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RUDA SLASKA ZARZADZENIE NR
Prezydenta Miasta Ruda Slaska

z dnia U 2023

w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej oraz
zabezpieczenia wartosci pienieznych dla Urzedu Miasta Ruda Slaska

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
2023 poz. 120 z p6zn.,zm.) oraz § 1 Uchwaty Nr PR.0007.24.2014 Rady Miasta Ruda Slaska z dnia 27

lutego 2014 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow instrumentem ptatniczym.

w ramach Polityki Rachunkowosci Urzedu Miasta Ruda Slaska
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta Ruda Slaska Instrukcje kasowa stanowiaca

Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie Nr SP.0050.1.93.2021 Prezydenta Miasta Ruda Slaska z dnia 30

grudnia 2021 r. w sprawie stosowania instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta Ruda Slaska.

53

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Budzetu Miasta.

§4
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Skarbnik Miasta

§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

,,,,,




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5.0 L T8
Prezydenta Miasta Ruda $laska

z dnia 2029

Instrukcja kasowa w Urzedzie Miasta Ruda Slaska
Wprowadzenie

Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki jakie nalezy spetni¢ przy prowadzeniu gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta Ruda Slaska oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartosci
pienieznych.

Instrukcje opracowano na podstawie:

a. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.),

b. Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie osob i mienia (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1995 ),

c. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 793 z p6z.zm.)

d. Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 kwietnia 2022 w sprawie znakow
pienieznych podejrzanych co do autentycznosci oraz fatszywych znakow pienieznych (Dz.U.
z 2022 poz.776)

e. Ustawa z dnia 6 marca 2018 Prawo przedsiebiorcow (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.221)




Rozdziat |
Techniczna organizacja kasy

§ 1.1 Wprowadzi¢ do stosowania przez pracownikow Urzedu Miasta Ruda Slaska Instrukcji
prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych dla Urzedu Miasta Ruda
Slaska.

2. Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu Miasta Ruda Slaska koordynuja pracownicy
Wydziatu Budzetu Miasta.

§ 2. 1. Kasy Urzedu Miasta Ruda Slaska zlokalizowane sa w pomieszczeniu gwarantujacym
bezpieczenstwo obrotu, a takze sprawne ich funkcjonowanie. Pomieszczenie to jest wydzielone,
z oknami zabezpieczonymi kratami, jak rowniez wyposazone w urzadzenie alarmowe.
Obstuga klientow Urzedu Miasta odbywa sie przy specjalnie zainstalowanych okienkach
z wydzielonymi stanowiskami kasjerow, ktore uniemozliwiaja swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.

2. Wartosci pieniezne przechowywane sa w skarbcu Urzedu Miasta, w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

3. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkow etc. kasjer natychmiast zgtasza na pismie Skarbnikowi
Miasta za posrednictwem Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu Budzetu Miasta, ktory
podejmuje stosowne dziatania w zaleznosci od zaistniatej sytuacji.

4, Stan techniczny systemu alarmowego kas podlega kontroli, ktora zlecana jest na
polecenie Skarbnika Miasta lub Naczelnika/Zastepcy Wydziatu Budzetu Miasta.

5. W ramach obrotu gotowkowego/bezgotowkowego kasy dochodowe i wydatkowe
prowadzone odrebnie dla kazdego rachunku bankowego Urzedu Miasta Ruda Slaska obstuguje
Wydziat Budzetu Miasta, a w tym.:

a) kasy dochodowe w budynku A Urzedu Miasta pobieraja dochody oraz dokonuja
zwrotow dochodéw z tytutdw naleznosci Miasta Ruda §lqska podatkowych
i niepodatkowych o charakterze publicznoprawnym i cywilnoprawnym przypisanych dla
Urzedu Miasta.

b) kasy wydatkowe w budynku A Urzedu Miasta dokonuja operacji gotowkowych
w zakresie wyptat i wptat srodkow pienieznych zwiazanych z obstuga wydatkow
budzetowych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum powierzonych
przypisanych dla Urzedu Miasta.

