
Zarz'l.dzenie Nr 14/2012 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 8 marca 2012 r. 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej 
w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku 0 samorz'l.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pom. zm.) oraz art. 10 ustawy z 29 
wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pom. 
zm.) zarz'l.dzam, co nast~puje: 

§ 1 

Wprowadza si~ Instrukcj~ prowadzenia gospodarki kasowej w Urz~dzie Miasta 
Rzeszowa, stanowi'l.c'l. za1'l.cznik do niniejszego Zarz'l.dzenia. 

§2 

Traci moc Zarz'l.dzenie Nr 37 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 28 marca 2007 r. 
w sprawie Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej w Urz~dzie Miasta 
Rzeszowa. 

§3 

Zarz'l.dzenie wchodzi w zycie z dniem 12 marca hr. 

~:/ 

pre(ent ~Rzeszowa 

Tade'6sz Ferenc 
i 

DYREKTOH WYDZIALU 
... i~g o-Rachunkowego
l.. KSIF;GOWY URZF;DU 

. zy Zarowska-HomikF. 



Zal~cznik 
do Zarz~dzenia Nr 14/2012 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 8 marca 2012 r. 

Instrukcja prowadzenia gospodarki kasowej 
w Urz<t:dzie Miasta Rzeszowa 

I Postanowienia og6lne 
§ 1 

Instrukcja prowadzenia gospodarki kasowej w Urz<t:dzie Miasta Rzeszowa, zwana dalej 
"Instrukcjer', ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urz<t:dzie Miasta Rzeszowa. 
Zawarte w Instrukcji zasady post<t:powania dotycz~ kasjerow i pracownikow, ktorym 
powierzono w ramach zakresow czynnosci pelnienie obowi¢ow kasjera w zast<t:pstwie. 

§2 
Instrukcje opracowano na podstawie przeplsow ogolnie obowi~zuj~cych oraz 
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk<t: rozwi~zan w zakresie gospodarki 
kasowej, a w szczegolnosci na podstawie: 
1. 	 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 

1223 z po.zn. zm.), 
2. 	 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 

z pozn. zm.), 
3. 	 rozporz~dzenia Ministra Spraw Wewn<t:trznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 

2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada6 ochrona wartosci pieni<t:Znych 
przechowywanych i transportowanych przez przedsi<t:biorcow i inne jednostki 
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128). 

§3 
UZyte w Instrukcji okreslenia oznaczaj~: 
1. kierownik jednostki- Prezydent Miasta Rzeszowa zwany Prezydentem, 
2. Urz~d Miasta Rzeszowa zwany Urz<t:dem, 
3. aktywa pieni<t:Zne- krajowe i zagraniczne srodki pieni<t::me (gotowka), czeki, weksle 

i inne dokumenty zast<t:puj~ce w obrocie gotowk<t:, 
4. kasjer- pracownik samorz~dowy 0 ktorym mowa wart. 6 ust. 3 ustawy z 21 listopada 

2008 roku 0 pracownikach samorz~dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z po.zn. zm.), 
ktory przyj~l obowi~zki kasjera i zlozyl oswiadczenie 0 przyj<t:ciu odpowiedzialnosci 
materialnej za powierzone mienie, 

5. pomieszczenie kasowe- wyodr<t:bniony lokal, w ktorym kasjer dokonuje operacji 
kasowych. 



11 Postanowienia szczeg6lowe 
§4 

Pomieszczenie kasowe 

1. 	 Pomieszczenie kasowe powinno bye zlokalizowane w mleJscu gwarantuj~cym 
bezpieczenstwo obrotu aktywami pieni~Znymi w czasie pracy i po jej zakonczeniu, 
a takze zapewniae sprawne funkcjonowanie. 

2. 	 Pomieszczenie kasowe winno bye wydzielone. Okna, drzwi oraz sciany winny bye 
specjalnie wzmocnione. Od zewn~trz okna powinny bye okratowane lub posiadae 
zaluzje antywlamaniowe. 

3. 	 Pomieszczenie kasowe powinno bye WYPosaZona w szaf~ stalow~ do przechowywania 
aktywow pieni~Znych. 

4. 	 W miar~ potrzeb i mozliwosci pomieszczenie kasowe winno posiadae instalacj~ 

alarmow~. 

