ZARZADZENIE NR 2/2021
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 04 stycznia 2021r.

A0.0050.2.2021

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Centrum Rekreacji i Sportu
w Kowalewie Pomorskim - Plywalnia

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r., poz. 351
ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1.
Zatwierdzam 1 wprowadzam do stosowania Instrukcje Kasowg dla Centrum Rekreacji 1 Sportu w
Kowalewie Pomorskim — Ptywalnia stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw witasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjga oraz przestrzegania w peitni zawartych w niej
postanowien.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2020 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 30.01.2020r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporz. A.Watras

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2021
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 04.01.2021r.

Instrukcja Kasowa

w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim - Plywalnia

Wprowadzenie

Instrukcja kasowa okresla zasady 1 warunki jakie powinny by¢ spetlnione przy obstudze
kasowej w Centrum Rekreacji 1 Sportu w Kowalewie Pomorskim - Plywalnia w nastgpujacym

zakresie:

1) wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen,

2) odpowiedzialnos¢ kasjera,

3) wyodrebnienie pomieszczenia kasowego i jego zabezpieczenie,
4) przechowywanie i transport warto$ci pieni¢znych,

5) gospodarka kasowa,

6) ptatnosci bezgotowkowe,

7) bankowy dowod wpfaty,

8) raport kasowy,

9) dokumentacja kasowa,

10) zasady postepowania w przypadku zatrzymania fatszywych znakow pieni¢znych,
11) wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych,

12) przechowywanie dokumentdéw kasowych,

13) inwentaryzacja kasy.

§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Centrum Rekreacji 1 Sportu w Kowalewie Pomorskim — Plywalnia,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie, Kierownika

Referatu Centrum Rekreacji i Sportu,



3) ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub osobg¢ przez niego upowazniong,

4) Kkasjerze — oznacza to osobe, ktorej powierzono w zakresie czynno$ci prowadzenie kasy w
Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim — Ptywalnia,

5) systemie ESOK — oznacza to elektroniczny system obstugi klienta,

6) wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne be¢dace w obrocie
gotowkowym,

7) przechowywaniu wartoSci pieni¢znych — oznacza to magazynowanie warto$ci
pienieznych w pomieszczeniach shuzacych do przechowywania warto§ci  pienigznych,
wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej ,,pomieszczeniami” lub
urzadzeniach stuzacych do przechowywania warto$ci pienieznych, zwanych dalej
,urzadzeniami”,

8) transporcie wartos$ci — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych

poza obrebem pomieszczenia kasowego.

§2

Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjer odpowiada za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, a takze za stan
gotowki w kasie oraz prawidtowo$¢ operacji kasowych.

2. Obowigzkiem Kkasjera jest zlozenie pisemnego zobowigzania do ponoszenia
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone jemu pienigdze oraz przestrzegania przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie w
formie deklaracji, stanowigcej zalacznik nr 2 do instrukcji kasowe;j.

3. Kontroli stanu gotowki w kasie dokonuje Skarbnik Gminy lub Kierownik Referatu
Finansowego. Protokét z kontroli kasy, stanowiacy zalacznik nr 1 do instrukcji kasowej, musi
by¢ podpisany przez osobe kontrolujaca i kontrolowana.

4. Prowadzenie kasy mozna powierzy¢ jedynie osobie posiadajacej minimum $rednie
wyksztalcenie, majacej nienaganng opini¢, niekaranej za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajacej petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgca w jednostce instrukcje kasowag oraz ztozy¢
pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcja kasowa 1 zobowigzaniu si¢ do
postepowania wg zasad w niej zawartych, stanowigce zalgeznik nr 3 do instrukcji kasowe;.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,



b) stan gotowki w kasie,
c) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki.

7. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ karng zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§3

Wyodre¢bnienie pomieszczenia kasowego i jego zabezpieczenie

1. Pomieszczenie kasowe do przechowywania warto$ci pienieznych zostalo odpowiednio
wydzielone w budynku Plywalni Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim i
zabezpieczone systemem alarmowym.
2. Do pomieszczenia kasowego prowadzg drewniane drzwi zamykane na zamek kluczowy.
Klucz do kasy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym i jest udostepniany osobie wyznaczonej
do obstugi kasy.
3. Obsluga kasowa przez kasjera odbywa si¢ przez okienko kasowe.
4. W przypadku braku pradu w budynku Ptywalni Centrum Sportu i Rekreacji w Kowalewie
Pomorskim kasa bedzie nieczynna.
5. Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w sejf do przechowywania wartosci pieni¢znych
zamykany na zamek kluczowy. Klucz do sejfu znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym 1 jest
udostepniany osobie wyznaczonej do obstugi kasy.
6. Wstep do pomieszczenia kasowego ma kasjer oraz nastepujace osoby:

- Burmistrz Miasta Kowalewo Pomorskie,

- Zastepca Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie,

- Skarbnik Gminy,

- Kierownik Referatu Centrum Rekreacji i Sportu,

- Kierownik Referatu Finansowego,

- osoby powotane do zespotu spisowego wyznaczonego do inwentaryzacji kasy.

§4

Przechowywanie i transport wartosci pienieznych

Zobowiazuje si¢ kasjera do przestrzegania nastepujacych zasad dotyczacych przechowywania i
transportu wartosci pienieznych w warunkach zapewniajacych nalezyta ochron¢ przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem:

1) w ciaggu dnia wartosci pieni¢zne nalezy przechowywaé¢ w szufladzie kasowej w



pomieszczeniu kasowym okreslonym w § 3 ust. 1, klucz do szuflady kasowej znajduje si¢ w
pomieszczeniu biurowym i jest udostepniany osobie wyznaczonej do obstugi kasy,

2) na koniec dnia wartosci pieni¢zne nalezy przetozy¢ do kasety stalowej i umiesci¢ w sejfie
znajdujacym si¢ w pomieszczeniu kasowym okreslonym w § 3 ust. 1,

3) transport wartosci pienigznych do banku nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia
technicznego, moze by¢ wykonywany pieszo z pelng odpowiedzialnoscia osoby transportujace;j
i nalezytym ich zabezpieczeniem,

4) zasady jednorazowego transportu warto$ci pieni¢znych muszg odpowiada¢ regulacjom
zawartym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw i inne jednostki organizacyjne

(Dz. U. z 2016 poz. 793).

§5

Gospodarka kasowa

1. W kasie jednostki moze znajdowac si¢ jedynie gotdéwka pochodzaca z biezacych wplywow
ze sprzedazy biletow.

2. Do obstugi kasy uzywa si¢ systemu ESOK.

3. Sprzedaz biletéw jest ewidencjonowana na biezaco w systemie ESOK i dokumentowana
paragonami fiskalnymi (szablon autonumeracji: autonumer) lub fakturami wydawanymi
wplacajacym (szablon autonumeracji: FV-CRiS-autonumer/rok).

4. Osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalno$ci gospodarczej wystawiane sg paragony
fiskalne bez numeru NIP nabywcy oraz faktury na zadanie zgloszone w terminie 3 miesigcy,
liczac od konca miesigca, w ktorym dokonano zakupu biletu. Podstawg do wystawienia faktury
osobie fizycznej nieprowadzacej dziatalno$ci gospodarczej sg paragony fiskalne niezawierajace
numeru NIP nabywcy.

5. Podmiotom gospodarczym wystawiane sg paragony fiskalne z numerem NIP nabywcy na
zadanie zgloszone przed zakupem biletu. Paragony fiskalne zawierajace numer NIP nabywcy i
nieprzekraczajace wartosci 450 zt stanowig fakture uproszczong. W przypadku wystawienia
faktury uproszczonej nie wystawia si¢ nabywcy kolejnej faktury dokumentujacej ta sama
sprzedaz.

