BURMISTRZ YISZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2
44-180 Toszek

LZARZADZENIE NR 120.17.2015
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 19 maja 2015 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowe;.
Na podstawie art.33 ustawy z ¢nia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U z 2015 r.
poz. 1515 z pozn. zm.). art. 10 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz.U 2014 r. poz.1100)
zarzadza si¢, co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Micjskim “’Instrukeje kasowa™ stanowiacy zalqeznik do
niniejszego zarzadzenia.

o
-2

Nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw w/w instrukeji powierzam Skarbnikowi Toszka/ Glow-
nego Ksiegowego.

3
N
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Podatkow i Opiat Lokalnych.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.450.2015 z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
“instrukeji kasowej’.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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INSKTRUKCJA KASOWA

Zasady gospodarki kasowej opracowano w oparciu:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2014r. poz.1100);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2015r., poz. 1190 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2013r. poz.885

z pbzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych (....) (Dz.U. z 2013 r., poz.289),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z2010r., Nr 208, poz. 1375)

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewngetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w Toszku

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

Dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci.

§ 1 Kasjer

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan i transport gotowki oraz za prawidlowo$¢ operacji
kasowych jest kasjer.

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

minimum srednim wyksztalceniem,

nienaganna opinia,

pelng zdolnoscig do czynnosci prawnych,

praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej,

tym, ze nigdy nie byla karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, tj.

pracownik, ktory przyjal obowiazki kasjera. Obowiazkéw tych nie wolno powierzaé
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gléwnemu ksiggowemu (Skarbnikowi) oraz osobom, ktore zlozyly wzory podpiséw w banku.

4. Powierzone czynnosci i odpowiedzialnos¢ kasjera okresla zakres czynnosci.

5. Od Kkasjera, zastgpcy kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych odpowiedzialno$¢
za powierzone mi pieniadze i inne wartosdci. ‘’Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych

przepisow w zakresie operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie™.

§ 2 Pomieszezenie kasy i formy jej zabezpieczenia

1. Kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowa¢ bezpieczny obrét i umozliwi¢ sprawne jej
funkcjonowanie

2. Pomieszczenie kasy znajduje si¢ w siedzibie Urzedu ( parter ) z dogodnym dostgpem dla petenta.

3. W zakresie zabezpieczenia technicznego kasy  stosuje sie do przechowywania wartosci
pienig¢znych — szafg pancerng odpowiedniej klasy odpornosci na wlamanie.

4. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka kasg na klucz. Klucze od kasy przechowywane sg zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Toszka w sprawie: Instrukcji ochrony obiektu,
dokumentow i pieczeci w Urzedzie Miejskim w Toszku.

5. Dopuszcza si¢ zorganizowanie doraznego punktu kasowego dla przyjecia wplat podatkéw
i oplat. Punkt kasowy powinien by¢ tak zlokalizowany, aby  zagwarantowa¢ sprawne jego
funkcjonowanie oraz zapewni¢ nalezyta ochrong pienigdzy przed zniszczeniem lub utrata.

6. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochrong zardéwno kasy, jak i doraznego punktu

kasowego, jak rowniez bezpieczenstwa transportu pieniedzy.

§ 3 Ochrona i transport srodkow pieni¢znych

1. Srodki i wartosci pienigzne przechowywane sa w sejfie umieszczonym w kasie pancernej.

2. Po zakonczeniu dnia pracy Kkasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenie Kkasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasowego kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki
do kasy, kraty okiennic, roleta okienna.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Skarbnika, ktory zawiadamia Policj¢. Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny protokot.
Do czasu przybycia Policji, zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy.

