ZARZADZENIE Nr 245/2023
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO
z dnia 9 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40, poz. 572, poz. 1463, poz. 1688) oraz art. 4 ust. 5 i 2,

art. 10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
22023 r. poz. 120, poz. 295) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2014 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, poz. 1273, poz. 497, poz. 1407,

poz. 1641, poz. 1641, poz. 1872) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity

Dz. U.z 2020r., poz. 342), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie ,,Instrukcje Gospodarki Kasowej w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski” zgodnie

z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 845/2018 Burmistrza Pruszcza Gdariskiego z dnia 11 stycznia
2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Pruszcz

Gdanski.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia 245/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 9 pazdziernika 2023 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

W URZEDZIE MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U z 2023 r.,

poz. 120 z pbz. zm.)

2. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie oséb i mienia (tekst jednolity Dz. U.

22021 r., poz. 1995)

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne

jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 793 z pdz. zm.).

Instrukcja okresla zasady gospodarki kasowej w zakresie wpfat i wyptat zwigzanych z obstuga

Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski.
Niniejsza instrukcja obejmuje nastepujace zagadnienia:
1. Pomieszczenie kasy
2. Kasjer
3. Ochrona wartosci pienieznych
4. Obroty kasowe, zapas gotowki

5. Dowody kasowe



2.1.

2.2,

2.3.

6. Raporty kasowe

7. Depozyty kasowe

8. Inwentaryzacja kasy

9. Zasady postepowania w przypadku uszkodzonych i fatszywych znakéw pienieznych

10. Przyjmowanie wptat bezgotéwkowych za pomocg samoobstugowego terminala

pfatniczego.

Pomieszczenie kasy

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
wydzielone, okna i drzwi odpowiednio zabezpieczone. W pomieszczeniu kasy winno by¢

zainstalowane urzadzenie alarmowe.

Kasjer

Kasjerem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, majgca nienaganng
opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych, ktérej powierzono na pismie

obowigzki kasjera.

Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby

wyznaczonej przez Skarbnika Miasta (gtdwnego ksiegowego).

Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada oswiadczenie
o odpowiedzialnosci za powierzong gotéwke i inne wartosci pieniezne oraz o obowigzku
przestrzegania przepisdw w tym zakresie jak rowniez w zakresie prowadzenia operacji

kasowych.

Kasjer winien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i karte
wzorow podpiséw tych oséb. W Urzedzie sg pracownicy wskazani w karcie wzoru

podpisow do dysponowania rachunkami bankowymi.



3. Ochrona wartosci pienieznych - przechowywanie i transport gotowki

3.1. Przez:
- wartosci pieniezne - nalezy rozumiec krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, i

inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke,

- klase odpornosci na wtamanie - rozumie sie klasyfikacyjne oznaczenie odpornosci na

wiamanie, wyrazonej w jednostkach oporowych obliczanych dla kazdego urzadzenia,

- przechowywanie wartosci pienieznych - nalezy rozumie¢ magazynowanie wartosci
pienieznych w pomieszczeniach stuzgcych do przechowywania wartosci pienieznych,
wyposazonych w odpowiednie urzgdzenia techniczne (np. systemy alarmowe), lub
w urzgdzeniach (kasetki stalowe, szafy stalowe) stuzgcych do przechowywania wartosci

pienieznych,

- transport wartosci pienieznych - nalezy rozumiec przewozenie lub przenoszenie

wartosci pienieznych w obrebie jednostki lub poza jej obrebem,

- jednostke obliczeniowq (j.o0.) - nalezy rozumiec¢ 120 - krotnos¢ przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszanego przez Prezesa GUS w

Monitorze Polskim,

- konwojenta - nalezy rozumie¢ pracownika ochrony wyposazonego w bron palna.

3.2. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
3.3. Wartosci pieniezne w zaleznosci od ilosci zapasu winny by¢ przechowywane:
- w przystosowanej kasecie stalowej,

- w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub sciany.



Pomieszczenie i urzadzenia oraz limit przechowywanych wartosci pienieznych musi
spetnia¢ warunki okreslone w tabeli stanowigcej Zatgcznik Nr 2 do Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity

Dz.U.z 2016 r., poz. 793 z pdzn. zm.).

