ZARZADZENIE NR 105/2021
BURMISTRZA L.AP

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w ELapach

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Eapach stanowigcg
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 174/15 Burmistrza Lap z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
ustalenia gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Eapach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 105/2021
Burmistrza Lap

z dnia 30 wrzeénia 2021 r.

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Lapach

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczeg6lnosci:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn.
Zm'))
- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(tj. Dz.U. 22016 r. poz. 793),
- ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 794 z
pézn. zm.).

Rozdzial 11
Objasnienia
§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji kasowej jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lapach,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Lap,
- kasjerze — oznacza to pracownika na stanowisku ds. ksiggowoéci podatkowej zajmujacego
sie obstugg kasowg Urzedu Miejskiego w Lapach lub pracownika go zastgpujgcego,
- wartoéciach pienigznych — oznacza to krajowe znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,
- jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pienigzng stanowigcg rownowartosé
120-krotnodci przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2015 1. poz. 748 z
pézn. zm.),
- kacie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal
platniczy.

Rozdzial 111
Zasady dotyczgce Kasjera
§3
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie,
majaca nienaganna opinie, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez gtéwnego ksiggowego lub skarbnika gminy.



. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz w

zakresie znajomoSci i przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji

kasowych 1 transportu gotowki.

. Kasjer posiada aktualny wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw

kasowych oraz wzory ich podpisow.

. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1

wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

. Kasjer jest zobowigzany takze do:

1) utrzymania fadu i porzadku na stanowisku pracy: w dokumentach, pienigdzach i
aktach kasy,

2) sporzadzania na biezgco raportéw kasowych,

3) calodziennego monitorowania stanu gotoéwki w kasie,

4) wspdlpracy z pracownikami Referatu Finansowego oraz Referatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

. Kasjer podczas dokonywania czynnosci kasowych ma obowiazek:

1) sprawdzenia autentycznosci banknotéw,

2) przeliczenia gotowki w obecnosci wplacajacego,

3) okreslenia czy stopien zniszczenia banknotéw pozwala na ich przyjecie,

4) rejestracji dokonanych czynnosci w systemie komputerowym.

Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych
§4

. Wartoéci pieniezne przechowywane sg w pomieszczeniu odpowiednio wydzielonym i
zabezpieczonym.
. Kasa zlokalizowana jest w budynku Urzedu Miejskiego w ZLapach. Jest to
pomieszczenie wyodrebnione i zabezpieczone elektronicznym systemem alarmowym.
Okna pomieszczenia kasy sg zabezpieczone krata, drzwi wejsciowe obite blacha,
zamykane na dwa zamki. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ zamykane okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wplat i wyplat gotéwkowych (wyposazone w zaluzje
antywlamaniowa).
. Wartosci pienigzne przechowywane sa w szafie stalowe;j.
. Za odpowiednie zabezpieczenie kluczy do szaf w pomieszczeniu kasowym odpowiada
kasjer.
. Zapasowe klucze do kasy pancernej i do pomieszczenia kasy powinny by¢ zlozone do
innej kasy metalowej w oplombowanym swoimi znakami woreczku.
. Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.
§5
. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,2 j.o. nie wymaga
ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego.
. Transport wartoéci pienieznych w kwocie przekraczajacej 0,2 j.o. zglaszany jest
gldwnemu ksiegowemu lub skarbnikowi gminy, ktéry zobowiazany jest zorganizowac
ich transport zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1
Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§6

Srodki pieniezne w kasie sktadaja sic z:



1)

2)

3)

pogotowia kasowego - ustalonego w wysokosci 12.000,- z - stanowigcego
niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki i uzupelnianego w miare
wykorzystywania — pogotowie kasowe pobierane jest pierwszego dnia roboczego
roku budzetowego i zwracane na rachunek bankowy ostatniego dnia roboczego
roku budzetowego,

gotéwki podjetej z rachunku bankowego przeznaczonej na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki — nierozchodowana gotéwka pobrana na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw podlega zwrotowi na rachunek bankowy w dniu
jej pobrania,

gotéwki pochodzacej z biezacych wplat — gotowka pochodzaca z biezacych wplat
nie moze byé przeznaczana na biezgce wydatki gotéwkowe jednostki i podlega
odprowadzeniu na wlasciwy rachunek bankowy w dniu jej pobrania jesli kwota
pobranej gotowki przekracza 20.000,- zt.

2. W kasie — oprocz srodkéw pieni¢znych - mogg by¢ przechowywane:

1)
2)
3)

druki $cistego zarachowania,
pieczgcie,
dokumenty organizacyjne kasy.