4. Transport srodkow pienigznych do wysokosci 50.000 zt moze by¢ dokonywany przez kasjera,

przy czym:
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do kwoty 10.000 zt transport wykonywany jest przez kasjera pieszo, gdyz odleglos¢ dzielaca Urzad
od banku jest niewielka,

transport $rodkéw pienigznych w wysokosei powyzej 10.000 zt do 40.000 zi Kkasjer
zobowigzany jest wykonywa¢ w obecnosci jednego pracownika Urzedu /moze by¢ pieszo/,

srodki pienigzne w wysokodci powyzej 40.000 zt do 50.000 zt kasjer zobowiazany jest
przewozi¢ samochodem w obecnosci jednego pracownika Urzgdu Miejskiego w Toszku,

kasjer wraz z pracownikiem Urzedu zobowigzany jest do przywiezienia samochodem
srodkow pienigznych w  kwocie nieprzekraczajacej 0,3 jednostki obliczeniowej do Urzedu
( sejf kasy).

Dopuszcza si¢ odprowadzenie gotowki z danego dnia do banku przez osob¢ wskazana przez
Skarbnika lub osobg upowazniong 2 Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j
lub Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienigznego kasjer postepuje
nastgpujaco:

wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powzial podejrzenie,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje;

sporzadza protokol w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nastepujace dane:

numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,

warto$¢  nominalna, dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo
( dotyczy banknotu) numer i serig¢ znak,

nazwe i adres siedziby jednostki wplacajacej znak pieniezny z rownoczesnym wpisaniem nazwiska i
imienia, adresu osoby reprezentujacej t¢ jednostke: za§ w przypadku wplaty przez osobg fizyczna
tylko dane adresowe tej osoby.

Protokdt podpisuje osoba przedstawiajaca  sfalszowane znaki pienigzne z podaniem numeru
i serii dowodu osobistego oraz kasjer. Jedna kopi¢ protokotu otrzymuje osoba przedstawiajaca sfat-
szowane znaki pieni¢zne.

Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza na policje
i jednoczesnie Kierownikowi Jednostki.

Sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia

dowodu wplaty.
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§ 4 Gospodarka kasowa

1)
2)

W kasie moga by¢ przechowywane :

srodki pienigzne w wysokosci zapewniajacej wlasciwa ich ochrong,

gotéwka na biezace wydatki , tzw. ,pogotowic kasowe” z paragrafu klasyfikacji budzetowe;
— wydatkow budzetowych,

Ustala si¢ maksymalng wysokos¢ pogotowia kasowego w wysokosci 2.000,- z1.

Kasjer zobowiazany jest do przestrzegania wysokosci niezbgdnego zapasu gotowki w kasie,
utworzonego z pobranych z banku $rodkéw na wydatki biezace, okreslonej w ust.2.

W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, niewykorzystane pogotowie kasowe odprowadzane
jest na konto bankowe, z ktérego zostalo podjgte.

Gotowkowe zlecenie platnicze (wyplaty elektronicznej)

gotowkowe zlecenie platnicze wypelnia si¢ w formie wniosku i podpisywane jest elektronicznie
przez osoby upowaznione, zgodnie z ztozonymi wzorami podpisow.

Gotowka dostarczana jest przez pracownikéw konwojenta upowaznionych do konwoju wplat /
wyplat zamknietych bezposrednio do kasy Urzedu.

Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw moze

by¢ przechowywana w kasie przez okres nie diuzszy niz 5 dni roboczych. Po tym okresie kwoty
niepodjete odprowadza si¢ na wlasciwy rachunek bankowy.

Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow (wplat do kasy) winna byc¢ odprowadzona
na odpowiedni rachunek bankowy w dniu pobrania. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odprowadzenia
gotdwki w dniu nastgpnym.

W ostatnim dniu roboczym danego roku budzetowego pobrang gotowke nalezy odprowadzi¢
na rachunek bankowy gminy, niewyplacong gotowke pobrana na wyplaty przekazuje si¢ na konto
depozytowe.

Niedobory i nadwyzki:

nieudokumentowana gotéwka w kasie stanowi nadwyzke kasowa, ktora podlega wplacie na konto
dochodéw budzetowych, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sa niedoborem
kasowym i obcigzajg kasjera.

w kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki,
za wyjatkiem przekazanych do kasy w formie depozytu.

