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ZARZADZENIE NR 120/57/13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 31 pazdziernika 2013 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120/29/12 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
1 pazdziernika 2012 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z pb6zn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330).

zarzadzam co nastepuje:

§1
W Zatgczniku do Zarzadzenia Nr 120/29/12 z dnia 01 pazdziernika 2012 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci z pdzn. zm. wprowadza sie
nastepujgce zmiany, Dziat IV Gospodarka Kasowa otrzymuje brzmienie:

,DZIAL IV
GOSPODARKA KASOWA

Rozdziat 1
Przepisy ogoine

§ 25

Zasady gospodarki kasowej opracowano w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.);

3) Ustawe z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 672 — tekst jednolity z p6zn. zm.);

4) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289);

5) Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375).

§ 26
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:
1) ,kasa” - kasa Miasta Tychy znajdujgca sie w budynku Urzedu

Miasta Tychy, w Wydziale Komunikacji oraz w Referacie
Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

2) kasjer” - pracownik, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej oswiadczenie o odpowiedzialnoSci
materialnej;
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3) ,bank” - bank obstugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta
Tychy;
4) ,wartosci pieniezne” - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle

i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke;

5) ,transport wartosci pienieznych” - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych

poza obrebem kasy Urzedu Miasta;

6) ,jednostka obliczeniowa” — (j.0.) —jednostka okre$lajgca dopuszczalny limit
przechowywanych lub transportowanych wartosci
pienieznych wynoszaca 120 - krotnosci przecietnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego
przez Prezesa Giownego Urzedu Statystycznego
w Monitorze Polskim, na podstawie art.20 pkt. 2 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
Funduszu Ubezpieczen Spotfecznych;

7) ,pracownik ochrony” - oznacza to uprawniong osobe, nie uzbrojong w bron palng
— w Urzedzie Miasta funkcje tg petnig funkcjonariusze
Strazy Miejskiej, lub firma ochroniarska wynajeta przez
Urzad Miasta do ochrony.

Rozdziat 2
Instrukcja kasowa dla kas Miasta Tychy

§ 27
Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie majgca
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Powierzone czynnosci i odpowiedzialnos¢ kasjera okresla zakres czynnosci.

3. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie.

4. Kasjer winien nadto ztozy¢ oswiadczenie stwierdzajgce, ze znane mu sg przepisy
regulujgce:

1) zasady dokonywania operacji kasowych;

2) ochrona gotowki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywanie
w kasie;

3) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

(wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Polityki rachunkowo$ci)

5. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng

w szczegolnosci za:

1) niewtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki;

2) wypftacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw wypfaty;
3) niedobdr gotéwki w kasie;

4) transport gotéwki.

6. Przekazanie kasy moze nastgpi¢ wytacznie protokolarnie, w obecnosci kierownika
referatu lub osoby wyznaczonej przez naczelnika wydziatu, zgodnie z Zatgcznikiem nr 4
do Polityki rachunkowosci.

7. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. W przypadku, gdy
przenoszone wartosci pieniezne wynoszg 0,2 - 0,3 jednostki obliczeniowej, transport
moze odbywac¢ sie pod warunkiem uzycia specjalistycznego pojemnika (urzadzenie BOX
2000).

8. Bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowg sprawuije:

1) w kasie prowadzonej przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci oraz przy Wydziale
Komunikacji - Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej;

2) w kasie prowadzonej przez Wydziat Podatkéw i Optat oraz przy Referacie Gospodarki
Odpadami Komunalnymi - Kierownik Referatu Ksiegowosci Podatkowej.
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§ 28
Zapas gotowki w kasie

W kasie moze by¢ przechowywana gotéwka :

1) pochodzaca z biezacych wpltywéw (wptat do kasy);

2) na zapewnienie ptynnos$ci finansowej (okreslona w ,pogotowiu kasowym?”);
Wyjatek stanowi kasa przy Wydziale Budzetu i Ksiegowosci, w ktérej moze by¢
przechowywana réwniez gotéwka:

1) na biezgce wydatki, tzw. ,pogotowie kasowe” z paragrafu klasyfikacji budzetowej

wydatkow budzetowych;

2) w formie depozytu;
3) ztytutdw wptat do PKZP.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw moze byé
przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz 7 dni roboczych. Po tym okresie
kwoty nie podjete odprowadza sie na wiasciwy rachunek bankowy. Niewyptacong
gotowke pobrang na wyptaty przekazuje sie na sumy depozytowe.

