ZARZADZENIE NR 61 [ 2002,
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 20.05.2002 v,

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej w Urzedzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pézn. zm./, § 12 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa stanowiacego
zatacznik do Uchwaly Nr XIV/112/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 31 marca 1999 r., art. 17 ust. 2 ustawy
7 dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. Nr 121 poz.591 z p6zn. zm./ oraz § 2, ust. 1 pkt 3, § 4 ust. 2,
§5,§ 7, § 8 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
/Dz. U. Nr 50, poz. 511 z pézn. zm/, oraz § 2, § 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.), zarzadza sig¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa Instrukcje Kasowa dotyczaca prowadzenia
gospodarki kasowej i ochrony wartosci pieni¢znych, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 183/2000 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 02.11.2000 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzgdzie Miasta Krakowa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydepd Miasta hrakowa
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Zalqcznik
do Zarzqdzenia Nr 64\(&00 2.

Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 20.05,02 v

Instrukcja Kasowa
w Urzedzie Miasta Krakowa




Instrukcja Kasowa
§1.

Gospodarka kasowa w Urzedzie Miasta Krakowa prowadzona jest na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591
z pOzniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129 poz. 858 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i opfat dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50 poz. 511 z pozn. zm.).

§2.

Gotowkowe rozliczenia w Wydziale Finansowym prowadzone sa za posrednictwem kasy.
Operacje kasowe wykonuje kasjer, ktory jest rownoczesnie odpowiedzialny za wihasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow oraz drukoéw Scistego
zarachowania. W Wydziale Finansowym - Podatki i Optaty - Al. Powstania Warszawskiego
10 i os. Zgody 2 ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik
zgodnie z zakresem czynnosci. Kasa Wydziatu Finansowego Krakow, Plac Wszystkich
Swietych 3/4 posiada staly zapas gotowki zwany pogotowiem kasowym. Wysokos¢
pogotowia ustala Dyrektor Wydziatu Finansowego na pismie w formie dokumentu poufnego.
Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku z paragrafu 4210. Uzupelnienie
pogotowia kasowego nastepuje wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z faktycznie dokonanymi

wyptatami. Okreslenia tego dokonuje si¢ na dowodzie wewngtrznym - "zestawienie
rachunkéw do uzupelnienia pogotowia kasowego". Dla pogotowia kasowego prowadzi sig
oddzielny raport kasowy.

Gotoéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym jest
przeznaczona na okreslone cele. Kasjer wystawia czek na podstawie sporzadzonego przez
likwidature "zestawienia podjecia gotowki".

Gotoéwka podjeta z banku na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez okres
nie dluzszy niz 10 dni roboczych.

Przyjmowane wplaty winny by¢ odprowadzone na rachunek bankowy w najblizszym terminie
konwoju.

Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych ze srodkow podjetych z banku. Wyptaty gotowkowe
z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie zrodtowych dowodow kasowych,
a mianowicie:

- ostemplowanych przez bank dowodéw wptat wlasnych,

- faktur, rachunkow,

- zaliczek statych lub okresowych,

- innych dowoddw spetniajacych warunki dowodoéw wyptat.



Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone i zatwierdzone do
wyplaty.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyplat gotowkowych dokonanych w danym
dniu winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.
Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie i przekazuje do zaksiggowania.
Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego rachunku bankowego tj.:
-raporty dochodow wg rodzajow:
w zakresie podatkow i optat
w zakresie naleznosci cywilnoprawnych
w zakresie optat komunikacyjnych
w zakresie innych dochodow
-raporty wydatkéw wg rodzajow:
w zakresie wynagrodzen
w zakresie wydatkow biezacych
- raporty depozytow, wadium,
- raporty inwestycjl,
- raporty funduszy celowych i specjalnych,
- raport pogotowia kasowego,
- raport znaczkow oplaty skarbowe;.
Na dzien zamkniecia raportu kasjer ustala pozostatos¢ gotowki, podpisuje raport
i wraz z dokumentacja zrodtowa przekazuje oryginat raportu upowaznionemu pracownikowi
Wydziatu Finansowego, ktory dokonuje sprawdzenia raportu i kompletu dowodow.
Raport kasowy powinien by¢ prowadzony w porzadku chronologicznym, powinien zawierac
numer, dzien za jaki zostal sporzadzony, oraz zawiera¢ saldo poczatkowe z dnia poprzedniego
i saldo koficowe na dzien sporzadzenia raportu. Nie wypetnione rubryki nalezy wykreslic.