6. Obstuga gotowkowa/bezgotowkowa odbywa sie w dni  robocze Urzedu Miasta,
w godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Ruda Slaska.

7. Zamkniecia raportow kasowych i uzgadniania stanu kasy w Urzedzie Miasta Ruda Slaska
dokonuje sie codziennie po zamknieciu kas.




Rozdziat Il

Wymagania i obowiazki kasjera

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora spetnia wymogi ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Prezydent Miasta powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej.
Powyzsze powierzenie przechowuje si¢ w aktach osobowych kasjera.

3. Funkcji kasjera nie taczy sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, a w szczegolnosci nie taczy sie z obowigzkami gtownego
ksiggowego.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow prawa w zakresie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
i transportu gotowki.

5. Kasjer podpisuje oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowej. Wzor oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
a w szczegolnosci za:

1) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

2) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptaty,

3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na wtasciwych
dowodach rozchodowych,

4) niedobor lub nadwyzke w kasie.

7. Odpowiedzialnos¢ kasjera rozpoczyna sie z chwilg przejecia stanu kasy, a konczy z chwila
przekazania kasy, ktore nastepuja w obecnosci Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu Budzetu
Miasta lub osoby przez niego wskazanej. Przejecie stanu kasy przez innego pracownika,
np. z powodu urlopu, dtuzszej niecbecnosci kasjera, powinno nastepowac na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

8. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

9. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy.

10. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki
do kasy, kraty okienne i alarm.

11. Kasjer zobowiazany jest posiadac¢ kopie aktualnie obowigzujacych wewnetrznych
uregulowan w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej, zabezpieczenia wartosci pienigznych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Ruda Slaska.



12. Kasjer zobowiazany jest posiadac aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania
srodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty oraz wzory ich podpisow
i pieczeci. Wzor wykazu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat 11l
Przechowywanie i przeptyw gotowki w kasie

§ 4. 1. W kasie moga znajdowac sie tylko srodki pieniezne, papiery wartosciowe

i ruchomosci sktadajace sie na:

1) niezbedny zapas gotowki, zwany dalej pogotowiem kasowym na biezace wydatki,

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

3) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy,

4) gotowke i papiery wartosciowe, oraz gwarancje przechowywane w formie depozytu otrzymane
od osob prawnych i fizycznych,

5) ruchomosci otrzymane na podstawie spadkow i darowizn przekazane do kasy na podstawie
protokotu zdawczo - odbiorczego, ktorego wzor przedstawia zatacznik nr 3,

6) inne wartosci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Prezydenta Miasta na wniosek
Skarbnika Miasta, ktorego wzor okresla zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Okreslajac wysokosc
pogotowia kasowego bierze sie pod uwage niezbedne srodki pienigezne na biezace wydatki jednostki,
warunki zabezpieczenia gotowki, a takze mozliwosci jednostki w zakresie odprowadzenia gotowki
na rachunek biezacy w banku obstugujacym jednostke. Niezbedny zapas gotowki w miare
wykorzystania winien byc uzupetniony do ustalonej wysokosci pogotowia co najmniej na koniec
kazdego tygodnia. Dla celow sprawozdawczych na koniec kazdego miesiaca niezbedny zapas gotowki
musi zostac uzupetniony do okreslonej wysokosci pogotowia.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
winna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej
wielkosci pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.

4. Gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy nalezy odprowadzac na odpowiednie
rachunki bankowe, nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

5. Przyjecie do kasy depozytow wymaga pisemnej zgody Prezydenta Miasta. Gotowka
jest przyjmowana w depozyt w zalakowanej kopercie, opisanej przez wskazanie wlasciciela,
podpisanej przez osoby sktadajace depozyt oraz opatrzonej data jej ztozenia. Gotowka
przechowywana w kasie Urzedu Miasta w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
ktoéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniez
w celu uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki i nie moze byc¢ wliczana do ustalonej dla Urzedu
Miasta wielkosci tego zapasu. Kontrole przyjecia i wydania depozytow prowadzi kasjer w rejestrze,
ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji. Rejestr depozytow prowadzony jest w

jednym egzemplarzu.