Gotéwka pochodzaca z biezacych wplywéw winna by¢ odprowadzona na odpowiedni
rachunek bankowy. Dopuszcza sie mozliwos¢ odprowadzenia gotéwki w dniu
nastepnym, z wyjatkiem ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca.
W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego niewykorzystane pogotowie kasowe
odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostato podjete.
Wysokos$¢ pogotowia kasowego wynosi:

10.000,00 zt - w kasie przy Wydziale Budzetu i Ksiegowosci;

1.000,00 zt - w kasie przy Wydziale Podatkow i Opfat, przy Wydziale Komunikaciji, przy
Referacie Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

6.000,00 zt - w kasie prowadzonej przy Wydziale Podatkéw i Optat - w okresie
od 1 lutego do 31 marca;

5.000,00 zt - w optatomatach realizujgcych naleznosci Urzedu Miasta Tychy.

§ 29
Dokumentacja obrotu kasowego

Kasjer dokonuje wyptat gotdwkowych ze srodkéw podjetych z banku.

Wyptaty gotowkowe z kasy mogg by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentow

zrodtowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzone do wypfaty.

Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dowoddéw kasowych nieodpowiadajacych

wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowych. O zaistniatym przypadku winien

natychmiast powiadomi¢ przetozonego.

Wopfaty gotéwkowe przyjmowane sg na podstawie:

1) dowodu wptaty KP — kasa przyjmie — wystawionym recznie bgdz w systemie
komputerowym;

2) kwitariuszy przychodowych;

podpisane przez kasjera.

Dopuszcza sie przyjmowanie wptat przy uzyciu kart ptatniczych” oraz

w optatomatach.

Dopuszcza sie dokonywanie wypfat i przyjmowanie wptat gotéwka od podmiotéw

prowadzgcych dziatalno§¢ gospodarczg, gdy jednorazowa wartoS¢ transakcji nie

przekracza rownowartosci 15.000 EUR przeliczonych na ztote wg $redniego kursu NBP

z ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym dokonano transakciji.

§ 30
Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania,
przerdbek i innych poprawek.
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2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wptat oraz wyptat gotéwki
wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bftednej tresci
lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby wystawiajgcej dowod lub
kierownika referatu. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Btednie wypetnione dowody wpfat podlegajg anulowaniu a nastepnie wystawia sie nowe
prawidtowe dowody.

§ 31
Whptaty kasowe

1. Dowdd wptaty gotéwki powinien zawierac:
1) date wptaty;
2) imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe podmiotu, adres;
3) kwote wplaty ogdtem cyframi i stownie;
4) numer raportu kasowego i pozycji;
5) tytut wptaty.
2. Kasjer potwierdza dokonanie wptaty poprzez ziozenie na dowodzie wptaty podpisu
i postawienie pieczatki imiennej i datg przyjecia wptaty.
3. Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy
i potwierdzona bankowym dowodem wptaty wystawianym przez pracownika banku
w momencie przyjecia gotowki.
4. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer
postepuje nastepujgco:
1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfatszowany zatrzymuije;
2) sporzadza protokdt w 3 egzemplarzach i ujmuje w nim nastepujace dane:
a) numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,
b) warto§¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i serie znaku,
c) nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny
z rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby reprezentujacej te
jednostke, a w przypadku wpfaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej tej
osoby.
3) Protokét podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer
z podaniem numeru i serii dowodu osobistego;
4) Jedna kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pieniezny;
5) Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi, do ktérego nalezy dalsze postepowanie;
6) Sfatlszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wptaty.

§ 32
Wyplaty kasowe

1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢c na podstawie Zzrodtowych dowoddéw
uzasadniajgcych wypfate.
W przypadku wigkszej liczby dowodow wyptat sporzgdza sie zbiorcze zestawienie tych
dowodow.

2. Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbiér wtasnorecznym podpisem (pidrem lub
dtugopisem).

3. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
wystawienia oraz przez kogo wystawiony.
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Jezeli wyptata nastgpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyptata zostata wpisana do
raportu kasowego.

Wyptaty z kasy potwierdza sie na dokumencie zrédtowym adnotacja: ,Kwituje odbior
kwoty ..... , Stownie ”, podpis.

§33
Gotowkowe zlecenia ptatnicze

Gotéwkowe zlecenia ptatnicze wystawia sie w jednym egzemplarzu w celu pobrania
gotéwki z banku.

Podstawg do wystawienia ,Gotéwkowego zlecenia ptatniczego” stanowi zestawienie
podjecia gotowki sporzadzone przez kasjera lub dokument ksiegowy Swiadczacy
o wyptacie gotdéwki innej osobie.

Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej wpisuje w elektronicznym systemie obstugi
bankowej ,Gotéwkowe zlecenie ptatnicze” nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy wypfata,
PESEL, tytut wyptaty.

Wydrukowane ,Gotéwkowe zlecenia ptatnicze” akceptuje do wyptaty osoba upowazniona
do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych.

Zaakceptowany ,Gotéwkowe zlecenia pfatnicze” przesytany jest do banku drogg
elektroniczna.

