ZARZADZENIE NR 166 [ 2074
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia H.Hrz.e.b.mh 2024 r.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowe; Urz¢du Miejskiego w Elblggu

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r. poz. 120 ze zm.),
art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22023 r. poz. 1270 ze zm.),
§ 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie nr 384/2024 Prezydenta
Miasta Elblag z dnia 29 lipca 2024 r.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcj¢ gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Elblagu stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

I) Zarzadzenie Nr 115/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 28 marca 2022 r. w sprawic instrukcji gospodarki
kasowe] Urzedu Miejskiego w Elblagu.

2)  Zarzadzenie Nr 454/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 4 pazdziernika 2022 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

3) Zarzadzenie Nr202/2023 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 maja 2023 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie instrukcji gospodarki kasowej Urz¢du Miejskiego w Elblagu.

4) Zarzadzenie Nr33/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 15 stycznia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Elblggu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczni
do zarzgdzenia Nr hGé]ZOZH
Prezydenta Mijasta Elblag
z dnia A {IZE0Q2024 .

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcja kasowa opracowana zostala zgodnie z:
|) Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.):

2) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);
3) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 2488 ze zm.);

4) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2022 r. poz. 2025);
5) Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.);

6) Rozporzagdzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793 ze zm.);

7) Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli
zarzagdcze) dla sektora finansoOw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84);

oraz na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;j.

Rozdzial 2.

Kasjer

§ 2. 1. Kasjerami moga by¢ osoby o minimum $rednim wyksztalceniu, majgce nienaganng opinie, nie karane
za przestepstwo gospodarcze lub przeciwko mieniu oraz posiadajgce zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przej¢cie - przekazanie kasy nastgpuje protokolem, w obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika
Miasta.

3. Kasjer, wdowod przejecia odpowiedzialnosci materialne) sklada oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu gotoOwki i znajomosci obowigzujacych w tym wzgledzie przepisow prawnych (zalacznik Nr 1 do
instrukcji).

4. Kasjer posiada aktualny wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory
ich podpisOw (zatgcznik od Nr 2 do Nr 26 do instrukcji).

5. Aktualizacji wykazu osob upowaznionych przez Prezydenta Miasta Elblaga do zatwierdzania do wyplaty
kwot zawartych w dowodach ksiggowych dokonuje Skarbnik Miasta lub Zastgpca Skarbnika Miasta.

Rozdzial 3.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 3. |. Wartosci pieniezne przechowywane sg w pomieszczeniu, ktore zapewnia nalezyta ochron¢ przed
zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.



2..W Urzgdzie Miejskim w Elblagu kasa jest zlokalizowana w budynku glownym Urzedu. Jest to
pomieszczenie wyodrgbnione, monitorowane i zabezpieczone elektronicznym systemem alarmowym. Okna
W pomn:eszczeniu kasy wyposazone sa w zaluzje antywlamaniowe. Drzwi wejsciowe do kasy posiadajg dwa
zabezpieczenia: zamek typu gerda izamek elektroniczny. Od interesantow kasjerki sa oddzielone
antywlamaniowymi okienkami. Kazde stanowisko kasowe posiada przycisk alarmowy. W pomieszczeniu
kasowym sg wyodrebnione 3 stanowiska kasowe.

§ 4. Wartosci pienigzne sa przechowywane w kasie pancernej, ktora jest zabezpieczona elektronicznym
systemem alarmowym.

| § S. Transport wartosci pieni¢znych podlega ochronie. W Urz¢dzie Miejskim w Elblaggu ochrona wartosci
pieni¢znych odbywa si¢ zgodnie z Uchwatg Nr XXV1/495/2017 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 27 kwietnia
2017 r. w sprawie nadania statutu Strazy Miejskiej w Elblagu.

Rozdzial 4.
Gospodarka kasowa

§ 6. Srodki pieniezne w kasie skladaja si¢ z:

1) pogotowia kasowego, stanowigcego niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki i uzupetnianego w miarg
wykorzystywania do wysokosci zatwierdzone] przez Skarbnika Miasta Elblaga lub Zastgpcy Skarbnika
Miasta na wniosek Kierownika Referatu Ksiggowos$ci Jednostki Budzetowej | stycznia kazdego roku
z rachunku podstawowego jednostki. Gotowka podjg¢ta z rachunkéw bankowych jednostki nie moze byc
wykorzystywana na inne cele niz wskazane w pobraniu. Pobrane, anie wyplacone naleznosci sg
przechowywane w kasie Urzedu Miejskiego przez 90 dni. Po uptywie tego okresu zwracane sa na odpowiedni
rachunek bankowy Urzedu Miejskiego;

2) gotéwki pochodzacej z biezacych wplat. Gotoéwka pochodzaca z biezacych wptat nie moze by¢ przeznaczana
na biezace wydatki gotowkowe jednostki lecz podlega odprowadzeniu na wiasciwy rachunek bankowy
w nastepnym dniu po przyjeciu wplaty do kasy.

