Zarzadzenie Nr 240 /2014
Prezydenta Miasta Swietochlowice
z dnia A.0Q%........ 2014 roku

w sprawie: zmiany zalgcznika nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice
Nr 318/08 z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie Instrukcji kasowej w Urzedzie
Miejskim w Swietochlowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z pézn. zm.)

zarzgdzam:

§1
Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochtowice Nr 318/08 z dnia
31 grudnia 2008 roku ,Instrukcja kasowa Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach”

otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Os$wiadczenie kasjera o przejeciu kasy z peing odpowiedzialno$cia materialng —
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Oswiadczenie kasjera o znajomosci zasad gospodarki kasowej — stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zasady uzywania i obiegu w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego
w Swietochlowicach druku §cislego zarachowania — kwitariusz przychodowy oraz
szczegblowych zasad rozliczania inkasentéw i poborcéw — stanowiace zalacznik nr 1 do
instrukcji kasowej Urzedu Miejskiego przyjete Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Swietochtowice Nr 318/08 z dnia 31 grudnia 2008 roku — pozostajg bez zmian.

§4

Wykonanie powyzszego zarzadzenia i nadzér powierzam Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu
Miejskiego w  Swietochlowicach oraz = pracownikom kasy Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach.

§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta NrfQ 1 2214
2 dnia 2L.C2.421(Y.......

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczego6lnosci na podstawie:
» Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku Nr 330 j.t.)
» Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.)

Rozdzial 11
Objasnienia

§2
Ilekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Swietochtowicach
— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Swietochtowice
— gléwnym ksiggowym - oznacza to Glownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach,
— wartoSciach pienigznych — oznacza to krajowe i1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro, wyroby z tych
metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow,
— jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke pienigzng stanowigcg
réwnowartosé  120-krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski", na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych

(Dz. U. z2013 r., poz. 1440).
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Rozdzial 111
Zasady dotyczace Kasjera

§3
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, legitymujaca si¢ praktyka
w ksiggowosci lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie gospodarki kasowe;.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Gléwnego
Ksiggowego (lub osoby przez niego wyznaczonej) lub Naczelnika Wydzialu Finansowego
(lub osoby przez niego wyznaczonej).
3. Kasjer ponosi petna odpowiedzialno$é¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie
znajomosci 1 przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych
i transportu gotowki.
4., Na dowdéd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sklada pisemng deklaracje
odpowiedzialnos$ci stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
5. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotoéwka 1 zatwierdzania
dowoddw kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.
6. Funkgcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego. W szczegdlnosci nie powinno si¢ taczy¢ tej
funkcji z obowigzkami gtéwnego ksiggowego i jego zastepcy.
7. Gléwny ksiegowy odpowiedzialny jest za ustanowienie systemu zastgpstw w kasie w taki
sposob, aby praca odbywala sie w systemie zmianowym, w godzinach pracy urzedu.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy,
ochrona i transport wartoSei pieniegZznych

§4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone — zlokalizowane w miejscu gwarantujacym
bezpieczenistwo obrotu S$rodkami pienigznymi, a takze umozliwiajacym sprawne jej
funkcjonowanie.
2. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone oraz wyposazone w system alarmowy.
3. Kasa musi by¢ wyposazona w sejf do przechowywania §rodkéw pienieznych.
4. W kasie moze znajdowac sie:

1) pogotowie kasowe,

2) gotéwka podjeta z banku na okre$lone rodzaje wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z wplat biezacych.
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§5
1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci, dla ktorej zapewniono
wlasciwg ochrong.
3. Pomieszczenie kasy powinno byé odpowiednio zabezpieczone tak aby uniemozliwié
wejscie jakiejkolwiek osoby z zewnatrz do pomieszczenia kasy.
4, Po zakonczeniu kazdego dnia pracy — kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, zamknaé
sejf, drzwi do kasy i uruchomié alarm.
5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy
do pomieszczenia kasowego 1 sejfu.
6. Klucz do pomieszczenia kasowego pobierany jest i zdawany przez kasjera w punkcie
ochrony — za pisemnym potwierdzeniem.
7. Klucz do kasy i do kaset pienigznych kasjeréw przechowywane sa w odrgbnych
zabezpieczonych kodem w tzw. ,,bezpiecznych kopertach”.