3.4. Wartosci pieniezne nie przekraczajace 0,2 j.0. mogg by¢ przenoszone przez kasjera
pieszo bez ochrony. Wartosci pieniezne powyzej 1 jednostki obliczeniowej transportuje

sie bankowozem.

3.5.Transport wartosci pienieznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany bez uzycia bankowozu, jezeli brak jest mozliwosci dojazdu bankowozem do

miejsca, z ktérego wartosci pieniezne sg pobierane lub do ktérego sg dostarczane.

4. Gospodarka kasowa

4.1. W kasie Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski przechowuje sie:

a) gotéwke podjetg z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
b) gotdwke na niezbedne wydatki — pogotowie kasowe 3.000 zi,

c) gotdéwke pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki,

d) gotéwke z wptat wadidw,

e) weksle, akcje, obligacje, gwarancje bankowe i inne papiery wartosciowe.

4.2. Obstuga wyptat realizowana jest wytgcznie ze srodkéw podijetych z banku na wydatki

(poz.4.1aib).

4.2.a Optaty za ustugi komunalne, pobierane za posrednictwem automatdw rozlicza sie
w ostatnim dniu roboczym miesigca, a w razie potrzeby dodatkowo w trakcie miesigca
i w tym samym dniu dokonuje sie wptaty gotéwki do kasy w godzinach jej otwarcia.
Wybranie gotédwki z automatu odbywa sie przez komisje sktadajacg sie z co najmniej

dwadch oséb, wyznaczonych przez Kierownika Referatu odpowiedzialnego merytorycznie



za nadzor nad dang ustugg komunalna. Z przeliczenia gotowki sporzgdza sie protokét

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do instrukcji kasowej.

4.3. Gotodwke wptacong jako wadium i biezgcych wptywdw kasjer jest zobowigzany wptacic¢

na rachunek bankowy w dniu jej wptywu.

4.4. Ze wzgledu na bezpieczennstwo przechowywania wartosci pienieznych w kasie, nalezy:

a) nadwyzke zapasu gotéwki ponad ustalong jego wysokos¢ wptacié na rachunek
bankowy Urzedu w dniu powstania tej nadwyzki w wyjatkowych przypadkach
nadwyzke nie przekraczajgcg 10% ustalonego zapasu gotdwki nie odprowadza sie,

b) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na realizacje okreslonych wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony w pobraniu,

¢) nadwyzke gotowki, ktora wynosi nie wiecej niz 0,5 j.o. mozna w wyjatkowych
przypadkach odprowadzi¢ w dniu nastepnym na rachunek bankowy, po uprzednim

uzyskaniu zgody Skarbnika Miasta.

4.5. Ptatnosci w kasie mozna dokonac kartg ptatnicza.

5. Dokumentacja i dowody kasowe

Ewidencje operacji kasowych do kazdego rachunku bankowego prowadzi sie w systemie
ZSl, w module ,,Wspdlna Kasa”, z ktérego sg rowniez drukowane dokumenty KW
(wyptata z kasy ), K-103 (wptata do kasy dla: dochodéw podatkowych, optaty
skarbowej), KP (wptata do kasy dochoddéw niepodatkowych). Kwitariusze K-103 stuzg
rowniez do udokumentowania dokonywanej u inkasenta wptaty (kwitariusze podlegajg
ewidencji w ksiedze drukow $cistego zarachowania). W przypadku awarii systemu
komputerowego powyzej 1 dnia nalezy dokona¢ ewidencji operacji kasowych recznie.
Ewidencja przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej prowadzona jest w systemie ZSI,

w module ,Wspodlna Kasa”, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sprawie kas

rejestrujacych. Za przeglad kasy rejestrujgcej odpowiedzialny jest informatyk.



5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5

Woptaty dokonywane u inkasentéw moga by¢ udokumentowane réwniez innymi

dowodami wptaty, zatwierdzonymi do stosowania przez Burmistrza.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wpftaty gotdwkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi K - 103 i KP — , Kasa
przyjmie”, wyptaty gotéwkowe - Zrédtowymi dowodami kasowymi lub dowodami

zastepczymi KW — ,Kasa wyptaci”.