Rozdzial 5.

Dokumentacja kasowa

§ 7. Dokumentacj¢ kasowg stanowig:
1) Dokumenty operacyjne kasy:

a) raporty kasowe — RK;

b) dowody wplaty — KP;

¢) dowody wyplaty - KW;

d) bankowe dowody wplaty — DB -generowane przez System OTAGO oznaczajgce odprowadzenie wplat
z kasy do banku;

¢) bankowe dowody wyplaty — ZB - generowane przez System OTAGO oznaczajace podjecie gotowki
z banku do kasy;

f) bankowe dowody wplaty realizowane za pomoca karty platniczej — KDB -generowane przez System
OTAGO oznaczajace odprowadzenie wplat z kasy (karta platnicza) do banku.

2) Dowody zrédlowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu;
b) wnioski o wyptat¢ zaliczki;
¢) rozliczenie pobranej zaliczki;
d) delegacje i ich rozliczenie;
¢) inne dowody wyptat wygenerowane z systemu OTAGO.

§ 8. 1 Wszelkie dowody gotowkowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.



1) wplata gotowki do kasy nastepuje za pomoca:
a) dowodu KP wystawianego przez kasjerki z programu komputerowego (podsystem kasa D)

l)owc').d wplaty got()wki - KP - drukowany jest w systemie komputerowym w dwoch egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje wplacajacy, a kopia jest podigczana do raportu kasowego do ksiggowosci.

b) w przypadku awarii systemu komputerowego dopuszcza si¢ rgczne wystawlanie kwitariusza
przychodowego K-103 przez pracownikéw Departamentu Skarbnika Miasta 1 w takiej sytuacji dowaod
wplaty gotowki z kwitariusza przychodowego K - 103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach. Oryginal
otrzymuje wplacajacy, jedna kopia jest podigczona do raportu kasowego, adruga kopia pozostaje
w kwitariuszu przychodowym.

Zgodnie zrozporzgdzeniem Ministra Finansow zdnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organoéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. nr 208,
poz.1375 ze zm.), pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
egzemplarza pokwitowania, podatnika, podatku lub innego tytutu wpfaty lub wyptaty, okresu, ktérego dotyczy
wplata, date wplaty lub wyplaty, ktéra jest jednoczesnie datg pokwitowania, wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty.

¢) w okresach wzmozonych wplat gotowkowych dopuszcza si¢ wystawianie dowodow wplaty gotowki
z kwitariusza przychodowego K-103 przez wyznaczonych pracownikow Departamentu Spraw
Obywatelskich, Departamentu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji oraz Urz¢du Stanu Cywilnego.

2) przyjete za pomocg kwitariusza przychodowego K-103 wplaty nanoszone sg w dniu usunigcia awarii do
systemu komputerowego — podsystem Kasa D (dowod wplaty z kwitariusza K-103 stanowi integralng cz¢sc
z dowodem wplaty z systemu komputerowego), w celu prawidiowego sporzadzenia raportu kasowego.

3) wyplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych np. faktur, rachunkow,
list ptac, wnioskow o zaliczke, delegacji i innych wiasnych dowodow zrodlowych ustalonych do stosowania
w jednostce zgodnie z obowigzujacg instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ dokonana na podstawie zastgpczego dowodu wyplaty - KW- w przypadku,
gdy wyplata nie jest podejmowana na podstawie dowodu zrodtowego. Dowaod potwierdzenia wyptaty - KW - jest
drukowany (nie wymaga stemplowania) przez kasjera po naniesieniu dyspozycji do wyptaty w podsystemie
WY BUD przez pracownika ksiggowosci lub sporzadzany recznie przez pracownika ksiggowosci.

Osoba otrzymujaca gotowke z kasy powinna fakt ten potwierdzi¢, wlasnorgcznym podpisem na dowodzie
zrodtowym lub zastepczym, w sposob trwaty, wpisujac rowniez date odbioru gotowki.

Nie jest wymagany podpis odbioru gotéwki na dowodzie KW w przypadku wyplaty:
a) wynagrodzenia,
b) diet radnych,
¢) $wiadczen rodzinnych,
d) ryczaltéw za uzywanie prywatnych samochodow do celow stuzbowych,

¢) dofinansowania wypoczynku z funduszu $wiadczen socjalnych, bowiem pokwitowanie odbioru gotowki
nastepuje na dokumencie zrodtowym czyli np. na liscie ptac

2. Przed realizacja wyplaty kasjer jest obowiazany sprawdzic, czy:
1) dowody ksiggowe sg sprawdzone pod wzgl¢gdem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
formalno - rachunkowym;

2) zatwierdzono do wyplaty przez kierownika jednostki i Skarbnika Miasta lub inne osoby upowaznione
a wykazane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych. Sprawdzenia tego kasjer dokonuje
w oparciu o wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentow kasowych.

