ZARZADZENIE NR 14O
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

w sprawie zmiany instrukcji gospodarki kasowe;j

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm., ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie osob i
mienia (t.j. Dz.U. z 2005r. Nr 145, poz. 1221 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz.U. z 2007r. Nr 155, poz. 1095 z
poézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
07.09.2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U z 2010r. Nr 166, poz.1128), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zmieniong Instrukcje gospodarki kasowej, stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér merytoryczny i koordynacje nad catoscig instrukciji powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 412 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 24
listopada 2008r. w sprawie zmiany instrukcji gospodarki kasowej oraz Zarzadzenie Nr
205 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 08 czerwca 2010 r. w sprawie
zmiany do instrukcji gospodarki kasowej.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr ﬂ@
Prezyde iasta Piotrtkowa Trybunalskiego
z dnia ng&w& (iD M& r.

INSTRUKCJA

GOSPODARKI KASOWEJ

ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja gospodarki kasowej zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
22 sierpnia 1997r. o ochronie oséb i mienia (t.j. Dz.U. z 2005r. nr 145, poz. 1221 z pézn. zm.), ustawy z
dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz.U. z 2007r. Nr 155, poz.
1095 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r.
w sprawie zatrzymania fatszywych znakow pienieznych (Mon.Pol. Nr 32, poz. 255 z p6zn.zm.) oraz
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U z 2010r. Nr 166, poz.1128).

§2

Podstawowym celem instrukcji jest okreslenie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w kasach i
punktach kasowych Urzedu Miasta.

ROZDZIAL 1l: WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI
OKRESLEN

§3
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:

1. ,Wartosci pieniezne” - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotéwke

2. ,Transport wartosci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza obrebem kas i
punktéw kasowych Urzedu Miasta

3. .Konwojent” — pracownik ochrony



~Jednostka obliczeniowa (j.0.)" — jednostka uzyta do okreslenia limitu przechowywanych lub
transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”

JPunkt kasowy” — stanowisko w Biurze Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego przy
ul. Szkolnej 28 i przy Pasazu Rudowskiego 10, upowaznione do przyjmowania wptat kasowych
za ustugi ksero oraz stanowisko w Centrum Informacji Turystycznej przy ul. Zamurowej
11, upowaznione do przyjmowania wplat kasowych za ulotki, ksiazki i turystyczne
materialy promocyjne.

,Kasjer punktu kasowego” - pracownik w Biurze Obstugi Mieszkancow i Nadzoru
Organizacyjnego, podleglty bezposrednio Dyrektorowi Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru
Organizacyjnego oraz pracownik w Centrum Informacji Turystycznej, podlegty
bezposrednio Sekretarzowi Miasta, odpowiedzialny materialnie za powierzone mu czynnosci
przyjmowania wptat za ustugi ksero oraz przechowywanie i rozliczanie wartosci pienigznych
znajdujgcych sie w punkcie kasowym.

.Kasa" — wydzielone i zabezpieczone pomieszczenie, w kitérym przechowywane sg wartoSci
pieniezne oraz dokonywane sg wplaty i wyptaty gotéwkowe.

,Kasjer’ — pracownik Referatu Ksiegowosci zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasowej,
podlegly bezposrednio kierownikowi Referatu Ksiegowosci, odpowiedzialny materialnie za
powierzone mu czynnosci przyjmowania, wyptacania i przechowywania warto$ci pienieznych.
,Osoba zastepujgca kasjera” — pracownik Referatu Dochodéw podlegly bezposrednio
kierownikowi Referatu Ksiegowosci w zakresie petnionego zastepstwa w kasie oraz pracownik
Referatu Ksiegowoéci podlegly bezposrednio kierownikowi Referatu Ksiegowosci,
odpowiedzialny materialnie za powierzone mu czynnoSci przyjmowania, wypfacania i
przechowywania warto$ci pienieznych.