10. Obroty bezgotdowkowe w kasie:
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e w kasie Urzedu dokonywane sa wplaty za posrednictwem karty platniczej ( zgodnie
z Uchwalg nr VII1/42/2015 Rady Miejskiej w Toszku z dnia 28.04.2015r
e terminal potaczony jest z programem kasowym

o platnos¢ karta mozliwa jest za oplaty cywilno - prawne

§ 5 Dokumentacja kasowa

S

Wszystkie obroty gotowkowe i bezgotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,
wymienionymi ponizej :

wygenerowany z systemu komputerowego dowod wplaty ( KP),

wygenerowany z systemu komputerowego dowod wyptaty (KW- w przypadku obrotéw gotowko-
wych),

wygenerowany z systemu komputerowego raport kasowy (RK),

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

zlecenie przelewu — wyplaty (wzor zalacznik nr 4),

lista ptac lub wyplat,

rachunki, faktury,

bankowy dowod wyplaty generowany z systemu komputerowego,

dokument na pobranie gotowki z banku — generowany =z systemu przez pracownika
Referatu Ksieggowosci Budzetowej,

kwitariusze K-103

pokwitowania zdania gotowki

Dokumenty organizacyjne kasy stanowig : instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej, zakres czynnosci kasjera i protokoty zdawczo - odbiorcze kasy.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie mo-
ze przyjac tych dowodow do realizacji.

Wyplaty gotowkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentow zrédlowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty.
Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dowodéw kasowych nieodpowiadajacych wymogom
ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej. O zaistnialym przypadku winien natychmiast

powiadomi¢ przetozonego.
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6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym
odbiorca gotowki w sposob trwaty (atramentem lub diugopisem) podaje stownie kwotg i datg jej
otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony
na zbiorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest slownie w zlotych ogdlna suma wyplat
(np.: listy plac, listy wyplat) wowczas:

» kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki wraz z wpisaniem daty odbioru,

e nie ma obowiazku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

7. Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg 1 okresli¢ wystaweg dokumentu.

8. Gdy osoba pobicrajaca gotowke nie jest w stanie sama pokwitowa¢ jej odbioru, moze
poprosi¢ o to osobg trzecig, ktorej imie i nazwisko nalezy umie$ci¢ na dokumencie rozchodu
gotowki z kasy wraz z numerem dowodu osobistego.

9. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
powinny by¢ wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

10. Okres przechowywania dokumentéw kasowych:

e kopie raportow kasowych, kwitariusz K-103 przechowuje si¢ w Kkasie przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 6 Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z zachowaniem  czytelnosci skreslonych wyrazen Ilub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby wystawiajacej dowdd 1 dokonujgcej
poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

3. Blednie wypelnione dowody wptlat podlegaja anulowaniu i pozostawieniu w dokumentacji

kasowe;.

§ 7 Zasady sporzadzania, wypelniania i wydawania dowodéw kasowych

1. Dowody wplaty "KP” kasa przyjmie
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1) Dowody "KP" generowane sa w programie komputerowym w dwoch egzemplarzach- oryginal
przekazany zostaje wplacajacemu, a kopia w zaleznosci od wplaty zostaje przekazana do odpowied-
niego referatu.

2) Dowody wplaty gotowki KP powinny zawierac :

e dat¢ wplaty,

e imi¢ i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe podmiotu,

e adres,

e kwote wplaty ogdtem, cyframi i stownie,

e numer raportu kasowego i pozycji, numer dokumentu,

e tytul wplaty.

e podpis kasjera oraz pieczg¢ Urzedu.

2. Dowody wplaty "KW?” kasa wyplaci

1) Dowody "KW" generowane sa w programie komputerowym w dwoch egzemplarzach- kopia
przekazana zostaje do Referatu Ksiggowosci Budzetowej wraz z raportem kasowym, a oryginal
przekazywany jest osobie osobie rozliczajacej sig.

