Zatacznik do Zarzadzenia Nr .....
Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia .........

Instrukcja Kasowa
w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Krakowa

§ 1. Definicje.

Okres$lenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) ,,Wydziat Finansowy” — wydzial zajmujacy si¢ sprawami regulowania zobowigzan
zgodnie z uchwalonym planem finansowym, prowadzeniem ksiagg rachunkowych
w zakresie wykonania planu oraz sprawozdawczos$ci z jego realizacji. Szczegotowy zakres
dzialania 1 podzial na wewnetrzne komoérki organizacyjne Wydziatu Finansowego
reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa;

2) ,kasa” — kasy Wydzialu Finansowego znajdujace si¢ w budynku przy pl. Wszystkich
Swietych 3/4 oraz kasy Wydziatu Finansowego znajdujace sie w budynku przy
ul. Grunwaldzkiej §;

3) ,kasjer” — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej;

4) ,bank” — bank obstugujacy rachunki bankowe Urzedu Miasta Krakowa;

5) ,wartosci pieni¢zne” — krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujagce w obrocie gotowke;

6) ,.transport warto$ci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obrgbem
kasy danej jednostki organizacyjnej;

7) ,jednostka obliczeniowa” (j.o.) — jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych
lub transportowanych warto$ci pienieznych, wynoszaca 120 krotno$¢ przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspotecznionej za rok ubiegly, wedlug
obwieszczenia Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego publikowanego w I kwartale
kazdego roku;

8) ,opfaty geodezyjne” — oplaty za korzystanie z zasobu oraz za wypisy 1 wyrysy bedace
dochodami budzetowymi;

9) ,,PKZP” — Pracowniczg Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa;

10) ,,ZFSS” — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§ 2. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1. Kasjer jest odpowiedzialny za witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
1 innych waloréw oraz drukdw $cistego zarachowania.

2. Kasjer lub odpowiednio — osoba upowazniona sg odpowiedzialni za transport gotowki
pobieranej z banku do kasy lub wplacanej z kasy do banku. Osoby upowaznione zostang
wskazane przez Dyrektora Wydziatu Finansowego w zarzadzeniu wewngtrznym.

3. Kasjer odpowiada za terminowe oraz w wymaganej ilosci zabezpieczenie gotowki
w kasie, jak rowniez za terminowe odprowadzenie gotéwki do banku. Kasjer zobowigzany
jest do rzetelnego i w odpowiednim czasie zamawiania konwoju gotowki.

4. Dyrektor Wydzialu Finansowego okresli w formie dokumentu poufnego powyzej
jakiej kwoty nalezy korzysta¢ z profesjonalnego konwoju gotowki.

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

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia
Gtownego Ksiggowego jako swojego bezposredniego przetozonego i Dyrektora Wydziatu
Finansowego, ktory zawiadamia Policje.



7. Z czynnos$ci tych sporzadza si¢ pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza si¢ miejsca naruszenia kasy.

§ 3. Zapas gotowki w kasie.

1. W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
b) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow,

c) gotowka przechowywana w formie depozytu,

d) gotowka na biezace wydatki - pogotowie kasowe,

e) znaki oplaty sadowej,

f) gotowka ZFSS,

g) gotdwka na pozyczki z PKZP.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego w dokumencie poufnym ustala Dyrektor Wydzialu
Finansowego.

3. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku:

- dotyczace wydatkéw z dz.750, rozdz. 75023, paragrafu 4210,

- dotyczace $wiadczen rodzinnych i $wiadczefn funduszu alimentacyjnego z dz. 852,

rozdz. 85212, paragrafu 3110 GZWUM.

Uzupetnienie pogotowia kasowego nastgpuje na podstawie wyptaconych dokumentéw wg
klasyfikacji budzetowej 1 rodzaju kosztu. Okreslenia tego dokonuje si¢ na dowodzie
wewnetrznym — ,Lista analityczna do dokumentu ZB nr ... do raportu kasowego ... -
uzupeknienie pogotowia kasowego”. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostate
pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktorego zostato podjete.

4. Gotowka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym
jest przeznaczona na okreslone cele. Kasjer wystawia czek na podstawie ,zestawienia
podjecia gotowki”, sporzadzonego przez pracownika Referatu Obstugi Finansowej Urzedu
Miasta Krakowa, pracownika Referatu Ksiggowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego lub innych komoérek w Wydziale Finansowym. Gotéwka podjeta z banku na
okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nie dluzszy niz 21 dni
roboczych. Powyzszy termin nie dotyczy wyptat gotowkowych diet dla czlonkow Komisji
Wyborczych.

5. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ze srodkow PKZP ustala Zarzad PKZP.

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

§ 4. Odpowiedzialno$¢ kasjera.

1. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Wydziale Finansowym
odpowiedzialnos¢ ponosi Glowny Ksiegowy w zakresie swej dzialalnosci.

2. Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa w kasach sprawuje Gtowny Ksiggowy.

3. Gotowkowe rozliczenia w Wydziale Finansowym prowadzone sg za posrednictwem
kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.

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

5. Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastepujaca, wyznaczong przez
Glownego Ksiggowego moze nastapi¢ wytacznie protokolarnie.

6. Na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej kasjer sklada ,,Oswiadczenie
kasjera o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnosciag materialng” wg wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji.

7. Kasjer winien nadto ztozy¢ o$wiadczenie stwierdzajace, ze znane mu sg przepisy
regulujace:



a) zasady w zakresie gospodarki kasowej oraz dokonywania operacji kasowych,

b) ochrong gotowki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywania
w kasie,

c) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami §cistego zarachowania.