ROZDZIAL Ill: OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W KASIE

§4

Wartosci pieniezne powinny by¢é przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
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§5

Pomieszczenie kasowe, w ktérym przechowywane sg wartosci pieniezne powinno byc

wydzielone.

Pomieszczenie kasowe winno byé wyposazone w elektroniczny system zabezpieczenia.

W pomieszczeniach kasowych powinny sie znajdowac¢ okienka, przez ktore kasjerki przyjmujq

wptaty oraz dokonujg wyptat.

Drzwi i okna pomieszczenia kasowego powinny uniemozliwia¢ wejscie do srodka jakiejkolwiek

nieupowaznionej osoby.

W czasie wykonywania pracy w pomieszczeniu kasowym mogg przebywac wytacznie kasjerki, a

drzwi do pomieszczenia nalezy bezwzglednie zamykac¢ od wewnatrz na klucz.

Kasjer moze wpusci¢ do pomieszczenia kasowego wytgcznie:

6.1. Skarbnika Miasta, Zastepce Skarbnika Miasta, Kierownika Referatu Ksiggowosci lub
Koordynatora Zespotu ds. zaangazowania wydatkow budzetowych i obstugi kasowej — w
celu umozliwienia im przeprowadzenia kontroli kasy,

6.2. osobe posiadajacq pisemne upowaznienie wydane przez Prezydenta Miasta lub osoby
odpowiedzialne za nadzo6r nad kasami w Pionie Skarbnika Miasta (Skarbnik Miasta,



o«

10.

1.

Zastepca Skarbnika Miasta, Kierownik Referatu Ksiggowosci)- zawsze pod nadzorem
kasjera i przy zamknietym sejfie, kasetach z pienigdzmi.

6.3. informatyka lub inng osobe, w celu umozliwienia usunigcia awarii sprzetu
komputerowego lub innych urzadzen — zawsze pod nadzorem kasjera i przy zamknigtym
sejfie, kasetach z pieniedzmi. O wystapieniu awarii i koniecznosci wpuszczenia
informatyka do pomieszczenia kasowego, kasjer ma obowigzek poinformowac osobg
odpowiedzialng za nadzor nad kasami w pionie Skarbnika Miasta,

6.4. osobe zastepujacg kasjera, w celu umozliwienia jej protokolarnego przejecia kasy —
zawsze pod nadzorem kasjera,

6.5. sprzataczke w celu umozliwienia jej sprzatniecia pomieszczenia kasowego — zawsze
pod nadzorem kasjera i przy zamknietym sejfie, kasetach z pienigdzmi.

Po zakoriczeniu pracy pomieszczenie kasowe zamykane jest przez kasjera.

Klucz do pomieszczenia kasowego w specjalnie zabezpieczonym pojemniku , oplombowanym

kasjer winien zwréci¢ portierowi za pisemnym poswiadczeniem odnotowanym w kontrolce.

Portier dokonuje po zakonczeniu pracy kasy zabezpieczenia drzwi wejSciowych poprzez

uruchomienie elektronicznego systemu zabezpieczajacego.

Pomieszczenia te nie moga by¢ otwierane przez osoby nieupowaznione.

Wartosci pieniezne znajdujace sie w kasie nalezy przechowywaé w kasie pancerne

przymocowanej do podtoza.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpiecze kasjer niezwlocznie powiadamia

Kierownika Referatu Ksiegowosci lub Zastepce Skarbnika Miasta lub Skarbnika Miasta.

§6

. Wartoéci pieniezne winny by¢ przechowywane w nastepujgacych miejscach:

1) w kasetce stalowej — jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 0,3 j.o.
2) w kasie pancernej—do 100 j.o.

Kasy pancerne powinny by¢ trwale przymocowane do podfoza lub $ciany pomieszczenia, w
ktérym sie znajduja.

§7

. Transporty warto&ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 0,5 j.o. moga by¢ wykonywane

pieszo.

Wartosci pieniezne nie przekraczajace 5 j.0o. moga by¢ transportowane samochodami nie
przystosowanymi do tego celu.