§ 3.

1. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Wydziale odpowiedzialnos¢
ponosza — Zastepcy Dyrektora Wydziatu oraz Glowny Ksiggowy, kazdy w zakresie swej
dziatalnosci.

2. Bezposredni nadzor nad gospodarkg kasowa w kasach zlokalizowanych w budynku przy
al. Powstania Warszawskiego 10 i os. Zgody 2 sprawuje Zastgpca Dyrektora ds. Podatkow
i Oplat , natomiast w kasach zlokalizowanych przy Placu Wszystkich Swietych %
sprawuje Glowny Ksiggowy.

3. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, posiadajaca wymagane kwalifikacje
do zajmowania tego stanowiska pracy.

4. Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastgpujaca, wyznaczong przez Zastgpce
Dyrektora Wydziatu Finansowego d/s Podatkow i Optat lub przez Glownego Ksiggowego
zgodnie z pkt 2 , moze nastapi¢ wytacznie protokolarnie.

5. Na dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mu mienie. (wzor w zataczeniu)

6. Kasjer winien nadto zlozy¢ os$wiadczenie stwierdzajace, ze znane mu s przepisy
regulujace:

- zasady dokonywania operacji kasowych,

- ochrone gotéwki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywania
w kasie,

- zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.



7. Obowiazek kontroli wewnetrznej kasy spoczywa na Glownym Ksiggowym w budynku
przy Placu Wszystkich Swietych % oraz na Kierowniku Oddziatu ds. Ksiggowosci
Podatkéw i Opfat lub innej osobie wskazanej przez Zastgpce Dyrektora d/s. Podatkow
i Optat w budynkach przy Al. Powstania Warszawskiego 10 i os. Zgody 2.

8. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokot w obecnosci kasjera, ktory jest osoba materialnie
odpowiedzialnag. Rozliczen gotowki i ewentualnie innych waloréw znajdujacych sig
w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego nadzorem. W razie zdarzen
losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje si¢ inwentaryzacji kasy przez komisjg,
ktorg powotuje Dyrektor Wydziatu Finansowego na wniosek Gtéwnego Ksiggowego lub
Zastepcy Dyrektora ds. Podatkow 1 Optfat.

9. Pracownicy kontrolowanej komorki organizacyjnej maja obowiagzek udzielania
kontrolujacemu wyjasnien oraz przedktadania dowodéw na podstawie ktorych formutuje
sie ustalenia zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.

§ 4.

1. Gtowny Ksiegowy winien przekaza¢ kasjerom wykonujacym prace w budynku przy Placu
Wszystkich Swietych 3/4 nastepujace dokumenty:

- wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych,

- wzory bankowe podpiséw 0s6b upowaznionych w Wydziale do podpisywania
przelewow, czekow, list plac, delegacji stuzbowych i innych dowodow stanowiagcych
podstawe operacji kasowych.

2. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowos$ci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym
przypadku  winien natychmiast powiadomi¢ Gtownego Ksiggowego lub Zastgpce
Dyrektora Wydziatu Finansowego d/s Podatkow i Opfat.

3. Dowody stanowiace podstawe wyptaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem
,potwierdzam odbior kwoty.....” z pokwitowaniem odbioru (podpis).

4. W pomieszczeniu kasy moze przebywa¢ wylacznie kasjer oraz osoby upowaznione przez
Dyrektora Wydziatu lub jego Zastepcow. Upowaznienie jest sporzadzane na pismie.

§ 5.

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi - kwitariusze
przychodowe,
- wyplaty gotobwkowe rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe dowody

kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki, polecenie wyptaty.

Wyplaty gotowkowe moga by¢ dokonywane do wysokosci okreslonej odregbnymi
przepisami w tym zakresie w przeliczeniu na jednostk¢ EURO.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.
I Kopia dofaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla Referatu Ksiggowosci,
oryginal stanowi pokwitowanie dla wptacajacego, a trzeci egzemplarz pozostaje w bloku
drukow scistego zarachowania.



3. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat
lub wptat /zwrot dewiz do banku/.

Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.
Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

4. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat gotowki
wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy poprawia si¢ przez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow.
Wystawia si¢ nowe prawidtowe dowody. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane
wylacznie na podstawie przychodowych dowodéw kasowych - kwitariuszy
przychodowych, podpisanych przez kasjera. Na dowodzie nalezy wpisa¢ kwote oraz
kwote stownie, nazwe wptacajacego, date oraz tytut wpflaty.

Na kazdy rodzaj przychodu - wptaty prowadzi si¢ oddzielny kwitariusz przychodowy.

5. Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy - "bankowym
dowodem wplaty", ktory w kasach Plac Wszystkich Swietych 3/4 sporzadza sie
w 3 egzemplarzach, natomiast w kasach Al. Powstania Warszawskiego 10 oraz
0s. Zgody 2 - w 4 egzemplarzach.

W dowodzie tym nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot gotowki wyrazonej
cyframi i stownie. Sprostowanie btedu moze nastapi¢ tylko w drodze wystawienia nowego
prawidtowego dowodu.

Jako potwierdzenie przyjecia wplaty w banku kasjer otrzymuje pierwsza kopig
"pokwitowanie".

6. Dla udokumentowania wptat dokonywanych w kasach Podatkow i1 Optat Wydziatu
Finansowego UMK stosuje sie: kwitariusze przychodowe. Na podstawie kopii pokwitowan
z kwitariuszy kasjer sporzadza dowod wptaty ,,KP” na ogolng sume wptat gotowki przyjeta
w ciagu dnia do kasy. Dowod wptaty "KP" kasjer wypelnia w trzech egzemplarzach,
z ktorych:

- oryginat pozostaje, jako zatacznik do raportu kasowego,

- pierwsza kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie wplaty , KP” kasjer okresla: date wplaty, doktadne okreslenie tytulu wplaty,
kwote wplaty cyfrowo i stownie. Do dowodu wptlaty ,,KP” kasjer dotacza zestawienie
wplat wg poszczegélnych tytutdéw. W dowodzie ,KP” nie mozna dokonywa¢ zadnych
poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym
zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego
prawidlowego dowodu. Anulowane formularze dowodu ,KP” nie moga by¢ usunigte
z ewidencji, podlegaja one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego
rozliczenia.

Bankowe dowody wplaty.

Bankowy dowod wplaty jest dowodem przekazania gotowki z kasy na rachunek bankowy.

Bankowy dowod wptaty sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

- oryginat wktada si¢ do paczki z pienigdzmi,

- pierwszg kopig otrzymuje inkasent,

- druga kopia jest zafacznikiem do oryginatu raportu kasowego, stanowiacego podstawe
ksiggowania

- trzecia kopia jest zatacznikiem do kopii raportu kasowego.

W dowodzie tym nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot gotowki wyrazonej cyframi

i stownie. Sprostowanie btedu moze nastapi¢ tylko w drodze wystawienia nowego

prawidtowego dowodu.




Kwitariusze przychodowe

Kwity kwitariusza przychodowego sa drukami Scistego zarachowania. Bloki kwitariuszy
moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukow Scistego zarachowania.

Pokwitowanie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:

. date wpflaty,

. imie 1 nazwisko,

. adres,

. rodzaj wplaconej naleznosci,

numer konta podatnika,

okres, ktorego dotyczy wplata,

. kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,

. kwota wpfaty z tytutu:

naleznosci zalegtej,

naleznosci biezacej,

odsetek za zwloke,

opfaty prolongacyjnej.
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§ 6.