6. Przyjecie i wydanie gwarancji zabezpieczenia nalezytego  wykonania
kontraktu/wtasciwego usunigcia wad lub usterek, jest ewidencjonowane w rejestrze gwarancji
zabezpieczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. Rejestr gwarancji
zabezpieczenia prowadzony jest w jednym egzemplarzu. Wydanie gwarancji nastepuje na podstawie
pisemnej dyspozycji ztozonej przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy, a odbior jest potwierdzany
podpisem ztozonym w rejestrze przez odbierajacego pracownika.

7. Stan gotowki w kasie nie moze przekraczac 0,5 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu
tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkow pienieznych na rachunek bankowy, nie pdzniej
niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktorym nastapito przekroczenie stanu.
W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki, po zapewnieniu odpowiednich srodkéw ochrony
mienia, moze zezwoli¢ na przechowywanie wiekszego stanu srodkéw pienieznych.

8. Transakcje przekraczajace wartos¢ 10.000 EURO podlegaja rejestracji zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi uregulowaniami w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu. Kasjer zobowigzany jest do zebrania informacji o osobach przeprowadzajacych
powyzsze transakcje zgodnie z zatacznikiem nr 7 do niniejszej instrukcji.

9. Jezeli kasjerowi przedstawiony zostanie do wptaty fatszywy znak pieniezny kasjer winien
sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach protokot, zawierajacy nastepujace dane:

1) nazwe isiedzibe (adres) jednostki, w ktorej przedstawiono znak pieniezny,

2) nazwisko i imie, cechy dowodu tozsamosci i adres osoby przedstawiajacej znak fatszywy,

3) wartos¢ nominalna, serig i numer znaku, date emisji oraz szczegotowy opis fatszerstwa,

4) date i miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajacej znak, z podaniem
numeru i serii dowodu osobistego oraz podpis kasjera.

10. Kopie protokotu, o ktorym mowa w ust. 10 wrecza sie osobie przedstawiajacej
sfatszowany znak pieniezny, a nastepnie zgtasza niezwtocznie fakt zatrzymania sfatszowanego znaku
pienieznego Naczelnikowi/Zastepcy Wydziatu Budzetu Miasta, ktory wszczyna dalsze postepowanie.
Sfatszowane znaki pieniezne sq jedynie depozytem i nie stanowiag podstawy do wystawienia dowodu
wptaty KP.

Rozdziat IV
Transport gotowki

§ 5. 1. Transport wartosci pienieznych powinien odbywac sie przy uzyciu nastepujacych
zabezpieczen:

1) transport wartosci pienieznych przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej jest zalecany
podmiotowi zewnetrznemu na podstawie zawartej umowy lub odbywa sie samochodem pod
eskorta Strazy Miejskiej ( 1 jednostka obliczeniowa tj.120-krotnosc $redniej ptacy krajowej),

2) transport wartosci pienieznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze byc

wykonywany pieszo i nie wymaga ochrony fizycznej oraz zabezpieczenia technicznego.



2. W przypadku kiedy transport gotowki zlecony zostaje innemu pracownikowi Urzedu Miasta niz
kasjer, sporzadza sie protokot z przekazania lub podjecia Srodkow pienieznych wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat V
Udokumentowanie operacji kasowych