§6
1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 0,3 j.o. moze
byé wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika jednostki.
2. Transport warto$ci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. do 1.0 j.o. podlega ochronie
przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ uzbrojony. Wartosci
pieniezne wigksze niz. 1 . j.0., ale nie przekraczajace S j.o. powinny by¢ transportowane
samochodem dostosowanym do przewozu $rodkéw pienig¢znych, wyposazonym w pojemnik
stalowy, przymocowany do elementow nadwozia. Transport tych wartosci podlega ochronie
przez co najmniej 1 uzbrojonego konwojenta.
3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu wartosci
pienieznych oraz o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych.
4, W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7
1. W kasie moze by¢ :
— niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki, tzw. ,,pogotowie kasowe”,
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
— gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki,
— gwarancje ubezpieczeniowe lub bankowe.
2. Przy ustalaniu wysokosci pogotowania kasowego nalezy uwzgledni¢:
- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,
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- niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miarg wykorzystania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze
srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3. Ustala si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego w kwocie 10.000,00 zl. (slownie: dziesigé
tysigcy zlotych) - dla kazdego stanowiska kasowego.

§8
1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla jednostki niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa

w § 7 ust. 3.

Rozdzial V1
Dokumentacja kasowa

§9
Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1. dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdéd wptaty ,,KP”,
— dowdd wyptaty ,, KW?”,
— czek elektroniczny rejestrowany w systemie bankowym,
— bankowy dowdd wplaty.
Dowody KP oraz KW stanowig druki $cistego zarachowania, a ich ewidencja
i kontrola odbywa si¢ na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia
do stosowania ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.”
2. dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
—dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— whnioski o zaliczke,
—rozliczenie zaliczki,
—rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
— listy plac,
— listy wyplat zasitkéw, premii, nagrod,
— listy diet radnych,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub uméw o dzielo,
— o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez Prezydenta Miasta,
3. dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
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— o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi skiadnikami majatkowymi -
Z wzorami podpiséw,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne,
4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych,
— inne rejestry.
§ 10
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotéwki.
2. Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera,
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptlaci ,,KW” lub nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.
Oryginat, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wrgczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Blgdy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotowki.

3. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowodoéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.

4, Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisaé stownie kwotg wplaconej gotowki oraz datg

ijej tytul.
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§12
1. Formularze dowodow wplat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku zgodnie
z ,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzgdzie
Miejskim w Swigtochtowicach:”
2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadczona przez gldwnego ksiggowego lub osobg przez niego
upowazniona. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:
— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr....... X
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnis e, )s
3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw S$cislego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

§13
1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:
- dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
- rachunkéw (faktur),
- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych s$wiadczen pienigznych, nagrdéd oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,
- wlasnych Zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw i ustug, delegacji i innych).
2. Wilasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin,
do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.
3. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis i datg.
4, Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gléwny ksiegowy lub
osoba przez nich upowazniona.

§14
1. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub
dhugopisem, podajac stownie kwotg i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
2. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest
ogolna suma do wyplaty w ztotych.
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3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki.

§ 15
1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreSlenie wystawcy
dokumentu.
2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotoéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.
3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.
4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;j.
5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznosei podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad
gminy.
6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

§ 16
1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
i obciaza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciagu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§17

1. Raport kasowy — RK stuzy do ewidencji szczegbétowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych na biezaco przez kasjera w danym dniu.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ na biezaco wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

3. Dowody kasowe wptlat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.
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4. W Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach wystepuja nastepujace rodzaje raportow
kasowych:

1) RK Dochody — Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami,

2) RK Dochody — Wydzial Obstugi Mieszkancéw,

3) RK Dochody — Wydziat Geodezji i Kartografii,

4) RK Dochody — Skarbu Panstwa,

5) RK Dochody — Podatki i optaty lokalne,

6) RK Dochody — pozostale,

7) RK Wydatki,

8) RK Zakladowy — Fundusz Swiadczen Socjalnych,

9) RK Sumy obce — Depozyty,

10) RK — Porgczenia i gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe,

11) RK — Dochody z tytulu utrzymania czystos$ci i porzadku w miescie.
5. Raport kasowy jest dokumentem rejestrowanym przez kasjeréw w systemie ksiggowym
EUROBUDZET. Raport kasowy jest sporzadzany dla kazdego stanowiska oddzielnie.
Kolejny nr raportu jest nadawany automatycznie przez system, kasjer dodaje numer
stanowiska kasowego.
6. Kasjer po zamknigciu stanowiska kasowego drukuje Raport Kasowy, sprawdza obroty
z zataczonymi dokumentami oraz skiada podpis jako osoba sporzadzajaca.
7. Po wykonaniu w/w czynnosci kasjer drukuje stan konta 101 — podziat analityczny na
stanowiska kasowe- suma sald z wszystkich wystawionych przez kasjera Raportow
Kasowych jest zgodna ze stanem gotéwki na danym stanowisku kasowym. Na sporzadzonym
wydruku kasjer sktada podpis.
8. Raport Kasowy wraz ze wszystkimi zatacznikami oraz podpisanym wydrukiem konta 101
kasjer przedktada Gléwnemu Ksiggowemu.
9. Glowny Ksiggowy przekazuje Raport Kasowy do weryfikacji wyznaczonemu
pracownikowi Referatu Obstugi Finansowo Ksiegowej Urzedu Miejskiego. Po dokonaniu
weryfikacji pracownik ROFKUM podpisuje Raport jako osoba sprawdzajaca, a nastepnie
Raport weryfikuje i podpisuje Glowny Ksiggowy (lub Zastgpca) jako osoba zatwierdzajaca
dokument ksiegowy.

Rozdzial IX
Pobranie gotéwki za pomocg czeku elektronicznego

§18
Czek elektroniczny

1. W systemie bankowym dokonywana jest rejestracja czeku elektronicznego SWE,
zawierajgca:
- kwote,
- osobg uprawniona do odbioru (imig i nazwisko, adres, nr dowodu osobistego) ,
- oddzial, w ktérym ma zosta¢ wyplacona gotowka.

2. Zapisujac dane system nadaje numer identyfikacyjny.
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3. Czek drukowany jest w trzech egzemplarzach. Po podpisaniu jednego egzemplarza
przez Glownego Ksiggowego 1 Naczelnika Wydziatu Finansowego — dwa
egzemplarze przekazywane sg do kasy, a jeden do rejestru w Wydziale Finansowym
Referacie Obslugi Finansowo — Ksiggowej Urzedu Miejskiego.

4. Podpisy na czeku elektronicznym muszg by¢ zgodne z karta wzorow podpisow 0séb
upowaznionych.

5. Po podpisie nastepuje wystanie czeku elektronicznego do banku.

6. Wazno$é czeku w systemie bankowych wynosi 10 dni od daty wystawienia.

§19
Dowdéd wplaty ,,KP”
1. Dowod wplaty ,KP”- Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.
2. Dowdéd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal jest wrgczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do
raportu kasowego, zas$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
3. W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
4. Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:
— datg wplaty,
—nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
— doktadne okreslenie tytulu wplaty,
— kwote wplaty cyframi i stownie.
5. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowod
podlega zatwierdzeniu przez glownego ksiggowego lub osobg upowazniona.

§20
Kasa wyplaci ,,KW?”
1. Dowdd KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
2. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy,
w przypadku np. nie podjgtych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany
dowdd zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
3. Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:
— date wyplaty,
—nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wyplaty,
— tytul wyplaty,
— kwote wyplaty cyframi i stownie.
4. Dowod podpisuje osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastgpczego
dowodu kasa wyptaci zalacza si¢ do raportu kasowego.
5. Do wyptaty dowod ,, KW zatwierdza gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona.
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§21
Bankowy dowé6d wplaty
1. Kasjer wystawia specyfikacje dotyczaca wplat na rachunek bankowy — zgodnie z saldami
raportéw kasowych.
2. Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.
3. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wplaconych banknotéw i monet.
4. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz
z gotowka w banku.
5. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢
otrzymuje osoba wplacajaca, drugg kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

