Zarzadzenie Nr 352/2022

Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 15 listopada 2023 roku

w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci
(Dz.U. z 2023 r., poz.120, 295 i 1598) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim funkcjonuje kasa zlokalizowana w budynku przy ul.
Hetmana Stefana Czarnieckiego 17, we wtasciwie zabezpieczonym pomieszczeniu
gwarantujgcym ochrone wartosci pienieznych.

§ 2. Ustala sie nastepujgce godziny otwarcia kasy dla interesantow:
od 8:30 do 11:00 i od 12:00 do 14:30.

§ 3. Ustala sie pogotowie kasowe w wysokosci 10 000 zt.

§ 4. W kasie przechowywane sg gwarancje i inne papiery warto$ciowe
wnoszone jako wadium lub zabezpieczenie.

§ 5. Ustala sie zasady transportu gotéwki do banku i z banku:

1) do kwoty 5 000 zt kasjer przenosi samodzielnie;

2) od kwoty 5 001 do 30 000 zt kasjer przenosi z wyznaczonym pracownikiem
Wydziatu Finansowego,

3) powyzej 30 000 zt, kasjer zobowigzany jest zamowi¢ konwd;.

§ 6. Zasady gospodarki kasowej:

1) w kasie moze znajdowac sie pogotowie kasowe i srodki przyjete na okreslone
wydatki;

2) kasa przyjete wpltywy odprowadza codziennie;

3) kasa moze realizowa¢ wptywy bezgotowkowe za pomoca terminala kart
ptatniczych;

4) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw moze byé
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu;

5) nie rozchodowana kwota na wydatki w dniu pobrania moze by¢
przechowywana w kasie przez okres 7 dni roboczych, nie podlega wliczeniu
do kwoty pogotowia kasowego, a 8 dnia roboczego podlega odprowadzeniu
na depozyty;

6) wydatki moga by¢ dokonywane do wysokosci pogotowia kasowego.

§ 7. Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne, do ktérych zalicza sie:
a) raport kasowy dochodéw,
b) raport kasowy wydatkdw,
c) raport kasowy walutowy,
d) raport kasowy depozytdw,
e) raport kasowy funduszu socjalnego,
f) zestawienie wptat-karty,
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g) dowdd wptaty KP,
h) kwitariusz przychodowo-ewidencyjny optat,
i) dowdd wyptaty KW:
2) dokumenty zrédtowe, do ktdrych zalicza sie:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy — faktury, rachunki,
c) wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegadcji stuzbowej,
e) zestawienie do wyptaty sporzadzone na podstawie listy ptac;
3) wszystkie obroty gotéwkowe s3 udokumentowane dowodami ksiegowymi:
a) wptaty gotdbwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi badz
blankietem optfat,
b) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi — zrédtowymi
lub zastepczymi;
4) zastepcze dowody wypfat wystawiane sg przez wyznaczonego pracownika
Wydziatu Finansowego;
9) obrét bezgotéwkowy udokumentowany jest przychodowymi dowodami
kasowymi wraz z potwierdzeniami dokonania operacji kartami ptatniczymi.

§ 8. Przed wyptata gotowki z kasy kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia:
1) czy dokumenty sa zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby,
wymienione w zatgcznikach Nr 1 Nr 2;
2) tozsamosci osoby, ktorej dokonuje wyptaty.

§ 9. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny
by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Pracownicy dokonujacy tych czynno$ci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody Zrédiowe zatwierdzaja
do wyptaty Skarbnik Miasta i Prezydent Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

§ 10. Zastgpcze dowody wyptat gotéwki podpisywane sg tylko przez osobe
zlecajgcg wyplate jezeli wynika to ze zrédtowych dowodow kasowych, uprzednio juz
zatwierdzonych do wyptaty.

§ 11. Gotéwka wyptacana jest osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposéb trwaty,
podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz Zzamieszczajgc swoj podpis. Przy
wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego Ilub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy
gotdwki oraz wpisa¢ na rozchodowanym dowodzie kasowym numer i date oraz
okresli¢ wystawce dokumentu.

§ 12. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego
przez osobe wymieniong w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie dotgcza sie do rozchodowanego dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci i wlasnoreczno$é
podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane
przez notariusza, wtasciwy urzad, zaktad pracy zatrudniajacy osobe lub zaktad
stuzby zdrowia.
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§ 13. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty
zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat
gotowki dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do raportu
kasowego.

§ 14. Raporty kasowe sporzadza sie:

1) raporty wydatkéw — na okresy tygodniowe i na koniec kazdego miesigca;

2) raporty dochodéw — sporzadza sie codziennie;

3) zestawienie wptat-karty w dniu przeprowadzenia transakgcji przez terminal kart
ptatniczych;

4) zapisy dokonywane sa chronologicznie;

5) sporzadza sie odrebne raporty kasowe wg projektow realizowanych przy
udziale $rodkéw z funduszy strukturalnych.

§ 15. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotéwki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje za
pokwitowaniem pracownikowi Referatu Wydatkéw lub Dochodow.