8. W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
w szczegblnosci za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

b) wyptacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodoéw wyptaty,

¢) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
na wtasciwych dowodach rozchodowych,

d) niedobdr w kasie.

9. Gloéwny Ksiggowy winien przekazac kasjerom nastepujace dokumenty:

a) wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych,

b) wzory bankowe podpisow o0so6b upowaznionych w Wydziale Finansowym
do podpisywania przelewow, czekow, list plac, delegacji stuzbowych i1 innych
dowodow stanowigcych podstawe operacji kasowych,

¢) wykaz imienny konwojentow.

§ 5. Dokumentacja obrotu kasowego.

1. Kasjer dokonuje wyptat gotowkowych ze srodkow budzetowych podjetych z banku
oraz ze S$rodkow PKZP. Wyptaty gotéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie
na podstawie dokumentoéw zrodtowych, takich jak:

a) lista ptac,

b) faktury, rachunki,

c) wniosek o zaliczke,

d) rozliczenie delegacji stuzbowe;,

e) innych dowodow spetniajacych wymogi dowodow wyplat w tym z PKZP,

f) wygenerowane z aplikacji informatycznej ,,KASA” druki KW w przypadku wynagrodzen
1 innych list wyplat.

2. Przedktadane w kasie do realizacji dowody muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym 1 zatwierdzone do wyptaty zgodnie z zasadami
ustalonymi w instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych w UMK i w innych
uregulowaniach wewng¢trznych.

3. Przedktadane dokumenty do wyplaty ze srodkow PKZP musza by¢ sprawdzone
1 zatwierdzone przez Zarzad PKZP.

4. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentow kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci 1 instrukcji kasowej, czy innymi uregulowaniami przy
czym o zaistniatym przypadku winien natychmiast powiadomi¢ Gtéwnego Ksiegowego lub
Dyrektora Wydzialu Finansowego.

5. Dowody stanowigce podstawe wyptaty gotéwki z kasy winny by¢ skasowane
stemplem ,,potwierdzam odbior kwoty” z pokwitowaniem odbioru (podpis).

6. W przypadku wyptat z list odbierajacy kwituja odbiér naleznosci w odpowiedniej
rubryce listy wyptat. Do biezacego raportu kasowego dotaczany jest zbiorczy zastepczy
dokument wyptaty czesciowej z listy-pn. ,,Lista analityczna do dokumentu KW nr ...”, ktory
jest kasowym dokumentem rozchodowym za dany dzien. Po dokonaniu ostatniej wyplaty z
listy w raporcie kasowym pojawia si¢ zapis (w tresci) ,,wyplata listy nr ...”. Lista wyptat
pozostaje w kasie do ostatniej wyplaty z listy a nastepnie zostaje przekazana do ksiggowosci.

7. Kasjer przyjmuje wptaty z tyt. dochodéw, podatkéw i optat, rozliczen zaliczek,
delegacji krajowych i zagranicznych, sptat pozyczek ZFSS i PKZP, wadium i innych. Wplaty
gotowkowe moga by¢ dokonywane na podstawie wiasnych przychodowych dowodow



kasowych, tj. dowodoéw potwierdzenia wptaty wygenerowanych z aplikacji informatycznej
»KASA” oraz przychodowych dowodéw kasowych, tj. kwitariuszy przychodowych,
podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobe. W kasie Wydzialu Finansowego, ul.
Grunwaldzka 8 kasjer przyjmuje wptaty dotyczace optat za czynnosci geodezyjne, podatkow
a takze innych optat bedacych dochodami Urz¢du Miasta Krakowa.

8. Dokonywanie lub przyjmowanie platnos$ci zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig
gospodarcza nastepuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy w kazdym
przypadku, gdy:

a) strong transakcji, z ktorej wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca,

b) jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
platnosci, przekracza réwnowarto$¢ 15.000 euro przeliczonych na ztote wedtug
sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski
ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonano transakcji.

9. Na koniec dnia z terminala do obstugi kart ptatniczych drukowany jest raport kasjera
z operacji jakie odbyty si¢ w danym dniu oraz sporzadzane jest tzw. ,,zamkni¢cie dnia”.

§ 6. Poprawianie bledow w dowodach kasowych.

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej
tres$ci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

4. Bledy popetnione w przychodowych (kwitariusze przychodowe) lub rozchodowych
dowodach kasowych (bankowe dowody wptlat) poprawia si¢ przez anulowanie btednych
przychodowych i rozchodowych dowodow kasowych.

5. Anulowania dokumentow kasowych dokonuje kasjer.

6. Anulowany dokument kasowy opatrzony informacja ,,anulowano, data, podpis
kasjera” drukowany jest w trzech egzemplarzach, przy czym komplet dokumentu (oryginat
+ dwie kopie) przechowywane sa wraz z dokumentami z biezacego raportu kasowego.

§ 7. Obrot kasowy.