§22
Gwarancje ubezpieczeniowe lub bankowe
1. Kasjer sporzadza raport kasowy z przyjetych gwarancji.
2 Gwarancje sa ksiegowane na ewidencji pozabilansowej.
3. Poza raportami kasowymi kasjer prowadzi rejestr przyjetych kaucji gwarancyjnych.
4. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:
— numer kolejny,
— okreslenie jednostki skladajacej gwarancjg,
— date i godzing przyjecia,
— date zwrotu oraz potwierdzenie zwrotu.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§23
Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
— w dniach ustalonych przez Prezydenta Miasta — przynajmniej raz na kwartat,
—na dziefi przekazania obowigzkow kasjera,
— w przypadku zastegpstwa kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.
2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana takze na polecenie Prezydenta Miasta
w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie.
W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Prezydent Miasta, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy skiadajacy
sie co najmniej z trzech oséb.
4. 7 wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca

i przekazujaca.
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5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gtowny ksiegowy,

— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,

— druga kopig, osoba przyjmujgca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Prezydenta Miasta. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Rozdzial X1
Godziny pracy kasy Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach

§24
Kasa Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach czynna jest w godzinach pracy Urzedu
Miejskiego w Swigtochtowicach.

e 17

_,L-Prr*eiydent Miasta

Skarbnik Miasta

A
a
Vo by

ﬁ
\
A

Kierownik Referatu (})bslugi Finansowo — Ksiggowej Urzedu Miejskiego
Gléwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego

Swietochtowice, dnia ........c.ccevveneeeenenn..s 2014 roku
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Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Nr 'K’}/ ‘ZO i
z dnia . 2422221 1.........
OSWIADCZENIE KASJERA

o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialng

Ja nizej podpisany(a)

(adres zamieszkania)
zatrudniony(a) jako kasjer(ka) w Urzedzie Miastaod dnia ................... na podstawie

DGV O PIACS NATCTAS suwnss e i o s s v e S S s TR S S SR
(nieokreslony, okreslony do dnia)

oswiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
wartosciowe i inne kosztownosci, z ktorych zobowiazuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie, na
zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatlego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pienigznych i innych
powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony(a)
w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie
z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdre stosownie do ogdlnych przepiséw
prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Zobowiazuje sie w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

4. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywac czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

6. Zostalem(am) zapoznany(a) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnosei
znane mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

7. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych
i ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie — zgodnie z obowiazujacymi procedurami
i ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

8. Moja odpowiedzialno$¢ materialna za szkod¢ nie zostaje uchylona ani ograniczona
w przypadku wykonywania - za moja zgoda - w obshudze kasowej czynnosci przez innych
pracownikow,

Swigtochtowice, dnia............... e
(miejscowosc) (czytelny podpis kasjera)

Potwierdzam przyjgcie oswiadczenia:

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




Zalgcznik Nr 3 G
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr L &2 :

z dnia .Z2.C2. 220 .
OSWIADCZENIE

Jenie] PO DI semesummssmsmsssssn 5o R S A S S S AR
(imig i nazwiskao)

zamiesZRalylal os o merpem s RS A S SRR
(adres zamieszkania)

zatrudniony(a) jako kasjer(ka) w Urzedzie Miasta Swigtochowice od dnia ...........eoeeveeennnen.

na.podstawie UmoWy O Prace DACTAS vweveswssssmmsimws s ins assss s s T s RS

(nieokreslony, okreslony od dnia)

oswiadczam, Ze znane mi sa przepisy regulujace zasady dokonywania operacji kasowych,
zasady ochrony gotéwki i wartosci pienigznych w czasie transportu oraz ich przechowywania
w kasie, zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania a takze
regulacje dotyczace sposobu postgpowania w przypadku otrzymania znaku pienieznego

sfalszowanego lub budzacego watpliwoscei co do autentycznosci.

Swietochtowice, dnia ...............oe.
(miejscowosc) (czytelny podpis kasjera)

Potwierdzam przyjgcie oswiadczenia:

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

(data) (podpis Prezydenta Miasta)