§ 5 
Kasjer 

1. 	 Kasjer zobowi~any jest do podpisania oswiadczenia 0 przyj~ciu odpowiedzialnosci 
materialnej za powierzone mienie. 

2. 	 Kasjer powinien posiadae aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania 
srodkami pieni~znymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow. 

3. Kasjer 	 zobowi~any jest do zachowania tajemnicy 0 terminach i wysokosci 
przechowywanych i transportowanych aktywow pieni~znych. 

4. 	 Kasjer utrzymuje na biez~co lad i porz~dek w dokumentacji kasy i na stanowisku 
pracy, codziennie sprawdza stan srodkow pieni~Znych w kasie przed zakonczeniem 
dnia pracy oraz na biez~co prowadzi dokumentacj~ kasow~. 

5. 	 Kasjer sklada deklaracj~ 0 znajomosci przepisow z zakresu dokonywania operacji 
kasowych, zabezpieczenia i przechowywania aktywow pieni~znych i ich transportu. 

§6 

Zabezpieczenie aktywow pieni~Znych 


1. 	 W kasie mog~ bye przechowywane: 
1) srodki pieni~Zne na niezb~dne wydatki tzw. "pogotowie kasowe"; 
2) srodki pieni~zne stanowi~ce kwot~ "maksymalnego zapasu gotowki"; 
3) zabezpieczenia i gwarancje wnoszone w papierach wartosciowych; 
4) inne depozyty w aktywach pieni~Znych lub papierach wartosciowych. 

2. 	 Wysokose srodkow pieni~Znych, 0 ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2 ustala 
Prezydent na wniosek g16wnego ksi~gowego, z uwzgl~dnieniem potrzeb Urz~du oraz 
istniej~cych zabezpieczen pomieszczenia kasowego. 



3. 	 Transport wartosci pieni~Znych odbywa si~ zgodnie z zasadami okreslonymi 
w rozporzftdzeniu Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r., 
w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadae ochrona 
wartosci pieni~Znych przechowywanych i transportowanych przez przedsi~biorcow 
i inne jednostki organizacyjne. 

4. 	 Przej~cie i przekazanie kasy moze nastqpie tylko w drodze protokolamej. 
5. 	 Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer zamyka szaf~ stalowft i pomieszczenie 

kasowe oraz odpowiednio zabezpiecza klucze do szafy stalowej. 

§ 7 

Gospodarka kasowa 


1. 	 W kasie mogft znajdowae si~ aktywa pieni~zne stanowiftce: 
1) pogotowie kasowe; 
2) srodki pieni~Zne podj~te z banku na okreslone rodzaje wydatkow; 
3) srodki pieni~Zne pochodzftce z biezftcych wplywow do kasy; 
4) srodki pieni~Zne przechowywane, jako depozyt od osob fizycznych lub prawnych; 
5) depozyty bezgotowkowe. 

2. 	 Znajdujftca si~ na koniec dnia nadwyzka srodkow pieni~Znych ponad ustalonft wielkose 
w § 6 ust. 1 pkt 2 naleZy odprowadziC do banku w tym samym dniu. 

3. 	 Srodki pieni~zne podj~te z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow 
wydatkow powinny bye wydatkowane na cel okreslony przy pobraniu. 
Niewykorzystanft cz~se srodkow pieni~znych pobranych z banku moze zostae 
przeznaczona na inne niz okreslone przy pobraniu, po zaakceptowaniu przez 
Kierownika Oddzialu Ksi~gowosci niepodatkowych dochodow i wydatkow. 

4. 	 Srodki pieni~Zne podj~te z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych w pobraniu 
celow mogft bye przechowywane w kasie, pod warunkiem naleZytego ich 
zabezpieczenia przez okres 7 dni. 

5. 	 Srodki pieni~Zne przechowywane w kasie, w formie depozytu osoby prawnej lub 
fizycznej, podlegajftcych zwrotowi tej osobie, nie mogft bye wykorzystane na inne cele. 

