Zarzadzenie Nr 252 /2014
Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
zdnia 23 pazdziernika 2014r.

w sprawieinstrukcji kasowe w Urzedzie Migjskim.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrda 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U.

z 2013 r., poz. 330, poz.613 oraz z 2014 r. poziPe&. 1100) zamdza s¢, co nasfpuje:

81. W Urzedzie Miejskim funkcjony dwie kasy zlokalizowane we wilawie

zabezpieczonych pomieszczeniach gwaraoyajh ochrog wartdci piengznych. Jedna kasa
zlokalizowana w budynku przy ul.Czarnieckiego 1Wama dalej kasnr 1 i druga kasa
zlokalizowana na Rynku Staromiejskim 4, zwana dedgj nr 2.

1)
2)

1)
2)

§ 2. Ustala s¢ nastpujace godziny otwarcia kas dla interesantow:
kasanr1-od 8:30 do 11:00 i od 12:00 do 14:30;
kasa nr 2 - od 8:00 do 10:30 i od 11:00 do 15:00.

8§ 3. Ustala st pogotowie kasowe:
w kasie nr 1 — 5 000 z,
w kasie nr 2 — 2 000 zt.

8 4. W kasie nr 1 przechowywane gwarancje i inne papiery wakmowe wnoszone

jako wadium lub zabezpieczenie.

1)

2)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)

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

kasa nr 1- do kwoty 5 000 zt kasjer przenosi sanedtiz, od kwoty 5 001 do 30 000
zt z wyznaczonym pracownikiem Wydziatu Finansowegowyzej 30 000 zi, kasjer
zobowhzany jest zamoéwikonwoj;

kasa nr 2 — do kwoty 1000 zt kasjer przenosi sametie, do kwoty 30 000 zt
transport odbywa eize stranikiem miejskim samochodem showym, powyej
30 000 zt kasjer zobowgzany jest zamowikonwa.

8 6. Zasady gospodarki kasowej:

w kasach mgze znajdowa si¢ pogotowie kasowe krodki przygte na okrélone
wydatki;

kasy przygte wptywy odprowadzgjcodziennie;

kasa nr 1 mze realizowa wplywy bezgotébwkowe za pomgcterminalu kart
ptatniczych;

gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkdéw zenodby
wydatkowana na cel okileny przy pobraniu;

nie rozchodowana kwota na wydatki w dniu pobraniezenby przechowywana
w kasie przez okres 7 dni roboczych, nie podlegezehiu do kwoty pogotowia
kasowego, a 8 dnia roboczego podlega odprowadneniepozyty;

wydatki mog by¢ dokonywane do wysokoi pogotowia kasowego w kasie nr 1.

§ 7. Dokumentagj kasy stanow
dokumenty operacyjne, do ktérych zalicza si
a) raport kasowy dochodow,



b) raport kasowy wydatkow,
c) raport kasowy walutowy,
d) raport kasowy depozytéw,
e) raport kasowy funduszu socjalnego,
f) zestawienie wptat-karty,
g) dowdd wptaty KP,
h) kwitariusz przychodowo-ewidencyjny optat,
i) blankiety wptat gotbwkowych,
j) dowdd wyptaty KW;
2) dokumentyzrédtowe, do ktorych zaliczagi
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedey — faktury, rachunki,
c) wnioski o zaliczk, rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegacji sibowej,
e) zestawienie do wyptaty spadzone na podstawie listy ptac;
3) wszystkie obroty gotéwkowey sidokumentowane dowodami kgowymi:
a) wptaty gotowkowe — wilasnymi przychodowymi dowodakésowymi ldz
blankietem optat,
b) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymizrodtowymi lub
zastpczymi;
4) zastpcze dowody wyptat wystawiane przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Finansowego;
5) obrét bezgotowkowy udokumentowany jest przychodowgowodami kasowymi
wraz z potwierdzeniami dokonania operacji kartptatniczymi.

8§ 8. Przed wyptat gotowki z kasy kasjer zobogaany jest do sprawdzenia:

1) czy dokumenty g zatwierdzone do wyptaty przez upawm@gne osoby, wymienione
w zahcznikach Nr 1, Nr 2 i Nr 3;

2) tozsamdci osoby, ktérej dokonuje wyptaty.