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate. Sa to migdzy innymi:
- dowody wptat na wlasne rachunki bankowe, ktore powinny by¢ potwierdzone stemplem
banku,
- rachunki -faktury,
- listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet,
- whasne zrodtowe dowody kasowe (np. wyptata zaliczek na zakupy, ustugi, dotacje).
W przypadku wigkszej liczby dowodoéw wyptat gotowkowych sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie tych dowodow zawierajace: numery dowodow, date, kwote do wyplaty, podziatke
klasyfikacji budzetowe;.
Dowody wyptat gotowkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zbiorcze zestawienie dowodoéw gotowkowych podpisuje osoba do
tego upowazniona.
Faktury, rachunki stanowia podstawe do wyptaty, gdy zawieraja nastgpujace podpisane
klauzule:
- klauzula a) - sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, podpisuje dyrektor wydziatu,
kierownik zespotu, przewodniczacy zarzadu dzielnicy,
- klauzula b) - sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, podpisuje
odpowiedzialny pracownik Wydziatu Finansowego,
- klauzula c) - zatwierdzone do wypftaty - podpisuje Dyrektor Wydziatu Finansowego lub jego
Zastepcy oraz Glowny Ksiggowy lub osoby upowaznione.

Listy plac z tytulu wynagrodzef z umowy o pracg pracownikow Urzedu Miasta Krakowa,
zatwierdzane sq do wyplaty przez Dyrektora Magistratu i Glownego Ksiggowego lub osoby
upowaznione. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, ktore sa wystawiane w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia musza okresla¢ termin rozliczenia, jednak nie dtuzej niz 14 dni od
pobrania zaliczki, w przypadku zaliczek statych przynajmniej raz w miesiacu.



2. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki potwierdza jej odbior wilasnorgcznym podpisem (piorem lub
dtugopisem).

3. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisac inna osoba z wyjatkiem Kkasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreSlenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig¢ i nazwisko
osoby podpisujacej sie jako $wiadek. Kwote wyptaca sig¢ osobie nie mogace;j si¢ podpisac.

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

Upowaznienie winno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wiasnorgcznosci podpisu.

5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki,
dokonywane w danym dniu, maja by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych drukach
,,Raport kasowy RK”.

Wyplaty czesciowe z list wyplat ewidencjonowane sa w raporcie kasowym na podstawie
polecenia ksiggowania PK lub dowodu KW w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych
wyplat.

Gotowka moze znajdowac¢ si¢ w kasie do wyptlaty z list ptac, list diet radnych w okresie nie
przekraczajacym 10 dni roboczych.

Po tym okresie nie wyptacone pobory, diety nalezy wysta¢ przekazem pocztowym na adres
zamieszkania lub odprowadzi¢ na konto depozytowe Urzedu.

Dowody kasowe wyplat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych.

6. Sprzedazy i zakupu znaczkow opfaty skarbowej dokonuje si¢ w ramach przydzielonej
imiennie zaliczki na poczatku roku. Kasjer dokonuje rozliczenia zaliczki na koniec roku,
odprowadzajac stan gotowki na konto bankowe, pozostawiajac w kasie znaki oplaty
skarbowej - marki. Kazda dokonana sprzedaz znakow winna by¢ odnotowana w raporcie
kasowym. Zakupu znakow oplaty skarbowej dokonuja kasjerki w PKO BP na podstawie
"zamoOwienia znakow wartosciowych". Prowizja z zakupu znaczkéw odprowadzana jest na
konto dochodéw Gminy - dotyczy kasa parter Plac Wszystkich Swietych 3/4.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy sa niedoborem
kasowym.
W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki
organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy w formie depozytu. Zgody na
przechowywanie w kasie rzeczy, gotowki lub innych rzeczy w formie depozytu wydaje
Dyrektor lub upowaznione przez niego osoby.



8. Bloki przychodowych kwitow kasowych musza by¢ ponumerowane i podpisane przez
Gtownego Ksiggowego lub osobe upowazniong oraz Dyrektora lub jego Zastgpcow -
dotyczy kas Plac Wszystkich Swietych 3/4, natomiast w kasach Wydziatu Finansowego
Al. Powstania Warszawskiego 10 i os. Zgody 2 bloki kwitéw kasowych podpisuje
Kierownik Referatu i Kierownik Oddziatu.

Numer kolejny bloku, numery kart bloku i okres, w ktorym korzystano z bloku, nalezy
umiescic¢ na oktadce kazdego bloku dowodow.