§ 6. 1. Wszystkie operacje kasowe s udokumentowane dowodami kasowymi, tj:
1) dowody potwierdzenia wptaty (KP) - wystawiane sg :
a) standardowo - w jednym egzemplarzu, ktory otrzymuje klient (odpowiednikiem kopii KP
do raportu kasowego jest zestawienie analityczne, dokumentujace operacje kasowe),
b) w przypadku wymogu dotaczenia kopii dokonanej wptaty do wniosku klienta przedktadanego
w wydziale merytorycznym - w dwoch egzemplarzach (odpowiednikiem kopii KP do raportu
kasowego jest zestawienie analityczne, dokumentujace operacje kasowe)
2) dowody potwierdzenia wyptaty (KW) - wystawiane w dwoch egzemplarzach, z czego oryginat
stanowi zatacznik do raportu kasowego, a kopie otrzymuje wyptacajacy (dopuszcza sie wystawianie
KW w jednym egzemplarzu stanowigcym oryginat),
3) bankowe dowody wptaty (DB) - dowodd sporzadzony przez bank, dokumentuje przekazywanie
gotowki z kasy do banku lub dowdd sporzadzony przez kasjera na bankowym formularzu -
w przypadku przekazania gotowki za posrednictwem konwoju,
4) bankowe dowody wyptaty (ZB) - dowod sporzadzony przez bank, dokumentuje podjecie gotowki
z banku,
5) potwierdzenia dokonania operacji z wyciagu bankowego, wystawiane w przypadku dokonania
wplaty gotéwkowej w formie wptat zamknietych,
6) dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne bedace podstawa do wyptaty srodkéw pienieznych moga
stanowic zatgczniki do raportu kasowego zamiast dowodow kasowych rozchodowych,
7) zestawienie operacji kasowych.

2. Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sq operacje kasowe, szczegotowe
wymagania, jakie powinny one spetniac okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
Urzedu Miasta Ruda Slaska.

3. Wptat dokonuje sie na podstawie dowodow kasowych, ktore zawieraja numer dowodu,
date wptaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wptaty wypisana cyframi i stownie. Dokumenty te
musza by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz opieczetowane pieczecia
nagtowkowa Wydziatu Budzetu Miasta.

4, Wptaty moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych - dowodow potwierdzenia wptaty generowanych przez system, a w przypadku awarii
systemu komputerowego kwitariuszy przychodowych K-103 podpisanych przez kasjera lub inng
upowazniong przez Prezydenta Miasta osobe.




5. W przypadku awarii systemu w celu zabezpieczenia ciaggtosci pracy kas, kasjer w celu
pobrania naleznosci wystawia dokument z kwitariusza przychodowego, ktory stanowi podstawe do
uzgodnien sumy wptywow. Wystawiony dokument po usunieciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do
systemu komputerowego z nadaniem numeru w nastepujacy sposob:

1) kiedy wptata przyjmowana jest poza przypisem w systemie do pola obiekt wpisuje sie numer
kwitu zastepczego (kwit K-103), ktorego kopie dotacza sie do raportu kasowego wraz z
oryginatem potwierdzenia wptaty.

2) kiedy wptata przyjmowana jest na przypis w systemie, na kwit zastepczy z kwitariusza (kwit K-
103) wpisuje sie numer kwitu z systemu i dotacza si¢ do raportu kasowego wraz z oryginatem
potwierdzenia wptaty,

3) w przypadku duzej ilosci przyjetych recznie wptat kwity te sumuje sie zgodnie ze $wiadczeniami
wprowadzajac ogolng sume kwitow przy czym w polu obiekt wpisywac nalezy numer kwitow od
numeru poczatkowego do numeru koncowego.

6. Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami scistego zarachowania, podlegajacymi
szczegolnym zasadom zabezpieczania przed uzyciem przez nieupowaznione osoby. Gospodarka
drukami Scistego zarachowania prowadzona jest zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych.

8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek.
W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawi¢ nowy,
prawidtowy dowod kasowy.

9. Oryginat i kopie anulowanego dowodu z kwitariusza sq dotaczone do bloczka kwitariusza.
Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.
Anulowane formularze nie mogg by¢ usunigte z ewidencji.

10. W przypadku komputerowo wystawianych dowodow kasowych anulowania dokonuje
osoba do tego upowazniona, po wczesniejszym opisaniu przez kasjera przyczyny uniewaznienia.
Anulowany dokument kasowy podpisany przez kasjera i osobe zatwierdzajaca anulowanie zataczany
jest do raportu kasowego.

11. Dokumenty kasowe wyptaty sporzadza sie na dostepnych w sprzedazy formularzach lub
przy wykorzystaniu wydrukow komputerowych. Dokumenty te winny zawiera¢ numer dowodu, date
wyptaty, tytut dokonanej wyptaty oraz kwote wyptaty wypisang cyframi i stownie. Dokumenty musza
by¢ podpisane przez kasjera wyplacajacego gotowke, osobe pobierajaca gotowke
oraz opieczetowane pieczecig nagtowkowa Wydziatu Budzetu Miasta.

12. Dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne do wyptaty przed dokonaniem wyptaty gotowki
winny zostac sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
oraz wskazane do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych podpis i date dokonania czynnosci sprawdzajacych.

13. W przypadku polecenia wyptaty realizowanego poprzez system komputerowy dyspozycja
wyptaty przesytana jest do podsystemu o nazwie ,kasa” bez przekazywania kasjerowi dokumentu

zrodtowego. Kasjer dokonuje wyptat dyspozycji przekazanych z ,Likwidatury”. Po wybraniu danych



osobowych w systemie kasjer otrzymuje dokument KW, na ktorym przypisano do wyptaty kwote
zgodnie z dokumentem zrodtowym.

14. W przypadku polecenia wyptat poza systemem komputerowym dyspozycje dokonuje sie
poprzez przekazanie kasjerowi dokumentu zrodtowego stanowiacego podstawe do wyptaty,
a nastepnie Kasjer wystawia dowod kasowy wyptaty KW. Kasjer nie przyjmuje do realizacji
dowodow ksiegowych nie podpisanych przez osoby do tego upowaznione.

15.Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci zwiazanych zwykonywana dziatalnoscia
gospodarcza nastepuje za posrednictwem rachunku ptatniczego przedsigbiorcy w przypadku
o ktorym mowa art.19 Prawo Przedsiebiorcow.

16. Odbiorca gotowki kwituje odbior wtasnorecznym i czytelnym podpisem oraz data
otrzymania gotowki w sposéb trwaty. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci
kasjera.

17. Przy wyptacie gotowki osobom nie bedacym pracownikami Urzedu Miasta kasjer
zobowiazany jest zazadaC okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci na
podstawie ktorego kasjer bedzie mogt zidentyfikowac¢ odbiorce gotowki. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosc
osoby otrzymujacej gotowke.

18. Na prosbe osoby nie potrafiacej sie podpisac lub na prosbe kasjera za zgoda osoby nie
potrafigcej sie podpisa¢ dokument kasowy moze podpisac inna osoba, stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujacej jako swiadek tj. imie i nazwisko, numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
tozsamosci.

19. Wyptate nastepujaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, nalezy zrealizowac zaznaczajac w tym dowodzie, ze wyptlaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Petnomocnik
winien legitymowac sie petnomocnictwem przedstawionym w oryginale i dokumentem tozsamosci.
20.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez klienta wydanego mu potwierdzenia wptaty nie
wystawia sie duplikatu. Na wniosek klienta wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty, ktore
winno zawiera¢ dane dowodu potwierdzenia wptaty tj. dane wptacajacego, kwote, tytut wptaty i
date zgodnie z zatacznikiem nr 9 do niniejszej instrukcji. Wydanie zaswiadczenia nastepuje po

dokonaniu optaty skarbowej.




Rozdziat VI
Raport kasowy

§ 7. 1. Z operacji kasowych (przychody i rozchody) generowane sa raporty kasowe przy
pomocy systemu komputerowego, ktory zachowuje ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Zapisy w raportach kasowych dokonywane sa w dniu, w ktorym nastapity
przychod lub rozchéd. Raporty kasowe prowadzone sa odrebnie dla kazdego rachunku bankowego
Urzedu.

2. W przypadku awarii systemu dopuszcza sie tworzenie odrecznych raportow kasowych na
dostepnych w sprzedazy formularzach.

3. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sq w
nim wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem
symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operaciji.

4. Raport kasowy zamykany jest przez kasjera poprzez sumowanie wptat i wyptat
gotowkowych/bezgotowkowych oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat
raportu wraz z dokumentacja zrodtowa przekazywany jest Naczelnikowi/Zastepcy Wydziatu Budzetu
Miasta lub upowaznionemu przez niego pracownikowi, ktory dokonuje sprawdzenia raportu
i kompletu dowodow. Nastepnie oryginat raportu przekazywany jest do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego. Jednoczesnie zamkniety raport kasowy kasjer przesyta automatycznie na wtasciwy
rachunek w komputerowym podsystemie finansowo-ksiggowym. Kopie raportu przechowywane sg
w systemie komputerowym.