Wartoéci pieniezne powyzej 5 j.o. powinny by¢ transportowane wytacznie samochodami
dostosowanymi do przewozu wartosci pienieznych

Transport wartosci pienieznych nalezy wykonywac po trasie najbardziej bezpiecznej.



ROZDZIAL IV: OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W PUNKCIE

1

2

3

KASOWYM

§8

Wartosci pieniezne znajdujgce sie w punkcie kasowym nalezy przechowywa¢ w zamknigtej
kasetce metalowej, w szafie zamykanej na klucz.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczer kasjer punktu kasowego niezwiocznie
powiadamia bezposredniego przelozonego.

Nadzér nad bezpieczenstwem i prawidiowa praca punktéw kasowych sprawuje Dyrektor Biura
Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego i Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL V: ZAPAS WARTOSCI PIENIEZNYCH W KASIE

1

§9

W kasie Urzedu mogq znajdowac sig:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wartoéci pieniezne podjete z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

Wartosci pieniezne pochodzace z biezacych wptywow do kasy Urzedu,

Wartosci pieniezne pochodzace z sobotnich wptywow do kasy,

Wartosci pieniezne przechowywane w formie depozytu, otrzymane od os6b prawnych i
fizycznych lub innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
Niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki w wysokosci:

a) do 9.000,00 zt. w kasie przy Pasazu Rudowskiego
b) do 2.000,00 zt w kasie przy ul. Szkolnej

W miare wykorzystywania, niezbedny zapas gotowki w kasie moze by¢ uzupetniony z rachunku
bankowego do wysokosci ustalonej w punkcie 5

Znajdujace sie w kasie na koniec dnia warto$ci pienigzne odprowadzane sg w tym samym dniu lub
najpozniej w dniu nastepnym do banku w postaci zapieczgtowanego, zamknietego pakietu w
bezpiecznej kopercie depozytowe;j.

1)

2)

3)

4)

Urzad Miasta moze zleca¢ zleceniobiorcy $wiadczenie ustug konwojowania i przewozu wartosci
pienieznych do banku w postaci zamknigtego pakietu na ryzyko zleceniobiorcy, na podstawie
zawartej ze zleceniobiorcg umowy,

Urzad Miasta moze zleca¢ zleceniobiorcy przewozenie i konwojowanie pracownika Urzedu
odpowiedzialnego za formalne pobieranie pienigdzy przeznaczonych do transportu oraz ich
zdanie w jednostce bedacej celem transportu, na podstawie zawartej ze zleceniobiorcg umowy,
Kasjer moze przekaza¢ pakiet z warto$ciami pienigznymi wytacznie konwojentom specjalnie do
tego celu upowaznionym na piémie przez Zleceniobiorce. Niedopuszczalne jest wydanie pakietu
z wartosciami pienieznymi osobie nieupowaznionej,

Wydanie pakietu konwojentowi nastgpuje bez sprawdzania zawartosci pakietu przez
konwojenta, za pisemnym pokwitowaniem odbioru,

Kasjer Urzedu podaje na pakiecie:

a) wysoko$¢ sumy cyframi i sfownie,

b) date formowania pakietu,

c) skiada wyrazny odcisk pieczeci Urzedu Miasta, oraz

sktada swoj podpis i w obecnosci konwojenta wktada pakiet do portfela.



3

Wartoéci pieniezne podjete z rachunku bankowego na wyptate okreslonych rodzajowo wydatkow
powinno sie przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu, chyba, Zze zaistnieja okolicznosci,
ktérych nie mozna bylo przewidziec.

Wartosci pieniezne przechowywane w kasie w formie depozytu, podlegajace zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moga by¢ wykorzystywane na pokrywanie
wydatkow Urzedu Miasta.

Kazdy kasjer przechowuje powierzone mu $rodki pienigzne i pozostate wartosci w zamknietych
szufladach sejfu , do ktérych posiada wytaczny dostep.

