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ZARZADZENIE NR 0152/73/07
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 27grudnia 2007 r.

w sprawie zmiany Zarz adzenia Nr 0152/27/06 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 30 pa zdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia dokumentaciji przyj etych
zasad (polityki) rachunkowo $ci

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U z 2002 r. nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

zarzadzam:

§1

Dokona¢ zmian w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0152/27/06 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci zmienionym Zarzadzeniem Nr 0152/55/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
26 lipca 2007 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 0152/27/06 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci, poprzez dodanie Rozdziatu VII:

INSTRUKCJA KASOWA w Woydziale Budzetu i Ksiegowosci dla kasy przy Wydziale
Komunikaciji stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 2 stycznia 2008 r.
i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatgcznik

do Zarz adzania nr 0152/73/07
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 27grudnia 2007 r.

Rozdziat VII:  INSTRUKCJA KASOWA
w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci dla kasy przy Wydziale Komunikacji
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76 poz.694 z pozn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczego6lowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé

ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858
z pézn. zm.).

3. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2004 r. Nr 173, poz.1807 z pézn. zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztalceniu w inng forme
organizacyjno-prawng (Dz. U. z 2006 r. Nr 116, poz. 783).

81
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie odpowiednio:

.Kasa” - Kasa Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta
otwarta przy Wydziale Komunikacji

- kasjer” - pracownik, ktéry przyjatl obowiazki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej;

- ,bank” - bank obstugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta
Tychy;

- ,wartosci pieniezne” - krajowe znaki pieniezne,

- ransport wartosci” - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych

poza obrebem kasy;

- Jednostka obliczeniowa” —(j.0.) —jednostka okreslajgca dopuszczalny limit
przechowywanych lub transportowanych wartosci
pienieznych wynoszgca 120 - krotnosci przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat
ogtoszonego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego.
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- ,pracownik ochrony” - 0znacza 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.

§2

Odpowiedzialno $¢€ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu 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 dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej kasjer skiada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie a takze oswiadczenie stwierdzajace, ze
Znane mu sg przepisy regulujace:

- zasady dokonywania operacji kasowych;
- ochrone gotowki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej
przechowywanie w kasie;
- zasady prowadzenia i gospodarowania drukami scistego zarachowania.
(wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do rozdziatu V Instrukcji Kasowej )

4. W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnosé materialng
w szczegolnosci za:
- niewlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;
- niedobér gotéwki w kasie;
- transport gotowki

5. Przekazanie kasy moze nastgpi¢ wylgcznie protokolarnie, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez naczelnika Wydzialu Komunikacji , zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do instrukgciji.

6. Transport wartosci pienieznych moze by¢é wykonany przez kasjera pieszo do
wysokosci 0,3 jednostki obliczeniowej przy uzyciu odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,3
jednostki obliczeniowej, osoba transportujgca musi by¢ chroniona przez co najmniej
jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nie uzbrojony.

7. Bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowg sprawuje Kierownik Referatu
Ksiegowosci Budzetowe].
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§3

Zapas gotéwki w kasie

1. W kasie moga by¢ przechowywane:
a) gotowka na zapewnienie plynnosci kasowej, tzw. ,pogotowie kasowe” z
paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkow budzetowych.

Wysoko $¢ pogotowia kasowego okre $la Zarzadzenie Prezydenta Miasta odr ebnym
dokumentem;

W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego pogotowie kasowe
odprowadzane jest na konto bankowe, z ktdrego zostalo podjete;

b) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw (wptat do kasy) - winna byé¢
odprowadzona na odpowiedni rachunek bankowy. Dopuszcza sie mozliwos¢
odprowadzenia gotéwki w dniu nastepnym;

§4

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wptaty gotéwkowe przyjmowane sg na podstawie
- dowodu wptaty KP — kasa przyjmie w programie komputerowym;
- kwitariuszy przychodowych K-103;
podpisane przez kasjera.

5. Dopuszcza sie przyjmowanie wptat gotowkg od podmiotéw prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza, gdy jednorazowa wartoS¢ transakcji nie przekracza
réwnowartosci 15.000 EUR przeliczonych na ziote wg $redniego kursu NBP z
ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, w ktérym dokonano transakciji.

§5
Poprawianie bt edéw w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania
i przerébek 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 zlozenie podpisu osoby wystawiajacej dowdd
lub kierownika referatu ksiegowosci budzetowej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych

liter lub cyfr.

3. Btednie wypetnione dowody wptat podlegajg anulowaniu a nastepnie wystawia sie
nowe prawidtowe dowody.

§6
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Obrét kasowy

1. Wptlaty kasowe

1. Dowadd wptaty gotéwki powinien zawierac:
- date wptaty;
- imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe podmiotu;
- adres;
- rodzaj wptacanej naleznosci;
- kwote wptaty ogétem cyframi i stownie;
numer raportu kasowego i pozyciji;

2. Kasjer potwierdza dokonanie wpfaty poprzez ztozenie na dowodzie wptaty podpisu i
postawienie pieczatki.

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

4. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer
postepuje nastepujgco:
a) Wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany zatrzymuije.
b) Sporzadza protokét w 3 egzemplarzach i uymuje w nim nastepujace dane:

0 numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia

o wartos¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego
i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i serie znaku.

