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 — wydziat zajmujacy si¢ sprawami prowadzenia ksigg rachunkowych
w zakresie wykonania planu finansowego Magistratu, sprawozdawczos$ci z realizacji tego
planu, realizowania zobowigzan zgodnie z tym planem. Szczegdélowy zakres dziatania
1 podzial na wewngtrzne komorki organizacyjne Wydzialu Finansowego reguluje odrgbne
zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa;

2) kasa — kasa Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Krakowa znajdujaca si¢ w budynku
przy pl. Wszystkich Swietych 3/4;

3) kasjer — rozumie si¢ przez to pracownika na Stanowisku Obstugi Kasowej, ktory przyjat
obowigzki kasjera i zlozyt w formie pisemnej ,,Oswiadczenie kasjera o przejeciu kasy
z petng odpowiedzialno$cig materialng”;

4) bank — bank obstugujacy rachunki bankowe, ktérych posiadaczem jest Urzad Miasta
Krakowa;

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

6) transport wartosci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych
poza obregbem kasy Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa;

7) jednostka obliczeniowa — jednostke uzyta do okreSlenia limitu przechowywanych
lub transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

8) PKZP — Pracownicza Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa;

9) ZFSS — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

10) aplikacja KASA - aplikacje informatyczng stuzaca do obstugi kasy wydatkowe;j
i dochodowe;j;

11) depozyty — przekazane do kasy w celu przechowania: papiery wartosciowe w formie
papierowej, bezgotdwkowe formy wptat wadium oraz gwarancji nalezytego wykonania
umowy okreslonych ustawg o zamowieniach publicznych, pienigdze w walutach obcych
oraz inne rzeczy oznaczone tylko co do gatunku.

§ 2. Odpowiedzialno$¢ kasjera.

1. Bezposredni nadzor nad Stanowiskiem Obstugi Kasowej sprawuje Zastepca Dyrektora
Wydziatu.

2. Operacje gotowkowe prowadzone za posrednictwem kasy wykonuje kasjer.

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

4. Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo go zastepujaca, wyznaczong
przez Zastepcg Dyrektora Wydziatu moze nastapi¢ wylacznie protokolarnie.

5. Na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej kasjer sklada ,,O$wiadczenie
kasjera o przejeciu kasy z petlng odpowiedzialnos$cig materialng” wg wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

6. Kasjer winien nadto ztozy¢ oSwiadczenie wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2
do niniejszej Instrukcji, 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.

7. W powierzonym zakresie obowiazkoéw 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.

8. Zastepca Dyrektora Wydziatu winien przekazac kasjerom nastepujace dokumenty:

a) wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych,

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

¢) wykaz imienny konwojentow.

§ 3. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i1 odpowiednio zabezpieczone urzadzeniem
alarmowym 1 monitoringiem. Okna pomieszczenia kasy sg zabezpieczone krata. Wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym. Drzwi
wejsciowe posiadaja zamki antywlamaniowe. Kasa wyposazona jest w kas¢ pancerna (sejf)
oraz szafe¢ metalowg do przechowywania wartosci pieni¢znych, depozytow, papierow
warto$ciowych i1 drukéw Scistego zarachowania.

2. Wszelkie zastrzezenia dotyczace zabezpieczen w kasie kasjer natychmiast zglasza
na pisSmie do Zastepcy Dyrektora Wydziatu.

3. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
1 innych waloréw oraz drukow $cistego zarachowania.

4. Kasjer odpowiada za terminowe oraz w wymagane] iloSci zabezpieczenie gotowki
w kasie, jak rowniez za terminowe odprowadzenie gotowki do banku. Kasjer zobowigzany
jest do rzetelnego i w odpowiednim czasie zamawiania konwoju gotowki.

5. Kasjer lub osoba upowazniona sa odpowiedzialni za transport gotdwki pobieranej
z banku do kasy lub wplacanej z kasy do banku. Osoby upowaznione zostang wskazane przez
Dyrektora Wydzialu Finansowego w zarzadzeniu wewngtrznym.

6. Transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,05 jednostki obliczeniowej
nie wymaga ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego.