6. Faktury dokumentujagce sprzedaz biletéw wystawiane sg podmiotom gospodarczym

wylacznie na zadanie zgloszone przed zakupem biletu. W takim przypadku kasjer nie ujmuje



sprzedazy na kasie rejestrujgcej, tylko wystawia nabywcy fakture, wedlug przepisow
dotyczacych wystawiania faktur.

7. Sprzedaz biletow z op6znionym terminem ptatnosci kazdorazowo musi by¢ uzgodniona z
Kierownikiem Referatu Centrum Rekreacji i1 Sportu.

8. Gotowke pochodzaca z biezacych wpltywoéw do kasy odprowadzana si¢ do banku na
wlasciwy rachunek bankowy poprzez wystawienie bankowego dowodu wptlaty. Kasjer
zobowigzany jest do wptaty gotéwki do banku w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia
przyjecia gotowki do kasy.

9. Przechowywanie w kasie wartosci pienigznych nie nalezagcych do jednostki jest
zabronione.

10. Kasjer ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika Referatu Centrum Rekreacji i
Sportu o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy. Kierownik bez
zbednej zwtoki zawiadamia Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie oraz Skarbnika Gminy o

zaistniatej sytuacji.

§6

Platnosci bezgotowkowe

1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotowkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja oraz
na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.

2. Kasjer winien zapozna¢ si¢ z tre$cia umowy z operatorem terminali platniczych oraz
wszelkimi instrukcjami obstlugi i bezpieczenstwa, a w szczegolnosci w zakresie obstlugiwanych
rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu bezgotowkowego oraz zasad poslugiwania si¢
terminalem oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych. Sktada on pisemne oswiadczenie o
zapoznaniu si¢ z w/w dokumentami 1 zobowigzaniu si¢ do przestrzegania postanowien w nich
zawartych, stanowigce zalacznik nr 4 do instrukcji kasowe;.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala.

4. Kasie w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim — Plywalnia
przyporzadkowany jest jeden terminal.

5. Obstuga transakcji bezgotéwkowych odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym
wykorzystaniem systemu ESOK i terminala ptatniczego.

6. Kasjer przyjmujac wptate bezgotowkowa wprowadza kwotg do terminala i realizuje za jego
posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji wydaje si¢ wplacajacemu

dowdd sprzedazy wraz z potwierdzeniem z terminala POS — na zyczenie (odcinek dla klienta).



7. Na koniec dnia kasjer dokonuje w terminalu POS zamknig¢cia dnia i drukuje potwierdzenie
zamknigcia dnia. Potwierdzenie zamknigcia dnia z terminala POS zalacza sie¢ do raportu

kasowego dotyczacego transakcji bezgotowkowych.

§7
Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy gotowki
uzyskanej z wptat do kasy.

2. Bankowy dowdd wptaty wypehnia kasjer.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty kasjer sktada wraz z gotowka w
banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, a druga kopi¢ bank przekazuje Urzedowi Miejskiemu, jako

potwierdzenie wptywu gotdwki na rachunek bankowy.

§8
Raport kasowy

1. Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich operacji kasowych dotyczacych wplat i
wyplat realizowanych przez kasjera. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w porzadku
chronologicznym.
2. Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera za okresy co najmniej dziesigciodniowe, z
tym, ze raport kasowy nalezy zawsze sporzadza¢ na koniec kazdego miesigca.
3. Raport kasowy sporzadzany jest w edytorze arkuszy kalkulacyjnych w dwoch
egzemplarzach.
4. Raport kasowy sporzadzony przez kasjera zawiera:

— odcisk pieczgci firmowej,

— numer raportu kasowego (numer ustala si¢ z zachowaniem cigglo§ci numeracji rocznej

dla roku obrotowego),

— numer stanowiska kasowego,

— okres, ktorego dotyczy,

— imig, nazwisko 1 podpis kasjera,

— imig, nazwisko 1 podpis kontrolera,



— zbiorczg sumg operacji kasowych z kazdego dnia w ponumerowanych pozycjach,

— sume obrotow objetych raportem,

— saldo z poprzedniego raportu,

— saldo biezacego raportu.
5. Kazdy kasjer sporzadza wlasne dwa raporty kasowe za przyjety okres rozliczeniowy:

1) raport kasowy dotyczacy transakcji gotowkowych (szablon numeracji: numer

okresu/rok),

2) raport kasowy dotyczacy transakcji bezgotowkowych (szablon numeracji: numer

okresu/T/rok).
6. Dowodami przyjecia gotowki do kasy oraz dokonania transakcji bezgotowkowych sa
dzienne raporty kasowe z systemu ESOK, ktore kasjer sporzadza codziennie po zakonczeniu
zmiany. Raporty kasowe z systemu ESOK zalgcza si¢ do raportu kasowego dotyczacego
transakcji gotowkowych.
7. Raport kasowy z systemu ESOK zawiera:

- date sporzadzenia,

- imi¢ 1 nazwisko kasjera, nr stanowiska kasowego,

- wyszczego6lnienie rodzajow biletéw, ilosci sprzedanych biletow i1 naleznej kwoty za

sprzedane bilety,

- sumg obrotow ogodtem,

- wyszczegblnienie metod platnosci za sprzedane bilety 1 kwot uzyskanych ze sprzedazy

biletow w poszczegdlnych metodach platnosci.
8. Btedy w raportach kasowych z systemu ESOK moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej treSci i wpisanie treSci poprawnej, daty poprawki i zlozenie podpisu osoby, ktora
dokonata korekty.
9. Dowodami wyptaty gotowki z kasy sg bankowe dowody wptat, a odprowadzenia wplat
bezgotowkowych - potwierdzenia zamknigcia dnia z terminala POS.
10. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotoéwki w kasie. Rozchodd taki stanowi niedobdr kasowy 1
obcigza kasjera.
11. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30
dni od daty jej stwierdzenia.



12. Po sporzadzeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy, a nastepnie przekazuje
do kontroli Kierownikowi Referatu Centrum Rekreacji i Sportu. Oryginat raportu kasowego z
dowodami kasowymi przekazywany jest do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w
Kowalewie Pomorskim. Kopia raportu kasowego pozostaje w dokumentacji kasowej Centrum

Rekreacji 1 Sportu w Kowalewie Pomorskim — Ptywalnia.

§9

Dokumentacja kasowa

Dokumenty organizacyjne kasy:

1) instrukcja kasowa,

2) deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej kasjerow,

3) os$wiadczenia kasjeréw o zapoznaniu si¢ z instrukcja kasowa,

4) os$wiadczenia kasjeréw o zapoznaniu si¢ z tre§cig umowy z operatorem terminali
platniczych oraz wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, a w szczegolnosci w
zakresie obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu bezgotdéwkowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem oraz o przestrzeganiu postanowien tam zawartych,

5) kopie paragonow fiskalnych,

6) kopie raportow kasowych,

7) potwierdzenia wplat bezgotéwkowych z terminala POS,

8) zakresy czynnosci kasjerow,

9) protokoly kontroli kasy,

10) protokoty inwentaryzacyjne.

§10

Zasady postepowania w przypadku zatrzymania falszywych znakow pienieznych

1. W razie przedstawienia w kasie Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim -
Ptywalnia krajowego znaku pieni¢znego (banknotu lub monety) sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznos$ci kasjer zobowigzany jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i o
zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot w trzech egzemplarzach, zgodnie z przepisami Zarzadzenia
Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989r. (MP Nr 32, poz. 255 z pozn.

zm.) w sprawie zatrzymywania falszywych znakoéw pieni¢znych.