§ 16. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

§ 17. Dowody wptat KP sg drukami $cistego zarachowania.
Formularze przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydane osobie
upowaznionej, wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego
zarachowania. Bloki przychodowych dowodéw kasowych przed oddaniem do uzytku
podlegajg ponumerowaniu. W ciggu catego roku sprawozdawczego zachowuije sie
ciggto$¢ numeracji.

§ 18. Dowody wptat KP i K103 generowane s3 réwniez elektronicznie
w Module KASA raportu kasowego dochodéw, z nadanym kolejnym numerem
porzagdkowym. W ciggu catego roku sprawozdawczego zachowuje sie ciggto$é
numeraciji.

§ 19. Dowod wplaty wypetnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktérych:
1) oryginat, przekazany zostaje wptacajgcemu;
2) kopia pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego.

§ 20. Dowdd wptaty zawiera:
1) date wptaty;
2) nazwisko i imig osoby dokonujgcej wptaty;
3) okreslenie tytutu wptaty;
4) kwote wptaty cyfrowo i stownie:
5) forme ptatnosci.

§ 21. W przypadku anulowania dowodu wptaty, podlegajg one
przechowywaniu w bloku formularzy.
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§ 22. Kwitariusz Przychodowo-ewidencyjny optat kasjer wypetnia w 3
egzemplarzach zgodnie z zasadami zawartymi w poprzednich paragrafach, z ktérych
oryginat zostaje przekazany wptacajgcemu, pierwsza kopia pozostaje jako zatgcznik
do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

§ 23. Dowdd wyptaty KW jest drukiem $cistego zarachowania. W zakresie
wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystywanych formularzy obowiazuja te
same zasady jakie dotyczg dowodow KP. Dowod KW jest dowodem zastepczym i
stuzy do udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy w sytuacji gdy wyptaty nie
moga by¢ udokumentowane dowodami Zrédtowymi (np. listg ptac).

§ 24. Dowdd wyptaty wystawia sie w przypadku:
1) wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki;
2) wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy o prace nie podjetego w terminie;
3) winnym przypadku gdy brak jest dowodu zrédtowego.

§ 25. Dowdd KW wystawia wiasciwy pracownik Referatu Wydatkow, wpisujac
nastepujace dane:
1) date wyplaty;
2) nazwisko i imie oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty;
3) tytut wyptaty;
4) kwote cyframi i stownie.

§ 26. Dowdd KW sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

1) oryginat jest zatgcznikiem raportu kasowego;

2) pierwszg kopie przekazuje sie osobie, na rzecz ktérej dokonywana jest
wyptata;

3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

§ 27. Dowod KW podpisuja: wystawiajacy, wyptacajgcy i otrzymujacy gotéwke.
§ 28. Anulowane dowody KW pozostajg w bloku formularzy.

§ 29. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczego6towej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera'w danym dniu lub
okresie i wypetniany jest w porzadku chronologicznym.

§ 30. Raport kasowy sporzadza sie w sposob nastepujgcy:

1) w lewym gérnym rogu odbija sie piecze¢ oraz oznacza rodzaj raportu
(,dochoddw”, ;wydatkéw”, ,walutowy”);

2) po prawej stronie wpisuje sie numer raportu kasowego zachowujac ciggtosé
numeracji w ciggu roku sprawozdawczego;

3) w czeéci tabelarycznej ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco w
uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacii;

4) w dolnej czesci raportu wpisuje sie ilos¢ dowodow i tacznie kwoty operaciji
gotéowkowych;

5) kazda strona raportu podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume
operacji objetych raportem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” a po
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ustaleniu obrotdéw nastepuje obliczenie pozostatosci gotéwki na dzien
nastepny.

§ 31. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach i oryginat wraz
ze wszystkimi zatgcznikami przekazuje upowaznionemu pracownikowi Referatu
Wydatkéw lub Dochodéw, kopie natomiast pozostawia w kasie.

§ 32. Kasa podlega kontroli:

1) biezgcej polegajgcej na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczgcych
operacji gotéwkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik
dokonujgcy kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem:;

2) okresowej — zgodnie z instrukcjg w sprawie inwentaryzacji i planem
inwentaryzacji zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta.

§ 33. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2019 Prezydenta Miasta Stargard z dnia
30 stycznia 2019 r. w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim, zmienione
zarzgdzeniem Nr 234/2019 z dnia 3 lipca 2019 r., zarzgdzeniem Nr 274/2019 z dnia
7 sierpnia 2019 r., zarzadzeniem Nr 430/2019 z dnia 24 grudnia 2019 r.,
zarzgdzeniem Nr 17/2020 z dnia 15 stycznia 2020 r., zarzgdzeniem Nr 83/2020
z dnia 1 kwietnia 2020 r., zarzgdzeniem Nr 290/2020 z dnia 4 listopada 2020 r.,
zarzadzeniem Nr 3/2021 z dnia 7 stycznia 2021 r. zarzgdzeniem Nr 326/2022,
zarzgdzeniem Nr 407/2022 z dnia 29.12.2022 r. oraz zarzgdzeniem Nr 170/2023
z dnia 13 lipca 2023 .

§ 34. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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