7. Wartosci pieniezne powyzej 0,05 jednostki obliczeniowej transportuje si¢ zgodnie
Z zapisami umowy transportu gotowki zawartej z bankiem.

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

9. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
Dyrektora Wydzialu Finansowego, ktory zawiadamia Policje.

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

§ 4. Zapas gotowki w kasie.
1. W kasie mogg by¢ przechowywane:
a) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,



b) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow,

c) gotowka przechowywana w formie depozytu,

d) gotowka na biezace wydatki — pogotowie kasowe,

e) gotowka ZFSS,

f) gotowka PKZP.
2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego na dany rok ustala Dyrektor Wydziatu Finansowego
w zarzadzeniu wewnetrznym.

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

4. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku:

a) dotyczace wydatkow z dz. 750, rozdz. 75095, paragrafu 4210 GWSMK,
b) dotyczace PKZP na wyptate pozyczek krotkoterminowych.

5. Uzupekienie pogotowia kasowego nast¢puje na podstawie wydruku z aplikacji KASA
»Lista analityczna do dokumentu ZB nr ... do raportu kasowego ...”, stanowigcego
zestawienie wyptat z pogotowia kasowego z biezacego okresu wg klasyfikacji budzetowe;
1 rodzaju kosztu.

6. W przypadku PKZP uzupehlienie pogotowia kasowego nastgpuje na podstawie
sporzadzonego przez upowaznionego pracownika Referatu Plac Wydzialu Finansowego
Urzedu Miasta Krakowa polecenia ksiegowania PK, wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3
do niniejszej Instrukcji z zaznaczeniem, iz dotyczy ,,uzupeklnienia pogotowia kasowego
w dniu...”.

7. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostale pogotowie kasowe odprowadzane
jest na rachunek bankowy, z ktérego zostato podjete.

8. Gotdéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym
jest przeznaczona na okres$lone cele. Na podstawie ,,Zestawienia podjecia gotowki” (wzor
stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), sporzadzonego przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Finansowego, kasjer wystawia czek zgodnie z wymaganiami banku.

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

§ 5. Dokumentacja obrotu kasowego.

1. Kasjer dokonuje wyplat gotowkowych ze §rodkéw budzetowych podjetych z rachunku
bankowego. Wyptaty gotowkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie:

a) oryginalnych dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktéore sa uprzednio
sprawdzone  pod  wzgledem  merytorycznym,  formalno-rachunkowym
1 zatwierdzone przez osoby do tego upowaznione;

b) przestanych przez pracownikow Wydzialu Finansowego zlecen wyplat
do aplikacji informatycznej KASA, po uzyskaniu na dokumentach finansowo-
ksiggowych zatwierdzen przez osoby do tego upowaznione. Za prawidtowe
okreslenie kontrahenta i kwoty wyplaty odpowiedzialna jest osoba dokonujaca
importu danych do aplikacji informatycznej KASA.

2. Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty zgodnie zzasadami
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych przyjetymi dla Wydzialu Finansowego Urzedu
Miasta Krakowa.

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

4. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dowodow ksiggowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowos$ci i niniejszej Instrukcji, czy innym uregulowaniom,
przy czym o zaistnialym przypadku winien natychmiast powiadomi¢ Zastepce Dyrektora
Wydziatu.



5. Dowody stanowigce podstawg wyplaty gotowki z kasy powinny zawieral zapis
»potwierdzam odbior kwoty” z pokwitowaniem odbioru (podpis).

6. W przypadku wyptat z list odbierajacy kwituja odbiér naleznosci na wygenerowanych
przez aplikacje KASA dowodach potwierdzenia wyptaty. Do biezacego raportu kasowego
dotaczany jest wydruk z aplikacji KASA ,Lista analityczna do dokumentu KW nr....”,
stanowigcy zestawienie wyplat z listy w dniu biezacym wraz z dowodami potwierdzenia
wyplaty z listy. Do kazdej listy wyptat sporzadzany jest odrebny wydruk. Po dokonaniu
ostatniej] wyplaty zlisty w raporcie kasowym pojawia si¢ zapis (w tresci) ,,wyplata
listy nr ...”

