Zarzadzenie nr 215/ 2023

Prezydenta Miasta Inowroclawia
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

w sprawie funkcjonowania kasy
oraz wprowadzenia Instrukcji regulujgcej zasady gospodarki kasowej
Urze¢du Miasta Inowroclawia

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z
2023r., poz. 120; ze zm.), § 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 793; ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Inowroctawia funkcjonuja kasy:
1) kasanr 1 do pobierania dochodéw budzetowych i obstugi wydatkow budzetowych,
2) kasa nr 2 do obstugi $wiadczen rodzinnych i innych wyptat realizowanych przez
Wydziat Spraw Spotecznych 1 Promocji Zdrowia.

§ 2. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci:
kasa nr 1 —w kwocie 60 000 zt,
kasa nr 2 — w kwocie 3 000 zt.

§ 3. Ustala si¢ zasady funkcjonowania kasy nr 1 okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ zasady funkcjonowania kasy nr 2 okreslone w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zatwierdza si¢ Instrukcje regulujacg zasady gospodarki kasowej Urzgdu Miasta
Inowroctawia stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Ustala si¢ wzor protokotu zatrzymania falsyfikatu okreslony w zalaczniku nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Ustala si¢ wzor pokwitowania przyjecia do depozytu i odbioru z depozytu
okreslony w zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Ustala si¢ wzor protokotu z przekazania gotowki okre§lony w zataczniku nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Ustala si¢ wzor protokotu réznicy gotowki okreslony w zataczniku nr 7 do
Niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 111/2018 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
17 kwietnia 2018 r. w sprawie funkcjonowania kasy oraz wprowadzenia Instrukcji regulujace;j
zasady gospodarki kasowej Urzgdu Miasta Inowroctawia.

§ 11. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Inowroclawia

/- Ryszard Brejza



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzes$nia 2023 .

Zasady funkcjonowania kasy nr 1

Kasa nr 1 obstuguje interesantow dokonujgcych wptat dochodow budzetowych oraz
pobierajacych wydatki budzetowe.

Kasa nr 1 jest wyposazona w szaf¢ pancerng umieszczong w boksie oddzielajacym
okienko kasowe oraz system antynapadowy posiadajacy tacznos$¢ z ochrong Urzedu
Miasta.

730 500

Przyjmowanie interesantow nastepuje codziennie od godz. do godz. 15, wtorki od

godz. 730 do godz. 16 30, z przerwa w godzinach od 1190 4o 1130

. W pomieszczeniu kasy, w cz¢sci znajdujacej si¢ poza boksem, dokonuje si¢ przelewow
bankowych.

W pomieszczeniu kasy nr 1 mogg przebywac osoby materialnie odpowiedzialne,
realizujace przelewy oraz dokonujace podpisu tych przelewow.

Osoby obstugiwane przez kasjera podchodza do okienka pojedynczo.



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

Zasady funkcjonowania kasy nr 2

. Kasa nr 2 obsluguje $wiadczeniobiorcéw $wiadczen rodzinnych oraz innych form pomocy
spoteczne;j.

. Kasa nr 2 jest wyposazona w szafe pancerna.

Obstuga interesantow nastgpuje codziennie przez okienko kasowe w godzinach od 10%

do 14%.
. W pomieszczeniu kKasy nr 2 mogg przebywac¢ osoby materialnie odpowiedzialne.

Osoby obstugiwane przez kasjera podchodzg do okienka pojedynczo.



Zatgcznik nr 3

do zarzagdzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

Instrukcja regulujaca zasady gospodarki kasowej Urzedu Miasta Inowroclawia

Rozdziatl 1
Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja reguluje zasady obrotu kasowego w Urzedzie Miasta Inowroctawia oraz
wymagania jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez Urzad.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) wartoSci pieni¢zne:

a) krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne (w przypadku zaliczki na delegacje¢

zagraniczng),

b) czeki,

c) weksle,
2) transport warto$ci — przewozenie lub przenoszenie warto$ci pienigznych poza obrgbem

