ZARZADZENIE NR 171/2014
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 30 grudnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta Rypin

Na podstawie art. 10 ust 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. ,poz. 330 ze zm.") zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania z dniem 1 stycznia 2015 r. instrukcje kasowa dla
Urzedu Miasta Rypin stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wydziatowi finansowemu oraz pozostatym
komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Rypin.

Burmistrz Miasta Rypin
_— /
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1 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 roku, poz. 613, z 2014 r. poz.768, poz.1100, z
2014 r. poz.768, poz.1100.



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 171/2014 z dnia 30 grudnia 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA DLA
URZEDU MIASTA RYPIN

CZESC I- OGOLNA

Podstawa Prawna

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki
kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z
2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013
roku, poz. 885 z p6zn. zm.),

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

Obja$nienia
Ilekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
Jednostce- oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

Kierowniku jednostki- oznacza to burmistrza miasta, kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej,

Ksiegowym- oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej
jednostki organizacyjne;j,

Kasjerze- rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i
zlozyt w formie pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialnosci materialnej,

Warto$ciach pienieznych- oznacza krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke,

Transporcie warto$ci pienigznych- oznacza przewozenie lub przenoszenie
warto$ci pienieznych poza obrgbem kasy urzedu

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Rypin

z siedzibg przy ul. Warszawskiej 40.



. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im
imiennie zakresach czynnosci.

. Instrukcja kasowa stanowi integralna czes¢ zasad polityki rachunkowosci oraz
planu kont dla budzetu i jednostek budzetowych oraz szczegdtowych zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i oplat dla Urzedu Miasta Rypin.

CZESC II - SZCZEGOLOWA

§1
POMIESZCZENIE KASY

. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo
obrotu $rodkami pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej
funkcjonowanie.

. Pomieszczenie kasy musi by¢ wydzielone i zabezpieczone. Okna, drzwi oraz
mury powinny byé specjalnie wzmocnione od zewngtrz okna powinny by¢
okratowane lub posiada¢ zaluzje antywtamaniowe lub odpowiedni atest.

. Kasa powinna by¢ wyposazona w szaf¢ stalowa do przechowywania wartosci
pieni¢znych.

. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

§2

ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH

. W Urzedzie Miasta Rypin tworzy si¢ dwa odrgbne stanowiska kasowe (dwa
okienka kasowe).

. Dla kazdego stanowiska (okienka) tworzy si¢ odrgbne szuflady kasowe, czyli
kasy ( kasa nr 1 i kasa nr 2).

. Okienko kasowe Nr 2 jest uruchamiane okresowo w przypadku duzej iloSci
wptat w okresach ratalnych oraz w okresach zbiegu wyptat z kasy.

. Dla kazdej kasy sporzadza si¢ odrgbny raport kasowy z danego dnia.

. Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotowki oraz wyptaty wystawiane sg z
zastosowaniem systemu komputerowego -FOKA- system finansowo-ksiggowy
firmy Sputnik Software, modut ~-KASA- automatycznie przez przeznaczong do
tego celu drukarke.

. Szczegolowe zasady funkcjonowania modutu —-KASA- zostaly opisane w
poradniku uzytkownika i administratora systemu — pakiet finanse.

§3
OCHRONA KASY

. W kasie mogg by¢ przechowywane s§rodki pienigzne w wysokos$ci
zapewniajace] wlasciwg ochrone.
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W pomieszczeniu kasy powinno znajdowa¢ si¢ zamykane okienko, przez ktore
kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono byé tak zainstalowane, aby
uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

§ 4
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

Osoba do tego upowazniona moze przenosic z banku pieszo $rodki pieni¢zne do
wysokosci 3.000 zt, a w towarzystwie drugiej osoby do 6.000 zi.

Kasjer moze przewozi¢ samochodem srodki pienigzne do wysokosci 10.000 zt.
W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000 zt ochrong transportu
nalezy zleci¢ pracownikom Strazy Miejskiej, a do przewozu wartosci
pienieznych uzywa si¢ oznakowanego samochodu Strazy Miejskie;j.

W samochodzie przewozacym wartosci pienigzne nie moga by¢é rownoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby
postronne, nie uczestniczgce w tym transporcie.

§5
KASJER

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu
ekonomicznym ),

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

¢) posiadajaca nienaganng opinie,

d) posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych ,

e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe; .

Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej ,w

obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcj¢ w sprawie

gospodarki kasowej oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

. Wykaz os6b oraz wzory podpisow 0sob upowaznionych do dysponowania

gotowka sg sporzadzane w dokumencie poufnym.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosci kwot przechowywanych i transportowanych wartosci ptatniczych.

§6
GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie moze by¢:

a) Niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
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b) Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow,
¢) Gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki
d) Gotéwka niezbedna do prawidlowego funkcjonowania kasy (np.
wydawanie reszty).
2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki na wniosek glownego ksiggowego, w zaleznosci od warunkow
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek bankowy.
Przy ustalaniu wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

a) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdowkowego,

b) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupetlniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb przez
kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Wysokos$¢ niezbednej gotowki w kasie okresla kierownik jednostki w dokumencie

poufnym.
4. Gotéwka przechowywana w kasie nie moze przekraczaé wartosci Srodkéw

pienieznych okreslonych w polisie ubezpieczeniowe;.

5. Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza kasjer w dniu powstania nadwyzki na rachunek
bankowy jednostki.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

7. Gotowka przekazana kasjerowi na pokrycie okreslonych wydatkow, ktora nie
zostata wyplacona w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 3 dni , pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego
niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 6 pkt 3.

§7
DOKUMENTACJA KASOWA
1.Dokumentacje kasy stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy:
-raport kasowy ,,RK”
-dowod wptaty ,,KP”
-dowéd wyptaty "KW
-czek gotowkowy,
-czek rozrachunkowy,
-bankowy dowdd wptaty ,BDW”
b)dokumenty zrédlowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu —faktury, rachunki

o
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- dowody sprzedazy —faktury ,

- wnioski o zaliczke
-rozliczenie zaliczKi
-rozliczenie delegacji stuzbowej
-listy ptac, nagréd

-lista wyptat dodatkow, Swiadczen

-listy oraz o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu

prywatnego do celow stuzbowych w jazdach lokalnych,

-inne akceptowane przez kierownika jednostki lub glownego ksiggowego lub osoba

przez nich upowazniona.

¢) dokumenty organizacyjne kasy

-instrukcja kasowa ,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej ,
-zakres czynnosci kasjera,

-protokoty przyjecia-przekazania kasy,
-protokoty kontroli kasy

- protokoly inwentaryzacyjne kasy,

-wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
majatkowymi z wzorami podpisow,

d) dokumenty sporzadzone przez Kasjera:
-rejestr przechowywanych depozytow,
-rejestr papieréw wartosciowych,

-inne rejestry

pienieznymi  sktadnikami

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyptlaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodtowe

dowody kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki

3 Zastepcze dowody wyplat wystawia kasjer w systemie komputerowym.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ dowod wyptaty- ,,KW”- kasa wyptaci

lub nota.



4 Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢
odpowiednie dowody kasowe czy sg podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wyptaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

5 Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty kierownik i gltowny ksiggowy lub osoby przez nich
upowaznione sktadaja swe podpisy pod klauzurg o tresci ,.Zatwierdzono do
wyplaty”

6 Zastepcze dowody wyptlaty gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajaca wyptate ,jezeli wynika to ze zZrédtowych dowodoéw kasowych uprzednio
juz podpisanych przez kierownika i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

7 Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwaly
atramentem lub dlugopisem podajac kwote i datg¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okresli¢ wystawce dokumentu. Przy wyplacie
gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze
podpisaé¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer),stwierdzajac jako Swiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym . Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer ,dat¢ i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

8 Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okresli¢ , ze wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznos$ci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie .Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza wlasciwy urzad administracji
panstwowej, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe¢ ktora wystawita upowaznienie lub
zakltad leczniczy shuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

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

10 Raporty kasowe sporzadza si¢ codziennie. Na koniec kazdego miesigca musi by¢
sporzadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien i



ustaleniu pozostalo$ci gotowki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport a
oryginat z dowodami kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem gltéwnemu
ksiegowemu lub osobie upowaznione;.

11 Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka w
kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

pozostate przychody operacyjne.
§8
ZASADY SPORZADZANIA
DOKUMENTOW KASOWYCH

1. Dowody wplaty- ,,KP”

Dowdd . KP” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie
po jego wytworzeniu przez system komputerowy.

Dow6d wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktérych
oryginal jest wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, a kopia pozostaje w
systemie komputerowym. W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze
anulowac.

Kasjer wystawiajac dowod ,,KP” okresla w nim :

- date wyptaty ,

-nazwisko i imie osoby dokonujacej wplaty oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,
-doktadne okreslenie tytulu wptaty,

-kwote wptaty cyfrowo i stownie .

W dowodzie ,,KP” nie moze dokona¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu i wstawienia nowego prawidtowego dowodu. Przyjecie
gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

Dla kazdego rodzaju podatku wypelia si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty lub
pokwitowanie wyptaty co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania
wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania wplaty pozostaje w systemie
komputerowym modut ,, KASA”.

F.aczne zobowigzanie pieniezne, okreslone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.1381z p6zZn. zm.) stanowi tytul, na
ktory wypelnia sie jedno pokwitowanie wplaty.



W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ za§wiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podaje si¢ nastepujace dane:

e Numer pokwitowania,
e Imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres
siedziby podatnika,
Tytul wplaty,
Suma wplaty i stownie,
Okres, ktorego dotyczy wptata,
e Data wptaty.
Potwierdzenia wplat lub wyptat kasjer zobowigzany jest potwierdzi¢ swoim

podpisem.

2. Dowody wyplaty- ,,KW?”

Dowdd ,,KW” — kasa wplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez kasjera w systemie komputerowym jako dowdd zastepczy, w
przypadku np. nie podjetych ptac lub innych nalezno$ci, do ktérych zostat
zastosowany dowdd zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Osoba wystawiajgca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

- date wyptaty

-nazwisko i imi¢ (nazwa)oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje sie wyplaty
- tytut wyplaty,

-kwote wyptaty cyframi i stownie.