7. Kasjer przyjmuje wplaty z tytuldéw: dochodow, podatkow i1 opftat, rozliczen zaliczek
oraz delegacji krajowych i zagranicznych, splat pozyczek ZFSS i PKZP, wadium i innych.
Whplaty gotowkowe moga by¢ dokonywane na podstawie wtasnych przychodowych dowodow
obrotu kasowego, tj. dowodow potwierdzenia wplaty wygenerowanych z aplikacji KASA
oraz przychodowych dowodow obrotu kasowego, tj. kwitariuszy przychodowych K-103,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji, podpisanych przez kasjera
lub inng upowazniong osobg.

8. Kasjer moze wyplaci¢ lub przyjac od przedsigbiorcy platnos¢ zwigzang z wykonywang
dziatalno$cig gospodarcza w przypadku gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu
na liczbe wynikajacych z niej platno$ci, nie przekracza rownowarto$ci kwoty okres§lonej
w ustawie Prawo Przedsigbiorcow.

9. Na koniec dnia z terminalu do obstugi kart ptatniczych drukowany jest raport kasjera
z operacji jakie odbyly si¢ w danym dniu oraz sporzadzane jest tzw. ,,zamknigcie dnia”.
Wydruki te sg przechowywane w pomieszczeniu kasowym przez okres 1 roku, a nastgpnie
niszczone, gdyz stajg si¢ nieczytelne 1 nie moga stanowi¢ dowodow ksiegowych w mysl
ustawy o rachunkowosci.

§ 6. Poprawianie bledow w dowodach obrotu kasowego.

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

2. W dowodach obrotu kasowego nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat
gotoéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

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

4. Btedy popetnione w przychodowych (kwitariusze przychodowe) lub rozchodowych
dowodach obrotu kasowego (bankowe dowody wptat) poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych i rozchodowych dowodéw obrotu kasowego.

5. Anulowania dowodow obrotu kasowego dokonuje kasjer.

§ 7. Obrot kasowy.
1. Wplaty kasowe.

1) Wplaty gotowki z tytulu podatkéw 1 optat realizowanych przez Wydzial Podatkéw
1 Optat moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie przychodowych dowodéw obrotu
kasowego — dowodow potwierdzenia wplaty, generowanych przez aplikacje KASA
lub kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobg.

2) Wystawianie dokumentu potwierdzenia wptaty przy uzyciu aplikacji KASA odbywa sig:
a) w przypadku dokumentéw przypisanych za pomocg innych aplikacji informatycznych

kasjer wyszukuje na podstawie danych podanych przez wplacajacego, co powoduje
wyswietlenie si¢ dla tej osoby kwoty przypisow. Zaznaczenie przez kasjera



3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

wlasciwych przypisow powoduje przeniesienie tych danych na dowdd potwierdzenia
wptaty. Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujac go w dwoch egzemplarzach
1 pobiera optat¢ w formie gotdwki lub karty ptatniczej,

b) w przypadku wptywow nieprzypisanych w innych aplikacjach informatycznych, kasjer
na podstawie dokumentu zrodlowego (np.: decyzja, zawiadomienie) badZ ustnego
zgloszenia klienta wyszukuje wptacajacego w kartotece o0so6b (fizycznych
lub prawnych) 1 po wybraniu tytulu wplaty z listy dostepnych $wiadczen i1 wpisaniu
kwoty wystawia dowod potwierdzenia wptaty uzupehliajagc wszystkie wymagalne
pola. Po akceptacji drukuje dowdd w dwodch egzemplarzach oraz pobiera oplate
w formie gotéwki lub kartg ptatnicza.

Dowod wplaty powinien zawierac:

a) date wpfaty,

b) imi¢ i nazwisko,

c) adres,

d) rodzaj wplacanej naleznosci,

e) kwota wptaty ogdtem cyframi i stownie,

f) podpis wystawcy dowodu.

Przychodowe dowody obrotu kasowego wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach,

a w przypadku kwitariuszy przychodowych 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 ksiggowej Wydziatu Podatkéw 1 Optat —
w przypadku kiedy dotyczy wplat tego Wydziatu.

¢) druga kopia pozostaje w bloku kwitariusza przychodowego.

Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy ,bankowym

dowodem wplaty”, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji,

ktéry sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Jako potwierdzenie przyjecia wplaty w banku kasjer otrzymuje potwierdzong stemplem

1 podpisem kopi¢ bankowego dowodu wptaty.

Wptaty gotowkowe odbierane sg takze przez konwoj. Bankowy dowod wptaty sporzadza

si¢ w trzech egzemplarzach.

Potwierdzenie odbioru gotéwki przez konwojenta stanowi druga kopia bankowego

dowodu wplaty z adnotacja pracownika firmy transportujacej gotowke.

W przypadku przyjecia ptatnosci kartg ptatniczg oryginal rachunku z terminala do obstugi

kart ptatniczych jest dolaczany do raportu kasowego i przekazywany do ksigegowosci

w Wydziale Finansowym lub odpowiedniej komorki ksiggowej Wydziatu Podatkow

1 Optat, w przypadku kiedy dotyczy wptat tego Wydziatu.

10) W przypadku awarii Systemu Informatycznego UMK w celu zabezpieczenia ciggtosci

pracy kas oraz w celu zapewnienia cigglosci obstugi mieszkancow, kasjer wystawia kwit
z kwitariusza przychodowego K-103, ktory stanowi podstawg do uzgodnien sumy
wpltywow.

11) Wystawiony dokument po usuni¢gciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do aplikacji

KASA znaniesieniem do pola ,,Obiekt” nr kwitu zastepczego z kwitariusza
przychodowego K-103, ktéry dotacza si¢ do raportu kasowego wraz z oryginalem
1 pierwsza kopig dokumentu potwierdzenia wplaty.

12) W przypadku duzej ilosci przyjetych recznie wptat kwity te sumuje si¢, wprowadzajac

og6lng sume¢ kwitdéw, przy czym w polu obiekt wpisywaé nalezy nrkwitéw
odnr....donr... .



13) W przypadku braku mozliwo$ci w danym dniu wprowadzenia do aplikacji KASA recznie
wystawionych kwitéw, kwity wprowadza si¢ niezwtocznie po usuni¢ciu awarii. Woéwczas
raport moze obejmowac dzien w ktdrym awaria wystapita i kolejny dzief roboczy.

14) W przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego przy przyjmowaniu gotowki,
kasjer postepuje nastgpujaco:

a) wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powzigh
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od osoby
wplacajacej;

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach wpisujac w nim nastgpujace dane:

— numer protokotu i dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

— nazwe 1 adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny
z rbwnoczesnym wpisaniem nazwiska i1 imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej t¢ jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczna
—nazwiska 1 imienia, adresu oraz seri¢ i numer dowodu tozsamosci tej osoby,

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

—  protokdt 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
pieniezny,

c) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza

Zastepcy Dyrektora Wydziatu, do ktoérego nalezy dalsze postgpowanie,

d) sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy

wystawienia dowodu wplaty.

15) Dowody potwierdzenia wptaty, 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.

16) Kwitariusze przychodowe pobiera¢ wolno jedynie kasjerom i osobom do tego
upowaznionym po wpisaniu do ksigzki drukéw $cistego zarachowania.

17) Wydawanie drukéw musi odbywaé sie za pokwitowaniem w ksigzce drukow Scistego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stan
kwitariuszy.

18) Formularze dowodow wptat powinny by¢ ponumerowane przed wydaniem ich
do uzytkownika.

19) Kwitariusz przychodowy K-103 powinien by¢ poswiadczony przez Dyrektora Wydzialu
Finansowego lub jego Zastepce i Glownego Ksiegowego lub jego Zastepce.

20) Kasjer lub inna osoba do tego upowazniona rozlicza si¢ z pobranych kwitariuszy
za potwierdzeniem odbioru ich zwrotu w ksigzce drukow $cistego zarachowania.

