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ZARZADZENIE NR 120/36/13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
zdnia 0l lipca 2013 .

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

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z pbézn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z p6zn. zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zataczniku do Zarzadzenia Nr 120/29/12 z dnia 01 pazdziernika 2012 r. w sprawie

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1) w punkcie 4 spisu tresci polityki (zasady) rachunkowoséci w Urzedzie Miasta Tychy
w Dziale IV po Rodziale 4 Udzielanie i rozliczanie zaliczek dodaje sie ,Rozdziat 5:
Instrukcja kasowa dla kasy przy Wydziale Komunalnym, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa”;

2) w § 7 w ust. 3 dodaje sie pkt 13 w brzmieniu:

»13) System EcoSanit od dnia 10.05.2013 r.”;

3) w § 7 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wszystkie programy sg autorstwa firmy Rekord z Bielska-Biatej i objete sg opieka
producenta, z wyjatkiem programu systemu Ptatnik, ktéry jest programem ZUS-u oraz
Systemu Rozliczen Tytutdw Wykonawczych Taxi+, ktory jest programem komputerowym
Firmy Rewucki 2z todzi i Systemu EcoSanit firmy Logica Poland
z Krakowa. Programy posiadajg dostarczong przez producenta dokumentacje
znajdujaca sie u uzytkownikdw programéw’;

4) w Dziale IV po Rozdziale 4 dodaje sie ,Rozdziat 5 Instrukcja kasowa dla kasy przy
Wydziale Komunalnym, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa” o nastepujacej tresci:

,Rozdziat 5
Instrukcja kasowa dla kasy przy Wydziale Komunalnym, Ochrony Srodowiska

i Rolnictwa

§ 55
Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia albo przestepstwa 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 a takze oswiadczenie stwierdzajace, ze
znane mu sg przepisy regulujgce:

1) zasady dokonywania operacji kasowych;
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2) ochrone gotowki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywanie
w kasie;
3) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami Scistego zarachowania (wzor
oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci).
4. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
w szczegolnosci za:
1) niewtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;
2) niedobor gotéwki w kasie;
3) transport gotowki.
5. Przekazanie kasy moze nastgpi¢ wytgcznie protokolarnie, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Kierownika Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Wydziatu
Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Polityki

rachunkowosci.
6. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 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).
7. Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowag sprawuje Kierownik Referatu Gospodarki
Odpadami Komunalnymi.

§ 56
Zapas gotéwki w kasie

W kasie moga by¢ przechowywane:

1) gotdwka na zapewnienie ptynnosci kasowej, tzw. ,pogotowie kasowe" z paragrafu
klasyfikacji budzetowej wydatkéow budzetowych. Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla
Zarzadzenie Prezydenta Miasta odrebnym dokumentem. W ostatnim dniu roboczym
roku budzetowego pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego
zostato podjete;

2) gotdéwka pochodzaca z biezacych wplywéw (wptat do kasy) - winna by¢ odprowadzona
na odpowiedni rachunek bankowy. Dopuszcza sie mozliwosé odprowadzenia gotowki
w dniu nastepnym.

§ 57
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wptaty gotowkowe przyjmowane sg na podstawie - dowodu wptaty KP - kasa przyjmie
w programie komputerowym.

2. Dopuszcza sie przyjmowanie wpfat przy uzyciu kart ptatniczych i wptatomatéw.

3. Dopuszcza sie przyjmowanie wptat gotéwkg od podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza, gdy jednorazowa wartos¢ transakcji nie przekracza rownowartosci 15.000
EUR przeliczonych na zlote wg sredniego kursu NBP z ostatniego dnia miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktéorym dokonano transakcji.

§ 58
Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerdbek
i innych poprawek.

2 Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby wystawiajacej dowdd lub
kierownika referatu gospodarki odpadami komunalnymi. Nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr.

3. Btednie wypetnione dowody wptat podlegajg anulowaniu a nastepnie wystawia sie nowe
prawidtowe dowody.
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§ 59
Wplaty kasowe
1. Dowod wptaty gotéwki powinien zawierac:
1) date wpfaty;
2) imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe podmiotu; adres;
3) tytut wptaty;
4) kwote wptaty ogotem cyframi i stownie;
5) numer raportu kasowego i pozyciji.

2. Kasjer potwierdza dokonanie wpfaty poprzez ziozenie na dowodzie wptaty podpisu
i postawienie pieczatki imienne;.

3. Przyjeta gotdbwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy i potwierdzona
bankowym dowodem wptaty wystawianym przez pracownika banku w momencie przyjecia
gotowki.

4. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer postepuje
nastepujgco:

1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego powzieto podejrzenie,
ze jest sfatszowany kasjer zatrzymuje;
2) sporzadza protokét 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 przedstawiajgcej znak pieniezny
z rébwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby reprezentujacej te
jednostke zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej tej
osoby;
3) Protokdt podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer
z podaniem numeru i serii dowodu osobistego;
4) Jedng kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny;
5) Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi, do ktérego nalezy dalsze postepowanie;
6) Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem nie stanowig podstawy wystawienia
dowodu wptaty.

§ 60
Raport Kasowy

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

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat gotdwkowych dokonanych w danym dniu
winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

3. W przypadku, gdy liczba wptat i gotdwki w poszczegdinych dniach jest niewielka, raporty
kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy
na koniec kazdego miesigca.

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

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

§ 61
Niedobory i nadwyzki
1. Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadwyzke kasowa, ktéra podlega wptacie
na konto dochodoéw Urzedu Miasta, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki
z kasy sg niedoborem kasowym i obcigzajg kasjera.
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2. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki
organizacyjnej.

§ 62
Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi dokonuje kontroli wewnetrznej
kasy przynajmniej 1 raz w miesigcu.
2. Z kontroli kasy sporzadzany jest protokét w obecnosci kasjera.
3. Rozliczenia gotowki i ewentualnie innych waloréw pienieznych znajdujgcych sie w kasie
dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujgcego pod jego nadzorem.
4.Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
inwentaryzacyjna:
1) obowigzkowo ha ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego;
2) w przypadku wystgpienia zdarzen losowych;
3) przy przejeciu i przekazaniu kasy;
4) w przypadku likwidacji kasy.

§ 63
Ochrona wartosci pienieznych

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

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wtasdciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
i innych waloréw pienieznych.

3. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczyé pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki do
Kasy.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Naczelnika Wydziatu Komunalnego Ochrony Srodowiska i Rolnictwa ktéry zawiadamia
Policje. Z czynnoéci tych sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sie miejsce naruszenia kasy.

§ 64
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik Wydziatu
Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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