5. Raport zbiorczy z terminala ptatniczego wraz z potwierdzeniami dokonania transakcji
zaptaty instrumentem ptatniczym jest uzgadniany przez kasjera a nastepnie potwierdzenia
dokonania transakcji bezgotowkowych wraz z zestawieniem tych operacji kasowych zostajg
dotaczone do raportow kasowych odrebnie dla kazdego rachunku. Raport z terminala nie stanowi
dokumentu ksiegowego i nie jest dotaczany do raportu kasowego, przechowywany jest w kasie
Urzedu Miasta przez okres dwoch lat.

5. Oryginaty raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje Wydzial
Finansowo-Ksiegowy tacznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach przerébek. Wszelkie btedy moga byc
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej
poprawy, wpisania daty dokonania korekty.

7. Raport kasowy podpisuja:

1) sporzadzajacy - osoba wyznaczona przez Naczelnika Wydziatu Budzetu Miasta, po sporzadzeniu i
skompletowaniu zatacznikow,

2) sprawdzajacy - Naczelnik Wydziatu Budzetu Miasta lub Zastepca Naczelnika Wydziatu Budzetu
Miasta po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,



3) ksiegujacy osoba dokonujaca zapisow w systemie finansowo-ksiegowym po wprowadzeniu do
systemu i nadaniu numeréw ewidencyjnych raportowi kasowemu i zatacznikom,
4) Gtowny Ksiegowy lub Zastepca Glownego Ksiegowego - zgodnie z powierzonymi obowiazkami

stuzbowymi.

Rozdziat VII

Inwentaryzacja i kontrola kasy

§ 8. 1. Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury.
2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) po dokonaniu wtamania do kasy,

4) w innych przypadkach (np. kontrola okresowa).

3. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy, ktory obciaza kasjera.

4. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktora po uprzednim sprawdzeniu i wyjasnieniu, dla wykluczenia pomytki
podlega przekazaniu na dochody budzetowe.

5. Niedobor gotowki w kasie wykazywany jest w raporcie kasowym na podstawie dowodu
KW, natomiast nadwyzka gotowki udokumentowana jest w raporcie kasowym dowodem KP.

6. Z wynikow inwentaryzacji lub kontroli kasy sporzadza sie protokot w dwoch
egzemplarzach, podpisany przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez
osobe przyjmujaca i przekazujaca.

7. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

8. Kontrola biezaca moze ograniczyc¢ sie do:

1) sprawdzenia wszystkich dokumentow dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

2) przestrzegania wysokosci pogotowia kasowego,

3) funkcjonowania kasy pod wzgledem technicznym (urzadzenia liczace) i sposobu jej
zabezpieczenia (sygnalizacja alarmowa),

4) przestrzegania zasad transportu i przechowywania wartosci pienieznych.

9. Kontrole biezacg przeprowadza Naczelnik/Zastepca Wydzialu Budzetu Miasta lub osoba
przez niego wyznaczona. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem na
raporcie kasowym.

10. Kontrola okresowa kasy moze by¢ przeprowadzona w dowolnym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja Kierownika Jednostki lub Naczelnika/Zastepcy Wydziatu Budzetu Miasta
oraz w sytuacjach losowych.

11. Obowiazek niezapowiedzianej kontroli kasy spoczywa na Naczelniku Wydziatu Budzetu

Miasta.
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Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera w Urzedzie Miasta w Rudzie Slaskiej,
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzona mi gotowke
i inne wartosci pieniezne oraz depozyty.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(data i petny podpis kasjera)

Niniejsze oswiadczenie ztozono w obecnosci

(imie i nazwisko oraz stanowisko)

(data i podpis pracownika Wydziatu Kadr)
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Zatacznik nr 2

Wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodow

kasowych do wyptaty oraz wzory ich podpisow i pieczeci

LP. IMIE | NAZWISKO KOMORKA STANOWISKO WZOR PODPISU | WZOR PIECZECI
ORGANIZACYJNA
1.
2.
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Zatacznik nr 3
PROTOKOL ZDAWCZO ODBIORCZY

Sporzadzony w dniu .- W

Przekazujacy

przekazuje

Przejmujacemu

W celu. ......