Urzedu,
3) jednostka obliczeniowa — dalej zwana ,,j.0.”” jednostke okreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,
4) Urzad — Urzad Miasta Inowroctawia,
5) Prezydent — Prezydent Miasta Inowroctawia,
6) Sekretarz — Sekretarz Miasta Inowroctawia
7) Kasa nr 1 — Kasa jednostki znajdujaca si¢ w budynku przy alei Ratuszowej 36,
8) Kasa nr 2 — Kasa jednostki znajdujaca si¢ w budynku przy alei Sienkiewicza 1,
9) inkasent — podmiot uprawniony do odprowadzania i pobierania gotowki z banku,
10) RDB — Referat Dochodow Budzetowych,
11) RWB — Referat Wydatkow Budzetowych,
12) Kierownik jednostki — Prezydent Miasta Inowroctawia lub pracownik upowazniony przez
Prezydenta



Rozdziat 2
Ochrona wartosci pieni¢znych

§3

Wartosci pieni¢zne nalezy przechowywac i transportowaé w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

§4

Pomieszczenie kasy musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

do pomieszczenia, w ktorym przechowywana jest gotowka, drzwi wejsciowe winny
posiada¢ dwa zamki;

w pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ okienko, przez ktoére kasjer
dokonuje wyptat oraz przyjmuje wptaty; okienko powinno by¢ zamykane;

otwory tj. drzwi i okna powinny uniemozliwia¢ wejscie jakiejkolwiek obcej osoby do
wngetrza pomieszczenia kasowego,

przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone
zamki do drzwi kasy. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer
niezwlocznie powiadamia Kierownika Referatu Wydatkéw Budzetowych, Naczelnika
Wydzialu Budzetowo - Finansowego, a za jego posrednictwem Skarbnika, ktory
niezwlocznie informuje o zaistniatym fakcie kierownika jednostki,

po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy,
klucze od szafy pancernej powierza si¢ osobie petnigcej funkcje kasjera,

Klucze zapasowe od pomieszczenia kasy znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, w zapieczetowanej kopercie jako depozyt,

dopuszcza si¢ dokonywanie wyptat poza pomieszczeniem kasy z zachowaniem
srodkow ostroznosci w postaci kopertowania wyplat oraz zapewnienia ochrony przez
funkcjonariusza Strazy Miejskiej,

ochrona kasy i obrotu gotowkowego obejmuje system alarmowania i powiadamiania
wraz z monitoringiem.

§5

1. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w nast¢pujacych miejscach:

1) kasecie stalowej — jezeli zapas warto$ci pieni¢znych nie przekracza 0,3 j.0.;
2) szafie stalowej — jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 1 j.o.;
3) szafie pancernej typu SP-2 lub poréwnywalnej —do 20 j.0.;

2. W przypadku nieposiadania wlasciwych warunkéw do przechowywania wartosci
pieni¢znych, nalezy je pobiera¢ w banku w dniu realizacji zobowigzan finansowych.

§6

1. Transport wartosci pienieznych z kasy Nr 1 oraz zasilenia kasy Nr 1 Urzedu Miasta
podlega ochronie przez uzbrojony konwoj upowazniony przez bank prowadzacy
bankowg obstuge budzetu Miasta Inowroctawia na podstawie umowy o $wiadczenie
obstlugi gotdéwkowej z konwojem zawartej z Bankiem.



2. Wartos¢ przewozonych srodkow okresla si¢ do 200.000,00 zt. Odbiér gotowki :
poniedziatek, sroda, czwartek i pigtek — w godzinach od 15.00 do 15.30, wtorek — w
godzinach od 15.00 do 15.30 oraz od 16.30 do 17.00. Dopuszcza si¢ sytuacje
przewozenia do banku pieniedzy przez kasjera pod ochrong patrolu Strazy Miejskiej w
Inowroctawiu. Transport powinien odbywac si¢ samochodem Strazy Miejskiej. Do
przewozenia wartoSci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego ( serwisowana torba z alarmem i szyfrem).

3. Gotoéwka wptacana do kasy Nr 1 jest odprowadzana tego samego dnia na rachunki
Miasta Inowroctawia. Gotéwka wplacana do kasy Nr 2 podlega odprowadzeniu nie
rzadziej niz raz w tygodniu.