Przed wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do

realizacji.

W zastepczych dowodach kasowych wtasnych nie mozna dokonywac zadnych poprawek
kwot wptat i wyptat gotédwki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione

w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych dowodéw
kasowych lub zastepczych dowoddéw wyptat gotéwki i wystawienie nowych
prawidtowych dowoddéw w celu udokumentowania operacji kasowych. Anulowane
formularze nie mogg by¢ zniszczone. Elektroniczny komplet dokumentéw jest podpiety
pod danym numerem w raporcie kasowym, natomiast reczne pozostajg w bloczku w

celu ewidencyjnego rozliczenia.

Btedy popetnione w Zzrédtowych dowodach wtasnych stanowigcych podstawe rozchodu
nalezy poprawiac przed dokonaniem wyptaty zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2017 r. poz. 2342, poz. 2201).

Poprawianie dowodéw kasowych po wyptacie lub wptacie jest niedopuszczalne.

. Wptaty gotéwki do kasy dokonywane sg na podstawie elektronicznego K-103 lub

na druku KP -, Kasa Przyjmie”. Druk K-103 dla wpfat biezgcych podatkéw przypisanych
wystawia kasjer. Gdy wystepuje zalegtos¢ druk wystawia ksiegowy w systemie

,WIWA”. Druk KP wystawia kasjer. Dowody wystawiane sg w dwdch egzemplarzach,



5.6.

5.7.

5.8.

z ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy, a kopie dofacza sie do raportu kasowego.

Przy recznie wystawionym KP drugg kopie pozostawia sie w grzbiecie bloku formularza.
Na dowdd dokonania ptatnosci kartg ptatniczg drukuje sie z portalu dwa egzemplarze
paragonu. Jeden egzemplarz wrecza sie wptacajagcemu, drugi jest dofgczany do dowodu

wpfaty K-103 lub KP.

Formularze drukéw wptat gotdwki do kasy sg drukami $cistego zarachowania. Dowody
wpfat elektroniczne sg numerowane automatycznie i jest zachowana ciggtos¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Reczne dowody wptat s3 numerowane przed
oddaniem do uzytku. Na oktadce bloczku nalezy odnotowac : - numer kolejny bloczku -
numery kart formularzy w bloczku (od nr ... do nr ....); okres w ktérym korzystano z

bloczku (od dnia....do dnia...).

Wyptata gotdéwki z kasy moze nastgpié na podstawie:

a) zrédtowych dowodow uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:
- dowodéw wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdzac¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
- faktur vat, faktur korygujacych,
- list ptac dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, premii, nagréd,
diet, swiadczen ZUS, stypendia, itp.,
- innych np. zaliczek, rozliczen zaliczek ,polecen wyjazdu stuzbowego,

b) dowoddw zastepczych — , kasa wyptaci”.

Wiasne Zzrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrdézy stuzbowych, powinny okreslac¢
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona (zaliczki winny by¢ rozliczone w ciggu 7 dni

od dnia pobrania, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej).

Zrédtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis wraz

z imienng pieczatka i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypfaty Burmistrz



lub osoba upowazniona i Skarbnik Miasta (kontrola wstepna) lub osoba upowazniona

zgodnie z zakresem czynnosci, sktadajac swoje podpisy oraz imienne pieczatki.

5.9. Zastepcze dowody wyptat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
gtownego ksiegowego lub upowazniong osobe, zlecajgcg wyptate, jezeli wynika to
ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz zatwierdzonych do wyptaty przez

kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe.

5.10. Dowdd ,KW” winien zawierac:

a) date dokonania wyptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby na rzecz ktérej

dokonuje sie wyptaty,

b) tytut wyptaty,

c) kwote wyptaty cyframi i stownie,

d) podpisy: osoby wystawiajgcej dowdd, zatwierdzajacej dowdd do realizacji,
wyptacajacej oraz osoby otrzymujgcej wyptate.

Dowody wyptaty ,,KW” sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest

zatacznikiem do oryginatu raportu kasowego a kopia do kopii raportu.

