaty ,.KP”,

- dowdd wyplaty ,KW”,

- czek gotowkowy,

- kwitariusz K-103,

- arkusz spisu z natury,

- bloczki mandatow karnych,

- bloczki optaty targowej,

2. dokumenty Zrédtowe — dyspozycyjne:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- wnioski o zaliczke ,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy pfac,

- listy wyptat,

- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecer lub uméw o dzieto,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
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3. dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi — z wzorami
podpisdw,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

§8

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotdwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, ktdre wystawia sie
w trzech egzemplarzach. Oryginat stanowiacy pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje
wrgczony  wplacajacemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego
przeznaczona jest dla ksiegowosci,

- korzystajac z programu kasowego dowdd kasowy wystawia sie w dwéch egzemplarzach,
oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego, a kopia zostaje dofaczona do raportu
kasowego.

- wyptaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi,

Rozdziat VI
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§9

- Przed przyjeciem Iub wplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié¢, czy odpowiednie

dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byé przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat

gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat | wyplat
gotowki.

. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich

skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowoddw wplat gotdwki,

. Wptaty gotowki moga by¢ dokenywane wytacznie na podstawie, ujednaliconych dla wpfat,

wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.

- Na dowodzie wptat gotdwki nalezy wpisaé stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date i jej

tytut.
§ 10

. Formularze dowodéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych

dowoddw kasowych, ktdre nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do uzytku,

. Formularze przychodowych dowedéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowuijac ciagtodé

numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku
powinna byC poswiadczona przez giéwnego ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniona. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

- numer kolejny bloku formularzy,



- numer kart bloku formularzy (od nr... do nr...),
- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byt wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

§11

. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowoddw uzasadniajacych
wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkdw (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen,

4) wiasnych Zrédiowych dowodéw kasowych

5) dowoddw wyplat — kasa wyptaci.

. Wiasne Zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
W tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktdrego
zaliczka ma by¢ rozliczona.

. Zrédtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis | date.

+ Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy Iub
osoba przez nich upowazniona.

§12

. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub
dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz Zamieszczajac swoj podpis.

. Obowiazek wypisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogdina
suma do wyplaty w ztotych.

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

§13

. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadaC okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okredlenie wystawcy
dokumentu.

. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe Iub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wypfate), stwierdzajac
jako éwiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.,

. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamoéé osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca sig osobie nie mogacej sie podpisat.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowyrn, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.

. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wihasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad

gminy.,



6. Upowaznienie do odbioru powinno byé dotaczone do rozchodowanego dowodu kasowego,
§ 14

Terminy wptat.
Pobrane dochody, inkasenci, komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Karlinie, jednostki
organizacyjne nadzorowane i podlegte Gminie Karlino, wplacajg na rachunek budzety Gminy
Karlino w nastepujacych terminach:
1) okreslonych w Uchwatach Rady Miejskiej w Karlinie,
2) okreslonych w odrebnych zarzadzeniach,
3) w pozostatych przypadkach: uzyskane dochody w tygodniowym okresie, w pierwszy
roboczy dzier nastepnego tygodnia od ich uzyskania,
lub: uzyskane dochody od 01 do 15 dnia danego miesiaca wptacane sa do nastepnego,
roboczego dnia danego miesiaca, uzyskane dochody od 16 do korica miesigca wptacane sg do
nastgpnego roboczego dnia miesiaca nastepnego.

Rozdziat VII
Raport kasowy

§ 15

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplfaty zostaly
zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonege przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK".

3. Wyptlaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie réwnej
sumie ogélem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

516

1. Raport kasowy sporzadza sie i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny
by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje gtéwnemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§17

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dokumentami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr
kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki.



Rozdziat VIII
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§18

Dowod wplaty ., KP”

1)

Dowod wplaty ,KP” - Kasa przyjmie jest drukiem Scistego  zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio
przechowywanym,

2) Dowod wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna byé dotaczona do
raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. Korzystajac
z programu kasowego dowdd wplaty ,KP” wystawiany jest w dwéch egzemplarzach.
Oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego, a kopia zostaje dotaczona do raportu
kasowego.

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowdd ,KP” okreéla w nim:

- date wptaty,
- nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
- dokiadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwote wplaty cyframi i stownie.
§19
Kasa wyptaci

1) Dowdd ,KW” - Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez kasjera.

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,KW” wpisuje nastepujace dane:

- date wypfaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje sie wyplaty,
- tth+ wymaW!

- kwote wyptaty cyframi i stownie,

4) Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznos¢ pobiera, Oryginat ,KW" zalacza
sig do raportu kasowego,

5) Do wyptaty dowdd ,KW" zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

§ 20
Czek gotéwkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjq bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,

2. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sq do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ziozona jest w banku finansujacym.

3. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypelnia sie atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiaé, wycierac lub usuwaé w inny sposéb.

5. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic,

6. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

7. Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w szafie metalowej,



§ 21

Raport kasowy

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wypehiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepuja wptaty | wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.

4) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje ksiegowemu
lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

§ 22

Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowdd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2. Dokument wypetnia kasjer w dwdch egzemplarzach.

3. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotéw i monet,

4. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty osoba wptacajaca gotéwke sktada wraz
z gotowka w banku.

5. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu, kopie otrzymuje osoba wptacajaca
t.j. kasjer. Kopia zostaje dotaczona do raportu kasowego.

§ 23

Kwitariusz K-103

1. Jest drukiem scistego zarachowania.

2. Wydawany jest zgodnie z Uchwata Rady Miejskiej w Karlinie wyszczegdlnionym w niej
Inkasentom.

3. Inkasenci maja obowigzek ewidencjonowania pobranych wptat na kwitariuszu K — 103,
ktdre zostajg im wydane w siedzibie Urzedu Miejskiego — w kasie.

4. Inkasenci przed dokonaniem wptaty w kasie lub na rachunek bankowy, przedkiadajg
inspektorowi ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie kwitariusz K-103 z wypetnionymi
i czystymi drukami,

§ 24

Arkusz spisu z natury

Jest drukiem Scistego zarachowania dla ktérego prowadzona jest ewidencja w ,Ksigzce drukdw
Scistego  zarachowania”, wydawanym do  przeprowadzania inwentaryzacji  Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 25

Bloczki oplaty targowej

1. Sg drukami $cistego zarachowania, w zakresie ktérych obowiazuje specjaina ewidencja, majaca
zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Ewidencjg bloczkéw opfaty targowej prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze
drukéw Scistego zarachowania”, ktéra znajduje sig w kasie Urzedu Miejskiego.

3. Zgodnie z Uchwatg Rady Miejskiej, bloczki wydawane s Inkasentowi optaty targowej, ktdry jest
wskazany w Uchwale Rady Miejskiej.

4. Opfata targowa pobierana jest bezpoérednio na targowisku.

5. Dowodem uiszczenia optaty targowej jest wydane pokwitowanie.

6. Bloczek wypisuje sie w trzech egzemplarzach. Oryginat idzie dla osoby handlujace, pierwsza
kopia zostaje dotaczona do raportu kasowego, druga kopia zostaje w bloczku.



§ 26

Bloczki mandatéw karnych

1. Bloczki mandatowe sa drukami écistego zarachowania, w zakresie ktérych obowiazuje specjalna
ewidencja, majaca zapobiegal ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Ewidencje bloczkéw mandatowych prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksiedze
drukéw Scistego zarachowania”, ktéra znajduje sie w kasie Urzedu Miejskiego, ktdre nastepnie sa
przekazywane Strazy Miejskiej.

2. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg serie i liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwréconych bloczkéw mandatéw karnych | kazdorazowo wyprowadza sie ich stan konicowy.

3. Stan ilosciowy bloczkéw na koniec kazdego miesiaca musi by¢ zgodny ze stanem bloczkéw
wykazanych w ewidencji ksiegowej w Kasie Urzedu Miejskiego ze stanem w Strazy Miejskie;.

§ 27

W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania, nalezy niezwiocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw écistego zarachowania, ustalajac liczbe, numery, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukéw. Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw nalezy sporzadzi¢
protokét zaginiecia, powiadomi¢ bank w przypadku zaginigcia czekéw. W uzasadnionych
przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ organy powotane do Scigania
przestepstw.

§ 28

W przypadku wptaty gotéwki 1 otrzymania fatszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje
nastepujaco:

a) Wreczony znak pieniezny (moneta, banknot) co do ktérego kasjer powiazat podejrzenia, ze
jest fatszywy, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

b) Sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane;
- numer protokotu | date oraz miejsce sporzadzenia,
- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktdrej wptacono znak pienigzny i sfatszowany,
- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
Jednostke, za$ w przypadku wptaty przez osobe fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer
i serie dowodu osobistego,
- wartos¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku,
Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego,
Protokdt w dwéch egzemplarzach nalezy sporzadzi¢, jezeli znak pieniezny dostarczony
zostat anonimowo.

c) Jedna kopig wrecza sig osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieniezny,

d) Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komérki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie,



Rozdziat IX
Czynnosci kontrolne

§29

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym w roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu druki $cistego
zarachowania.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

4) Z wyniku inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i
przekazujaca.

5) Protokdt inwentaryzacji otrzymuija:

- oryginat, gtéwny ksiegowy,
- pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,
- druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

6) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

7) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.