Przekazywanie i przejmowanie drukéw $cistego zarachowania, $rodkéw pienigznych oraz
pozostalych warto$ci pomiedzy osobami zatrudnionymi w kasie odbywa sig¢ wytgcznie na podstawie
protokétow z przekazania/przejgcia tych wartosci.

ROZDZIAL VI: ZAPAS WARTOSCI PIENIEZNYCH W PUNKCIE

KASOWYM
§ 10

1. W punkcie kasowym Urzedu moga znajdowac sie:
1) wartoéci pienigzne pochodzace z biezacych wptywow.

2. Kazdy kasjer punktu kasowego przechowuje powierzone mu $rodki pieniezne i druki scistego
zarachowania K-103 w zamknietych kasetach, do ktérych posiada wytaczny dostep.

3. Przekazywanie i przejmowanie drukéw $cistego zarachowania, pomiedzy osobami
zatrudnionymi  w punkcie kasowym odbywa sig¢ wylacznie na podstawie protokotow z
przekazania/przejgcia tych wartosci.

4. Utarg z punktu kasowego wptacany jest co najmniej raz w tygodniu do kas Urzedu Miasta przy
ul. Szkolnej lub Pasazu Rudowskiego.

ROZDZIAL VII: ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

w N

§ 11

Obrét gotéwkowy obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotéwke i polega na przechodzeniu wartosci pienieznych od podmiotu do
podmiotu. Obrét ten przejawia sie przez wptaty i wyptaty kasowe realizowane w kasach Urzedu
Miasta.

Za stan gotowki i papieréw warto$ciowych w kasie odpowiada kasjer.

Kasjer powinien mieé¢ jednoznacznie okreslony zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci, zgodny z
obowigzujacymi przepisami.

Kasjerem powinna by¢é osoba posiadajgca nienaganng opinie, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienieznego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci | stosowania obowigzujacych przepisoéw
odnosénie dokonywanych operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki.
Kasjer ponosi peing odpowiedzialno$C za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz za powierzone
mienie, skladajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci.

Kasjer powinien posiadaé wykaz osoéb oraz wzory podpisow upowaznionych do dysponowania
gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych do wyptaty.

Kasjer ma obowigzek niezwtocznie informowaé bezposéredniego przetozonego o wszelkich
zauwazonych nieprawidtowosciach majacych zwiazek z zapewnieniem bezpieczerstwa kasy.



10 Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez Koordynatora
Zespolu ds. zaangazowania wydatkow budzetowych i obstugi kasowej, z polecenia Zastgpcy
Skarbnika Miasta lub inne osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta.
Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzgdzonych protokotach.

ROZDZIAL VIIl: ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA PUNKTU
KASOWEGO

§12

1. Za stan gotéwki i drukéw $cistego zarachowania w punkcie kasowym odpowiada kasjer punktu
kasowego.

2. Kasjer punktu kasowego powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci |
odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujacymi przepisami.

3. Kasjerem punktu kasowego powinna by¢ osoba posiadajaca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

4. Kasjer punktu kasowego ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania
obowiazujacych przepiséw odnosnie dokonywanych operacji kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania i transportu gotowki.

5. Kasjer punktu kasowego ponosi peina odpowiedzialnos¢ za wtasciwe funkcjonowanie punktu
kasowego oraz za powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci. Jeden
egzemplarz deklaraciji przekazuje do Referatu Ksiggowosci, a drugi pozostaje w aktach pracownika.

6. Kasjer punktu kasowego ma obowigzek niezwiocznie informowaé bezposéredniego przetozonego o
wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach majacych zwiazek z zapewnieniem bezpieczenstwa
punktu kasowego.

7. Funkcjonowanie punktu kasowego podliega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez osobe
sprawujaca bezposredni nadzér nad punktem lub osoby przez nig upowaznione. Rezultaty tych
kontroli powinny byé uwidocznione w sporzadzonych protokotfach.