Dowod podpisuje osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale kasjer
jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktéra nalezno$¢ pobrata. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie bledu moze nastgpi¢ tylko w drodze
anulowania blednego dowodu i wystawienia prawidlowego dowodu. Anulowane
formularze dowodu ,,KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu
w systemie komputerowym w celu ewidencyjnego rozliczenia.

3. Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich dowodoéw kasowych dotyczacych wplat
i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Nalezy on rowniez do drukéw
Scistego zarachowania. Wypetniony przez kasjera w porzadku chronologicznym. tzn.
w kolejno$ci dokonywanych wyptat i wpltat.

Dla kazdego rachunku bankowego prowadzi sie odrebne raporty kasowe.

Raport kasowy sporzadza sie w sposéb nastepuijacy:
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- w lewym gérnym rogu raportu znajduje si¢ nadruk pieczeci Urzad Miasta Rypin ul.
Warszawska 40,

- w czesci ogolnej na $rodku raportu, znajduje si¢ numer raportu kasowego: numer
ustala sie z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla danego roku obrotowego z
podziatem na poszczegdlne rachunki bankowe, zalozone dla:

e wydatkow urzedu: Raport kasowy Nr-symbol RK/WYD/0000/2015,
e dochodéw pozostatych urzedu: Raport kasowy Nr-symbol RK/DOC/0000/20135,
e dochodéw podatkowych: Raport kasowy Nr-symbol RK/POD/0000/20135,

e dochodow za gospodarowanie odpadami komunalnymi: Raport kasowy Nr-
symbol RK/ODP/0000/2015,

Do kazdego nowoutworzonego rachunku bankowego prowadzi si¢ odrebng ewidencje
nadajagc mu numer wedtug powyzszego schematu.

W czesci ogblnej znajduje si¢ data ksiggowania oraz okres ktory zostal objety
raportem (od dnia — do dnia),

Pod kazdym rodzajem wptaty ,,KP” lub wyptaty ,,KW” znajduje si¢ numer, tytul, tres¢
oraz kwota (Wn lub Ma).

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjuje si¢ dowody kasowe na biezgco
w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji z podzialem na poszczegdlne
rodzaje wptat lub wyplat.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu pozycji.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze
wszystkimi zatgcznikami (dowodami wptat i wyptat) utozonymi chronologicznie i
odpowiednio zszytymi przekazuje gtéwnemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie.
Kopie raportu kasowego pozostaja w ewidencji systemu komputerowego modut
»KASA”. Dokumenty ,,KP”, KW” i ,RK” sporzadza si¢ w sposob komputerowy.

4. Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg
bankowg. Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez dwie osoby do tego
upowaznione.

Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoroéw podpisow, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank z nazwa banku.

Czeki wystawiane s3 atramentem lub dlugopisem, tre$¢ czeku nie moze by¢
przerabiana, wycierana , zamazywana itp.
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Zapotrzebowanie na blankiety czekowe sktada si¢ do banku na specjalnym druku
sporzadzonym przez bank.

S. Czek rozliczeniowy

Czek rozliczeniowy jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i
innych operacji nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi
czek na okre$long w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslong kwote, w
miejscu do tego przeznaczonym. W przypadku konieczno$ci anulowania czeku,
postepuje si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotowkowym. W przypadku utraty
czeku nalezy postapi¢ zgodnie z instrukcjg NBP, a w szczegdlnosci zawiadomic¢ bank
oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastgpila jego utrata.

6. Bankowy dowéd wptaty ,,BDW”

Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkoéw pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze ,,BDW”
osoba wplacajaca gotéwke sktada wraz z gotowka w banku.

Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie a kopie otrzymuje
osoba wplacajgca wraz z wyciggiem bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotowki
na rachunek bankowy.

§9
DEPOZYTY
1. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- numer kolejny depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki j€j
kwote,

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
- date i godzing przyjecia depozytu,

Date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywanie w formie depozytu w kasie jednostki gotowki nie moze by¢
faczona z gotowka jednostki.
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§ 10.
KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej .

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzania wszystkich

dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli ~potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem .Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej
przez gtéwnego ksiggowego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby
przez nich upowaznione.
Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zaktadowym regulaminem kontroli
wewnetrznej. Dorazne kontrole kasy dokonywane s3 na polecenie kierownika
jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowigzkow Kasjera,

¢) w ostatnim dniu roboczym roku.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy wyznacza kierownik
jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera,
zespot spisowy skladajacy si¢ co najmniej z trzech oséb.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach,
podpisany przez zespél i kasjera, a w razie przekazania kasy przez osobg
przyjmujaca i przekazujaca.

. Jezeli inwentaryzacja odbywa si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien

zostaé wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecno$ci
kasjera.

Protokét inwentaryzacyjny otrzymujg:

a) oryginal, gléwny ksiggowy,

b) pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,

¢) druga kopig, osoba przejmujaca kase

§ 11

POSTANOWIENIA KONCOWE

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

Burmistrz Miasta Rypin

//

/_ Pawel ngboﬁkl
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