0 nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z
rébwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby
reprezentujacej te jednostke zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczng
tylko dane jak wyzej tej osoby.

Protokét podpisuje osoba przedstawiajgca sfalszowane znaki pieniezne oraz
kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

c) Jedng kopie protokolu wrecza osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak
pieniezny.

d) Fakt zatrzymania znaku sfatlszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem nie stanowig podstawy

wystawienia dowodu wplaty.

2. Wyptaty kasowe/ zwroty wptat/

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie oryginatu dowodu wptaty
opatrzonego adnotacjg pracownika Wydzialu Komunikacji o0 odstgpieniu
wplacajgcego od realizacji zamowienia.

2. Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbiér whlasnorecznym podpisem (piorem lub
diugopisem) na dokumencie zrédtowym adnotacjg :,Kwituje odbiér kwoty ..... ,
stownie ”
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3. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
wystawienia oraz przez kogo wystawiony.

4. Jezeli wyplata nastgpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie winno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego.

5. 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.

§7

Raport Kasowy

1. Raport Kasowy RK jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.
Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepujg wplaty i wyptaty.

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

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

4. Dowody kasowe wptat i wyptat mogag by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdwkowych.

5. Sporzadza sie jeden raport kasowy dla wpfat:
- optat rejestracyjnych,
- optat skarbowych
- optaty na CEPIK
wraz z odrebnymi zatgcznikami dla poszczegdélnych rodzajow wptat.
Pobrang gotéwke odprowadza sie na odpowiednie rachunki bankowe

6. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat gotéwkowych, dodanie salda
poczatkowego dnia poprzedniego i wyliczenie salda koncowego na dzieh zamkniecia
raportu.

Nie wypetnione rubryki nalezy wykreslic.

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

§8
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Niedobory i nadwy zki

1. Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadwyzke kasowa, ktora podlega
wptacie na konto dochodéw Urzedu Miasta, natomiast nieudokumentowane rozchody
gotowki z kasy sg niedoborem kasowym i obcigzajg kasjera.

2. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki organizacyjne.
§9
Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonuje kontroli wewnetrznej kasy
przynajmniej 1 raz w miesigcu.
2. Z kontroli kasy sporzadzany jest protokot 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 obowigzkowo na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego oraz w przypadku:
- wystgpienia zdarzen losowych;
- przy przejeciu i przekazaniu kasy;
- likwidacji kasy;
zgodnie z obowigzujacy instrukcjg inwentaryzacyjna.

§10
Ochrona warto $ci pieni eznych
1. Wartosci pieniezne przechowywane sg w sejfie umieszczonym w kasie pancernej

posiadajgcej dwa zamki.

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki
i innych waloréw pienieznych.

3. Po zakohczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczyé pomieszczenie
kasy Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone
zamki do kasy, kraty okiennic.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczeh kasjer niezwtocznie powiadamia
Naczelnika Wydziatu Komunikacji, ktéry zawiadamia Policje.

Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sie miejsce naruszenia kasy.

§11

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-17 18:37:03



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=6678

Nadzo6r nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kasowej sprawuje Naczelnik
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

Zakaczniki:

1. Protokdt zdawczo — odbiorczy kasy przy Wydziale Komunikacji Urzedu Miasta
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Zatacznik Nr 1

do Rozdziatu VII :
INSTRUKCJA KASOWA
w Wydziale Bud zetu i Ksi egowo Sci
dla kasy przy Wydziale Komunikaciji

Protokét zdawczo - odbiorczy kasy przy Wydziale Ko munikacji Urz edu Miasta
sporzadzony w dniu ........... 0 godz. .....

Osoba przekazujaca kase ..........cooveiiiiii i

Osoba przejmujgca kase .........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiii e,

. Srodki pieni ezne
1. Stan kasy wg raportu kasowego z systemu kasa: ...

2. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie

X 200,00 = 0,00
X 100,00 = 0,00
X 50,00 = 0,00
X 20,00 = 0,00
X 10,00 = 0,00
X 500 = 0,00
X 2,00 = 0,00
X 1,00 = 0,00
X 0,50 = 0,00
X 0,20 = 0,00
X 0,10 = 0,00
X 0,05 = 0,00
X 0,02 = 0,00
X 0,01 = 0,00
razem: 0,00
II. Inne walory
1. Kwitariusze przychodowe zgodne z ksigzkg drukéw scistego zarachowania - ........ szt.

Potwierdzam zgodnosc¢ powyzszych zapiséw

osoba przekazujgca 00000 L i

osoba przejmujgca e i,

osoba obecna przy przekazaniu o L
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