8  Prawidlowo$é rozliczen finansowych punktu kasowego podlega okresowym kontrolom,
przeprowadzanym przez Koordynatora Zespotu ds. zaangazowania wydatkéw budzetowych |
obstugi kasowej z polecenia Zastgpcy Skarbnika Miasta lub inne osoby upowaznione przez
Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta. Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w
sporzadzonych protokotach.

ROZDZIAL IX: DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§13

1 Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi przy
uzyciu programu komputerowego, a W przypadku awarii systemu kwitariuszy
przychodowych K-103,

2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody
kasowe uzasadniajace wyptlate lub zastepcze dokumenty kasowe.

2 Zrédtowymi dokumentami kasowymi sg w szczegolnosci:
1) listy ptac,
2) wnioski o wyptate zaliczki,



3) rozliczenie zaliczki,

4) rozliczenie delegacii,

5) faktury i rachunki,

6) rozliczenie ryczattoéw z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
7) dowody wptat na rachunki bankowe,

8) pokwitowania wptat dokonywane w instytucjach publiczno- prawnych itp.

Zastepcze dokumenty kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadku braku innego
dokumentu Zrodtowego. Wystepuja one jako dowody ,KP” — kasa przyjmie i dowody ,KW" - kasa
wyptaci.

Zasady wystawiania i stosowania zastepczych dokumentéw kasowych zostaly opisane w karcie
obiegu dokumentu i kontroli nr 301 — 302, stanowiacych integralng czg$¢ instrukciji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych, wprowadzonej Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL X: DOKUMENTACJA OBROTU PUNKTU

KASOWEGO

§ 14

1. Wszystkie operacje przyjecia gotéwki w punkcie kasowym musza by¢ udokumentowane
zastepczymi dokumentami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi kasa przyjmie K-103.

2. Asygnata kasowa wystawiana jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje
wplacajacy , kopia przekazywana jest do kasy, a druga kopia pozostaje w kwitariuszu w
punkcie kasowym. Dowdd wptaty winien by¢ podpisany przez kasjera punktu kasowego.

3. Przed dokonaniem przyjecia gotéwki kasjer obowiazany jest upewnic sig, czy tytut dokonanej
wplaty jest prawidtowy. Nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wptaty wyrazonych
cyframi lub stownie. Bledy popeinione w tym zakresie wymagajq anulowania btednego
dokumentu i wystawienia poprawnego.

4. Asygnata kasowa K-103 musi zawierac:

e kolejny numer dowodu,

date dokonania wptaty,

dane wpfacajgcego

tytut dokonywanej wptaty,

kwote wptaty

e czytelny podpis kasjera punktu kasowego i pieczatkg Urzedu Miasta.

5. Co najmniej raz w tygodniu kasjer punktu kasowego wptaca gotowke pochodzaca z wplywow
do kasy Urzedu Miasta przy ul. Szkolnej lub ul. Pasaz Rudowskiego. Do wptaty dotacza kopie
asygnat kasowych. Na dowéd dokonania wptaty, otrzymuje w kasie oryginat dowodu kasowego
KP.

ROZDZIAL XI: POPRAWIANIE BLEDOW W DOKUMENTACH

-—

KASOWYCH

§ 15

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dokumentach kasowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dokumentach zrédiowych zewnetrznych, obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.



3 Bfedy w dokumentach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej oraz
daty poprawki, a takze zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Btedy popetlnione w asygnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie bfednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych, prawidtowych asygnat.

ROZDZIAL XIl: OBROT KASOWY

1

§ 16

Do kas Urzedu Miasta przyjmowane sa w szczegolnosci wptaty z tytutu:
1) optata za dowod rejestracyjny staty

2) opftata za dowéd rejestracyjny czasowy

3) optata za uzytkowanie wieczyste

optata za uzgodnienie projektu

optata za tablice rejestracyjne

optata skarbowa

optata za prawo jazdy krajowe

wptata za specyfikacje istotnych warunkow
podatek od nieruchomosci — osoby fizyczne
10) podatek rolny

11) podatek od srodkow transportowych — osoby fizyczne
12) optata za posiadanie psa

13) optata za druki

14) optata targowa

15) dzierzawa

16) czynsze

17) zezwolenie na alkohol

18) optata za dowod osobisty

19) zwrot zaliczki,

20) wplaty z punktéw kasowych, itp.