W sytuacji awarii systemu dowdd KW wystawia sie w dwéch egzemplarzach oryginat

jest zatgcznikiem do oryginatu raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku.

5.11. Gotdéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposéb trwaty atramentem lub diugopisem,
podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoéj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wpisywania
przez wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona
jest ogdlna suma do wyptaty (np: listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote

otrzymanej przez siebie gotowki.



5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

W przypadku gdy w Zrédtowym dowodzie kasowym nie wskazano imiennie
kontrahenta, to wyptaty gotéowki dokonuje sie osobie, ktéra przedstawi upowaznienie
do odbioru gotéwki. Upowaznienie winno by¢ podpisane imiennie przez osobe

reprezentujgcg kontrahenta.

Przy wyptacie gotodwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgdaé

do okazania dowdd osobisty lub inny dokument, stwierdzajacy tozsamos$é odbiorcy
gotéwki oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
wystawce dokumentu tozsamosci.

Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ dowdd KW inna osoba stwierdzajgc jako Swiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date

i wystawce dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotdéwke oraz
imie i nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie

mogacej sie podpisad.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wtasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita upowaznienie

lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu

lub przez inne instytucje do tego upowaznione.

Zastepcze dowody zrédtowe ,kasa wyptaci” sg drukami Scistego zarachowania tak jak

druki KP,K-103.

Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢é podpisane przez kasjera i oznaczone

przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi



wptaty i wypfaty zostaty zaewidencjonowane.

6. Raport kasowy —,,RK”

6.1.

6.2.

6.3.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu i wypetniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat
i wyptat. Raport kasowy sporzadza sie wykorzystujgc program komputerowy —
odpowiedni wydruk raportu lub prowadzony jest na znormalizowanym wzorze ,,Raport
kasowy RK”,
raporty kasowe sg prowadzone z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych zostata
pobrana gotéwka lub na ktdre bedzie odprowadzona,
raporty kasowe mogg by¢ wypetniane za okresy kilkudniowe, z tym jednak, ze zawsze
musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca,
raporty kasowe sg numerowane z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,
raporty kasowe w zakresie realizowanych dochoddw i wydatkéw dotyczgcych
wyodrebnionych zadan, projektéw lub programéw wspdétfinansowanych ze srodkdéw
unijnych wyodrebnia sie i prowadzi oddzielnie dla kazdego programu.
Przy zamknieciu raportu kasowego wyodrebnia sie wptaty gotdwkowe, ktére podlegaja

wptacie do banku oraz wptaty kartg ptatnicza.

Kasjer prowadzi raporty kasowe w dwdch egzemplarzach odrebnie na gotéowke

w ztotych polskich i gotowke w walutach obcych z podziatem na poszczegdline waluty.

Raporty kasowe dla waluty obcej prowadzone sg odrebnie dla kazdego rodzaju waluty
z jednoczesnym przeliczeniem na ztote polskie wedtug kursu obowigzujgcego w dniu

pobrania lub oddanie waluty w banku obstugujgcym Urzad.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotowki, dokonywanych w danym
dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego. Dowody kasowe wptat

i wyptat gotdwki moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji

gospodarczych.
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6.4.

6.5.

6.6.

7.

7.1.

7.2.

7.3.

Do wyptat gotdwkowych wynagrodzen i innych nalezno$ci dokonywanych na podstawie
list, kasjer sporzadza na koniec kazdego dnia zbiorczy dowdéd wyptaty KW na sume
wyptat zrealizowanych w tym dniu z jednoczesnym wpisaniem numeru KW przy kazdej

pozycji listy, ktdra zostata ujeta w tym dowodzie.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie na dzien zakoniczenia raportu , kasjer podpisuje raport i przekazuje wraz
z dowodami kasowymi kierownikowi referatu, ktéremu organizacyjnie
podporzadkowana jest kasa lub osobie wskazanej przez tego kierownika. Kasjer
przekazujgc oryginat raportu kasowego (wraz z zatgczonymi dowodami) do

zaksiegowania otrzymuje pokwitowanie na kopii raportu kasowego.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowq i podlega zaliczeniu do dochodéw

budzetowych (nadwyzke nalezy przekazaé na rachunek biezgcy jednostki).
Depozyty kasowe

Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, zaplombowane kasety
zawierajgce gotowke, pieczatki, druki Scistego zarachowania, klucze cyfrowe

do autoryzacji zlecert bankowych itp. Srodki pieniezne sktadane w innych opakowaniach
niz kasety, winny by¢ przed zabezpieczeniem przeliczone przez kasjera. W formie
depozytu w kasie mogg by¢ przechowywane réwniez gwarancje bankowe, gwarancje

firm ubezpieczeniowych, weksle, itp.