§ 8 

Dokumentacja kasowa 


1. 	 Dokumentacj~ kasowft stanowift: 
I) dowody irodlowe: 

a) dowody zakupu, sprzedaZy (faktury VAT, rachunki), 
b) wnioski 0 zaliczk~ i rozliczenie zaliczki, 
c) polecenie wyjazdu sruzbowego i jego rozliczenie, 
d) listy wyplat wynagrodzen, 
e) inne polecenia wplaty/wyplaty, 



f) 	 raport kasowy, 
g) bankowy dow6d wplaty, 
h) czek got6wkowy; 

2) dowody zast~pcze: 
a) dow6d wplaty, 
b) dow6d wyplaty; 

3) dokumenty organizacyjne kasy: 
a) instrukcja kasowa, 
b) oswiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialnej, 
c) zakres czynnosci kasjera, 
d) protokoly przej~cia - przekazania kasy, 
e) protokoly inwentaryzacyjne, 
f) 	wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowod6w ksi~gowych, 

dysponowania srodkami pieni~znymi wraz z wzorami podpis6w; 
4) pozostale dokumenty sporz~dzane przez kasjera: 

a) rejestr przechowywanych depozyt6w, 
b) rejestr papier6w wartosciowych, 
c) zestawienie niepodj~tych w terminie wynagrodzeii i innych naleznosci obj~tych 

listami plac, 
d) inne rejestry. 

§9 
Zasady sporz~dzania dowod6w kasowych 

1. 	 Wszystkie obroty srodkami pieni~znymi powinny bye udokumentowane dowodami 
kasowymi: 
1) wplaty srodk6w pieni~znych -przychodowymi dowodami kasowymi- KP "kasa 

przyjmie"; 
2) wyplaty srodk6w 	pieni~znych - rozchodowymi dowodami kasowymi, kt6rymi s~ 

zr6dlowe dowody kasowe lub zast~pcze dowody wyplat srodk6w pieni~Znych- KW 
"k I .asa wyp act ·" 

2. 	 Przed dokonaniem operacji srodkami pieni~znymi kasjer zobowil:lZany jest sprawdzie 
kompletnose zr6dlowego dowodu ksi~gowego stanowi~cego podstaw~ dokonywanych 
operacji i wystawienia zast~pczych dowod6w ksi~gowych w zakresie: 
1) dowod6w kasowych dokumentuj~cych przyj~cie srodk6w pieni~Znych do kasy: 

akceptacji (kontroli) merytorycznej, kontroli formalno- rachunkowej; 

2) dowod6w kasowych dokumentuj~cych wyplat~ srodk6w pieni~Znych z kasy: 


akceptacji (kontroli) merytorycznej, kontroli formalno- rachunkowej, kontroli 

wst~pnej, zatwierdzenia do zaplaty; 


3. Dowody ksi~gowe niekompletne, nie mog~ bye przez kasjera przyj~te do realizacji. 
4. Zast~pcze dowody kasowe sporz~ane s~ przez upowaZnionych pracownik6w 

Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego na podstawie kompletnych zr6dlowych dowod6w 
ksi~gowych. 



5. 	W dowodach kasowych nie mozna dokonywae zadnych poprawek kwot wyrazonych 
cyframi i slowami. 
Bhtdy popelnione w tym zakresie poprawia si~ przez anulowanie bl~dnych 
przychodowych lub rozchodowych zast~pczych dowod6w kasowych i wystawienie 
nowych prawidlowych dowod6w. 
Anulowane dowody podlegaj'l przechowaniu w blokach we wszystkich egzemplarzach, 
celem rozliczenia zgodnie z zasadami okreslonymi dla druk6w scislego zarachowania. 

6. 	 BI~dy w wewn~trznych dowodach ksi~gowych (z wyj'ltkiem zast~pczych dowod6w 
kasowych), mog'l bye poprawiane przez skreslenie bl~dnej tresci lub kwoty 
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci 
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonuj'lcej poprawy. Nie mozna 
poprawiae pojedynczych cyfr lub liter. 

§ 10 

1. 	 Dowod wplaty KP- "kasa przyjmie" jest drukiem scislego zarachowania i stanowi 
dowod zast~pczy. Dowod wplaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktorych: 
1) oryginal przekazuje si~ wplacaj'lcemu; 
2) pierwsza kopia pozostaje jako zal'lcznik w raporcie kasowym; 
3) druga kopia pozostaje w grzbiecie bloku formularza. 