Dokumenty nie odpowiadajace wymienionym wyzej warunkom nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

Kazdy dowod wyplaty gotowki kasjer powinien potwierdzic podpisem. W przypadku wyplaty gotowki, osobie
nieznanej, kasjer jest zobowigzany zada¢ dowodu tozsamosci oraz spisa¢ jego numer, seri¢ i ewentualnie
wystawcg dokumentu tozsamosc.



P.rzy wyplagie got.(')wki.osobie nie mogace) si¢ podpisac, na jej prosbg, moze podpisac¢ inna osoba (z wyjatkiem
kasjera), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej
w rozchodowanym dowodzie kasowym. Kwotg¢ wyplaca si¢ osobie nie moggcej si¢ podpisac. ‘

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymienionag
w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie
do tego upowaznionej. Upowaznienie jest dotaczone do kasowego dowodu rozchodowego 1 powinno zawierac
potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajgce] upowaznienie. Potwierdzenie to moze
by¢ dokonane przez notariusza, organ administracyjny, zaklad pracy zatrudniajgcy osobe, ktora wystawila
upowaznienie, zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu, lub inng instytucje,
osob¢ prawna.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyplat gotowki
wyrazonych cyframi i sfownie. Powyzsze bl¢dy stanowig podstawe do anulowania kwitu i wystawienia nowego
prawidlowego dowodu w celu udokumentowania operacji kasowej.

4. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat | wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu, muszg by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera na znormalizowanym druku Raport
kasowy - RK. Raport kasowy wypetniany jest przez kasjera w porzgdku chronologicznym, w kolejnosci w jakie;
nastepuja wplaty i wyptaty. Dokonywane wplaty i wyplaty kasowe nanoszone sg na biezgco. W Urzgdzie
Miejskim w Elblagu raporty kasowe sporzgdzane sg komputerowo (dwa podsystemy kasa D 1 kasa W) oddzielnie
dla kazdego rachunku bankowego. (W przypadku awarii systemu komputerowego dopuszcza sig
sporzgdzanie raportéw kasowych r¢cznie). ZamKknigty raport kasowy podpisuje kasjer i przekazuje go do
sprawdzenia kierownikowi Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowej lub pracownikom ksiggowosci.

Kasjer jest zobowigzany do codziennego uzgadniania stanu faktycznego gotowki w kasie, ze stanem
wykazanym w raporcie kasowym.

Rozdzial 6.

Kontrola i inwentaryzacja kasy

§ 9. Kontrola kasy nalezy do najistotniejszych zadan kontroli wewngtrzne; jednostki. Dzialalnos¢ kasy jest
poddawana kontroli biezacej i okresowej. Kontrola biezaca kasy nie moze ogranicza¢ si¢ do sprawdzenia
wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym irachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy - swoim podpisem iz kazdej kontroli sporzgdzany jest
protokot ( zalgcznik nr 25 do instrukcji). Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej
dokonywanej przez Kierownika Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowej lub pracownikow ksiggowosci.
Kontrola kasowa dokonywana jest zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng Urzedu Miejskiego w Elblggu oraz

w przypadkach:
1) przy przekazywaniu przejeciu kasy;
2) w dniu, w ktorym stwierdzono powstanie szkody;
3) w dniu konczgcym rok obrotowy,
4) kontrole dorazne przez Kierownika Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowe.

§ 10. Inwentaryzacja kasy przeprowadzana jest na ostatni dzien roku obrotowego, pod nadzorem Kierownika
Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowe) przy wspotudziale pracownikow ksiggowosci.  Przed
przystapieniem do inwentaryzacji nalezy sprawdzi¢ raporty kasowe, gdyz ewentualne roznice gotowki w kasie
ustala sie poprzez porownanie stanu gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego z faktycznym stanem gotowki
w kasie w dniu spisu z natury.

Spis z natury $rodkow pienigznych dokonywany jest w obecnosci kasjera. Inwentaryzacja kasy polega na
przeliczeniu wszystkich banknotow i monet. Rulony bilonu liczone s na sztuki, przy czym nalezy wyrywkowo
sprawdzi¢ wybrane rulony w celu stwierdzenia, czy znajdujg sie¢ w nich wlasciwe monety.

Wyniki spisu z natury stanowig podstawg do rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych - kasjerow.
Roznice miedzy stanem rzeczywistym astanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic
i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego.



Fakt dokonania inwentaryzacji jest udokumentowany protokolem z inwentaryzacji kasy, w ktorym nalezy
wskazacé:

I) stan faktyczny gotowki;

2) niedobor lub nadwyzke gotowki;

3) stan depozytow przechowywanych w kasie;

4) numery 1 daty ostatnich dowodow przychodow i rozchodu;
5) ostatni numer wykorzystanej dyspozycji wypfaty.