W kasie moga by¢ przechowywane jako zabezpieczenia poreczenia, gwarancje,
weksle i inne papiery wartosciowe.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§7

Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK” (sporzadzany odrgbnie dla wplat gotéwkowych, wyptat
gotowkowych i operacji bezgotéwkowych),
- dowdd wptaty ,,KP” (pokwitowanie wplaty),
- kwitariusz przychodowy,
- dowod wyplaty ,,KW?,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wplaty,
dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne,
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy plac,
- listy wyptat diet (radnych, soltyséw), nagréd, z tytutu umow zlecenia i o dzieto i in.,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja gospodarki kasowej,
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,

2)

3)

wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi skladnikami

majatkowymi z wzorami podpiséw,

- protokoly przejecia — przekazania kasy,
- protokoly kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzgdzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr przechowywanych gwarancji,



- inne rejestry.

§8

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wilasne dowody wyplat gotowki.

Zastegpcze dowody wyplat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez skarbnika gminy, gléwnego ksiegowego lub osobe upowazniona. Zastepczym
dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach. Oryginal,

stanowigce pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajagcemu. Kopia
dopinana jest do raportu kasowego i przekazywana dla pracownikéw ksiegowosci
budzetowe;.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§9

. Przed wyplatg gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody

ksiggowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyplaty
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw - w celu
udokumentowania wplat i wyplat gotowki.
W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastgpczych dowodéw wyptat gotowki.

§10

Dowéd wplaty ,, KP”

1.

Dowody wplaty gotéwki powinny by¢ podpisane przynajmniej przez kasjera. Na
dowodzie wplaty gotoéwki nalezy wpisaé kwote wplaconej gotéwki oraz date i jej
tytul.

Dowody wplat generowane sa w programie komputerowym minimum w dwéch
egzemplarzach — jeden wydawany jest jako pokwitowanie dla wptacajacego a drugi
jest dotaczany do raportu kasowego.

. W przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wplaty kasjer

wystawia dokument ,KP” na znormalizowanym druku $cistego zarachowania w 3
egzemplarzach, z ktérych oryginal jest dofaczony do raportu kasowego, pierwsza
kopia jest potwierdzeniem dla wplacajacego, druga kopia pozostaje w bloczku.
Druki $cislego zarachowania wydawane sa wylacznie osobom upowaznionym
wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§11

Kwitariusz przychodowy

L.

Kwitariusz przychodowy stosowany jest do przyjmowania wplat z tytulu podatkéw i
oplat.

2. Kwitariusz wystawiany jest przez kasjera lub osob¢ do tego upowazniong w

przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wplaty na
znormalizowanym druku Scistego zarachowania w 3 egzemplarzach, z ktérych



oryginat jest dotaczony do raportu kasowego, pierwsza kopia jest potwierdzeniem dla
wplacajgcego, druga kopia pozostaje w bloczku.
§12

Dowéd wyplaty ,,KW?”

1.

2.

Wyplaty gotéwki w kasie mogg by¢ realizowane na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych.
Dokumenty zastepcze ,,KW” wystawiane sa na podstawie wczesniej przygotowanego
dowodu wyptaty, podpisanego przez skarbnika i kierownika jednostki lub osoby
upowaznione. ,,KW” wystawiane sa na znormalizowanym druku w dwoéch
egzemplarzach, oryginal jest dolaczany do raportu kasowego, a kopia pozostaje w
bloczku.
Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér w sposéb trwaty dtugopisem, podajgc stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swodj podpis. Jezeli rozchodowy
dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobg, to kazdy odbiorca kwituje
otrzymang kwotg gotowki.
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktére zglaszaja si¢ po odbior ze
stosownym upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamosci od osoby odbierajgcej gotowke oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamosci oraz
imie i nazwisko upowaznionej osoby. Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez
notariusza lub burmistrza. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego
dokumentu kasowego.

§13

Czek gotowkowy

15

Czeki gotéwkowe wypelniane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami banku i
podpisywane przez dwie upowaznione osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w
banku.

Osobg upowazniong do pobierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer.

Kasjer sprawuje kontrole nad czekami gotdwkowymi, ktére sg drukami Scistego
zarachowania.

Rozdzial VIII
Raport kasowy
§14

. Raport kasowy shuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.

Zapisy w raporcie kasowym ujmowane sa w porzadku chronologicznym. Raport
otwiera si¢ i zamyka kazdego dnia roboczego. Prowadzi si¢ kilka raportéw kasowych
odrebnie dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych.

Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat i wyplat danego dnia i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostaloscia gotéwki w kasie, kasjer zatwierdza
sporzadzony w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoich
egzemplarzach. Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami
kasowymi, do Referatu Finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty i numeru raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotéwki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.



4,

5.

Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla dochodéw budzetowych 1 wydatkow
budzetowych.

Dowody kasowe wplat i wypltat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat jednorodnych operacji
gospodarczych.

W przypadku awarii czy w zwigzku z brakiem funkcjonalnosci systemu finansowo-
ksiegowego dopuszcza sie mozliwosé ewidencji przychodow i rozchodéw w recznie w
prowadzonym raporcie kasowym do czasu ustania przyczyny. Zapisy W raporcie
kasowym powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychdd lub rozchdéd miat miejsce.

Rozdzial IX

Zasady przyjmowania wplat i sporzadzania dokumentacji w obrocie bezgotéwkowym

1.

s

§15
Dokumentacje wptat w obrocie bezgotéwkowym stanowia:
1) raport kasowy — ,,Raport operacji bezgotowkowych”,
2) dowody kasowe — ,,Pokwitowanie wplaty — KP”.
Raport kasowy operacji bezgotowkowych sporzadzany jest odrgbnie od raportu
kasowego dokumentujacego wplaty gotéwki (z podziatem na rodzaje dokonywanych

wplat).

. Potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty ptatniczej z terminala drukuje

sic w dwoch egzemplarzach, jeden podiaczany jest przez kasjera do pokwitowania

wplaty i dolgczany jest do raportu kasowego, a drugi egzemplarz przekazywany jest

wplacajgcemu.

Dzienny raport wysylki drukowany z terminala kart platniczych podlega dotaczeniu

przez kasjera do raportu kasowego jako potwierdzenie wszystkich transakcji dnia

dokonanych na terminalu.

Do raportow kasowych stosuje si¢ zapisy § 14 niniejszej instrukcji.

Kasjer, zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonac

kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) poréwnaniu numeru karty i daty jej waznosci z danymi na ekranie terminala POS,

3) potwierdzeniu obecnosci na karcie hologramu wiasciwego do danego systemu
kartowego,

4) sprawdzeniu braku §ladéw podrapania lub przerabiania karty,

5) sprawdzeniu obecnosci podpisu na karcie (jesli posiada miejsce na podpis).

W przypadku, gdy platno$é karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN

przez interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposéb, aby

numer PIN mdgt zosta¢ wprowadzony w sposéb poufny.

W przypadku kart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego

odrecznie na wydruku z terminala, pracownik musi dokona¢ ze szczegoélng

staranno$cia poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z

podpisem jaki ztozy? interesant na wydruku z terminala.

Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy

ptatnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi, celem dokonania

transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

10.Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o ushugach platniczych w przypadku

uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zazada¢ od osoby korzystajacej z karty
platniczej identyfikujacej osobg upowazniong do jej uzywania lub innego instrumentu
platniczego, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos$é. Po pozytywnej
weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na odwrocie oryginatu



dowodu sprzedazy ,zweryfikowano tozsamo$¢”, wpisuje typ dokumentu (dowod
osobisty, prawo jazdy, paszport) oraz sktada czytelny podpis.

11. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) niezgodnos¢ podpisu uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,
4) odmowy okazania przez uzytkownika dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
w przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ushugach platniczych,
5) postugiwania si¢ kartg przez osobg nieuprawniona,
6) braku mozliwoéci uzyskania akceptacji transakcji ptatniczej.
§ 16

Zasady postepowania z fatszywymi §rodkami pienigznymi
1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci $rodka

[N

N —

pienieznego kasjer zatrzymuje te $rodki pienigzne i sporzadza protokét w trzech

egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat i pierwsza kopia dla urzedu,

2) druga kopia dla osoby dysponujacej $rodkami pienigznymi, ktére podlegaja
zatrzymaniu.

. Protokét powinien zawierac:

1) piecze¢ naglowkowa Urzedu, numer protokotu i datg¢ sporzadzenia,

2) imie i nazwisko osoby wraz z potwierdzeniem tozsamosci lub nazwe i adres
jednostki dysponujacej srodkami pienieznymi,

3) warto$¢ nominalng §rodkéw pienieznych, ich numer i serig lub date emisji,

4) podpis kasjera, jako zatrzymujacego $rodki pienigzne oraz osoby dysponujgcej tym
$rodkiem pienigznym.