2. 	 Wystawiaj'lc dowod wplaty okresla si~ w nim: 
1) dat~ wplaty; 
2) dane osoby wplacaj'lcej (nazwisko i imi~ lub nazw~ instytucji); 
3) tytul wplaty; 
4) rodzaj i numer dowodu zrodlowego; 
5) kwot~ wplaty (liczbowo i slownie). 

3. 	 Prawidlowo wystawiony kasowy dow6d wplaty kasjer podpisuje w pozycji "wystawil" 
oraz w pozycji "otrzymal", na dow6d przyj~cia srodkow pieni~Znych. 
BI~dy popelnione przy wystawianiu dowodu wplaty korygowane S'l zgodnie 
z zasadami okreslonymi w § 9 ust. 5. 

4. 	 Dowody wplaty wystawiane przez kasjera S'l sporz'ldzane r~cznie lub przy 
wykorzystaniu programu komputerowego, jako wydruki komputerowe. 

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia dowodu wplaty wydaje si~ pokwitowanie, 
ktore winno zawierae elementy okreslone w ust. 2. 

§ 11 

1. 	 Kasowy dow6d wyplaty jest drukiem scislego zarachowania i stanowi dow6d 
zast~pczy, a sluzy do udokumentowania wyplat srodk6w pieni~znych z kasy 
w sytuacji, gdy wyplaty nie mog'l bye udokumentowane dowodami zrodlowymi. 

2. 	 Dowod wyplaty srodk6w pieni~znych z kasy wystawia upowazniony do tego 
pracownik Wydzialu Ksi~gowo Rachunkowego i wpisuje nast~puj'lce dane: 



1) 	dat~ wyplaty; 
2) dane osoby, ktorej wyplacane s~ srodki pieni~zne; 


3) tytul wyplaty; 

4) rodzaj i numer dowodu irodlowego; 

5) kwot~ wyplaty liczbowo i slownie. 


3. 	 Kasowy dowod wyplaty sporz~dza si~ w dwoch egzemplarzach, z kt6rych oryginal jest 
zal~cznikiem do raportu kasowego, a kopia pozostaje w grzbiecie bloku formularza. 
W kasowym dowodzie wyplaty poprawek dokonuje si~ zgodnie z zapisami 
okreslonymi w § 9 ust. 5. 

4. 	 Kasowy dow6d wyplaty podpisuje "wystawiaj~cy", "wyplacaj~cy" i "otrzymuj~cy" 
srodki pieni~me. 

5. 	 Zast~pcze dowody wyplaty srodk6w pieni~znych powinny bye sprawdzone pod 
wzgl~dem formalnym i rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Ksi~gowo
Rachunkowego zobowi~zani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaj~ na 
dowodach kasowych sw6j podpis. 

6. 	 Sprawdzone zast~pcze dowody wyplaty zatwierdza do wyplaty upowazniony przez 
Prezydenta pracownik Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego. 

7. 	 Srodki pieni~zne wyplaca si~ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie 
kasowym. 

8. 	 Odbiorca srodkow pieni~mych kwituje odbi6r na dowodzie kasowym w spos6b 
trwaly, atramentem lub dlugopisem, podaj~c slownie otrzyman~ kwot~ i dat~ jej 
otrzymania oraz zamieszcza sw6j podpis. 

9. 	 Przy wyplacie srodk6w pieni~znych osobom nieznanym kasjer obowi~zany jest 
zaz~dae okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzaj~cego 

tozsamosci oraz wpisae na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu 
tozsamosci i dat~ jego wydania. 

10. Przy wyplacie srodk6w pieni~znych osobie niemog~cej si~ podpisae, na jej prosb~ lub 
na prosb~ kasjera moze podpisae inna osoba (nie moze to bye kasjer), stwierdzaj~c 
jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty srodk6w pieni~mych, osobie 
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si~ dane z dowod6w tozsamosci 
osoby otrzymuj~cej srodki pieni~me oraz osoby podpisuj~cej jako swiadek. 