Kasjer prowadzi ksigge drukow $cistego zarachowania - kwitariuszy przychodowych, kasa
wyptaci - KW, ksiazke czekow gotowkowych oraz ksigzke depozytow (nie dotyczy kas
Wydziatu Finansowego Al. Powstania Warszawskiego 10 1 os. Zgody 2) .

§7.

1. Ewidencje przekazanych do kasy depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja musi zawierac:
- numer kolejny depozytu,
- okre$lenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki - jej kwote,
- okreslenie jednostki, ktorej wasnos¢ stanowi depozyt,
- date przyjecia depozytu,
- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.

2. Kasjer prowadzi ewidencje bezgotowkowych wplat wadium  okreslonych ustawa
o zamoOwieniach publicznych w ksigdze kontowe;.

3. Kasa dokonuje zakupu w banku oraz wyptat dewiz przeznaczonych na delegacje
zagraniczne na podstawie wystawionej przez Wydzial Rozwoju Miasta "dyspozycji dot.
sprzedazy/wyptaty waluty wymienialnej ...". Na "potwierdzeniu odbioru dewiz"
delegowany sktada wiasnoreczny podpis odbioru dewiz lub osoba upowazniona.
Po dokonaniu wyplaty kasjer przekazuje dokumenty osobie odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji i rozliczanie delegacji zagranicznych. Kasjer dokonuje rowniez
wplat do banku zwroconych przez delegowanego zgodnie z "dyspozycja
sprzedazy/wplaty..."dewiz.

§8.

1. W kasie moze by¢ przechowywany:

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotoéwka pochodzaca z biezacych wptywow,

- gotowka przechowywana w formie depozytu,

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki - pogotowie kasowe,

- gotobwka niezbedna do prawidlowego funkcjonowania kasy przy al. Powstania
Warszawskiego 10 oraz na os. Zgody 2 (wydawanie reszty).



Wysokos¢ pogotowia kasowego w kasach przy Placu Wszystkich Sw. 3/4 okresla Dyrektor
Wydziatu Finansowego w dokumencie poufnym, a wysoko$¢ niezbednej gotowki w kasach
przy al. Powstania Warszawskiego 10 oraz na os. Zgody 2 okresla Zastgpca Dyrektora ds.
Podatkéw 1 Optat w dokumencie poufnym.

§ 9.

1. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy
i wlaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly
naruszone zamki do kasy, kraty okienne, alarm.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Glownego Ksiegowego lub Zastepce Dyrektora Wydzialu Finansowego. Wyzej
wymienione osoby informuja o zaistniatym fakcie Dyrektora Wydzialu Finansowego,
ktory zawiadamia Policje.

Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokot. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza
si¢ miejsca naruszenia kasy.

Zataczniki do instrukcji:

bankowy dowod wptaty /4-cz./

bankowy dowod wplaty /3-cz./

zamOwienie znakow wartosciowych

Kasa Wyptaci - KW

kwitariusz przychodowy

zestawienie podjecia gotowki /4 wzory/

raport kasowy - RK

o$wiadczenie kasjerki /kasjera/ o przejeciu kasy z petna odpowiedzialnoscia materialng
Kasa Przyjmie - KP
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WYDZIAL FINANSOWY Nr poz. ksiggowej: ................
URZAD MIASTA KRAKOWA

POLECENIE KSIEGOWANIA - INWESTYCJE

PODJECIE GOTOWKI DO KASY Z RACHUNKU BANKOWEGO: 19101048-40025825-360-111400012-111

Na podstawie PiSMa NI .....cc.coveuirieirieieeieinreeeeie e WyYAZIatu ..oooeeiiiiiicee e
zleca sig podjecie gotdwki do kasy na.wypfate:

dla:
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Klasyfikacja budzetowa: dz. ................... {4743 L — nr zadania budzetowego ...................
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Sporzadzilt: ..o Wn Kwola Ma Kwota

Krakow, dnia ......ccooovviieiiiiieeeeeee e

Kwalifikuje do ujecia w ksiegach rachunkowych
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Zestawienie gotowki do podjecia w dniu ........ccoeeveiieinnn. z konta 360-111400012

Do wyciagu bankowego/Do raportu kasowego

Lp. Nr rachunku Adres Zadanie Klasyfikacja Kwota
Kontrahent Zamieszkania Wydziat
Spomalail......ounansioens
(podpis)