21) Na oktadce kazdego bloczka kwitariusza przychodowego nalezy odnotowac:

a) seri¢ i numer blankietoéw pokwitowan,

b) imi¢ i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

c¢) stanowisko stuzbowe,

d) date wydania i zwrotu kwitariusza,

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

22) Drukom $cistego zarachowania wystawianym komputerowo automatycznie nadawane sg
kolejne numery, przy czym kazdy numer jest niepowtarzalny, gdyz przypisany jest
do §cisle okreslonego zidentyfikowanego raportu kasowego. W przypadku anulowania



dowodu wplaty, numer anulowanego dokumentu jest przerzucany w aplikacji KASA
do dowodow anulowanych z oznaczeniem literg A.

23) Kazdy dowdd zawiera oznaczenie:

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

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.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie:

a) przestanych przez pracownikow Wydziatu Finansowego zlecen wyptat do aplikacji
informatycznej KASA, po uzyskaniu na dokumentach finansowo-ksiggowych
zatwierdzen przez osoby do tego upowaznione (za prawidlowe okreslenie kontrahenta
1 kwoty wyptaty odpowiedzialna jest osoba dokonujgca importu danych do aplikacji
informatycznej KASA). Na podstawie przestanych danych kasjer drukuje
potwierdzenie wyptaty KW, wygenerowane z aplikacji informatycznej KASA,
stanowigce dowdd wyptaty z kasy;

b) oryginalnych  dokumentéw  finansowo-ksiegowych, uprzednio sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzonym przez osoby
do tego upowaznione;

c) w zakresie PKZP na podstawie drukow stosowanych przez Pracownicza Kas¢
Zapomogowo-Pozyczkowa Urzedu Miasta Krakowa (wniosku o udzielenie pozyczki,
wniosku o skre$lenie z listy cztonkow, wniosku o przekazanie lub zwrot wkiadow,
stanowigcych zalaczniki Nr 7 — 9 do niniejszej Instrukcji).

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie obrotu kasowego.

Odbiorca gotowki potwierdza jej odbidér wlasnorecznym podpisem (pidrem

lub dtugopisem).

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie obrotu kasowego rodzaj 1 numer

dokumentu.

Przy wyptacie gotoéwki 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 wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie obrotu
kasowego. Na rozchodowym dowodzie obrotu kasowego zamieszcza si¢ numer, date

1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke

oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie

nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyptata nastagpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniong w rozchodowym dowodzie obrotu kasowego, w dowodzie tym nalezy

okresli¢, ze wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie
winno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu obrotu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone

przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorag wyplata

zostata wpisana do raportu kasowego.

Wszystkie dowody obrotu kasowego dotyczace wyplaty i wptaty gotéwki, dokonywane

w danym dniu, majag by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego

przez kasjera, ktoéry prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych drukach ,,Raport

kasowy RK” lub wprowadzone do aplikacji KASA (wydruki raportow kasowych).



8)

9

10)

11)

12)

13)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wyptaty cze$ciowe z list wyptat ewidencjonowane sg w raporcie kasowym na podstawie
wydruku z aplikacji KASA ,,Lista analityczna do dokumentu KW Nr...” lub polecenia
ksiegowania PK, w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat.

Gotowka moze pozostawa¢ w kasie do wyptaty w terminie nie przekraczajagcym 14 dni
roboczych. Po tym okresie nie wyptacone zobowiazania nalezy odprowadzi¢ na rachunek
bankowy, z ktorego srodki zostaty podjete.

W przypadku niepodjecia przez klienta gotdwki z kasy wydziat merytoryczny podejmuje
decyzje o wyptacie w formie przekazu pocztowego oraz wskazuje zrodto finansowania
kosztow przekazu.

Upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonujg zakupu dewiz wyptacanych
w kasie przeznaczonych na delegacje =zagraniczne na podstawie wystawionej
przez Kancelari¢ Prezydenta dyspozycji pn.: ,.Zlecenie platnicze sprzedazy waluty
wymienialne;” wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji.
Na ,,Potwierdzeniu odbioru dewiz” (wzoér dokumentu stanowi zatacznik Nr 11
do niniejszej Instrukcji) delegowany lub osoba upowazniona przez odbierajacego sktada
wlasnoreczny podpis odbioru dewiz.