11. Jezeli wyplata nast~puje na podstawie upowamienia wystawionego przez osob~ 
wymienion~w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslie, ze 
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowamionej. 

12. Upowamienie powinno bye dol~czone do rozchodowego dowodu kasowego. 



§ 12 


1. Czek jest form<\:. realizowania obrotu srodkami piem~znymi, drukiem scislego 
zarachowania, w ktorym wystawca poleca bankowi dokonanie wyplaty kwoty, na ktor<\:. 
opiewa czek i wskazanemu na czeku kasjerowi lub okazicielowi. 
2. Wydanie czeku kasjerowi do uzytku, jako druku scislego zarachowania nast~puje 
wyl<\:.cznie za pokwitowaniem. 
3. Czek wypelniany jest przez kasjera zgodnie z obowi<\:.zuj<\:.c<\:. w tym zakresie instrukcj<\:. 

bankow<\:.. 
4. 	 Czek moze bye wystawiony na podstawie kompletnego dowodu irodlowego, 

uzasadniaj<\:.cego pobranie srodkow pieni~znych. 
5. 	Czek podpisywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie obslugi bankowej 

przez dwoch upowamionych pracownikow, zgodnie z bankow<\:.kart<\:. wzoru podpisow. 
6. 	 W przypadku bl~du w wypelnieniu czeku nalezy wystawie nowy czek, a blankiet 

bl~dnego czeku nale.zy anulowae poprzez napis "anulowano" z dat<\:. i podpisem kasjera 
i pozostawie go do rozliczenia zgodnie z zasadami okreslonymi dla drukow scislego 
zarachowania. 

7. 	 W przypadku utraty czeku nalezy niezwlocznie zawiadomie bank oraz pisemnie 
wyjasnie okolicznosci, w jakich nast~ila jego utrata. 

§ 13 

1. Bankowy dowod wplaty sporz<\:.dza kasjer przy przekazaniu na rachunek bankowy 
srodkow pieni~znych. 

2. 	 Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty kasjer wplacaj<\:.cy srodki pieni~zne 
sklada w banku. 

3. 	 Po przyj~ciu srodkow pieni~mych i potwierdzenie tego poprzez podstemplowanie 
bankowego dowodu wplaty, bank zatrzymuje oryginal, a kopi~ przekazuje do Urz~du, 
jako potwierdzenie przyj~cia srodkow pieni~mych na rachunek bankowy. 

§ 14 

1. 	 Zestawienie niepodj~tych wynagrodzen, swiadczen lub innych naleznosci sporz<\:.dza 
kasjer w dwoch egzemplarzach. 

2. 	 Zestawienie zawiera nast~puj<\:.ce dane: 
1) numer kolejny (liczb~ porz<\:.dkowf\); 
2) nazwisko, imi~ osoby, ktora nie podj~la srodkow pieni~znych; 
3) dat~ przyj~cia srodkow pieni~mych - wg dowodu wplaty KP "kasa przyjmie"; 
4) kwot~; 
5) podpis kasjera. 

3. 	 Oryginal zestawienia niepodj~tych wynagrodzen, swiadczeil lub innych naleznosci 
kasjer zal<\:.cza do dowodu wplaty, a na dowodzie zrodlowym w miejscu 

http:nast~puj<\:.ce
http:wplacaj<\:.cy


przeznaczonym na pokwitowanie odbioru srodk6w pieni~znych wpisuje numer i dat~ 
kasowego dowodu wplaty oraz sklada sw6j podpis. 

§ 15 

1. Raport kasowy sluZy do ewidencji szczeg6lowej wszystkich dowod6w kasowych, kt6re 
byly podstaw'l dokonywania wplat i wyplat srodk6w pieni~Znych. Sporz'ldzany jest 
przez kasjera w dw6ch egzemplarzach, w porz'ldku chronologicznym zgodnie z 
dokonywanymi operacjami kasowymi. 