Przyjecie i wydanie depozytu odbywa sie na podstawie pisma wydziatu merytorycznego,
w ktorym okresla sie sposdb przyjecia i wydania depozytu oraz osobe upowazniong

do sktadania i odbioru deponowanego przedmiotu.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi

zawierac co najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu w rejestrze prowadzonym do kazdego rodzaju depozytu,
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b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki
niezabezpieczonej w kasecie - jej kwote,

c) okreslenie jednostki, ktorej wtasnosc stanowi depozyt,

d) date przyjecia depozytu, podpis osoby deponujacej, osoby przyjmujgcej depozyt,

e) date zwrotu depozytu, podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu, podpis

kasjera.

7.4. Kasjer prowadzi rejestr oséb autoryzujgcych zlecenia bankowe za pomocg kluczy
cyfrowych, ktére sg przechowywane w bezpiecznych kopertach depozytowych w sejfie.
Rejestr zawiera imie i nazwisko osoby autoryzujacej, nr koperty depozytowej oddanej na
przechowanie, date pobrania, pokwitowanie osoby pobierajgcej i pokwitowanie
przyjecia depozytu przez kasjera. Ewidencja depozytdw przechowywana jest w kasie

tacznie z depozytami.

7.5 Weksle, ktére byty zabezpieczeniem zaciggnietych kredytéw, pozyczek lub innych
zobowigzan po ich sptacie i utracie waznosci sg niszczone w obecnosci statej komisji

likwidacyjnej na wniosek Referatu Ksiegowosci Budzetowe;.

8. Inwentaryzacja kasy

8.1. Inwentaryzacja kasy jest jedng z form kontroli polegajgca na spisywaniu z natury

sktadnikdw stanu posiadania kasy.

8.2. Inwentaryzacji kasy podlegajg wartosci pieniezne i posiadane depozyty kasowe

(pieniezne i niepieniezne), z wyjatkiem depozytow ztozonych w zamknietych kasetach.

8.3. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) w dniu przekazania obowigzkéw kasjera,

b) w ostatnim dniu roboczym roku,

c) w ciggu roku, nie rzadziej niz raz na 3 miesigce.
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8.4. Inwentaryzacje kasy okreslonej w pkt 8.3, lit. b przeprowadza sie na drukach arkuszy
spisu z natury, lub na protokole (wzdér przy instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujace;j
w Urzedzie) nadajgc im znamiona druku $cistego zarachowania. Na dowdd
przeprowadzenia inwentaryzacji, osoby upowaznione, poza sporzgdzeniem
wymienionych dokumentéw (protokét lub arkusz) umieszczajg na raporcie kasowym

adnotacje oraz swoje podpisy wraz z imiennymi pieczgtkami.

8.5. Inwentaryzacje okreslong w pkt 8.3, lit. ¢ przeprowadza Skarbnik Miasta lub co najmniej
dwie osoby przez niego wyznaczone.
Niezapowiedziane inwentaryzacje w ciggu roku przeprowadza sie z uwzglednieniem
rozrdznienia pory dnia, tj. np. na otwarcie kasy, po zamknieciu i rozliczeniu kasy, a takze
w trakcie pracy. Fakt dokonania kontroli niezapowiedzianej powinien by¢
udokumentowany protokotem (zatgcznik nr 2 instrukcji kasowej).
W ramach kontroli wewnetrznej raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli
merytorycznej oraz formalno — rachunkowej przez gtéwnego ksiegowego lub Kierownika
Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub upowaznionego pracownika. Przeprowadzenie
kontroli osoba kontrolujgca potwierdza swoim podpisem.
Inwentaryzacje kasy na dzien przekazania obowigzkéw kasjera dokumentuje sie

protokotem zdawczo — odbiorczym ( zatgcznik nr 3 instrukcji kasowej.)