2) Dowody wyplaty "KW" powinny zawiera¢:

e date wyplaty,

¢ numer dokumentu,

¢ kwote wyplaty ogdtem, cyframi i stownie,

e numer raportu kasowego i pozycji,

e podpis kasjera oraz piecz¢é Urzedu.

3. Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy generowany jest w programie komputerowym w dwoch egzemplarzach,
z ktdrych oryginal wraz z wszystkimi zatacznikami ( dowodami przychodowymi, rozchodowymi )
utozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazywany jest do Referatu Ksiegowosci
Budzetowej - do osoby upowaznionej przez Skarbnika. Pracownik ksiegowosci zobowiazany jest
potwierdzenia na raporcie kasowym sprawdzenia zgodno$ci zapisow ujetych w tym raporcie. Kopia

raportu pozostaje w kasie Urzedu.
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2) Raporty sporzadza sie:
Dochody podatkowe — w dniu odprowadzenia gotowki,
Dochody niepodatkowe - w dniu odprowadzenia gotowki,
Dochody z tytulu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - w dniu odprowadzenia
gotowki,
Udost¢pnienie danych osobowych - w dniu odprowadzenia gotowki,
Budzet / Wydatek — co 10 dni,
Pogotowie kasowe —co 10 dni,
Sumy depozytowe ( konto depozytowe ) - w dniu odprowadzenia gotowki,
Srodki ZFSS - w dniu odprowadzenia gotowki,
Udostgpnienie danych osobowych - w dniu odprowadzenia gotowki,
W raportach kasowych nalezy ujmowa¢ daty graniczne okresu, za jaki rzeczywiscie zostal
on sporzadzony oraz zachowania odrgbnej ciaglosci numeracji 1 ciaglosci sald dla raportow
sporzadzanych wedtug rodzajow wyszczegolnionych jak wyzej.
Wplywy gotowki winny by¢ ujete po stronie przychodow, wyplaty gotowki po stronie
rozchodéw, suma obrotéw po stronie przychodow +stan kasy z poprzedniego raportu musi by¢ réw-
na sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy.
Kasjer zobowigzany jest do przestrzegania zasady otwierania i prowadzenia kolejnego raportu
kasowego po uprzednim dokonaniu zamknigcia i ustaleniu salda raportu poprzedniego, majac na celu

zachowanie ciaglosci sald w kolejno numerowanych raportach kasowych.
Kwitariusz przychodowy K-103

Kwitariusz przychodowy k-103 wydawany jest nastgpujacym osobom wylacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukow Scistego zarachowania:

inkasenci, soltysi - inkasenci, kasjer, pracownikowi zastgpujacemu kasjera - w celu

pobrania podatkow i oplat,

inkasent w celu zebrania oplaty targowej

Kwitariusz przychodowy K-103 stosowany jest do przyjmowania wplat z tytulu

podatkow i oplat. Oryginal stanowi pokwitowanie dla wptacajacego, a jedna z kopii
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zostaje w kasic Urz¢du lub przekazana jest do Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych
(osobie upowaznionej) — w zalezno$ci od zobowiazania. Druga kopia dowodu wplaty pozostaje
w kwitariuszu K- 103, ktory przechowywany jest w kasie Urzedu.

Dowod wplaty z kwitariusza przychodowego K-103 powinien zawieraé:

dat¢ wplaty 1 nr kwitu

nazwisko 1 imi¢ oraz adres osoby dokonujacej wplaty

kwote wplaty wpisang cyfrowo 1 stownie

tytul dokonanej wplaty

podpis kasjera lub inkasenta

piecze¢ Urzedu Miejskiego w Toszku

W szczegdlnej sytuacji kasjer ma mozliwos¢ uzycia druku Scistego zarachowania, jakim jest

kwitariusz przychodowy K -103- zgodnie z przestrzeganiem powyzszych zasad.

§ 8 Inwentaryzacja kasy

D)
2)
3)

(8]

Inwentaryzacj¢ kasy 1 pozostalych walorow pienieznych przeprowadza si¢ obowigzkowo
na ostatni dzien roboczy kazdego roku kalendarzowego oraz w przypadku:

wystapienia zdarzen losowych,

przy przyjgciu i przekazaniu kasy,

likwidacji kasy

zgodnie z obowigzujaca instrukcja inwentaryzacyjna.