2. 	 Raport kasowy sporz'ldza kasjer okresowo, nie rzadziej niz na koniec kaZdego 
mleSl'lca. 

3. 	 Raport kasowy powinien zawierae: 
1) piecz~e Urz~du (nagI6wkowa); 
2) numer kolejny raportu oraz okres za jaki zostal sporz'ldzony; 
3) trese dokonywanych operacji z numerem dowodu zrodlowego lub zast~pczego 

i kwot~ operacji; 

4) sumy obrotow dla kaZdej strony (przychody, rozchody) raportu; 

5) stan srodkow pieni~znych kasy z poprzedniego raportu oraz stan srodkow 


pieni~Znych w kasie (stan kasy obecny). 
4. 	 Wszystkie dowody kasowe dotycz'lce wyplat i wplat srodkow pieni~znych, 

dokonywanych w danym dniu, powinny bye w tym samym dniu wpisane do raportu 
kasowego. 

5. 	 Po sporz'ldzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostalosci srodkow pieni~Znych 
w kasie (stan gotowki w kasie) kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami 
kasowymi przekazuje, za pokwitowaniem, do sprawdzenia pracownikowi Wydzialu 
Ksi~gowo- Rachunkowego, ktoremu powierzono obowi'lzki w tym zakresie, a kopia 
raportu pozostaje w kasie. 

6. 	 Wyplaty z listy plac mog'l bye ewidencjonowane w raporcie kasowym, w kwotach 
poszczegolnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub w ogolnej sumie wyplat 
dokonanych w danym dniu z danej listy. 

7. 	 Ujmowanie w raporcie kasowym sumy wyplat z danej listy, upowaznia do 
pozostawienia srodkow pieni~Znych znajduj'lcych si~ w kasie na wyplaty z tej listy plac 
w okresie nieprzekraczaj'lcym 7 dni, a srodki pieni~zne traktowane s'l, jako depozyt. 

8. 	 Dowody kasowe wplat i wyplat mog'l bye ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na 
podstawie zestawien wplat i wyplat srodkow pieni~znych jednorodnych operacji 
gospodarczych. 

9. 	 Dla przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych raporty kasowe prowadzone S'l 
odr~bnie dla poszczegolnych rachunkow bankowych powi'lZanych z dzialalnosci'l 
finansowo wyodr~bnion'l, a takZe odr~bnie dla kazdej waluty. 



§ 16 


1. 	 Rozch6d srodk6w pieni~Znych z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami 
kasowymi nie jest uwzgl~dniany przy ustaleniu stanu srodk6w pieni~Znych w kasie. 
~ozch6d taki stanowi niedob6r kasowy i obcit:\.za kasjera. 

2. 	 Srodki pieni~zne w kasie nieudokumentowane przychodowymi dowodami kasowymi 
stanowt:\. nadwyzk~ kasowt:\.. NadwyZka ta stanowi pozostale przychody operacyjne 
Urz~du. 

§ 17 

1. 	 Kasjer moze przechowywae w kasie depozyt. 
2. 	 Ewidencja przyj~tych i wydanych depozytow prowadzona jest przez kasjera i powinna 

zawierae, co najmniej nast~pujt:\.ce dane: 
1) numer kolejny depozytu; 
2) okreslenie deponowanego przedmiotu (wartosci), a przy srodkach pieni~Znych 

okreslenie kwoty tych srodkow; 

3) dat~ przyj~cia i wydania depozytu; 

4) podpis osoby przekazujt:\.cej depozyt i upowaZnionej do odbioru depozytu. 


3. 	 Potwierdzeniem przyj~cia depozytu jest pokwitowanie, kt6re kasjer wystawia w dwoch 
egzemplarzach, podpisuje je kasjer i osoba skladajt:\.ca depozyt, a oryginal otrzymuje 
osoba skladajt:\.ca depozyt. 

4. 	 Przechowywane w kasie srodki pieni~Zne, w formie depozytu, nie mogt:\. bye It:\.czone ze 
srodkami pieni~Znymi Urz~du okreSlonymi w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2. 

§ 18 

Spos6b przyjmowania i odprowadzania oplat za karty w~dkarskie 


1. Oplaty za wydawane w Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa karty w~dkarskie 
przyjmuje wyznaczony przez Prezydenta pracownik tego Wydziaru zwany inkasentem. 