§9. Zrodlowe dowody kasowe i zaggcze dowody wyptat gotowki powinny
by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wadgin merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy dokomngy tych czynnéci zamieszczajna dowodach kasowych
swoj podpis i dat Sprawdzone dowodirédtowe zatwierdzajdo wyptaty Skarbnik Miasta
i Prezydent Miasta lub osoby przez nich upznvane.

8§ 10. Zastpcze dowody wyptat gotéwki podpisywane tglko przez osob zlecajca
wyptate jezeli wynika to zezrodtowych dowoddw kasowych, uprzednia jpatwierdzonych
do wyptaty.

8 11. Gotéwka wyptacana jest osobie wymienionej w rozdweym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje odbior na dowadkasowym w sposob trwatly, pogeaj
stownie kwot i dak jej otrzymania oraz zamieszcgzajswoj podpis. Przy wyptacie gotéwki
osobom nieznanym, kasjer obawany jestzadac okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzagego tasamdaé odbiorcy gotowki oraz wpisana rozchodowanym
dowodzie kasowym numer i @dabraz okréli¢ wystawe dokumentu.

8§ 12. Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaienia wystawionego przez osob

wymieniorg w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tyatety okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaej. Upowanienie dojcza s¢ do
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rozchodowanego dowodu kasowego. Upmianie do odbioru gotéwki powinno zawiéra
potwierdzenie tgsamdci i wlasnoeczna¢ podpisu osoby wystawige] upowanienie.
Potwierdzenie to me by dokonane przez notariusza, wdavy urzad, zaktad pracy
zatrudniagcy osolg lub zaktad staby zdrowia.

§ 13. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznaczgrziez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorynbjete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dabezwyptat i wptat gotoéwki
dokonywanych w danym dniu powinnydw tym dniu wpisane do raportu kasowego.

8§ 14. Raporty kasowe spadza s¢:

1) raporty wydatkow — na okresy tygodniowe i na korkedego miesjca;

2) raporty dochodéw — spadza s¢ codziennie;

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

4) zapisy dokonywanehronologicznie;

5) sporzdza s¢ odrebne raporty kasowe wg projektow realizowanych puxigziale
srodkéw z funduszy strukturalnych.

8§ 15. Po sporzdzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatgotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kagmiv przekazuje za pokwitowaniem
pracownikowi Referatu Wydatkéw lub Dochodéw.

8 16. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rmdatvymi dowodami
kasowymi nie uwzgidnia sg¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stainoiedobér
kasowy i obciza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana pogawymi dowodami
kasowymi stanowi nadwe kasowva.

817. Kasa nr 2 mee przechowywa w formie depozyturodki kasy zapomogowo-
pozyczkowej.

§ 18. Dowody wptat KP g drukamiscistego zarachowania.

8§ 19. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowychgady¢ wydane osobie
upowanionej, wyhcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukééegistego zarachowania.
Bloki przychodowych dowoddéw kasowych przed oddanieso wytku podlega
ponumerowaniu. W ggu catego roku sprawozdawczego zachowujeiggtos¢ numeraciji.

§ 20. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w 2 egzemplarzacht@ych:
1) oryginat, przekazany zostaje wptaggmu;
2) kopia pozostaje jako zgdznik do raportu kasowego.

§ 21. Dowdd wplaty zawiera:
1) dat wpiaty;
2) nazwisko i im¢ osoby dokonujcej wptaty;
3) okreslenie tytutu wptaty;
4) kwote wptaty cyfrowo i stownie;
5) forme ptatnaci.



§22. W przypadku anulowania dowodu wptaty, podlagane przechowywaniu
w bloku formularzy.

§ 23. Kwitariusz Przychodowo-ewidencyjny optat kasjer wiypa w 3 egzemplarzach
zgodnie z zasadami zawartymi w poprzednich paraghafz ktorych oryginat zostaje
przekazany wptacagemu, pierwsza kopia pozostaje jakoagezahik do raportu kasowego,
druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

§24. Dowdd wyptaty KW jest drukiemscistego zarachowania. W zakresie
wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystywamyormularzy obowizuja te same
zasady jakie dotyez dowodéw KP. Dowdd KW jest dowodem zgstzym i shiy do
udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy w sytuagly wyptaty nie mog byc¢
udokumentowane dowodarmodtowymi (np. lisg ptac).