BN S

Whptaty kasowe przyjmowane sg wylacznie na podstawie dowoddéw kasowych, ktére muszg byé
podpisane co najmniej przez kasjera.

Kasowy dowéd wptaty musi zawierac:

1) kolejny numer dowodu,

2) date dokonania wptaty,

3) dane wptacajgcego

4) tytut dokonywanej wpftaty,

5) kwote wptaty.

W okresie danego roku sprawozdawczego nalezy zachowaé ciggtos¢ numeracji dowodow
kasowych.

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dokumentéw kasowych
wymienionych w § 13 pkt 2, uzasadniajgcych dokonanie wyptaty.

Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien sprawdzi¢ dokument pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy os6b zatwierdzajagcych dokument do wyptaty, pod
wzgledem ich wiarygodnosci. W razie stwierdzonych uchybien, dany dokument wyptaty nie moze
by¢ zrealizowany.

Kasjer wyptaca gotéwke osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie kasowym, po ustaleniu
jej tozsamosci. Odbiorca kwituje jej odbiér swoim podpisem ztozonym na dokumencie kasowym w
sposdb trwaty diugopisem lub atramentem. Odbiorca powinien takze:

1) wpisac date otrzymania gotéwki,
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11

12

2) wpisac stownie warto$¢ otrzymanej gotowki
obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadkéw, w ktérych dana
kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyptat (np. listy ptac).

Jezeli kasowy dokument wyptaty wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca

kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$é odbiorcy gotéwki i wpisaé na

kasowym dokumencie wyptaty numer, date wydania oraz rodzaj dowodu tozsamosci.

Jezeli wyptata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty

dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dokumentu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac:

1) potwierdzenie wiarygodnosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie bedacej pracownikiem
Urzedu Miasta, dokonane przez bezposredniego przetozonego lub osobe dziatajacg w jego
Zastepstwie,

2) potwierdzenie wiarygodnosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie, dokonane przez
pracownika Urzedu Miasta, w ktérego obecnosci upowazniajacy ztozyt podpis - jezeli kwota
wyptaty nie przekracza 100,00 zt,

3) potwierdzenie wiarygodnosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie, dokonane przez
zaktad pracy zatrudniajgcy osobe upowazniajacg lub pracownika Urzedu Miasta, w ktérego
obecno$ci upowazniajacy zlozyt podpis lub przez notariusza jezeli kwota wyptaty przekracza
100,00 zt."

Formg realizowania obrotu gotéwkowego jest czek gotowkowy, bedacy drukiem $cistego

zarachowania. Czek jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia

kwoty, na ktérg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi Niedopuszczalne jest
dokonywanie na czeku jakichkolwiek poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego wypetnieniu,
blankiet czeku nalezy anulowaé.

Jezeli strong transakciji jest kontrahent prowadzacy dziatalno$é gospodarczg

1) jednorazowa wartoé¢ realizowanych gotéwka transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z
niej ptatnosci nie moze przekroczy¢ 15.000 EURO przeliczonych na ztote wedtug $redniego
kursu walut obcych ogtaszanego przez NBP ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego
miesiac, w ktérym dokonuje sie transakgc;ji

2) powyzej wartosci okreslonych w punkcie 1) operacje finansowe winny byé dokonywane za
posrednictwem rachunkoéw bankowych.

ROZDZIAL Xlll: RAPORT KASOWY

1

§ 17

Ewidencja wplywdéw kasowych prowadzona jest za pomoca programu komputerowego ,obstuga
kasy” z Zaktadu Systemoéw Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu.