2. Potwierdzeniem przyj~cia oplaty za kart~ w~dkarska jest wystawiony dowod wplaty na 
kwitariuszu K-l 03 przez inkasenta. 

3. Dowod wplaty kwitariusz przychodowy K -103 za wydanie karty w~dkarskiej winien 
zawierae nast~pujt:\.ce elementy: 

1) numer kolejny dowodu; 

2) imi~ i nazwisko oraz adres wplacajt:\.cego; 

3) tytul wplaty; 

4) dat~ wplaty; 

5) piecz~e Wydziaru przyjmujt:\.cego wplat~; 


6) podpis inkasenta przyjmujt:\.cego wplat~. 


4. Kwitariusz przychodowy K-I03 sklada sict z 3 egzemplarzy (oryginal + 2 kopie), 
z ktorych: 
1) oryginal dowodu wplaty otrzymuje wplacajt:\.cy; 

http:wplacajt:\.cy
http:nast~pujt:\.ce
http:skladajt:\.ca
http:skladajt:\.ca
http:nast~pujt:\.ce
http:obcit:\.za


2) pierwsza kopia dowodu wplaty przekazywana jest do kasy Urzltdu; 

3) druga kopia dowodu wplaty pozostaje w bloku kwitariusza przychodowego K-1 03. 


5. Blltdy popelnione przy wystawianiu kwitariusza przychodowego K -103 korygowane S'l 
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9 ust. 5. 

6. 	 Kwitariusz K-103 jest drukiem scislego zarachowania. Zasady jego pobierania, 
wykorzystania i rozliczania okresla Instrukcja gospodarowania drukami scislego 
zarachowania. 

§ 19 

1. Zebrane srodki pieniltzne s'l gromadzone i przechowywane w Wydziale Ochrony 
Srodowiska i Rolnictwa w metalowej kasecie z zamkniltciem, do ktorej klucze posiada 
inkasent. 

2. Kaseta przechowywana jest w miejscu bezpiecznym, z zapewnieniem jej wlasciwej 
ochrony. 

3. Zebrane przez inkasenta oplaty podlegaj'lprzekazaniu do kasy Urzltdu, kazdorazowo 
po zebraniu kwoty 200 zlotych oraz na koniec kaZdego miesi'lca, do 5-go dnia miesi'lca 
nastltpnego, a takZe na koniec kazdego roku obrotowego, bez wzglltdu na zebran'l 
kwotlt· 

4. Zebrane oplaty mog'l bye rowniez przekazane do kasy Urzltdu na biez'lco bez wzglltdu 
na kwotlt. 

5. Wraz z wplat'l srodk6w pieniltZnych do kasy Urzltdu inkasent przeklada zestawienie 
przyjlttych wplat zawieraj'lce, co najmniej nastltPuj'lce elementy: 
1) okres za jaki przyjltto oplaty, kt6re podlegaj'l wplacie; 
2) Hose i rodzaj przyjlttych oplat; 
3) kwotlt przyjlttych oplat; 
4) wyszczegolnione kwitariusze przychodowe K-103, w oparciu 0 kt6re przyjltto 

oplaty. 
6. Zestawienie przyjlttych oplat za wydane karty wltdkarskie podlega akceptacji 

merytorycznej przez Dyrektora Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa lub 
upowaZnionego pracownika. 

7. 	 Kasjer przyjmuje srodki pieniltZne od inkasenta i wystawia dow6d wplaty KP- "kasa 
przyjmie", w oparciu 0 przedlozone zestawienie przyjlttych oplat za wydane karty 
wltdkarskie i za1'lczone kwitariusze przychodowe K -103. 

§ 20 

Zasady postltPowania z falszywymi srodkami pieniltznymi 


1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budz'lcego w'ltpliwosci srodka 
pieniltZnego kasjer zatrzymuje takie srodki pieniltzne i sporz'ldza protok61 w trzech 
egzemplarzach z przeznaczeniem: 
1) oryginal i pierwsza kopia dla Urzltdu; 



2) druga kopia dla osoby dysponuj8c.cej srodkami pieni~Znymi, ktore podlegaj8c. 

zatrzymaniu. 