Zatrzymanie falszywego érodka pienieznego kasjer zglasza niezwlocznie

bezposredniemu przetozonemu.

Kierownik jednostki przekazuje zatrzymane $rodki pienigzne wraz z oryginatlem

protokotu do whasciwych organow.

Falszywe $rodki pieniezne sa depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia

kasowych dowodow wptlaty ,,Pokwitowanie wplaty” KP.

Czynnosci kontrolne
§17
Nadzor nad kasa i kasjerem sprawuje skarbnik gminy i glowny ksiggowy.

. Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez skarbnika i

gléwnego ksiegowego.

Kontrola biezgca kasy moze sie ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport

kasowy wraz z zalgcznikami podlega kontroli dokonywanej przez pracownikéw

pracujacych na stanowiskach ds. ksiggowosci budzetowe;.

Kontrola okresowa przeprowadzana jest, co najmniej dwa razy w roku, zgodnie z

zasadami instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w Urzedzie Miasta. Fakt

dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem.

W przypadku nieobecnosci kasjera przejgcie kasy przez osobg go zastgpujgca

nastepuje protokolarnie.

Kontrole okresowg w formie inwentaryzacji w kasie przeprowadza sie:

1) w terminach ustalonych przez Burmistrza Lap i w ostatni dzien roboczy roku
obrotowego (inwentaryzacja roczna),

2) w dniu w ktérym stwierdzono powstanie szkody np. wlamanie do kasy.



7. W zakresie inwentaryzacji kasy obowiazuja unormowania okreslone w instrukcji
inwentaryzacyjne;j.
Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§18
Ustala si¢ nastepujace wzory protokotow:
1) protokot przejecia — przekazania kasy (zalaeznik nr 1 do Instrukcji),
2) protokoét kontroli kasy (zatacznik nr 2 do Instrukcji),
3) protokot zatrzymania falsyfikatu (zatacznik nr 3 do Instrukeji).
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Zatacznik nr 1

do Instrukcja gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Lapach
7z dnia 30 wrzeénia 2021 r.

PROTOKOL PRZEJECIA —- PRZEKAZANIA KASY
Urzedu Miejskiego w Lapach

Sporzgdzony WidBIU wuesrwnsmsronsss przez Komisje w sktadzie:
| - osoba zdajgca
A — - osoba przejmujaca

Komisja dokonata przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkéw pienieznych, depozytow
i drukow $cistego zarachowania.

W toku kontroli ustalono:

1. Stan gotéwki w kasie : ............ccceeneen. stownie Zlotych i
Jest i ze stanem wykazanym w raporcie kasowym Nr ... z dnia
510 O ——

....................................................................................................................................................

3. Druki $cislego zarachowania:

O czeki gotowkowe 0d Nt ....ocvevereceeecrenenenene A0 N covssmsnussies

0 kwitariusze przychodowe od 0t ......cccvvevvvrircrnennene [ 1 SO

z wolnymi kwitami od nr ....ccccvveevrnccnienndO D,

O dowody wplaty KP odnt .. (e | -

O dowody wyplaty KW od 1 .. cousansmnnnndd0 Bl
Podpisy osob:
TRUBTBON ovisnsmvnisvas amims s oem e o uss NS e
Prreiriij A0 secmesismsismssisssoimms ey
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Zatacznik nr 2

do Instrukcja gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Lapach
z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

PROTOKOL KONTROLI KASY
Urzedu Miejskiego w Lapach

W toku kontroli stwierdzono:
1. Btan potowki wkasie? o msas o R
2. Ostatni numer raportu kasowego .................. Zdnia coeeeeeerneneeneenene
Druki Scislego zarachowania:

1. Ostatni nr dowodu KP - ...eeeevreeeennnee.

Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ...............
UWBEZGL KASJETA ...vivieeeeererireeiesestese st sesasssetsss s e ssesaesae e es e sesse s esesaessesseasesssersenseseesessensensessnns

Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
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Zatacznik nr 3

do Instrukcja gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Lapach
z dnia 30 wrzednia 2021 r.

pieczeé naglowkowa Urzgdu

PROTOKOL ZATRZYMANIA FALSYFIKATU

..............................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Waluta Nominal Seria Numer
Okolicznosei zatrzymania falsyfikatu (2 OpiSEm) «..covisusiimmsinmeviss con s conmmmnsmssanss men s cam anmsssimns
podpis osoby dysponujacej srodkiem podpis osoby zatrzymujacej srodki

falszywym — falsyfikatem pieni¢zne/ kasjer

yeredids
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