§7

W kasie moze si¢ znajdowac:

1) niezbe¢dny zapas gotdwki na biezgce wydatki,

2) gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezagcych wptywow do kasy,

4) gotowka przechowywana w formie depozytu.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalana przez
Prezydenta Miasta w zalezno$ci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy.
Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzglednic potrzeby w
zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu .

. Niezbedny zapas gotowki w kasie, w miare wykorzystania, moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci.
Uzupelnienie niezb¢dnego zapasu gotowki w kasie moze nastgpi¢ w formie:

1) zamknigtej wyplaty gotowkowej, realizowanej na podstawie dyspozycji wyptaty
zamknietej, za posrednictwem odpowiednio zabezpieczonej poczty elektronicznej,
na adres wskazany przez Bank obstugujacy Urzad,

2) czeku gotowkowego banku obstugujacego Urzad.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezb¢dnego zapasu nalezy odprowadzi¢ w dniu jej powstania na rachunek bankowy
Urzedu, a w wyjatkowych wypadkach przy spetnieniu warunkéw odpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym.

Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
winna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie przez okres 7 dni pod warunkiem jej nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej przez Prezydenta wielkoSci
niezbednego zapasu.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie, ktora
depozyt ztozyla; nie moze by¢ ona wykorzystywana na pokrycie wydatkow Urzedu, jak
rOwniez na uzupelianie niezbg¢dnego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do
ustalonej dla Urzedu wielkos$ci tego zapasu.



§8

1. W przypadku przedtozenia w kasie fatszywych lub budzacych watpliwosci, co do ich
autentycznosci, znakow pienigznych Kkasjer zobowigzany jest zawsze znaki takie
zatrzymac, sporzadzajac na t¢ okoliczno$¢ stosowny protokodt. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 4.

2. Protokot wymieniony w punkcie 1 winien zawierac:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)

nazwg i siedzibe jednostki zatrzymujgcej znaki pieni¢zne,

nr kolejny protokotu i datg jego sporzadzenia,

nazwe¢/imie¢, nazwisko 1 adres jednostki/osoby przedstawiajacej zakwestionowane
znaki pieni¢zne, seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz numer
telefonu,

warto$¢ nominalng, dat¢ emisji, seri¢ i numer zatrzymanego znaku,

imi¢ 1 nazwisko osoby zatrzymujacej falsyfikat, stanowisko stuzbowe,

okoliczno$¢ zatrzymania falsyfikatu,

podstawa zatrzymania falsyfikatu i opis jego zabezpieczenia,

podpis osoby zatrzymujacej falsyfikat,

podpis osoby, ktora zatrzymane znaki przedstawita.

3. Protokot nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych:

a)
b)

c)
4. Jezeli
osobe

oryginat wraz z zatrzymanym znakiem pieni¢znym kierownik jednostki
niezwlocznie przekazuje wlasciwej terytorialnie jednostce policji,

drugi egzemplarz jako pokwitowanie otrzymuje osoba, ktora przedtozyta
zatrzymany znak pieni¢zny,

trzeci egzemplarz pozostaje w jednostce, ktora sporzadzita protokot.

zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez
przedstawiajaca (ewentualnie istnieje przypuszczenie, ze osoba ta $wiadomie

wprowadza w obieg fatlszywe znaki pieni¢zne) kierownik jednostki zobowigzany jest
natychmiast wezwacé policje.

5. W przypadku, gdy nie mozna ustali¢ przez kogo fatszywy lub budzacy watpliwosci, co do
autentycznosci, znak pieni¢zny zostal przedlozony, kasjer zobowiazany jest taki znak
zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

6. Protokot o zatrzymaniu, ktory Wypetnia si¢ wg zatacznika nr 4 winien zawieraé
informacje:

a)
b)

c)

nazwe i adres Urzgdu Miasta,
nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe pracownika reprezentujgcego Urzad
(kasjer),

warto$¢ nominalng, dat¢ emisji, seri¢ I nr zatrzymanego znaku pieni¢znego.

7. Oryginat protokotu o zatrzymaniu kierownik jednostki przekazuje terytorialnie wlasciwej
jednostce policji, a jego drugi egzemplarz pozostaje w archiwum Urzedu.