9. Zasady postepowania w przypadku uszkodzonych i fatszywych znakéw pienieznych

9.1. W przypadku przedstawienia do wptaty do kasy uszkodzonego znaku pienieznego
kasjer postepuje nastepujaco:
a) przyjmuje banknot i spisuje protokdt w 3 egzemplarzach, ujmujgc w nim nastepujace

dane:

- nazwe i adres jednostki,

- imie i nazwisko, cechy dowodu tozsamosci i adres osoby przedstawiajgc
uszkodzony banknot,

- wartos¢ nominalna serie i numer znaku, date emisji oraz szczegétowy opis
uszkodzen znaku,

- date i miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby przedstawiajgcej znak
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kasjera,
b) przedstawia w banku uszkodzony znak pieniezny do wymiany, po dokonaniu wymiany
zwraca osobie przedstawiajgcej uszkodzony znak pieniezny — rdwnowartos¢ gotéwki.
Odbiér réwnowartosci znaku uszkodzonego kwituje osoba przedstawiajgca banknot na

protokole.

9.2. W przypadku otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer postepuje nastepujgco:
a) wreczony znak pieniezny co do ktérego kasjer podjat podejrzenie, ze jest sfatszowany
zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajgcej,
b) sporzadza protokét w 3 egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujgce dane:

- numer protokotu, data oraz miejsce sporzgdzenia,

- nazwe iadres jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak pieniezny,

- nazwe, adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz adresu i stanowiska stuzbowego osoby
reprezentujacej te jednostke, za$ w przypadku osoby fizycznej tylko dane
j.w. oraz numer i serie dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo numer
i serie znaku banknotu.

c) protokét sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfatszowane znaki pieniezne i kasjer z podaniem nr serii dowodu osobistego

i nastepnie:

- wpisuje sporzgdzony protokot do ksigzki protokotéw nadajgc numeracje,

- jedng kopie wrecza sie osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny,

- w tym samym dniu fakt zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego kasjer
zgtasza kierownikowi swojej komaérki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.
Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy

wystawienia dowodu wptaty KP.

10. Przyjmowanie wptat bezgotéwkowych za pomocg samoobstugowego terminala

ptatniczego
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10.1

10.2

10.3

10.4

Za pomocg samoobstugowego terminala ptatniczego przyjmuje sie wptaty przy uzyciu
karty ptatniczej, na rachunki bankowe odpowiednie do rodzaju przyjmowanych
dochoddw, na podstawie danych wprowadzanych recznie przez klienta, w godzinach
pracy Urzedu.
Potwierdzeniem dokonania wptaty przez klienta jest automatycznie drukowany
dowdd wptaty.
Kasjer Urzedu generuje dzienne wykazy transakcji wg rachunkéw bankowych,
dotyczace przyjetych wpfat za posrednictwem samoobstugowego terminala
ptatniczego w nastepnym dniu roboczym i przekazuje pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencje ksiegowg operacji na danym rachunku.
Woykaz transakcji wg rachunkéw bankowych dla danego dnia zawiera zestawienie
wptaconych kwot oraz pozostate dane wprowadzone przez klientow, tj.:

imie i nazwisko,

adres,

symbol i rodzaj optaty/tytutem,

oznaczenie sprawy,

karta (AID)/numer.
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Zatgcznik nr 1 do zatacznika

do Zarzadzenia 245/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 9 pazdziernika 2023 r.

PROTOKOL Z ROZLICZENIA OPLAT POBIERANYCH ZA POSREDNICTWEM

AUTOMATU

1. Rodzaj ustugi ccccceeeveveeveceeeeins
2. Lokalizacja automatu .....ccccceeeeeeeiiiiieniccceieee,
3. Termin rozliczenia: data.........coeeveneee. 80dZ. woverieeieeis
4. Komisja w sktadzie:
........................................................ STANOWISKO oo
........................................................ STANOWISKO .o
5. £3czny stan GOtOWKI ....eeveiveiiiiiieieciiiee e

SEOWNIE! <.ttt s e e

Na w/w kwote sktadajg sie nastepujgce nominaty:

200 X ... T e
100 x ... T e
50 x ... S
20 X e T,
10 x ... S
5 X s T e,

0,02 x ...