1. Wplaty kasowe.

1) Wplaty gotéwki z tytutu podatkow i optat realizowanych przez Wydziat Podatkow
1 Optat moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych — dowodoéw potwierdzenia wptlaty, generowanych przez aplikacje
informatyczng ,,KASA” lub kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez kasjera lub
inng upowazniong osobg;

2) Wystawianie dokumentu potwierdzenia wptlaty przy uzyciu aplikacji informatycznej
»KASA” odbywa sig:

a) w przypadku dokumentow przypisanych za pomocg innych aplikacji informatycznych
kasjer wyszukuje na podstawie danych podanych przez wptlacajacego, co powoduje
wyswietlenie si¢ dla tej osoby kwoty przypisOw. Zaznaczenie przez kasjera
wlasciwych przypisow powoduje przeniesienie tych danych na dowdd potwierdzenia
wplaty. Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujac go w trzech egzemplarzach
1 pobiera optate w formie gotowki lub karty ptlatnicze;j,

b) w przypadku wplywow nieprzypisanych w innych aplikacjach informatycznych, kasjer

na podstawie dokumentu zréodlowego badz ustnego zgloszenia klienta wyszukuje



3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

10)

wplacajacego w kartotece osob (fizycznych lub prawnych) i po wybraniu tytulu
wplaty z listy dostepnych $wiadczen 1wpisaniu kwoty wystawia dowdd
potwierdzenia wptaty uzupelniajac wszystkie wymagalne pola. Po akceptacji drukuje
dowdd w trzech egzemplarzach oraz pobiera optate w formie gotowki lub kartg
platnicza;

Dowod wptaty powinien zawierac:

a) dat¢ wplaty,

b) imi¢ 1 nazwisko,

c) adres,

d) rodzaj wptacanej naleznosci,

e) kwota wptaty ogélem cyframi i stownie,

f) podpis wystawcy dowodu;

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwitowanie dla wptacajacego,

b) kopia dotaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci w Wydziale
Finansowym lub odpowiedniej komorki ksiegowej] Wydzialu Podatkéw 1 Optat — w
przypadku kiedy dotyczy wplat tego Wydziatu.

c¢) druga kopia pozostaje w bloku kwitariusza przychodowego, a w przypadku dowodu
potwierdzenia wplaty generowanego przez aplikacje¢ informatyczna pozostaje
podpieta pod kopie whasciwego dla wptaty raportu kasowego;

Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy — ,,bankowym

dowodem wplaty”, ktéry sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,;

Jako potwierdzenie przyjecia wplaty w banku kasjer otrzymuje potwierdzong stemplem i

podpisem kopi¢ bankowego dowodu wplaty;

Whlaty gotowkowe odbierane sg takze przez konwdj. Bankowy dowod wplaty sporzadza

si¢ w czterech egzemplarzach;

Potwierdzenie odbioru gotowki przez konwojenta stanowi czwarta kopia bankowego

dowodu wptaty z adnotacja pracownika firmy transportujacej gotowke;

W przypadku awarii Systemu Informatycznego UMK w celu zabezpieczenia cigglosci

pracy kas oraz w celu zapewnienia ciggtosci obstugi mieszkancow, kasjer wystawia kwit

z kwitariusza przychodowego K-103, ktéry stanowi podstawe do uzgodnien sumy

wpltywow.

Wystawiony dokument po usunigciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do aplikacji

informatycznej z naniesieniem do pola ,,Obiekt” nr kwitu zastepczego z kwitariusza

przychodowego K-103, ktéry dotacza si¢ do raportu kasowego wraz z oryginalem

i pierwsza kopig dokumentu potwierdzenia wptaty.

W przypadku duzej ilosci przyjetych recznie wplat kwity te sumuje si¢, wprowadzajac

0g6lng sume kwitdw, przy czym w polu obiekt wpisywaé nalezy nr kwitow od nr.... do

nr... .

W  przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do aplikacji

informatycznej recznie wystawionych kwitoéw, na koniec dnia dokonuje si¢ recznego

sporzadzenia raportu kasowego;

Wptaty gotéwki z tytulu oplat geodezyjnych realizowanych w kasie Wydzialu

Finansowego, ul. Grunwaldzka 8 odbywaja w aplikacji informatycznej ,,KASA”. Kasjer

na podstawie dokumentu obliczenia optaty 1 poprzez wyszukanie wplacajacego z bazy

danych po numerze NIP lub PESEL oraz wpisaniu naleznej kwoty i formy zaptaty

/gotowka , karta platnicza/ drukuje w 3 egzemplarzach dowdd KP pobiera zaptatg

w gotowce lub przyjmuje ptatnos¢ kartg platnicza.

Oryginal KP dla klienta jedna kopia do oryginalu raportu kasowego druga pod kopi¢

raportu kasowego.



Na podstawie przyjetych wptat dokumentowanych drukami KP sporzadzany jest
w aplikacji informatycznej , KASA” dzienny raport kasowy. Raport kasowy wraz
z oryginatami dokumentdéw Zrodtowych przekazywany jest do ksiggowosci — Referatu
Dochodow i1 Zbiorczej Sprawozdawczosci;

11) W przypadku wptaty gotdwki i1 otrzymania falszywego znaku pieni¢znego kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje 1 zagda dowodu osobistego od osoby
wplacajacej;

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach opisujgc w nim nastepujace dane:

— numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,

— mnazwe 1 adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny
z rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej te jednostke, za§ w przypadku wptaty przez osobe
fizyczng — nazwiska i imienia, adresu oraz seri¢ i numer dowodu tozsamosci tej
osoby,

— warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku,

—  protokét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego,

— jedng kopi¢ protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak
pieni¢zny,

c) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
Gltéwnemu Ksiggowemu lub osobie go zastgpujacej, do ktorego nalezy dalsze
postepowanie,

d) sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i1 nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wplaty.

12) Dowody potwierdzenia wptlaty, druki kwitariusza przychodowego sa drukami $cistego
zarachowania. Druki $cistego zarachowania to dokumenty podlegajace szczegdlnym
zasadom zabezpieczania przed uzyciem przez nieupowaznione osoby. Nalezy je
przechowywac¢ w zamknigtych szafach lub sejfach.

Kwitariusze przychodowe pobiera¢ wolno jedynie kasjerom i osobom do tego

upowaznionym po wpisaniu do ksigzki drukow $cistego zarachowania.