Osoba, ktérej wyptata dotyczy pobiera gotéwke bezposrednio z banku.

§ 34
Czek gotéwkowy

Czek gotéwkowy jest formg realizowania obrotu gotéwkowego.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sie po
pobraniu z banku.

Ewidencje czeku prowadzi kasjer.

Kasjer wystawia czek na podstawie sporzgdzonego ,zestawienia podjecia gotéwki”.
Czek podpisywany jest przez osoby zgodnie ze ztozong kartg wzoru podpisow.
Niedozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomyiki
w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ i odnotowaé
w ksigzce ewidencji czekow.

§35
Zwrot nadptat

Kasjer dokonuje wyptat gotdwkowych ze srodkéw podjetych z banku.

Zwrot nadptat nastepuje poprzez:

1) dowdd wptaty (zwrot) wystawiony przez kasjera;

2) zawiadomienie (dowdd ksiegowy) sporzgdzane przez pracownika merytorycznego
referatu ;

3) wyptacenie klientowi naleznej nadptaty po sprawdzeniu dowodu tozsamosci
i pokwitowaniu odbioru gotowki.

Wyptaty z kasy potwierdza sie na dokumencie zrodlowym adnotacjq: ,Kwituje odbidr

kwoty.......... stownie....... podpis”.
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§ 36
Raport Kasowy

Raport Kasowy RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowkowych dokonanych
w danym dniu winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe z tym, Ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych.

Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wpfat i wyptat gotdwkowych, dodanie
salda poczagtkowego dnia poprzedniego i wyliczenie salda koncowego na dzien
zamkniecia raportu. Nie wypetnione rubryki nalezy wykreslic.

Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz osoba sprawdzajgca poprzez umieszczenie
podpisu, imiennej pieczatki i daty.

§ 37
Niedobory i nadwyzki

Nieudokumentowana gotéwka w kasie stanowi nadwyzke kasowag, ktora podlega wptacie
na konto dochodéw Urzedu Miasta, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki
z kasy sg niedoborem kasowym i obcigzajg kasjera.

W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezgce do
jednostki organizacyjnej z wyjatkiem przekazywanych do kasy w formie depozytu.

§ 38
Depozyty

Ewidencje przekazanych do kasy depozytow prowadzi kasjer.

Ewidencja musi zawierac:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote;

3) okreslenie jednostki, ktdrej wtasnosé stanowi depozyt;

4) date przyjecia depozytu;

5)date zwrotu depozytu oraz czytelny podpis osoby odbierajacej depozyt i czytelny
podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze byc¢ tagczona z gotéwka jednostki.

Kasjer prowadzi ewidencje bezgotéwkowych wyptat wadium oraz gwarancji nalezytego

wykonania umowy okreslonych ustawg o zaméwieniach publicznych.

§ 39
Kontrolai inwentaryzacja kasy

Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej i Referatu Ksiegowosci Podatkowej lub
osoba wyznaczona przez naczelnika dokonujg kontroli wewnetrznej kasy co najmniej raz
na kwartat.

Z kontroli kasy sporzadzany jest protokdt w obecnosci kasjera.

Rozliczenia gotowki i ewentualnie innych walorow pienieznych znajdujgcych sie
w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujgcego pod jego nadzorem.

Inwentaryzacje kasy i pozostatych waloréw pienieznych przeprowadza sie zgodnie
z obowigzujgcy instrukcjg inwentaryzacyjna;

1) obowigzkowo na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego;

2) wystgpienia zdarzenh losowych;
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3) przy przejeciu i przekazaniu kasy;
4) likwidacji kasy.
§ 40
Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pieniezne przechowywane sg w sejfie umieszczonym w kasie pancernej
posiadajgcej dwa zamki.

Kasjer jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
i innych walorow pienieznych.

Pomieszczenie kasowe znajdujgce sie¢ w budynku gtéwnym Urzedu Miasta
zabezpieczone jest rowniez w system alarmowy.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczeh kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone
zabezpieczenia tj. zamki do kasy, alarm itp.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Naczelnika Wydziatu, ktéry zawiadamia Policje. Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny
protokot. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza sie miejsce naruszenia kasy.

§ 41

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci oraz Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat. ,,

§2

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 0152/10/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 2 stycznia 2007 r.
w sprawie wysokosci pogotowia kasowego;

2) Zarzadzenie Nr 0152/72/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 27 grudnia 2007 r
w sprawie utworzenia kasy przy Wydziale Komunikacji Urzedu Miasta w Tychach
z pozn. zm;

3) Zarzadzenie Nr 120/15/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 lutego 2013 r. w sprawie
wysokosci pogotowia kasowego;

4) Zarzadzenie Nr 120/45/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 29 sierpnia 2013 r.

w sprawie wysokosci pogotowia kasowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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