2. Protokol powinien zawierac: 
1) piecz~c naglowkow8c. Urz~du, numer protokolu i dat~ sporz8c.dzenia; 
2) imi~ i nazwisko osoby wraz z potwierdzeniem tozsamosci lub nazw~ i adres 

jednostki dysponuj8c.cej srodkami pieni~znymi; 
3) wartosc nominaln8c. srodkow pieni~znych, ich numer i seri~ lub dat~ emisji; 
4) podpis kasjera, jako zatrzymuj8c.cego srodki pieni~zne oraz osoby dysponuj8c.cej tym 

srodkiem pieni~Znym. 
3. Zatrzymanie falszywego srodka pieni~Znego kasjer zglasza niezwlocznie 

bezposredniemu przelozonemu. 
4. Prezydent przekazuje zatrzymane srodki pieni~zne wraz z oryginalem protokoru do 

wlasciwych organow. 
5. 	 Falszywe srodki pieni~Zne s8c. depozytem i nie stanowi8c.podstawy wystawienia 

kasowych dowodow wplaty- KP "kasa przyjmie". 

§ 21 

Kontrola kasy 


1. 	 Kasa podlega kontroli biez8c.cej, dorainej i okresowej. 
2. Kontrola 	biez8c.ca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentow dotycz8c.cych 

operacji kasowych uj~tych w raporcie kasowym pod wzgl~dem formalno 
rachunkowym. Kontroli tej dokonuje wyznaczony pracownik Wydzialu Ksi~gowo 
Rachunkowego, co potwierdza swoim podpisem w raporcie kasowym. 

3. Kontrola merytoryczna raportu kasowego i dol8c.czonych do niego dowodow kasowych 
prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Ksi~gowo 
Rachunkowego. 

4. Kontrola biez8c.ca dokonywana jest przez glownego ksi~gowego lub upowaZnionego do 
tego pracownika i odnotowywana stosownymi zapisami w raporcie kasowym. 

5. 	 Doraine kontrole kasy dokonywane s8c.rowniez na polecenie Prezydenta lub glownego 
ksi~gowego Urz~du. 

6. 	 Doraina kontrola obejmuje ustalenie faktycznego stanu srodkow pieni~Znych w kasie 
i prawidlowosc prowadzenia dokumentacji kasowe. Przeprowadzenie kontroli dorainej 
dokumentowane jest protokolem. 

§ 22 

1. 	 Kontrole okresow8c. w formie inwentaryzacji kasy, w drodze SplSU z natury, 
przeprowadza si~: 
1) w okresach ustalonych przez kierownika jednostki i w ostatnim dniu roboczym roku 

obrotowego; 

http:biez8c.ca
http:biez8c.ca


2) na dzien przekazania obowiqzkow kasjera; 

3) w sytuacjach losowych. 


2. 	 W toku inwentaryzacji, poza srodkami pieni~Znymi, podlegaj'l zinwentaryzowaniu 
depozyty kasowe. 

3. Komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza 	kierownik jednostki zgodnie 
z zasadami okreslonymi w instrukcji inwentaryzacyjnej. 

4. 	 Podczas nieobecnosci kasjera komisja do przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie 
liczy, co najmniej 3 osoby. 

5. 	 Z wynikow inwentaryzacji sporz'ldza si~ protokol, podpisanych przez czlonkow 
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - rowniez przez osob~ przyjmuj'lc'l 
i przekazuj'lc'l: 

§ 23 

Przechowywanie dokumentow kasowych 


1. Dowody kasowe przechowuje si~ i chroni przed niedozwolonymi zmianami, 
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem. 

2. Dowody kasowe stanowi'lce podstaw~ zapisow w ksi~gach przechowuje si~ w 
Urz~dzie, w oryginalnej postaci, w podziale na poszczegolne lata. 

3. Roczne zbiory kasowych dowodow oznacza si~ okresleniem ich rodzaju (nazwy) oraz 
pocz'ltkowymi i koncowymi numerami i datami dowodow zamieszczonych w zbiorze. 

4. Dowody kasowe przechowuje si~ przez okres 5 lat, licz'lc od pocz'ltku roku 
nast~puj'lcego 0 roku obrotowym, ktorego dokumenty kasowe dotycz'l. 
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