Wydawanie drukoéw musi odbywac si¢ za pokwitowaniem w ksigzce drukow $cistego

zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu i rozchodu oraz stan

kwitariuszy.

Formularze dowodéw wptat powinny by¢ ponumerowane przed wydaniem ich

do uzytkownika.

Kwitariusz przychodowy K-103 powinien by¢ po$§wiadczony przez Dyrektora Wydziatu

Finansowego lub jego Zastepce 1 Gtownego Ksiegowego.

Kasjer lub inna osoba do tego upowazniona rozlicza si¢ z pobranych kwitariuszy

za potwierdzeniem odbioru ich zwrotu w ksigzkach drukéw $cistego zarachowania.

Na oktadce kazdego bloczka kwitariusza przychodowego nalezy odnotowac:

a) seri¢ i numer blankietow pokwitowan,

b) imig¢ i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

c¢) stanowisko stuzbowe,

d) date wydania i zwrotu kwitariusza,

e) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisa¢: imi¢ 1 nazwisko
kontrolujacego, date przeprowadzonej kontroli, kopie pokwitowan od nr... do nr... ;



13) Drukom $cistego zarachowania wystawianym komputerowo automatycznie nadawane sa

1)

2)

3)

kolejne numery, przy czym kazdy numer jest niepowtarzalny, gdyz przypisany jest do
Scisle okreslonego zidentyfikowanego raportu kasowego. W przypadku anulowania
dowodu wptaty, numer anulowanego dokumentu jest przerzucany do dowodow
anulowanych z oznaczeniem litery A.

Kazdy dowod zawiera oznaczenie:

a) numeru kasy,

b) oznaczenie wynikajace z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) niepowtarzalng identyfikacje raportu kasowego,

d) numer raportu,

e) numer KP,

f) numer kwitu.

2. Wyplaty kasowe.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw

uzasadniajacych wyptate. Sg to miedzy innymi:

a) dowody wplat na wlasne rachunki bankowe, ktore powinny by¢ potwierdzone
stemplem banku,

b) rachunki, faktury,

c) listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet, $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen
funduszu alimentacyjnego, dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,

d) wlasne zrodlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji
stuzbowej),

e) ZFSS na podstawie umowy, listy wyptat lub innych dowodow,

f) w przypadku srodkéw z PKZP wyplata nastgpuje na podstawie wniosku o skreslenie z
listy cztonkow 1 przekazanie lub zwrot wktadoéw lub wniosku o udzielenie pozyczki,

g) w przypadku wynagrodzen pracownikow UMK wyptata nastgpuje na podstawie
dowodu KW wygenerowanego z aplikacji informatycznej (wprowadzonego przez
pracownika Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta Krakowa na podstawie
zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalnym list ptac). Odbierajacy
nalezno$¢ otrzymuje drugg kopi¢ ,,dowodu potwierdzenia wyptaty”.

W przypadku wickszej liczby dowodow wyptat gotowkowych sporzadza si¢ zbiorcze

zestawienie tych dowodow zawierajace: numery dowodow, date, kwote do wyplaty,

klasyfikacje¢ budzetowa.

Dowody wyptat gotdowkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym 1 zatwierdzone do wyptaty zgodnie z zasadami ustalonymi

w instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, zbiorcze zestawienie dowodow

gotowkowych podpisuje osoba do tego upowazniona.

Faktury, rachunki stanowig podstawe do wyplaty, gdy zawieraja nastepujace podpisane

klauzule:

a) klauzula — sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym, podpisuje dyrektor wydziatu,
kierownik wlasciwego referatu/oddziatlu, przewodniczacy zarzadu dzielnicy,

b) klauzula — sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, podpisuje
odpowiedzialny pracownik Wydziatu Finansowego,

c) klauzula — zatwierdzone do wyplaty — osoby upowaznione zgodnie ze ztozong karta
podpisow.

Listy ptac z tytulu wynagrodzen z umowy o prace pracownikow Urzedu Miasta Krakowa,

zatwierdzane s do wyplaty przez kierownika jednostki (Prezydent Miasta Krakowa)

1 Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione. Wtasne zrodtowe dowody



4)

5)

6)

7)

8)

9)

kasowe, ktore sa wystawiane w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia musza
okresla¢ termin rozliczenia, jednak nie dtuzej niz 14 dni od pobrania zaliczki.

Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki potwierdza jej odbior wilasnorgcznym podpisem (piorem lub
dlugopisem).

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera moze podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako $§wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ 1 okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogace;j si¢
podpisac.

Jezeli wyptata nastagpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

Upowaznienie winno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wyplata zostata wpisana do
raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptaty 1 wptaty gotdwki,
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” lub wprowadzone do aplikacji informatycznej ,,KASA”
(wydruki raportow kasowych).

Wyplaty cze$ciowe z list wyptat ewidencjonowane sa w raporcie kasowym na podstawie
polecenia ksiggowania PK w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat.
Wykorzystywane sa rowniez wydruki zestawien ,,Lista analityczna do dokumentu KW
Nr...”

10) Gotowka moze znajdowac si¢ w kasie do wyplaty z list ptac, list diet radnych oraz

podjeta na okreslone cele w terminie nie przekraczajacym 21 dni roboczych. Powyzszy
termin nie dotyczy wyptat gotowkowych diet dla cztonkéw Komisji Wyborczych.

Po tym okresie nie wyptacone wynagrodzenia, diety i inne zobowigzania nalezy wystaé
przekazem pocztowym na adres zamieszkania, po uprzednim poinformowaniu
zainteresowanego o potraceniu optaty pocztowej lub odprowadzi¢ na rachunek bankowy,
z ktérego wyptata zostala podjeta.