Wymienione ruchomosci:

|. Przekazane ruchomosci

Opis ruchomosci Wartosc¢ jednostkowa Liczba sztuk Wartosc

Podpis przekazujacego Podpis przejmujacego

\/ Rrezydey]t Miasta /i
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Zatacznik Nr 4

Ustalenie wysokosci pogotowia kasowego

Ustalam niezbedny zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki Urzedu Miasta Ruda Slaska
(pogotowie kasowe) na rok ........ W WYSOKOSCi .......ccccceuereniennenne. 2t (StOWNIE!

ztotych).

data i podpis Prezydenta Miasta
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Zatacznik nr 5

Wzor rejestru depozytow

Okreslenie Podmiot, Data . Podpis osoby
Numer . X X Podpis X - s o
- deponowanego ktorego i godzina Podpis Data i godzina Podpis upowaznionej
4 przedmiotu, wlasnosc przyjecia kasjera _: zwrotu depozytu | Kasjera do odbioru
depozytu 5 s ’ deponujacej
kwota gotowki stanowi depozyt depozytu depozytu

»-’rex,uer‘: ]IOSTG
|J|| 1
J\/hc*rml Pieronczyk




Wzor rejestru

Zatgcznik nr 6

gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania kontraktu/usuniecia wad lub usterek

Numer Kwota Podmiot, Data Podpis Data zwrotu Podpis Podpis
kolejny gwarancji ktorego przyjecia kasjera gwarancji kasjera odbierajacego
gwarancji gwarancja
dotyczy
Aasta




Zatacznik nr 7

IDENTYFIKACJA PODMIOTOW DOKONUJACYCH TRANSAKCJI POWYZEJ KWOTY 10.000 EURO

DANE PODMIOTU DOKONUJACEGO WPLATY

Nazwa

Adres

Dowaod

osobisty

PESEL

Obywatelstwo

REGON

Rejestr Sadowy

NIP

Typ podmiotu

DANE PODMIOTU W IMIENIU, KTOREGO DOKONUJE WPLATY

Nazwa

Adres

Dowod
osobisty

PESEL

Obywatelstwo

REGON

Rejestr Sadowy

NIP

Typ podmiotu

Zrodto pochodzenia

Rachunek docelowy

Data wptaty

Data rejestracji

Wykonat
transakcje

Numer rejestracji

Kwota

operacji

Kategoria transakcji

Identyfikacja
dokumentu

transakcji

Miejsce realizacji transakcji

Tytut wptaty

Uwagi
dotyczace
transakcji

b i
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Zatgcznik Nr 8

Protokot
przekazania srodkow pienigznych*
podjecia srodkow pienieznych*

Sporzadzony w dniu L,

Przekazujacy

przekazuje

P I ZE MUJACEMU. . cuuttrieriairecsisiscansaseisssess s assssse s s bessssse s s se s bbb R esE e8RSt eas s et eensesesemmesessesss sesanssesens

Srodki pieniezne w kwocie ogotem

w celu odprowadzenia gotéwki do ING Banku Slaskiego* w kwocie ......

w celu podjecia gotowki z ING Banku SLaskiego* W KWOCIE ......uureeeeeeeessessesssssesessassseenes

data i podpis Przekazujqcego‘ data i podpis Przejmujaceg

“niepotrzebne skreslic




Zatacznik Nr 9

ZASWIADCZENIE

Pan/Pani

Zamieszkaty / Zarmeszhalai imminsicainusinsiavainiaiiiisiiiatsis

Dokonat/Dokonata optaty w Kasie UM W KWOCIE......c.cceererermsesrererenresererenens

WiaN Ui tytutem...
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