Kasjer przyjmuje rowniez wptaty — rozliczenia delegacji zagranicznej i dokonuje wptat
do banku zwroconych przez delegowanego dewiz zgodnie z Dyspozycja wplaty
niewykorzystanej waluty wymienialnej, wg wzoru stanowiagcego zatagcznik Nr 12
do niniejszej Instrukceji.

Po dokonaniu operacji kasowych kasjer sporzadza raport kasowy oddzielny dla kazdego
rodzaju waluty 1 rachunku bankowego. Nast¢gpnego dnia przekazuje dokumenty
odpowiednio pracownikowi Wydzialu Finansowego Urzgdu Miasta Krakowa,
ktory zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi ewidencj¢ ksiggowa w tym zakresie.

3. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

W kasie Wydzialu Finansowego wykorzystywane sa:

a) czeki papierowe, ktore sa drukami $cistego zarachowania;

b) czeki elektroniczne, bedace dyspozycjami wyplaty wygenerowanymi z aplikacji
informatycznej MIKRUS 1 zaimportowane do systemu bankowosci internetowej
banku PKO BP, zwanej dalej ,,iPKO biznes”.

Czek papierowy, bedacy drukiem S$cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ po pobraniu

z banku. Ewidencje czekoéw prowadzi kasjer.

Kasjer wystawia czek zgodnie z wymaganiami banku na podstawie sporzadzonego

przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego ,Zestawienia podjecia

gotowki” lub wygenerowanego z aplikacji KASA wydruku ,Lista analityczna
do dokumentu ZB nr ... do raportu kasowego ...”.

Czek papierowy podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze ztozong kartg

wzoréw podpisow.

Czek elektroniczny zostaje wygenerowany po wprowadzeniu do aplikacji informatyczne;j

MIKRUS danych dotyczacych pobrania, tj.: numeru rachunku bankowego, kwoty

oraz danych osoby realizujacej czek w placowce banku. Nastepnie czek zostaje

zaimportowany do systemu bankowosci internetowej ,,iPKO biznes” 1 podpisany

w formie elektronicznej przez upowaznione osoby.

W przypadku czeku papierowego nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane

na czeku. W razie popelnienia pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku

nalezy anulowa¢ i odnotowa¢ w ksigzce ewidencji czekow.

W przypadku czekow elektronicznych mozliwe jest anulowanie dyspozycji wyplaty

w systemie bankowosci internetowej ,,iPKO biznes” przez upowaznione osoby.



§ 8. Raport kasowy.

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowkowych dokonanych
w danym dniu winny by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym, stanowigcym
zalacznik Nr 13 do niniejszej Instrukc;ji.

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

a) raporty dochodow wg rodzajow:
— w zakresie podatkéw i oplat,
— w zakresie innych dochodow,
b) raporty wydatkow wg rodzajow:
— w zakresie wynagrodzen,
— w zakresie pozostatych wydatkdéw biezacych,
c) raporty depozytéw, wadium,
d) raporty ZFSS,
e) raporty PKZP.

3. Dla obrotow w roznych walutach sporzadza si¢ odrebny raport z kazdg z walut obcych
oddzielnie dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

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

5. Raporty kasowe sporzadzane sg zaréwno w aplikacji KASA, jakirgcznie
(poza ta aplikacjg). Na raporcie kasowym sporzadzanym re¢cznie nalezy nanie$é¢ pieczec
wydzialu oraz oznaczenia okresu, ktorego raport dotyczy. W raportach kasowych
wykonywanych w aplikacji KASA — cze$¢ naglowkowa narzucana jest automatycznie
z zachowaniem chronologii.

6. Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zréodtowego dowodu ksiegowego
i krotkiej treSci operacji importowanej do aplikacji KASA przez Wydzial Finansowy,
Wydzial Podatkéw i Optat lub w przypadku wptat przez kasjera.

7. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyplat gotéwkowych, dodaniu
salda poczatkowego z dnia poprzedniego 1 wyliczeniu salda koncowego na dzien zamknigcia
raportu. Nie wypetione rubryki nalezy wykreslic.

8. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie.

9. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: oryginal raportu
wraz z dowodami ksiegowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiegowosci
upowaznionemu pracownikowi, a kopia pozostaje w kasie. Raporty dotyczace naleznosSci
przyjmowanych na rachunki bankowe Wydziatlu Podatkow 1 Optat przekazywane sg
za posrednictwem poczty wewngtrznej do odpowiednich lokalizacji Wydziatu Podatkow
1 Optat, a tam odbierane i podpisywane przez upowaznionych pracownikow.

10. Kopie raportow kasowych sa przechowywane w pomieszczeniu kasowym
przez okres 1 roku, a nast¢gpnie niszczone, gdyz nie stanowig dowodow ksiegowych w mysl
ustawy o rachunkowosci.

11. Raporty kasowe: PKZP, raporty dotyczace walut obcych sporzadzane sg poza
aplikacja KASA.

§ 9. Depozyty.

1. W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne wartos$ci pieni¢zne, papiery
warto$ciowe oraz 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.



2. Ewidencj¢ przekazanych do kasy papierow warto§ciowych w formie papierowej,
bezgotowkowych form wplat wadium oraz gwarancji nalezytego wykonania umowy
okreslonych ustawa o zamoéwieniach publicznych, depozytow w formie rzeczowe;j,
w tym walut prowadzi kasjer w nast¢pujacych ksiggach stanowigcych zataczniki Nr 14 — 17
do niniejszej Instrukcji:

a) Ksigga Akcji dla papieréw wartosciowych w formie papierowej,

b) Ksigga Wadiow dla gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych dotyczacych
wadiow w formie bezgotowkowe;,

c) Ksigga Kaucji dla gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych dotyczacych
kaucji w formie bezgotdéwkowej,

d) Ksigga Depozytéw dla depozytéw w formie rzeczowej 1 waluty.

3. Ewidencja w szczego6lnosci powinna zawierac:

a) numer kolejny,

b) date przyjecia, depozytu,

c) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki — jej kwote,

d) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,

e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.

§ 10. Kontrola kasy.

1. Obowiagzek okresowej 1 rocznej kontroli kasy spoczywa na Glownym Ksiggowym.

2. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokot w obecnosci kasjera, ktéry jest osoba
materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotowki 1 ewentualnie innych waloréw znajdujacych
si¢ w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego 1 pod jego nadzorem.

3. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnos$ci kasjera dokonuje si¢ inwentaryzacji
kasy przez komisje, ktora powotuje Dyrektor Wydziatu Finansowego na wniosek Gtéwnego
Ksiggowego.

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

§ 11. Inwentaryzacja Srodkéw pieni¢znych, drukow Scislego zarachowania,
papierow wartosciowych w postaci materialnej oraz depozytow znajdujacych sie
w Kkasie.

1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw pienieznych i drukow S$cistego zarachowania, papierdéw
warto§ciowych w postaci materialnej oraz depozytéw znajdujacych si¢ w kasie przeprowadza
si¢ obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego w drodze spisu z natury.

2. Obowiazek inwentaryzacji spoczywa na Komisji Inwentaryzacyjnej powotlanej
zgodnie z zapisami Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 12. Niedobory i nadwyzki w kasie.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami obrotu kasowego
stanowi nadwyzke kasowsg, natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sa
niedoborem kasowym i obcigzajg kasjera.



Zalaczniki do instrukcji:

1.

O NN kW

9.

10.
11.
12.
13.

Oswiadczenie kasjera o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng.
Oswiadczenie dotyczace znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowe;.
Polecenie Ksiggowania — PK.

Zestawienie podjgcia gotowki.

Kwitariusz przychodowy K-103.

Bankowy dowdd wplaty.

Whniosek do PKZP o udzielenie pozyczki.

Whniosek do PKZP o skreslenie z listy cztonkow 1 przekazanie lub zwrot wkladow,
Whniosek do PKZP o zwrot wkiadow.

Zlecenie ptlatnicze sprzedazy waluty wymienialne;.

Potwierdzenie odbioru dewiz.

Dyspozycja wptaty niewykorzystanej waluty wymienialne;.

Raport kasowy — RK.

14 Ksigga Akcji.

15.
16.
17.

Ksigga Wadiow.
Ksiega Kaucji.
Ksigga Depozytow.