Wyptaty gotowkowe naleznych $wiadczen rodzinnych i$wiadczen funduszu
alimentacyjnego na listach wyplat dla jednego $wiadczeniobiorcy sa wyplacane z kasy
UMK w ramach podjetego pogotowia kasowego. Wyplaty te pozostawione sa do
dyspozycji w okresie 1 miesigca od zlozenia wyptaty w kasie przez pracownika Referatu
Ksiegowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego. Po tym czasie nie
odebrane $wiadczenia traktowane sg jako zwroty, a dokumenty zwracane sa do Referatu
Ksiggowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego na podstawie
protokotu sporzadzonego przez kasjera. Kopia protokotu przedlozona zostaje do
Wydziatu Spraw Spotecznych. Powtorne wyplaty z pozostatych kont dokonywane sg na
wniosek kontrahenta.

11) Upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego dokonujg zakupu dewiz wyptacanych

w kasie przeznaczonych na delegacje zagraniczne na podstawie wystawionej przez
Kancelari¢  Prezydenta  ,dyspozycji  dotyczacej  sprzedazy/wyplaty  waluty



1)
2)

3)

4)

5)

2

wymienialnej...”. Na ,Potwierdzeniu odbioru dewiz” (wzdér dokumentu stanowi
zalacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji) delegowany lub osoba upowazniona przez
odbierajacego sktada wilasnorgczny podpis odbioru dewiz. Kasjer przyjmuje rowniez
wplaty — rozliczenia delegacji zagranicznej 1 dokonuje wptat do banku zwroconych przez
delegowanego dewiz zgodnie z ,,dyspozycja sprzedazy/wplaty...”.

Po dokonaniu operacji kasowych kasjer sporzadza raport kasowy oddzielny dla kazdego
rodzaju waluty 1 rachunku bankowego. Nastgpnego dnia przekazuje dokumenty
odpowiednio pracownikowi Wydzialu Finansowego Urzgedu Miasta Krakowa, ktory
zgodnie z zakresem czynno$ci prowadzi ewidencj¢ ksiegowa w tym zakresie.

3. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego;

Czek gotéwkowy jest drukiem S$cislego zarachowania, ktéry ewidencjonuje si¢ po
pobraniu z banku. Ewidencje¢ czekéw prowadzi kasjer;

Kasjer wystawia czek zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa na
podstawie sporzadzonego przez pracownika Referatu Obstugi Finansowej Urzgdu Miasta
Krakowa i/lub pracownika Referatu Ksiegowosci Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego ,,zestawienia podjecia gotowki”, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 11
do niniejszej Instrukcji lub sporzadzonego przez kasjera czy tez generowanego z aplikacji
informatycznej wydruku analityki ,,Uzupetnienia pogotowia kasowego’;

Czek podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze ztozong karta wzorow
podpiséw;

Nie dozwolone s3 zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popeknienia pomyiki
w jego wypelieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ i odnotowaé w ksigzce
ewidencji czekow.

§ 8. Raport kasowy.

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotdéwkowych dokonanych
w danym dniu winny by¢ w tym samym dniu uj¢te w raporcie kasowym.

2. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego tj.:

a) raporty dochodéw wg rodzajow:
- w zakresie podatkow 1 optat,
- w zakresie innych dochodow,
b) raporty wydatkéw wg rodzajow:
- w zakresie wynagrodzen,
- w zakresie wydatkow biezacych,
c) raporty depozytéw, wadium,
d) raporty $wiadczen rodzinnych,
e) raporty znakow optaty sadowej,
f) raporty ZFSS,
g) raporty PKZP.

3. Dla obrotéw w réznych walutach sporzadza si¢ odrgbny raport z kazda z walut obcych
oddzielnie dla poszczeg6lnych kont bankowych.

4. Dowody kasowe wyptat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych.

5. Raporty kasowe sporzadzane s3 zarowno w aplikacji informatycznej ,,KASA”,
jak i recznie (poza ta aplikacja). Na raporcie kasowym sporzadzanym r¢cznie nalezy
nanie$¢ piecze¢ wydziatu oraz oznaczenia okresu, ktorego raport dotyczy i oznaczy¢
numer kasy, jezeli funkcjonuje kilka kas. W raportach kasowych wykonywanych



w aplikacji informatyczne; ,KASA” — czg§¢ nagldéwkowa narzucana jest
automatycznie z zachowaniem chronologii.

6. Wplaty i wyplaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu 1 numeru zréodlowego dowodu
kasowego 1 krotkiej tresci operacji importowanej do aplikacji informatycznej
»KASA” przez Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta Krakowa, Wydziat
Podatkow 1 Optlat lub przypadku wptat przez kasjera.

7. Raport kasowy z ,,optat geodezyjnych” sporzadzany jest na koniec kazdego dnia jedna
pozycja zbiorcza na podstawie ,raportu kasowego” — zestawienia wykonanego
w aplikacji informatycznej ,,V-SYSTEM”, modul ,,V-Biuro”, do sprawdzenia przez
kasjerow w kasach zlokalizowanych w budynku przy ul. Grunwaldzkiej 8.

8. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat 1 wyptat gotowkowych, dodaniu
salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien
zamknigcia raportu. Nie wypetnione rubryki nalezy wykresli€.

9. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie.

10. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: oryginal raportu wraz
z dokumentami Zrodlowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci
upowaznionemu pracownikowi, a kopia pozostaje w kasie. Raporty dotyczace
naleznosci przyjmowanych na rachunki bankowe Wydzialu Podatkow 1 Optat
przekazywane sg za posrednictwem poczty wewnetrznej do odpowiednich lokalizacji
Wydziatu Podatkéw 1 Oplat, a tam odbierane i1 podpisywane przez upowaznionych
pracownikow.