2. Protokot powinien zawierac:
1) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczb¢ porzadkowa protokotu
1 datg jego sporzadzenia,
2)nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika, dziatajacego w imieniu jednostki, a
w razie gdy falszywy znak pienig¢zny przedstawita osoba fizyczna we wlasnym imieniu —
jej nazwisko 1 adres,
3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
dokumentu réwnorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita.
Numeracj¢ protokotow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1/CRiS/ rok.
3. W razie ujawnienia w kasie Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim -
Ptywalnia znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznos$ci
1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo zostat wptacony, kasjer obowigzany jest ten znak
zatrzymaé 1 sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach. Protokot powinien
odpowiada¢ warunkom okre§lonym w ust. 2 pkt. 1 13 oraz zawiera¢ podpis osoby
sporzadzajace;j.
4. Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a trzeci pozostaje w
aktach Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
W wypadku przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz protokolu wraz z zakwestionowanym
znakiem pieni¢znym przesyta si¢ Policji, a drugi egzemplarz pozostaje aktach Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
5. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez osobe
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w
obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, to kasjer obowigzany jest niezwlocznie wezwaé organy
Policji.
§ 11

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych

1. Jezeli w kasie Centrum Rekreacji i Sportu - Plywalnia znajda sie¢ zuzyte lub



uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy zlozy¢ je w banku celem wymiany.

2. Banki przyjmuja we wplatach lub wymieniaja w pelnej nominalnej wartosci zuzyte lub
uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli ich autentyczno$§¢ nie budzi zastrzezen zgodnie z
Zarzadzeniem nr 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 17.12.2013r. w sprawie
szczegodtowych zasad 1 trybu wymiany znakéw pienigznych, ktére wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestaja by¢ prawnym S$rodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej

Polskie;j.

§12

Przechowywanie dokumentow kasowych

1. Dowody kasowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisOw w ksiegach rachunkowych przechowuje
si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
miesigce, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Sposdb przechowywania i niszczenia dowodow kasowych okreslajg odrebne przepisy.

§13

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacji warto$ci pieni¢znych dokonuje si¢ nie rzadziej, niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) w dowolnym czasie wedtlug decyzji kierownika jednostki,

3) w sytuacjach losowych.
2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki. Z
wynikOw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot podpisany przez cztonkow zespotu spisowego i
kasjera.
3. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostac

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

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji kasowej w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie Pomorskim

- Plywalnia

PROTOKOL KONTROLI KASY
Wdniu............. przeprowadzono kontrole kasy w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie
Pomorskim - Plywalnia przez .........ccooooiiiiiiiiii e w obecnosci

W toku kontroli kasy stwierdzono nastgpujacy stan gotowki:
- stan gotowki wg raportu kasowego: ................... zt

- rzeczywisty stan gotowki w kasie: ................... zt

Rzeczywisty stan gotowki w kasie

Nominal Ilosé Warto$é

200,00

100,00

50,00

20,00

10,00

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem

N ] ()17 1V (SR

Kontrolujgca - .....coooviiiiiiii BURMISTRZ

Kontrolowana - ........oooveiiiiiiiiiie e, /-/ Jacek Zurawski
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji kasowej w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie

Pomorskim - Ptywalnia

DEKLARACJA

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Centrum Rekreacji i Sportu w

Kowalewie Pomorskim - Ptywalnia
Skladam deklaracje¢ nastepujacej tresci:
Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi

pienigdze 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji

kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i podpis kasjera)

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji kasowej w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie

Pomorskim - Ptywalnia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Instrukcja Kasowa w Centrum Rekreacji i Sportu w
Kowalewie Pomorskim — Plywalnia, stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2021
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 04.01.2021r. 1 zobowiazuje¢ si¢ do

postepowania wg zasad w niej zawartych.

(data i podpis kasjera)

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski
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Zalacznik Nr 4 do Instrukcji kasowej w Centrum Rekreacji i Sportu w Kowalewie

Pomorskim - Ptywalnia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig umowy z operatorem terminali ptatniczych oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci w zakresie
obslugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu bezgotowkowego oraz zasad

poslugiwania si¢ terminalem oraz zobowigzuj¢ si¢ przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

(data i podpis kasjera)

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski
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