% '\/}
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Urzad Miasta Krakowa

Data wydruku: {

WYDZIAL FINANSOWY ZESTAWIENIE PODJECIA GOTOWKI o Qv
31-004 KRAKOW PLAC WSZYSTKICH 2 (. . é’
SWIETYCH 3 4
Lp. Status Rodz.rap Nazwa zestawienia Sposob wyptaty dok?:?rt:an tu Do wyptaty Wyptacono Pozostato
1. DEPOZYT- Zest.depozyt PODJECIE 0,00 i
ROZNE-360-
110700012
Lp. Status Pozycja zestawienia Do wypftaty Wypiacono ‘ Pozostafo
Swiadczenie Kwota -
Lp. Stat Kontrahent j
P e - Dziat  Rozdz. Par. Zadanie it
1 DOWOD WEWNETRZNY nr dieta poz.94/1398 - 0,00| ;
1 i -
0,00

PODSUMOWANIE :

Al N Oh
204 W9V

Strona 1z
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Zestawienie gotowki do podjeciaw dniu.................... ... z konta 360-111400012 wydatki
Do wyciggu bankowego/Do raportu kasowego
Lp [Nazwa kontrahenta Adres Zadanie Klasyfikacja Kwota
Wydziat
Sporzadzit:.......... ..o
Podjecie czekiem Nr..............cocooiiiiiiiii, dnia................
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z plecaet RAPORT KASOWY-RK Nr
F za okres )
od do m—ca JCABE isviiasssnsissies S o,
Dowéd Przychéd Rozchéd
Poz.| Data S |
i a yﬁtbo TRESC ey pr =
z przeniesienia
do przeniesienia
Podpisy o strona liczlga
sporzadzajacego | sprawdzajacego Y dnia zalacznik6w
" Sty |PORRA — | kp
: KSIEGOWANO kasy
00 c —
EOV MOV zien, rej.| strona | pozycja podpis 4
Suma = KW
K-111/s & wa Krakéw, ul. Lagiewnicka 39,tel. 266-70-50/Druk/2000 a4 2




Zalqgcznik Nr 8
do Instrukcji Kasowej

OSWIADCZENIE KASJERKI/KASJERA
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cia materialng

adres zamieszkania

zatrudniona/ ny jako kasjerka (kasjer) w

nazwa jednostki, miejscowos¢

od dnia ................ na podstawie UMOWY O Pracg ZAWarte] NA CZAS .....cosesesersrsssssesarsrssssssanssssstons

(nieokreslony, okreslony do dnia)

oswiadczam co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania — przyjecia
( inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) z dnia ..........cooenee oraz za wszelkie skladniki
mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkow kasjerki (kasjera). W szczegolnosci
przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
wartosciowe i inne kosztownosci, z ktorych zobowigzuje rozliczy¢ w kazdym czasie na
zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia Srodkow pieni¢znych 1 innych
powierzonych mi skfadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede
zwolniona (zwolniony) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore
stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkoéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywac¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

Zostatam/em  zapoznana/ny z przepisami o odpowiedzialnosci  materialnej,
a w szczegdlnosci znane mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowarto$ci w gotowee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

................................ dnia ..ooceeeiieceiii
( czytelny podpis)
Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:
DALA oo e e
podpis pracodawcy
()
4]
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PISAC BEZ KALKI K-107/s W.A. KRAKOW, ul. Lagiewnicka 39, tel. 266-70-50/Pap/2000r.