11. Kopie raportéw kasowych sa przechowywane w pomieszczeniu kasowym przez okres
1 roku, a nastegpnie niszczone, gdyz nie stanowig dokumentéw ksiegowych w mysl
ustawy o rachunkowosci.

12. Raporty kasowe: PKZP, znakoéw optaty sadowej, diety dla czionkow komisji
wyborczych, raporty dotyczace walut obcych sporzadzane sa poza aplikacja
informatyczna.

§ 9. Niedobory i nadwyzki w kasie.

1. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowsg, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sa
niedoborem kasowym i obcigzaja kasjera.

2. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do
Urzedu Miasta Krakowa, z wyjatkiem przekazanych do kasy w formie depozytu.
Zgode na przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy w formie depozytu
wydaje Dyrektor Wydziatu Finansowego lub upowaznione przez niego osoby.

§ 10. Depozyty.
1. Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja musi
zawierac:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki — jej kwote,
c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos$¢ stanowi depozyt,
d) date przyjecia depozytu,
e) datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.

2. Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka Urzedu
Miasta Krakowa.



3. Kasjer prowadzi ewidencj¢ bezgotowkowych wplat wadium oraz gwarancji
nalezytego wykonania umowy okreslonych ustawg o zamdéwieniach publicznych w
ksiedze kontowe;.

4. W kasie znajduja si¢ znaki optaty sagdowej na potrzeby Zespolu Radcow Prawnych
Urzegdu Miasta Krakowa.

Znaki pobierane sg z kasy przez upowaznionych pracownikéow z Zespotu Radcow
Prawnych Urzedu Miasta Krakowa za potwierdzeniem odbioru wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 13 do niniejszej Instrukc;ji.

Do ewidencji znakow optaty sadowej prowadzony jest odrebny raport kasowy.

§ 11. Inwentaryzacja kasy.

1. Obowigzek kontroli wewnetrznej kasy spoczywa na Giownym Ksiggowym.

2. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokot w obecnosci kasjera, ktéry jest osoba
materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotowki 1 ewentualnie innych walorow
znajdujacych si¢ w kasie dokonuje kasjer w obecno$ci kontrolujacego 1 pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje si¢
inwentaryzacji kasy przez komisje, ktora powoluje Dyrektor Wydziatu Finansowego
na wniosek Gléwnego Ksiggowego.

3. Pracownicy — kasjerzy maja obowigzek udzielania kontrolujacemu wyjasnien oraz
przedktadania dowoddéw, na podstawie ktorych formutuje si¢ ustalenia zamieszczone
w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.



Zataczniki do instrukcji:
1. Polecenie Ksiggowania — PK,
Bankowy dowdd wplaty,
Whniosek do PKZP o udzielenie pozyczki,
Whiosek do PKZP o skreslenie z listy cztonkow i przekazanie lub zwrot wkladow,
Kwitariusz przychodowy,
Raport kasowy — RK,
Zlecenie platnicze — dyspozycja dotyczaca sprzedazy /wyptaty waluty wymienialnej,
Potwierdzenie odbioru dewiz,
9. Zlecenie ptatnicze (rozliczenie zaliczki/wplaty waluty wymiennej),
10. Oswiadczenie kasjera o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng,
11. Zestawienie podjecia gotowki,
12. Czek gotowkowy,
13. Potwierdzenie odbioru/ zwrotu znakow optaty sadowej do rozliczenia.

O NN kW



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta Krakowa
URZAD MIASTA KRAKOWA
WYDZIAL FINANSOWY
PK Numer Data wystawienia Zaksiegowac pod data
POLECENIE
Pieczgé KSIEGOWANIA KONTO SUMY
Lp. | Dowdd TRESC Wn Ma pojedyncze-czastkowe ogolne-kontrolne
Zalacznikow Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit Razem:
Data Dziennik | Strona Podpis
Zaksiggowano




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta Krakowa

BANKOWY DOWOD WPLATY zt. 1

Dowod wptaty ar. ]
Stow nie I grosze jak
ztotych: 1 wyzej

Nazwa i adres odbiorcv wotaty

Na dobro
rachunku numer:

0
I

Tv tut wotaty
tytutem

Symbol planu kas.

Nazwa i adres wptacaiaceao
nazw a firmy

nazw isko imig
ulica nr domu

kod, miejscow 0$¢

nip

Stempel
Banku

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




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta Krakowa
nr tel.
(imig i nazwisko czlonka) (Wydziat)
tanowiski
adres zamieszkania: (panowisio)
nr konta:
Do PKZP w Urzedzie Miasta Krakowa
i uzupelniajgcej*)
WNIOSEK O UDZIELENIE POZYCZKI - - :

ratalnej*) — krétkoterminowe;j*)
Proszg o udzielenie mi pozyczki W KWOCKE .......ceueeeiriccimrcmieninenices 5oL BT AT T o] s ..
ktdra obowigzujg sig splacié —w ............. miesigcznych ratach — przy najblizszej wyplacie — przez potracenie z wynagrodzenia, zasilku chorobowego

izasitku wychowawczego*) wyplacanego mi przez Zaklad Pracy, poczawszy od miesiaca nastgpujacego po otrzymaniu pozyczki.

W przypadku skreslenia mnie z listy czlonkéw PKZP, wyrazam zgodg na pokrycie z moich wktadéw i przypadajacego mi wynagrodzenia za pracg oraz
zasitku chorobowego i zasitku wychowawczego calego zadluzenia wykazanego ksiggami Kasy oraz upowazniam Kase do bezposredniego podjecia
u kazdego mojego pracodawcy kwoty réwnej temu zadtuzeniu.