§ 25. Dowdd wyptaty wystawia siw przypadku:
1) wyptaty kedacej wynikiem rozliczenia zaliczki;
2) wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy o pgaue podgtego w terminie;
3) winnym przypadku gdy brak jest dowogbdtowego.

§26. Dowod KW wystawia wigciwy pracownik Referatu Wydatkow, wpiag;
nastpujace dane:
1) dat wyptaty;
2) nazwisko i imé oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonujevgptaty;
3) tytut wyptaty;
4) kwote cyframi i stownie.

§ 27. Dowdd KW sporzdza s¢ w trzech egzemplarzach:
1) oryginat jest zajcznikiem raportu kasowego;
2) pierwsz kopie przekazuje siosobie, na rzecz ktérej dokonywana jest wyptata;
3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

§ 28. Dowdd KW podpisuj: wystawiagcy, wyptacagcy i otrzymupcy gotowlke.
§ 29. Anulowane dowody KW pozostayv bloku formularzy.

§ 30. Raport kasowy shy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kagch
dotyczcych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera wnyaa dniu lub okresie i
wypetniany jest w porgdku chronologicznym.

§ 31. Raport kasowy spogdza s¢ w SposOb naspujacy:

1) w lewym gornym rogu odbija sipiecz¢ oraz oznacza rodzaj raportu (,dochodoéw”,
~wydatkéw”, ,walutowy”);

2) po prawej stronie wpisujeegshumer raportu kasowego zachogaigiagtos¢ numeracji
w ciggu roku sprawozdawczego;

3) w czsci tabelarycznej ewidencjonujeesdowody kasowe na bigco w ukladzie
chronologicznym w kolejrai ich realizacji;

4) w dolnej czsci raportu wpisuje si ilos¢ dowodow i hcznie kwoty operacji
gotowkowych;



5) kazda strona raportu podlega oddzielnemu zsumowanitgczmg sune operacii
objetych raportem kasowym wpisuje¢siv wierszu ,obroty dnia” a po ustaleniu
obrotéw nastpuje obliczenie pozostaio gotowki na dzié nastpny.

8 32. Raport kasowy spogdza kasjer w dwdch egzemplarzach i oryginat wraz ze
wszystkimi zadcznikami przekazuje upownionemu pracownikowi Referatu Wydatkow lub
Dochodoéw, kopi natomiast pozostawia w kasie.

8§ 33. Kasa podlega kontroli:

1) biezacej polegajcej na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dajggeh operacji
gotowkowych pod wzghlem formalnym i rachunkowym — pracownik dokaymy
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem;

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

8§ 34. Traci moc zarzdzenie Nr 107/2007 Prezydenta Miasta Stargarduesiskiego
z dnia 1 marca 2007 r. w sprawie instrukcji kagoweUrz¢dzie Miejskim, zmienione
zarzmdzeniem Nr 248/2007 z dnia 10 maja 2007 r., Nr 2837 z dnia 17 maja 2007 r., Nr
469/2007 z dnia 31 pdziernika 2007 r., Nr 531/2007 z dnia 6 grudnia200 Nr 143/2008
z dnia 9 kwietnia 2008 r., Nr 365/2008 z dnia 1@dzsernika 2008 r., Nr 120/2009 z dnia 22
kwietnia 2009 r., Nr 396/2009 z dnia 3Qzgaiernika 2009 r., Nr 359/2010 z dnia 18 sierpnia
2010 r., Nr 35/2010 z dnia 22 grudnia 2010r., Nr/2011 z dnia 1 lipca 2011 r., Nr 255/212
z dnia 19 lipca 2012 r., Nr 363/2012 z dnia 19 \émme 2012 r., Nr 54/2013 z dnia 13 lutego
2013 r., Nr 146/2013 z dnia 17 kwietnia 2013 r.,191/2013 z dnia 22 maja 2013 r., Nr
315/2013 z dnia 20 wrgeia 2013 r., Nr 121/2014 z dnia 4 czerwca 2014az &Nr 231 /2014
z dnia 24 wrzénia 2014 r.

§ 35. Wykonanie zargdzenia powierza si Skarbnikowi Miasta.

8§ 36. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Stawomir Pajor