Rozdziat 3
Odpowiedzialnos¢ kasjera

§9

1. Za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kasowych odpowiada kasjer,
ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

2. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztatcenie, nienaganng
opinig, nie by¢ karana za przestepstwa gospodarcze lub przeciw mieniu oraz posiadajaca
peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu wartosci
pienigznych oraz wysokosciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci
pieni¢znych.

4. Funkcji kasjera nie powinno si¢ tgczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego; w szczeg6lnosci nie powinno si¢ tej funkcji
taczy¢ z obowigzkami gtownego ksiggowego.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowigzujacych
przepisow odno$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i
transportu gotowki.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, sktadajac pisemng deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;.

7. Pracownik prowadzacy kas¢ nr 1 Wydzialu Budzetowo-Finansowego i o0soby go
zastepujace maja wglad do zapiséw kont podatnikow, w zwigzku z powyzszym jest
zobowigzany do zachowania tajemnicy skarbowej w rozumieniu przepiséw dziatu VII
Ordynacji podatkowej.

8. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osob oraz wzory podpisOw upowaznionych do
dysponowania gotowka oraz zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty.

9. Funkcjonowanie kasy nr 1, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega

okresowym kontrolom przeprowadzanym przez:
1) Naczelnika Wydziatu Budzetowo-Finansowego,
2) Kierownika Referatu Wydatkéw Budzetowych,
3) Kierownika Referatu Dochodéw Budzetowych,
4) Pracownikéw ds. kontroli finansowe;.

Przebieg i wyniki tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych protokotach.
10. Funkcjonowanie kasy nr 2 podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez:

1) Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia,

2) Kierownika Referatu Spraw Spotecznych,

3) Pracownikow ds. kontroli finansowe;j.

Przebieg i wyniki tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych protokotach.
11. Przekazanie gotoéwki moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej. Wzor protokotu
przekazania gotowki zawiera zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

12. W przypadku nieobecno$ci kasjera w kasie nr 1 nastepuje protokdlarnie przejecie kasy

przez komisj¢ w sktadzie: Naczelnik Wydziatu Budzetowo-Finansowego, Kierownik Referatu

Wydatkéw Budzetowych lub Kierownik Referatu Dochodow Budzetowych i 0soba

przejmujaca kasg, natomiast w kasie nr 2 komisj¢ tworza: Naczelnik Wydzialu Spraw

Spotecznych, Kierownik Referatu i osoba przejmujgca. W protokole przejecia nalezy podaé

przyczyne nieobecnosci kasjera.



Rozdzial 4
Dokumentacja obrotu kasowego

§ 10

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami wpflaty, ktore winny
zawiera¢ Nr, dat¢ wystawienia, tytul wplaty, kwote wplaty, pisang rowniez stownie. W
przypadku podatkoéw, optat lokalnych oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
- egzemplarza pokwitowania;
- podatnika;
- podatku lub innego tytulu wptaty lub wyptaty;
- wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty;
- w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;
- daty wptaty lub wyplaty.
Zrédtowymi dokumentami wyplat z kasy sa listy plac, wnioski o wyptlate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek gospodarczych, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych,
itp.
Zrédtowe dowody wyptat powinny byé sprawdzone przed dokonaniem wyplaty pod
wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i datg.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Prezydent lub pracownik upowazniony przez
niego w regulaminie organizacyjnym badz imiennym upowaznieniu, skladajac swoj
podpis pod klauzulg o tresci: ,,zatwierdzono do wyptaty”.
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrodtowymi,

b) kwitami kasowymi wystawionymi komputerowo,

c) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli KP —, kasa przyjmie” i KW — , kasa

wyptaci”.

Zastepcze dowody kasowe wystawione sg przez kasjera w wypadku braku innego
dokumentu zrodtowego.

§ 11

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych mozna korygowac jedynie przez wysytanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem (korekte), chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelno$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiac¢ pojedynczych liter i cyfr.