Inwentaryzacje kasy przeprowadzane sa metodg spisu z natury przez komisje¢ powolana zarzadze-
niem Burmistrza Toszka.

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury majatku kasy w obecnosci kasjera.
W przypadku, gdy udzial w spisie kasjera jest niemozliwy (np. z powodu naglej choroby)
w spisie powinna bra¢ udziat osoba przejmujaca kase na czas nieobecnosci kasjera.

Wyniki spisu zamieszcza si¢ w arkuszach spisu z natury.

Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna kasy stanowia:

zarzadzenie Burmistrza Toszka,

protokot inwentaryzacji kasy z arkuszem spisu z natury,

oswiadczenie kasjera o przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy,

Na dowo6d przeprowadzenia inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokét z inwentaryzacji

gotowki w kasie (wzér protokolu - zalacznik nr 2). Protokél sporzadzany jest w dwdch
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egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz przechowywany jest w kasie urzgdu, drugi egzemplarz prze-
kazywany jest do Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j

Do protokolu nalezy zalaczy¢ oswiadczenie kasjera o nie zglaszaniu zastrzezen co do ustalen
inwentaryzacji. Wzdr os$wiadczenia kasjera o przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy przedstawia
zatacznik nr 3.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obroto-

wego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 9 Kontrola kasy

st D

Kasa podlega kontroli wyrywkowo w ciagu roku.

Kontrolg przeprowadza Skarbnik lub z polecenia Skarbnika osoba z Referatu Ksiggowosci .

Z kontroli kasy sporzadzany jest protokot w obecnoset kasjera.

Referat Ksiggowosci Budzetowej przeprowadza Kontrol¢ formalno-rachunkowa raportu
kasowego. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Burmistrza Toszka.

§ 10 Gospodarka drukami Scislego zarachowania

Oktadka ksiggi drukow $cistego zarachowania musi by¢ uzupetniona o nastgpujace dane:
nazwg jednostki, ktérej dotyczy ewidencja drukéw $cistego zarachowania,
date zalozenia ksiegi,

datg zakonczenia prowadzenia ksiggi.

Ksiazki drukéw Scistego zarachowania nalezy przesznurowac strony ksiggi musza by¢ ponumerowa-
ne, kazda strong ksiggi nalezy uzupelni¢ o nazwe druku, ktérego ewidencja dotyczy.

Dane wprowadzane w ksigdze drukow scislego zarachowania winny by¢ uzupelniane zgodnie
z danymi w kolumnach dokumentu.

Ostatnig strong ksiggi drukdw scistego zarachowania uzupetnia sig o:

okreslenie miejscowosci gdzie prowadzona jest ewidencja,

adnotacjg¢ o iloSci stron, jaka zawiera ksigga,

date zatozenia ksiegi,
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* podpis i pieczatke Burmistrza oraz Skarbnika,

e pieczatke Urzedu Miejskiego

5. Osoba upowazniong w Urzedzie Miejskim w Toszku do prowadzenia ewidencji drukow
Scistego zarachowania jest kasjer, ktory dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie
ich przyjmowania i wydawania

6. Druki Scistego zarachowania przechowywane sg pod zamknieciem w pomieszczeniu kasowym.

7. Ewidencja drukami Scislego zarachowania objete sa:

e kwitariusze przychodowe K-103

8. Druki Scislego zarachowania wymienione w ust. 5 podlegaja ewidencji zaraz po ich
otrzymaniu i wydawane sa osobom  upowaznionym  wylacznie za pokwitowaniem
w ksigzce drukow Scistego zarachowania, celem umozliwienia kontroli przychodu, rozchodu oraz
sprawdzenia aktualnego stanu.

9. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania, kierownik
przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do osob
winnych.