6. Przyjeto do kasy kwote.......ccevervvreriennnn. stfownie .. wg wyzej
wymienionego nominatu.

Podpis kasjera



Zatacznik nr 2 do zatacznika

do Zarzadzenia 245/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 9 pazdziernika 2023 r.

PROTOKOL"
z kontroli przeprowadzonej W dniu ......ccceecviieeeiiiiiiiieeeeeeniiieeeeenn, 0 godz. ..ccvuveennn.
Komisja w sktadzie:
........................................................ STANOWISKO .ooveiiiieeccee
........................................................ StANOWISKO ..evvvveeeeeeei e

200 X e S
100 x ... S s
50 X e T e,
20 X .. S
10 X e T e,
5 X e S,
2 X e T e ———
1 X S
0,50 x ... T e
0,20 x ... S s
0,10 x ........ S e
0,05 x ... T e
0,02 x ... S s



2 . Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP NF .oevvvvenneees zdnia .,
KW Nr ...oocoou.... 2dNia .o,
K-103.......... zdnia ceeveeeennne,

Czeki gotéwkowe ................. zakonczono na Nr........... ze stanem......... sztuk, zgodnie z
ksigzka drukow Scistego zarachowania poz. ........ zdnia ..o, ,
Kwitariusze K — 103 zakoriczono na poz. ......... zdnia e, ze stanem ........
bloczkéw.
Bloki biletowe o wartosci ...... zt zakonczono na poz. ......... ze stanem ......... blokéw
Bloki biletowe o wartosci ...... zt zakonczono na poz. ......... ze stanem ......... blokow
Bloki biletowe o wartosci ...... zt zakoriczono na posz. ......... ze stanem ......... blokdéw
Koperty depozytowe zakoriczono na nr .................. , ze stanem ........ sztuk, zgodnie
z rejestrem na poz. ........... zdnia...eieenen. .

UV T=d I o 0 0 1] SRR

Na tym protokot zakonczono i podpisano

Podpis kasjera Podpis komisji

*Zakres protokotu mozna rozszerzy¢ o brakujgce elementy



Zatacznik nr 3 do zatgcznika

do Zarzadzenia 245/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 9 pazdziernika 2023 r.

PROTOKOL"
zdawczo-odbiorczy przeprowadzony W dniu ......ccccvvviiiiieeiieeeeee e, 0 godz. .....cccuuue.
2dajaca: ..o,
PrzyjmujacCa: coeeeeeeeeeeeeeereeeeeeennn.
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie wg RK 3 WYDATKI Nr ................ zdnia ccccieeeeeeeeeee,
Stan  gotowkKi ..occceeeieieeee e, STOWNIE: e
2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPNF e, zdnia .oooeeeiiee,
KW NP e zdnia cooceeeeieee, RK
K103 Nr ............. zdnia .......... RK
KW NF oo zdnia .o RK
3. Druki Scistego zarachowania:
Czeki gotowkowe ................ zakoriczono na Nr ........... ze stanem ......... sztuk, zgodnie z
ksigzka drukow Scistego zarachowania poz. ........ zdnia .o, ,
Kwitariusze K — 103 zakonczono na poz. ......... bAo [ o1 1= R ze stanem...........
bloczkéw,
Bloki biletowe o wartosci ...... zt zakoriczono na poz. ......... ze stanem ......... blokdéw
Bloki biletowe o wartosci ...... zt zakoniczono na poz. ......... ze stanem ......... blokdow
Koperty depozytowe zakoriczono na nr .............. , ze stanem ... sztuk, zgodnie

z rejestrem na poz. ........... Zdnia...oeereennenne.

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.
Zdajaca

Przyjmujaca

W obecnosci

*Zakres protokotu mozna rozszerzy¢ o brakujgce elementy