Program umozliwia zarejestrowanie dokonanej wplaty kasowej i wydrukowanie dokumentu, ktéry
oznaczony zostaje przez komputer kolejnym numerem ewidencyjnym. Oryginat wptaty otrzymuje
wptacajgcy, natomiast kopia drukowana jest w kasie na zbiorczym zestawieniu dokumentéw. Na
koniec dnia za pomocg programu tworzone sg i drukowane bankowe dowody wptaty dla kazdego
rachunku bankowego oraz dokonywany jest wydruk zbiorczego raportu kasowego.

Wyptaty kasowe dokonywane sa na podstawie przedtozonych dokumentéw zrédtowych ze Srodkéw
pochodzacych z pogotowia kasowego i ewidencjonowane sg w recznym raporcie kasowym
sporzgdzanym przez kasjera na koniec kazdego dnia pracy.

Raport wydatkéw kasowych oddawany jest najpézniej w nastepnym dniu roboczym do Referatu
Ksiggowosci i podlega sprawdzeniu przez wyznaczonego pracownika w Referacie Ksiegowosci.
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Kontrola polega na sprawdzeniu czy do raportu dotgczono wszystkie dowody bedace podstawg
wyptaty gotowki oraz czy dowody te zostaty zaakceptowane przez osoby wymienione w Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych.

Poza raportem wydatkéw, w kasie sporzadza sie rowniez reczne raporty kasowe dotyczace:
1) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

2) depozytow,

3) projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.

ROZDZIAL XIV: DEPOZYTY KASOWE

§18

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w Urzedzie

Miasta organizacji spofecznych, a takze od innych pracownikéw Urzedu zaplombowane kasety,

pakiety zawierajgce wartosci pieniezne, pieczatki, druki $cistego zarachowania.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawieraé:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

3) okreslenie jednostki bedacej wiascicielem depozytu,

4) date i godzine przyjecia depozytu oraz podpis osoby sktadajacej depozyt i podpis kasjera,

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.

Gotdwka przechowywana w kasie w formie depozytu nie moze by¢ taczona z gotéwkag Urzedu

Miasta.

ROZDZIAL XV: INWENTARYZACJA | KONTROLA

=N

§ 19

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

Wartosci pienigzne i druki Scistego zarachowania znajdujgce sie w kasie powinny byé

inwentaryzowane nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie na polecenie Zastepcy Skarbnika Miasta lub inne osoby upowaznione przez
Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta,

4) w sytuacjach losowych.

Wartosci pienigzne i druki Scistego zarachowania znajdujace sie w kasach podlegajg

niezapowiedzianym kontrolom przeprowadzanym co najmniej raz w kazdym kwartale roku przez

Koordynatora Zespotu ds. zaangazowania wydatkéw budzetowych i obstugi kasowej lub inne

osoby, upowaznione przez Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta.

Z kontroli kasy sporzadza sie protokdét w obecnosci kasjera, ktory jest osobg materialnie

odpowiedzialng .

Wartosci pieniezne znajdujgce sie w punktach kasowych podlegajg niezapowiedzianym kontrolom

przeprowadzanym co najmniej raz w kazdym kwartale roku przez Koordynatora Zespotu ds.

zaangazowania wydatkéw budzetowych i obstugi kasowej lub inne osoby, upowaznione przez

Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta.
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6 Z kontroli wartosci pienieznych znajdujacych sie w punkcie kasowym sporzadza sig protokot w
obecnosci kasjera punktu kasowego, ktéry jest osoba materialnie odpowiedzialng .

7 Prawidiowo$¢ przechowywania, zabezpieczenia i gospodarowania drukami scistego zarachowania i
gotéwkg znajdujgcq sie w punktach kasowych podlegaja niezapowiedzianym kontrolom
przeprowadzanym co najmniej raz w kazdym kwartale roku przez Dyrektora Biura Obstugi
Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego, Sekretarza Miasta lub inne, upowaznione przez nich
zakresem czynnosci osoby.

8 Z przeprowadzenia kontroli prawidtowosci wykorzystania kwitariuszy K-103 w punkcie kasowym
sporzadza sie protokot w obecnosci kasjera punktu kasowego, ktory jest osobg materialnie
odpowiedzialng .