10. Osoby, ktorym wydano kwitariusze przychodowe K-103 obowigzane sa do rozliczenia

si¢ z ich wykorzystania najpdzniej na koniec roku obrachunkowego.

§ 11 Inwentaryzacja drukéw $cislego zarachowani

1. Na koniec kazdego roku obrachunkowego nalezy przeprowadza¢ inwentaryzacje drukéw
scistego zarachowania.
2. Inwentaryzacja przeprowadzana jest metoda spisu z natury przez komisj¢ powotana
zarzadzeniem Burmistrza Toszka.
3. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury w obecnosci pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
4. Inwentaryzacj¢ drukéw Scislego zarachowania przeprowadza sie w celu skonfrontowania
danych ewidencyjnych zawartych w ksi¢gach drukow scistego zarachowania z danymi
rzeczywistymi (ilosciowymi) i zweryfikowania ta drogg stanu drukéw oraz
wyjasnienia ewentualnych rdznic.

5. Wyniki spisu zamieszcza si¢ w arkuszach spisu z natury.
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Zalgeznik nr 1

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY

PRZEKAZANIA KASY W dDIU coessseisssssssssssnssaiss
Lo DOCROMAY ..ot e ettt zl
B FUBOOWEE MENOIVE o oemisnsmnimm i e ey T IR SRR RS S RO a3 zt
3. Inne:
(podpis osoby zdajacej) (podpis- osobyprzeijchej)

(podpis Skarbnika /lub osoby upowaznionej)
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Zalgcznik nr 2
PROTOKOE N oo s
z inwentaryzacji gotowki w kasie
W AN10 oo vianeressysms ot gor?. wouwsnmanen g8 goude: v
zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Burmistrzanr .......
671 111 - H przeprowadzil inwentaryzacj¢ w kasie, w skladzie:
P T — przewodniczacy
D0 R A A A S S R AT NP czlonek
3 s T R R R cztonek
T
I e R R R A SR e e SR A

kasjer/ z-ca kasjera/ os. upowazniona

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie wedtug zalaczonej specyfikacji:

.............................................. zt
2. Stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego nr .....................

Ci51 1111 LSS L T R zt
3. Roznica inwentaryzacyjna nadwyzka — niedobor ...........oooovvvveeiieoiiieeeeeee zt

4. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
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KP nr.... Z dnia oo,
| | S—— L T O —
5. Stan depozytow przechowywanych w kasie: zgodny z dokumentacja, niezgodny z

dokumentacja *

6. Uwagi w zakresie przestrzegania instrukcji kasowe;j

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

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba material-

nie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosla nastgpujace zastrzezenia *

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

Osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

Oswiadczenie kasjera o przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy

W zwiazku z przeprowadzong inwentaryzacja kasy w dniu ........cccceeeveveiiiieceeieeeennen,
Oswiadczam, co nastepuje:

1) wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczgcia spisu z natury zostaly
ujete w raporcie kasowym nr ............. zdnia ....ccoeeeiienn, 20 ..o 1

2) stan gotowki wykazany w raporcie nr ............. s 12 (R 20 omn r. jest ustalony
na podstawie dowodow przychodow i rozchodow w okresie migdzy inwentaryzacyjnym oraz

stanu gotowki stwierdzonym podczas poprzedniej inwentaryzacji;

3) bralam osobisty udzial w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie wno-
szg zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki i innych sktadnikow majatkowych.

Tomzelc AMa oocnmuinsanriss

(podpis kasjera)
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Zalgcznik nr 4
Toszek, dnia..............................

Referat Ksiggowosci Budzetowe;
w miejscu

ZLECENIE PRZELEWU- WYPLATY

Proszg o dokonanie przelewu / wyplaty w kasie (niepotrzebne skresli¢)
1. z rachunku budzetu

2. z rachunku dochod6éw podatkowych

3. z rachunku dochodéw niepodatkowych

4. z rachunku sum depozytowych

3. z rachunku wydatkow

6. z rachunku za gospodarowanie odpadami

Zataczniki: Podpis wystawiajacego zlecenie:
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