Oéwiadczam, Ze méj miesigezny zarobek w ostatnim miesigeu wynidstbrutto ........o.veevecvevocreere e eemeeee oo 21

Proponuj¢ jako porgczycieli:

1) zam.
2) zam.
Krakow, dnia 200... r.

(wlasnorgczny podpis)
W razie nieuregulowania we wia§ciwym terminie pozyczki zaciagnigtej przez w/w wnioskodaweg wyrazamy zgode, jako solidarnie wspélzobowiazani,
na pokrycie naleznej Kasie kwoty z naszych wkiadéw i wynagrodzeri za prace i upowazniamy Kase do bezpoéredniego podjgcia w takim przypadku
u kazdego naszego pracodawcy, kwoty réwnej temu zadhizeniu.
Stwierdzam wiasnoreczno$é podpiséw

1 Ko g ;

) (podpis poreczyciela) porgezycieli wymienionych pod 112

2)

(podpis porgczyciela)
*) Zbgdne skreslié (pieczet i podpis)
o _ . ZASWIADCZENIE
Niniejszym stwierdzam, ze: Na podstawie ksiag PKZP stwierdzam nastgpujacy stan konta
wnioskodawca *) wnioskodawcy:
wkiady zt ( )

1. porgezyciel

i niesplacone zobowigzanie  zi ( )
2. porgezyciel

(data) (pieczgé Zaki. Pracy i podpis) (data) (Ksiggowy PKZP)
Decyzja Zarzadu Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej

przyznano wnioskodawcy pozyczke w kwocie zt ...

(stownie zlotych ) N\

piatng w ............ ratach poczynajac od dnia 200....t.

Krakéw, dnia 200....r. (podpisy Zarzadu PKZP) J
Pozyczke zt Zaksiggowano dn, ... 2001 1.
(stownie zlotych )

Dowdd
otrzymalem(am) w gotéwee
Podpis ksiggowego .............
(data, podpis) {numer dowodu osobistego)

*) wpisal cdpowiednio: jest pracownikiem stalym,
w okresie wypowiedzenia

w okresie probnym



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta Krakowa
Do Zarzadu Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
(Nazwisko i imig)
Zw. Zaw.
Ni
(miejsce zamieszkania) ¥ Puay
w

WNIOSEK O SKRESLENIE Z LISTY CZLONKOW
1 PRZEKAZANIE LUB ZWROT WKEADOW

Prosze o skreslenie mnie z listy cztonkéw PKZP z powodu
i:%)
1) przekazanie moich wkiadéw po potraceniu zadtuzenia na konto Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej Zw. Zaw.
przy w Nr konta w PKO

2) zwrot wkladow w gotowce po potraceniu posiadanego zadtuzenia

*) zbedne skredlié (i) (podpis)
Stwierdzam na podstawie ksiag PKZP, ze stan wkladow w.w. wynosi z}
niesplacone zobowiazania zt
, dnia
Ksiegowy PKZP
Decyzja zarzadu PKZP

Zarzad PKZP na posiedzeniu w dniu
postanowit skredlié z listy czionkéw Pania/Pana
wstrzymaé dalsze potracenia wkladow oraz po potraceniu zadtuZenia zt
nalezne wkiady w kwocie zt przekazaé na r-k wskazanej PKZP —
wyplaci¢ w terminie do dnia

ZARZAD PKZP

Kwotg zt (stownie zlotych )

otrzymatem w dnin
przekazano*)

(podpis wyptacajacego) (podpis otrzymujacego
lub ksi¢gowego)
UWAGA: W przypadiu wyptaty do rak upowaznionej osoby dolaczyé pi powaznienie — w razie przestania lub przekazania wkiadéw dolaczyé
dowod nadania (przekazania).

Zaksiegowano dnia Nr dowodu:
Skreélono z ewidencji Nr ewid. cztonka

(podpis)
*) zbedne skredlic



Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta Krakowa
R TTTTTTTTTTTTT]
% adres NIP
<L i seria
= |Nr konta Nazwa naleinosci 1
=
: “* 000190
% _____ Mal. zalegle Mal, biez, Za zwlokg |Kossty ege. FAZEM PigFeR:
E data rok rata ‘ | | ‘ |
wplacit stownie =zt
SR S podpis
e = — —— groszy jak wyzej
Pun® o | | T T LT LT LT TT]
% adres NIP
= ; Wi EE i seria
= Nr konta MNazwa naleznosci O 1
o uD 0 O 9 0 2
E Mal. zalegle Mal. biez. Za zwloke |Koszty egz. . RAZEM RISoERE
8 data rok rata ‘ ‘ ‘ | ‘
wplacit stownie zi
= st e podpis
e groszy jak wyej
% adres e
=< . : y P seria
= [Nrkonta Nazwa naleznodci
- o 0001903
E Mal. zalegle Nal. biez. Zazwhoke | Koszly ege. RAZEM bisFeRy
E data rok rata | ‘ ‘ ‘ ‘
wplacit stownie zl
S e e e — : podpis
o mcer— — — e —  groszy jak wydej
% adres L NP
o PR seria
= Nr konta Nazwa naleinoéci O
: o5 0001904
E Nal. zalegle Nal. biez. Za zwloke | Koszly egz, RAZEM SRS
E data rok rata ’ ‘ ‘ 1 ‘
wplacit stownie zi
— — —— podpis
T = = ————————————  groszy jak wylej
% adres NIP
< B seria
= [Nr konta Nazwa naleznosci 5
- “ 000190
= o Ty
i Mal. zalegle Mal. biez. Zazwloke |Koszly epz. RAZEM R
E data | rok | rata I [ ‘ |
wplacit slownic 21
—e e e R P AP RS pUdeb
— - - - groszy jak wydej




Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym

Urzedu Miasta Krakowa
PISAC BEZ KALKI
RAPORT KASOWY - RK Nr
za okres
pieczge od do m-ca ; 2000 v | Kasa oo Str.
Dowad i Przychéd Rozchod
Poz.| Data Symbol TRESC
Nr zl gr zl
z przeniesienia i
g
<
o do przeniesienia
& -
st Podpisy strony Liczba
2 Obro - 2
< |__sporzadzajacego | sprawdzajacego Y zalacznikéw
S i
- Stan | P . Ha| Kp
Z kas
i i ; KSIEGOWANO . Y e :
% | dzien. rej. strona pozycja podpis
= -
@ Suma




Zatacznik Nr 7
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

Krakoéw, dnia
Nazwa i adres Zleceniodawcy

ZLECENIE PLATNICZE
NR z dnia

Prosimy o sprzedaz waluty wymienialnej (wg specyfikacji ponizej) dla:

Z tytuhu zaliczki w zwigzku z wyjazdem stuzbowym do:
Termin wyjazdu: Termin powrotu:

Rownowartoscig PLN za sprzedane waluty wymienialne prosimy obcigzy¢ nasz rachunek nr :

Specyfikacja zaliczki:

% diety na dni po dla 0s06b
% diety na dni po dla oséb
dieta dojazdowa po dla 0s6b
10 % diety przejazdowej na dni po dla oséb
hotel na dni po dla 0s0b
transport dla os6b
RAZEM:

Niniejsza dyspozycja jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami o pokrywaniu kosztéw podrézy
stuzbowych poza granicami kraju oraz przepisami Ustawy "Prawo dewizowe" z dnia 27 lipca 2002 r.
(Dz. U.z2012r. nr poz. 826 z p6zn. zm.).

pieczet i podpisy 0os6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

Do odbioru waluty upowaznia sie:
seria i nr dowodu osobistego

Srodki finansowe: dz. , rozdz. , par. , zad.



Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Potwierdzam odbidr dewiz w zwiazku z wyjazdem na delegacj¢ zagraniczng do .............

zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego ..................... Zdnia ..o,
Imie i nazwisko | Waluta | Kwota Kurs wymiany dewiz Rownowartosé¢ | Podpis
Razem

Klasyfikacja budzetowa:
dz. rozdz. par.  zad.

Krakow, dn. Kwotg wydat:

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia delegacji stuzbowej w terminie 7 dni od daty powrotu.
W przypadku nie rozliczenia delegacji upowazniam Pracodawce do potracenia kosztow
wyjazdu z wyptaty wynagrodzenia/diety.

Glowny Ksiggowy Dyrektor Wydzialu Finansowego




Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

Nazwa i adres Zleceniodawcy Krakoéw, dnia

Dotyczy: ZLECENIA PLATNICZEGO
NR Z dnia
Prosimy o przyj¢cie wplaty niewykorzystanej w petni zaliczki pobranej z tytutu:
Rozliczenia delegacji stuzbowej do .....— pana/pani ........
Wysoko$¢ zwrotu:

Stownie:
Whtate prosimy przyjac na rachunek nr:

Do dokonania wptaty upowaznia sig:
Seria 1 nr dowodu osobistego:

pieczec 1 podpisy 0s6b upowaznionych
do dysponowania rachunkiem

srodki finansowe : dz. , rozdz. , par. , zad.



Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

OSWIADCZENIE KASJERA
o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialnos$cia materialna

nazwa jednostki, miejscowos¢

............ na podstawie UMoOwy 0 prace zZawartej Na CZas ...........o.eeeeueeenennne.

(nieokreslony, okreslony do dnia)

Oswiadczam co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania- przyjecia (inwentaryzacja zdawczo odbiorcza)
z dnia ...l oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonania obowiazkoéw
kasjera (kasjerki). W szczegolnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone
mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym
czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikow
majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bedg zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okolicznosci, za ktore stosownie do ogodlnych przepisow prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac¢ czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki).

Zostalem/am zapoznany/na z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczego6lnosci znane mi
sa zasady okreSlone w Kodeksie Pracy oraz Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngetrznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne ( Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz.1128).

Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia

roéwnowartosci w gotowece, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

czytelny podpis



Zatacznik Nr 11

do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

Urzad Miasta Krakowa
Wydziat Finansowy

Zestawienie podjecia gotowki

Imi¢ i Nazwisko
(kontrahent)

Swiadczenie Do wyplaty
Klasyfikacja
Dz./Rozdz./Paragraf Waluta Kwota
Zadanie

Kurs
waluty

Réwnowartos¢
w PLN

sporzadzit:




Zatacznik Nr 12
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

Prosze nie zapisywaé ani nie stemplowaé tega pola



Zatacznik Nr 13
do Instrukcji Kasowej w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Krakowa

............................ Krakéw, dn..................
Nazwisko i imi¢
Radca Prawny UMK

POTWIERDZENIE ODBIORU/ ZWROTU ZNAKOW OPLATY SADOWEJ
DO ROZLICZENIA

Poswiadczam odbior/ zwrot, z/ do kasy Wydzialu Finansowego, znakow oplaty sadowej na taczng kwotg .........
(stownie ztotych ... ).

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za pobrane znaki optlaty
sadowe;.

Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczenia, tj. do ostatniego dnia miesigca za dany miesigc. W przypadku nie

rozliczenia si¢ w podanym terminie, wyrazam zgod¢ na potracenie naleznej kwoty z mojego wynagrodzenia za

prace.

Podpis radcy prawnego

Podpis kasjera