Do protokolu nalezy dolaczy¢ os$wiadczenie kasjerow o nie zglaszaniu zastrzezen co do ustalen
Inwentaryzacji.

§ 11. W kasie Urz¢du Migjskiego w Elblagu mogg by¢ przechowywane - w wydzielonym miejscu - w formie
depozytow (rowniez od innych jednostek organizacyjnych) inne walory, np. monety kolekcjonerskie. Ewidencje
przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta winna zawiera¢ nastepujgce dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg;

3) okreslenie jednostki, ktore] wlasnosc stanowi depozyt;

4) dat¢ 1 godzing przyjecia depozytu;

5) datg¢ 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podj¢cia depozytu 1 podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka, nie moze by¢ fgczona z gotowka jednostki.
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Zatacznik Nr |
do Instrukcji gospodarki kasowe;|
Urzedu Miejskiego w Elblggu.

OSWIADCZENIE KASJERA O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Os$wiadczam co nastgpuje:

|. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponoszg
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

2. Przyjmuje na siebie calkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartoscil,
z ktérych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

3. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienigznych i innych wartosci. Od obowigzku pokrycia straty
bede zwolniony w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor powstal nie z mojej winy ale na skutek
zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do ogdlnych przepisow prawa nie moze by¢ mi przypisana wina.

4. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej] mam wykonywac
czynnosci kasjera/kasjerki jako osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznosciach, majagcych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

6. Zostalem zapoznany z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi sg zasady
okreslone w Kodeksie Pracy.

EIbIag, Ania...cocoooiiciiiiccciiciciies e
(czytelny podpis kasjera)
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Zalacznik nr 27
do Instrukcji gospodarki kasowe;j
Urz¢du Miejskiego w Elblggu

Protokol inwentaryzacji/kontroli

przeprowadzony w kasie Urz¢du Miejskiego w Elblagu w dniu ... przez zespol w skladzie:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujgcych si¢ w kasie srodkow pieni¢znych.

|. Stwierdzony stan faktyczny gotowki w kasie komisja poréwnata z saldami raportow kasowych z saldami
raportow kasowych zamknigtych w dniu...............oo

a) raport KASOWY N...o.ooiiiiiiiiiiiiiiiciie e,
b) raport KaSOWy Nr........cccociiiiiiiiiiiiiiiiirccieenee e
C) raport KASOWY NI
d) raport KaSOwWy NI.....coocciviieiiiiniiiiiiiiie e
€) raport KaSOWY N........oooiiiiiiiiiiiiniiiiecen e
f) raport KASOWY NF......c.oooiiiiiiiiiiniinier e
2) raport KASOWY NI,
h) raport Kasowy NI........ccooiiiiiiiiiii e,
1) TApOrt KASOWY NI.eeiiiiiiiiiiiiiiiiin e,
1) TApOrt KASOWY NF..oiiiiiiiiiiiiiiiiii i,

2. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) 200,00 zt X terrneernnnns V4 P

b) 100,00 2t X .evreeennnn. V4 PO

¢) 50,00 zt X teveieeenenns 74

d) 20,00 zi X eererreenneas SZE.= i

e) 10,00 zi X tevirerennnns 74 S

f) 5,00 zi X rreernennnns SZL= i

g) 2,00 zt ) R SZL= i

h) 1,00 zi X oo, SZL= oo,

1) 0,50 zt X teevernnnnenns V4 O

J) ccutesoensrenusaasennesssnrainaassanasansasnarsasesrsnuass
3. Stan faktyczny gotowki w kasie: ... zt.
4. Saldo koncowe wg raportow kasowych: ... zt,

S. Ostatni nr czeku gotowkowego/dyspozycji: .......ccoooviiiiiiiinnn.



6. Ostatni nr dowodu K P ..o

7. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym wg raportow kasowych
zdma ... w odniesieniu do sumy wartosci pieni¢znych wynoszg............cceeevies

8. Nadwyzka - niedobor w kwocie ................. z} zostala zapisana w raporcie kasowym nr ....................
zdma ... W POZ..ooiiciinraeeinne .

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Niniejszy protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie a drugi jest przechowywany w teczce kontroli Referatu Ksiggowosci Jednostki Budzetowe).

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole, osoby materialnie odpowiedzialne o$§wiadczajg:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

b) nie zglaszajg zastrzezen.

Data i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych  Podpisy cztonkow zespotu spisowego

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Uzasadnienie

Zarzgdzenie wprowadza aktualizacj¢ wykazu 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych oraz
do sprawdzania pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, stanowigcego zalgczniki
od nr 2 do nr 26 do Instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego.

Wprowadzenie zarzadzenia nie rodzi skutkow finansowych.
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