ROZDZIAL XVI:

POSTEPOWANIE W SPRAWIE ZATRZYMANIA
FALSZYWYCH ZNAKOW PIENIEZNYCH

§ 20

1 W razie przedstawienia w kasie lub punkcie kasowym krajowego znaku

pienieznego (banknotu lub monety) sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
co do jego autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny zatrzymac
i sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach protokét, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszej instrukcji. Oryginat protokotu wraz z zakwestionowanym
znakiem pienieznym przekazuje sie Policji, 1 kopie otrzymuje wptacajacy, 2
kopia, potwierdzona przez policje, pozostaje w aktach Urzedu Miasta.

2 W razie ujawnienia w kasie lub punkcie kasowym znaku pienigznego

sfatszowanego lub budzacego  watpliwosci co do autentycznosci i w razie
niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer ma
obowigzek sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach protokét wedtug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, bez podpisu osoby wplacajacej znak
pieniezny. Oryginat protokotu wraz z zakwestionowanym znakiem pienigznym
przekazuje sie Policji, a kopia, potwierdzona przez policje, pozostaje w aktach
Urzedu Miasta.

ROZDZIAL XVII ORGANIZACJA PRACY W KASACH I W

PUNKTACH KASOWYCH URZEDU

§ 21

1 W Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim funkcjonuja;

kasa w budynku Urzedu Miasta przy ul. Szkolnej

kasa w budynku Urzedu Miasta przy Pasazu Rudowskiego

punkty kasowe w Biurze Obstugi Mieszkaricow przy ul. Pasaz Rudowskiego

1)
2)
3)

4)

i ul. Szkolnej,

punkt kasowy w Centrum Informacji Turystycznej przy ul. Zamurowej

2 Obstuga kas pracuje w dni robocze od godziny 7°° do godziny 17"° w systemie zmianowym:
1) | zmiana w godzinach: 7°° — 15%
2) |l zmiana w godzinach: 9'° — 17"
Interesanci przyjmowani sg w godzinach: 8° — 17

3 Punkty kasowe BOM przyjmuja wptaty w dni robocze od godz. 7*° do godz.17%

4 Punkt kasowy CIT przyjmuje wplaty w godzinach pracy Centrum.

5 Jezeli zaistnieje taka potrzeba, na polecenie Prezydenta Miasta kasy Urzedu Miasta moga zostac
uruchomione w soboty.




Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji Gospodarki Kasowej

Piotrkow Tryb., dnia ......ccccooeviiininnne
Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Kasa/punkt kasowy przy ul. ..........cooeiiiiiii
PROTOKOL NR ....coooviiiiens
Zatrzymania fatszywych znakéw pienigznych
1. Dane osoby wplacajgcej (instytuciji)
IMig i NAZWISKO (NAZWA)..........oovi ittt e

BAOST 1  inicieeseasiieaietiaiiess snabavatanevont sereebasanses heinridE e PR FR I PS80 s a hE g NSt Bt N sbnbrnsbo i nnnaran

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

nazwa i cechy dokumentu t0ZSAMOSCI ...c..ccvvviriiiiiiiiiini e
2. Opis znakéw pienigznych:

Rodzaj nominatu Wartos§¢ Rok emisji Seria, numer banknotu Ilos¢ sztuk
nominalu

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

3. Przyczyny zatrzymania znakéw pienigznych (cechy sugerujace nieautentycznosc):

4, Z7rédlo pochodzenia zatrzymanego (zatrzymanych) znakéw pienigznych wedlug o$wiadczenia
wplacajacego:

PODPIS KASJERA PODPIS WPLACAJACEGO
W ZALACZENIU ZATRZYMANE ZNAKI PIENIEZNE

Sporzadzono w 3 egz.

- oryginal - Policja

- 1 kopia — wplacajacy

- 2 kopia- a/a po potwierdzeniu przez policjg