Bltedy popetione w dowodach wptlaty poprawia si¢ przez anulowanie blednych
egzemplarzy i wystawienie nowych dowodow. Bledne egzemplarze uniewaznia si¢ przez



zamieszczenie klauzuli ,,anulowano” i wraz z raportem kasowym przedstawia si¢
Naczelnikowi Wydziatu Budzetowo-Finansowego w kasie nr 1 oraz Naczelnikowi
Wydzialu Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia w kasie nr 2, ktory na dowod
sprawdzenia zamieszcza na nich podpis i date; na odwrocie oryginatu potwierdzenia
wptlaty dokonuje si¢ adnotacji nastepujacej tresci:

- W przypadku zwrotu wptaconej kwoty na prosbe interesanta:

,Potwierdzam odbior gotowki z anulowanej

wplaty w wysoko$cCi.........cccceeeveenneennnn Zh

stownie........cooevviiiiiii

Wyptaty dokonat.......................olll

- w przypadku zwrotu kwoty wptaconej karta ptatnicza na prosbe interesanta:
,Anulowanie transakcji kartg ptatnicza nr.............

W wysokosci. .......... zh stownie:...............ooll
Zwrotu gotdéwki dokonano na konto za pomocg karty
platniczej nr............cooiiiiiiii w
wysokosci.......... zt stownie..................l data
ZWrotu........... podpis klienta..................... podpis
KaSJeIa. ..o

- w przypadku, gdy potwierdzenie wptaty jest anulowane z powodu btgdu popetnionego
- przez kasjera lub zmiany dyspozycji przez wplacajacego, przed dokonaniem zaptaty
zamieszczenie klauzuli ,,Bt¢dnie wystawiono”.

Rozdziat 5
Obrot kasowy

§ 12

Raporty kasowe sporzadzone sg technikg rgczng 1 komputerowa.

Obsluga w kasie nr 1 odbywa si¢ w systemie KASA+ , ktory przeznaczony jest do obstugi
czynnosci zwigzanych z obstuga wptat 1 wyptat gotéwkowych dotyczacych pobierania
dochodéw budzetowych 1 obstugi wydatkéw budzetowych.

Obstuga w kasie nr 2 odbywa si¢ recznie, dotyczy obstugi $wiadczen rodzinnych i innych
wyplat realizowanych przez Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia.
W przypadku wystapienia okolicznos$ci uniemozliwiajacych obstuge poprzez system
elektroniczny:

a) wplaty przyjmowane sg na podstawie dowodow wptaty;

b) raport kasowy sporzadzany jest recznie, a po usunigciu awarii wprowadzany do
systemu jako jedna zbiorcza kwota w celu zachowania zgodnosci salda kasy;

C) analitycznie kazda wptata i wyplata ksiegowana jest w RWB i RDB.

Realizacja dyspozycji kasowych w powyzszej sytuacji moze odbywac si¢ wylacznie przy
zachowaniu odpowiednich warunkow pozwalajacych na prawidtowa 1 bezpieczng
obstuge.



§ 13
Whplaty kasowe

1. Wplaty gotowki do kasy z tytulu naleznosci Urzedu Miasta dokumentowane sg
dowodami wptaty lub potwierdzeniem wptaty KP. Dowod wptlaty sporzadzany jest w 3
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba wplacajaca, drugi stanowi zatacznik do
raportu kasowego, a trzeci pozostaje w kasie.

wmn

a)
b)

d)

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zaptaty w formie karty ptatniczej lub ustugg BLIK.
W przypadku transakcji kartg ptatnicza warunkiem zabezpieczenia tych transakcji jest:

kasjer moze przyjmowac tylko i Wylacznie karty podpisane przez klienta
(uzytkownika karty),

w przypadku transakcji bez wykorzystania numeru PIN, kasjer ma obowigzek
kazdorazowo sprawdzi¢ zgodno$¢ podpisu zlozonego na dowodzie sprzedazy
(potwierdzeniu transakcji, rachunku obcigzeniowym) ze wzorem podpisu
umieszczonym na pasku karty,

kasjer jest zobowigzany i jednoczes$nie uprawniony do udzielenia klientowi
odmowy przyjecia zaplaty dokonywanej kartag w sytuacji:

- proby dokonania transakcji kartg, ktorej termin waznos$ci uptynal, uszkodzong
lub noszacg $lady jakichkolwiek przerobek, zastrzezona,

- niezgodnosci podpisu na karcie z podpisem ztozonym przez uzytkownika na
dowodzie sprzedazy (potwierdzenie transakcji, rachunek obcigzeniowy),

- wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez uzytkownika
karty,

- odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika,

- stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg przez osobe do tego nieuprawniong,

- otrzymania polecenia zatrzymania karty (automatycznie w terminalu).

kasjer jest zobowigzany i jednoczes$nie uprawniony do zatrzymania karty w
nastepujacych sytuacjach:

- otrzymania polecenia zatrzymania karty,

- stwierdzenia sytuacji, ze karta jest sfalszowana lub nosi slady zmian fizycznych,
- niewaznosci,

- niezgodnosci podpisu na karcie z podpisem na rachunku obcigzeniowym,

- postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniona.

4. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorym mowa w punkcie 2 litera d-kasjer
zobowigzany jest do stosowania okre§lonych przepisow:

a)

b)

zadanie zatrzymania karty (polecenie z terminala) oznacza, ze bank wydawca
karty po sprawdzeniu w swojej bazie danych wydaje dyspozycj¢ zatrzymania
karty. Nalezy wyjasni¢ wowczas klientowi, ze bank zazadat zatrzymania karty i ze
to bank, a nie okaziciel jest jej wlascicielem. Zatrzymang kartg nalezy naciaé
wzdhuz pomiedzy paskiem magnetycznym a paskiem do podpisu na glebokosci od
1/2 do 2/3 dtugosci karty. Nacigcie nalezy zacza¢ od tego konca, na ktorym nie ma
hologramu. Przy nacinaniu nalezy uwazac, aby nie uszkodzi¢ paska
magnetycznego, paska do podpisu oraz hologramu. Najp6zniej nastgpnego dnia
roboczego karte wraz z wypetlionym i podpisanym protokotem zatrzymania karty
obowigzujacym w banku obstugujacym budzet, nalezy odesta¢ poczta do
wlasciciela terminalu na adres lub numer faksu wskazany na formularzu.

w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci wymienionych sytuacji w punkcie 2 litera
d, nalezy wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty
posiadaczowi, skontaktowac si¢ z firmg obstugujaca terminal.



§ 14
Wyplaty kasowe

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow

kasowych uzasadniajacych wyptate, takich jak:

1) rachunki, faktury obce,

2) listy wyptat (dotyczace wynagrodzen, innych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod,
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjgtych ptlac),

3) dowody wptat na witasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym,

4) wlasne dowody zrodlowe realizowane np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, nadptaty, zwrot oplaty skarbowej, stypendia itp. w ktorych oprocz
imienia, nazwiska, adresu winien by¢ wpisany nr PESEL.

Przed dokonaniem wyptaty z kasy, kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia danego

dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy 0sob

zatwierdzajacych do wyptaty pod wzgledem ich wiarygodnosci i zgodnosci ze ztozonymi
wcezesniej wzorami podpisow. W razie stwierdzonych uchybien, dany dokument wyptaty
nie powinien by¢ zrealizowany.

Wyptata na podstawie listy ptacy moze by¢ dokonana rowniez przez inng osobe (oprocz

kasjera), zwang ptatnikiem, upowazniong przez Prezydenta. Nie powinna to by¢ osoba,

ktora sporzadzata dang liste ptac.

Ptatnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwréci¢ listg¢ wyptat w ciggu dwoch dni

roboczych po dniu wyptaty oraz zwrocié¢ rowniez gotowke, jezeli nie wszystkie wyplaty

zostaty dokonane.

Kasjer moze by¢ traktowany jak ptatnik list ptac. W tym przypadku, gdy gotowka

znajduje si¢ w kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekraczajagcym 7 dni, jest

traktowana jako depozyt.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem, ztozonym na danym dowodzie

kasowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem. Powinien réwniez zamie$ci¢ date

otrzymania gotowki oraz wpisa¢ stownie oOtrzymang kwote. Obowigzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadkéw, w ktorych dana kwota zawarta
jest w zbiorczych zestawieniach wyptat, w ktorych wystawca umiescil juz ogélng sume do
wyplaty w zt (np. z listy wyplat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na
wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki i

jednoczes$nie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym nr, date oraz okreSlenie

wystawcy dokumentu tozsamosci.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze

wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznieniec do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamo$ci oraz wlasnorgcznosci  podpisu  osoby wystawiajacej Upowaznienie.

Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, zaktad pracy zatrudniajacy osobe,

ktora wystawita upowaznienie lub zaklad opieki zdrowotnej, w razie przebywania na

leczeniu, organ administracji panstwowej lub samorzadowe;.

Przy wyptacie gotdwki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe

kasjera moze podpisa¢ si¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, jednoczesnie stwierdzajaca

jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w

rozchodowym dowodzie kasowym, zaznaczajac przyczyne¢ niemoznosci ztozenia podpisu



10.
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przez osobg, ktora nie moze ztozy¢ samodzielnie podpisu. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ serie, numer, date 1 okreSlenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i1 nazwisko osoby
podpisujacej si¢ jako s$wiadek, jego dane adresowe oraz seri¢ 1 numer dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢. Kwote wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, nr i pozycji raportu kasowego, pod ktoéra wyptata zostata wpisana do raportu.

§ 15
Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku
(trasata czeku) wyptacenia kwoty, na ktorg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub
okazicielowi.

Niedozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomytki w
jego wypeknianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

§ 16
Raport kasowy

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu — raporcie kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w uje¢ciu chronologicznym, w

dniu w ktorym przychéd lub rozchdd miat miejsce.

Dowody kasowe wptlat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ roézny:

1) moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekadg, a nawet miesiac,

2) nie moze wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. wydatki — pogotowie kasowe,
dochody, podatki)

Wypehienie raportu rozpoczyna si¢ od czg¢sci nagtdwkowej, czyli od naniesienia pieczeci
Urzedu oraz od oznaczenia okresu, ktorego raport ma dotyczy¢. Nalezy oznaczy¢ nr kasy.
Whplaty 1 wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i1 nr Zrédlowego dowodu kasowego 1i
krotkiej tresci operacji.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez zsumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz
poprzez obliczenie stanu koncowego gotowki wg reguty remanentowej: stan poczatkowy
gotowki na dzien rozpoczgcia raportu + wplaty — wyplaty = stan koncowy na dzien
zamknigcia raportu.

Oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi w kasie nr 1 kasjer przekazuje:



1) raport dotyczacy wydatkow budzetowych —do RWB,

2) raport dotyczacy dochodow budzetowych — do RDB,

3) raport dotyczacy oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — do RDB,
gdzie po sprawdzeniu przekazywany jest do ksiggowania do Referatu
Gospodarowania Odpadami w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i
Rolnictwa za pokwitowaniem na kopii raportu.

9. W Kkasie nr 2 sprawdzony przez Naczelnika lub Kierownika Referatu Spraw Spotecznych
oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem na
kopii raportu kasowego do Wydziatu Budzetowo-Finansowego celem zatwierdzenia przez
Skarbnika i zaksiggowania.

§17
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktdra po zweryfikowaniu podlega przekazaniu na dochody budzetu.

3. W przypadku stwierdzenia niedoboru w zamknigtej kopercie dostarczonej przez firme
konwojujaca sporzadza si¢ protokot réznicy gotowki w obecnosci kasjera oraz
Kierownika Referatu Wydatkoéw Budzetowych. Protokét ten wraz z kopig potwierdzenia
przyjecia gotowki oraz bezpieczng koperta, w ktorej dostarczono zamédwienie, przesyla
si¢ do punktu obstugi gotowki, wskazanego przez bank, ktory prowadzi bankowa obstuge
budzetu. Wzoér protokolu réznicy gotowki zawiera zalacznik nr 7 do niniejSzego
zarzadzenia.

§ 18
Depozyty

1. Kasjer moze przechowywacé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacej przy
Urzedzie Miasta kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz innych punktéw kasowych, a
takze innych pracownikow Urzedu, zaplombowane kasety zawierajace gotowke,
pieczatki oraz druki $cistego zarachowania.

2. Jako depozyt traktuje si¢ rowniez niewyptacone srodki na wynagrodzenia, stypendia,
diety.

3. Na dowdd przyjecia i wydania depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktore podpisuje
kasjer, jak i o0soba uprawniona do skladania i podejmowania depozytu. Wzor
pokwitowania przyjecia do depozytu i pokwitowania odbioru z depozytu zawiera
zatacznik nr 5.

4. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny nr depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
C) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjgcia depozytu,
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e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie Urzedu gotowka nie moze by¢ tgczona z

gotowka Urzedu.

§19
Inwentaryzacja kasy

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie przez osoby wyznaczone w § 9 ust. 9 i 10 niniejszej instrukcji,

4) w sytuacjach losowych.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 20

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie znajdg przepisy:

1)
2)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395: ze zm),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793).



Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzesénia 2023 r.

PROTOKOt ZATRZYMANIA FALSYFIKATU

Piecze¢ formowa jednostki zatrzymujacej falsyfikat

Informacje dotyczace zatrzymania falsyfikatu:

Dane osoby przedstawiajacej falsyfikat:

Imie i Nazwisko/nazwa
jednostki/stanowisko
stuzbowe

Adres:

Telefon kontaktowy:

Typ dokumentu potwierdzajacego tozsamosg...............ccccccuevevenene Seria.........Numer........................

Dane osoby zatrzymujacej falsyfikat:

Imie i Nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

Okolicznos¢ zatrzymania falsyfikatu:

Podstawa zatrzymania falsyfikatu:

Lp. Zabezpieczenie Opis zabezpieczenia

1.




Protokdt sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:

- oryginat i kopia dla Komendy Powiatowe;j Policji w Inowroctawiu

= 2 KOPI€ OLrZYMUJE ettt s e e r s e
- 3 kopia a/a

Podpis osoby zatrzymujacej falsyfikat Podpis osoby przedstawiajgcej falsyfikat




Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

(pieczatka jednostki

POKWITOWANIE nr .....cccoeueeeee
PRZYJECIA DO DEPOZYTU

(wypemia¢ w trzech egzemplarzach)

Deponowane przedmioty ZNajduja SIG W ... ... ueneinieit ettt et et et et et ettt
(opisac rodzaj opakowania i ew. plomby)
@4 1057 1 IS 010 LB - Loy

IMig 1 NAZWISKO AePONUJACEEO: .. e ne ettt et e e e et et e e e e et e

(czytelny podpis deponujacego) (czytelny podpis kasjera przyjmujacego depozyt)

POKWITOWANIE
ODBIORU Z DEPOZYTU

(wypelnia¢ na egzemplarzu pozostajacym w kasie przechowujacej depozyt)
Wdniu......oooooiiiiin, r.ogodz. ......... wydano z depozytu przedmioty wymienione wyzej na
pokwitowaniu przyjecia do depozytu.

Imig 1 Nazwisko 0dbIeTajace] AEPOZYL: .. .onririt ittt et et ettt e e et et

Odbierajacy stwierdza, ze depozyt otrzymuje w stanie nienaruszonym.

(podpis kasjera przechowujacego depozyt) (czytelny podpis osoby odbierajacej depozyt)



Zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

przekazuj¢ $rodki pieniezne w kasie nr 1 WBF.

Stan gotowki w kasie nr 1 WBF wynosi:

RK 1 (dochody): ..o.vonriiiiii e

RK 2 (0platy): oo

RK 3 (WydatKi): ...

RK 4 (dochody-Sr. transp.): ..o.voneie i e
RK S (POdatKi): ...voneii e

RK 6 (odpady): .oovveiiee e

/Przekazujacy/ /Przejmujacy/



W kopercie znajdowatly sie nastepujace nominaty:

Zatacznik nr 7

do zarzadzenia nr 215/2023
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 28 wrzesnia 2023 r.

Protokdl roznicy gotowki

Nominal

Ilos¢

Wartos$¢

200 PLN

100 PLN

50 PLN

20 PLN

10PLN

SPLN

2PLN

1PLN

0,50 PLN

0,20 PLN

0,10 PLN

0,05 PLN

0,02 PLN

0,01 PLN

SUMA

Z wyzej wymienionych, nieprawidtowo zostaly dostarczone monety o nominale:

Przeliczenia gotowki dokonano w sktadzie komisji:

1. Kierownik Referatu Wydatkéw Budzetowych

2. Kasjer

....... sztuki