POKWITOWANIE

POKWITOWANIE

POKWITOWANIE

POKWITOWANIE

POKWITOWANIE

Pan(i) NIP
adres
Nr konta Nazwa naleznosci A C 9 7 76 9 0 1 ‘
. Nalez. zaleg. Nalez. biez. | Za zwloke | Kosz. egz. RAZEM pleczet
data rok rata : : : : :
Whitacit slownie zi: H
orm|  podpis
Pan(i) NIP
adres
Nr konta Nazwa naleznosci A C 5 7 7 6 9 0 2
- Nalez.zaleg.—[—Nalez. ?if.z-‘i’f'z.?_‘z..“.".?k?‘”K?sz‘.?gz'.‘ﬁwsh ¢
datev . s i ! ! :
posh
Pan(i). NIP
adres
Nr konta Nazwa naleznosci A C 5 7 7 6 9 O 3
e | Zazwioke | Kosz.egz. |  RAZEM S
data rok rata H i :
WOIBCR SMOWTUG T o leeeeerverscesionsriasecbssssinssssssasessssbassesssssbassssnssssmmadosssssubissssnssossis oossssasmuosssssensnsnssmasin)
................... orpw. podpis
Pan(j) NIP
adres '
Nr konta Nazwa naleznosci A C 5 7 7 6 9 O 4
B (P _Nalez. zaleg. | _Nalez. biez. ’ Zazwioke | Kosz.egz. | RAZEM P
data rok rata : : i : ]
Wopiaci slownie 2t {
.......... _— P
Pan(i) NIP
adres -
Nr konta Nazwa naleznosci A C 5 7 7 6 9 0 5
_ Nalez. {a}esa_[___ Nalez.biez. | Zazwioke | Kosz.egz. [ RAZEM ey
data rok rata i H : : :
Woptaci siownie zt

podpis.
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Adnotacje PKO

Wydano znaki warto$ciowe

Ib

=AY AR &

Zamowienie znakéw wartosciowych Ia

POWSZECHNA KASA OSZCZEDNOSCI
Bank Panstwowy

(stempel dzienny)

Ksiggowano

Znaki wartosciowe otrzymalem

*) Niepotrzebne

(podpis odbiorcy)

skresli¢

(podpis pracownika PKO)

(imig i nazwisko oraz cechy dokumentu tozsamosci

osoby upowaznionej do odbioru znakéw)

, dn. 19.......

(miejscowosc)

*) niepotrzebne skreslic.

5-31-9256-PKO D.S. Zam. 1861/92 180.000 szt.

|
l
l
|
|
(podac rodzaj znakéw) : ........ Oddziat w ........
Sztuk Po zt Warto$¢ ogdlna
l Prosimy o wydanie
........... |
| — nauzupetnienie zaliczki®)
I gotowka*)
I — za uiszczenie naleznosci¥)
przel bank.*)
L
| o {podaé rodzaj znakdw)
I Sztuk Po zt Wartosé¢ ogdlna
| .............
I
|
| .........
I ........
Razem RN T S et e
— 9 PrOWIZJi wevvcrvcvceveec T RO FU S —
NRlIeINO§E! cnpsssascisssssssrinns |
— na kredyt jako zaliczk¢*) I .........
T A ER i K B R
— za uiszczenie naleznosci*) ‘ """"""""""""""""
przel bank.*) I
|
Sporzadzit: I Razem
| = % prowizji
) I NaleZnos6 oo
Sprawdzil:
l
|
l
I
l
I
!
|
|
l




BANKOWY DOWOD WPEATY

Pokwitowanie

Stownie :
zlotych

Nazwa i adres odbiorcy wplaty

Na dobro rachunku numer

Tytut wplaty

Symbol
pla)r?:x kas.

Nazwa (nazwisko i imig), adres Wpiacajacego

Stempel banku

Portfel nr

Zestawienie wplaconej
___gotéwki w zlotéwkach

Sztuk po Kwota
zlotych

Zbiorcze zestawienie wplat

Na rachunek Kwota

zt er

200
100

W
[

Prosimy o sprawdzenie prawidlowosci
wypeinienia dowodu wplaty oraz
zgodnosci gotéwki z zestawieniem.

Dzigkujemy !
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1 BANKOWY DOWOD WPLATY

,II Pokwitowanie

] Stownie
zlotych =

== ST == groszy
=== S == jak’wyZej

Nazwa i adres odbiorcy wptaty

Na dobro rachunku numer

Tytul wptaty

Symbol
planu kas.

Nazwa (nazwisko i imig), adres wptacajacego

PISAC BEZ KALKI

Stempel banku

K-400/s A WA Krakow, ul. tagiewnicka 39, tel 266-70-50/DS/2002

Zestawienie

Thiorcre sestawienie wiplar

Portfel nr .................

Na rachunck i wotn

f Razem: | i ]
§




