ZARZADZENIE NR 399/2017
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7 dnia 22 wrze$nia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce
i Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z2016 1. poz. 1047, zpdzn. zm.), art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2017r.,
poz. 760) oraz § 7 ust.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr334/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 wrzesnia 2016 .
w sprawie nadania Urzgedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 111/2017 z dnia 29 marca 2017 r. 1 Nr 348/2017 z dnia
21 sierpnia 2017 roku, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 463/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla
budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce, zmienionym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Kielce Nr 73/2017 z dnia 6 marca 2017 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia § 4 otrzymuje brzmienie :

»$ 4.1 Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji Projektéw, prowadzone sa w Urzedzie oraz
Organie za pomocg komputerowego systemu finansowo-ksiegowego OTAGO, zgodnie
z zasadami zawartymi w opisach planow kont, stanowigcych zalaczniki nr 718 do
zarzadzenia.

2. System finansowo-ksiegowy OTAGO umozliwia wyodrebnienie ksigg rachunkowych dla
poszczegolnych Projektow, dzieki funkcji odrebnego rejestrowania operacji ksiggowych
dotyczacych Projektow w powigzaniu z rachunkami bankowymi, prowadzonymi odrebnie do
kazdego projektu lub programu.

3. Numer rachunku bankowego, o ktérym mowa w ust.2, nadawany jest przez bank
prowadzacy obstuge bankowg Miasta Kielce.

4. Cztery ostatnie cyfry w numerze rachunku bankowego, o ktorym mowa w ust. 2, stanowig
kod ksiegowy, umozliwiajacy identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczego6lnych
operacji bankowych zwigzanych z realizacjg Projektu.”;

2) zalacznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw Urzedu Miasta Kielce,
Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownikowi Urzgedu Stanu
Cywilnego, Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 399/2017
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 22 wrzesnia 2017r.

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdzial | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja kasowa, zwana dalej "Instrukcja", okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢
spetnione przy prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Kielce oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania warto$ci pieni¢znych.

§ 2. Instrukcja zostala sporzadzona w szczegdlno$ci na podstawie nastepujacych aktow

prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047,
z po6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1432,
z poézn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienig¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793),

4) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 31/2013 z dnia 17 grudnia 2013
roku, w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakow pieni¢znych, ktore wskutek
zuzycia lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym s$rodkiem platniczym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej (Dziennik Urzedowy NBP z 2017 r. poz. 5).

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miasta Kielce;

2) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Kielce;

3) wartosci pienigzne — Krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle iinne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

4) kasjer — pracownik Urzedu, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt w formie pisemnej
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

5) kasa — wyodrebnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobe, ktorej powierzono
obowigzki kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych;

6) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajgca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych, wynoszaca 120-krotno$¢
przecigtnego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski”;

7) transport wartos$ci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza
obiektem Urzedu;

8) karta platnicza — karta platnicza w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku
0 ustugach ptatniczych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1572, z pdzn. zm.).
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Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH W URZEDZIE

§ 4. Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji wydatkow Urzedu tworzy sie
w Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

§ 5. 1. Stanowiska obstlugi kasowej w zakresie realizacji dochodow Urzedu, zwane dalej
"kasami dochodowymi”, tworzy sie¢ w Wydziatach: Ustug Komunalnych i Zarzadzania
Srodowiskiem, Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej oraz Gospodarki
Nieruchomosciami 1 Geodezji, ktére wykonuja na rzecz interesantOw czynnosci
administracyjne poprzedzone wniesieniem obowigzkowej optaty.

2. Kasy dochodowe mogg przyjmowac oplaty w szczegolnosci za:

1) karty wedkarskie i lowiectwa podwodnego;

2) informacje adresowe;

3) czynnosci geodezyjne.

§ 6. 1. Kasy dochodowe uprawnione sg do przyjmowania optat okreslonych w § 5 ust. 2
1 przechowywania $rodkéw pieni¢znych z tego tytulu do kwoty 1.000,00 zt (stownie ztotych:
jeden tysigc 00/100).

2. Przyjmowanie optat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji W kasie dochodowej
przeprowadza si¢ w module KASA Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO.

3. Srodki pieniezne zgromadzone w kasie dochodowej, kasjer wptaca na whasciwy rachunek
bankowy Urzedu po przekroczeniu kwoty, o ktérej mowa w ust. 1 oraz w ostatnim dniu
roboczym kazdego miesiaca.

§ 7. Wartosci pieni¢zne sa przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony wartosci
pieni¢znych zapewnia si¢ bezposredniag ochrone¢ itechniczne zabezpieczenie budynku
1 pomieszczen Urzedu.

§ 8. Wartosci pieniezne przechowywane sg w metalowej kasetce.

§ 9.1. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany do lub z placowki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy
uzyciu pojazdu.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, transport warto$ci pieni¢znych przekraczajacych 0,2 jednostki
obliczeniowej odbywa si¢ przy wykorzystaniu oznakowanego samochodu Strazy Miejskiej
przy ochronie straznikow.

3. Transport wartos$ci pieni¢znych powyzej 1 jednostki obliczeniowej odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 2 pkt 3.

§ 10. Do przechowywania wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

§ 11. W samochodzie przewozacym wartosci pieni¢zne nie mogg by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktére nie s3 zobowigzane
uczestniczy¢ w tym transporcie.

§ 12. Likwidacja kasy dochodowej moze nastagpi¢ na wniosek dyrektora wydziatu
prowadzacego kasg, zaakceptowany przez kierownika jednostki.
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§ 13. W przypadku likwidacji kasy dochodowej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ Srodkow
pienigznych oraz drukow $cistego zarachowania, pozostajagcych w kasie. Srodki pieni¢zne
pozostajace w kasie nalezy wptaci¢ na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu.

Rozdzial 111
KASJER

§ 14. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos$¢ operacji
kasowych .

§ 15. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, nickarana za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

§ 16. Kasjer przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng, skladajac os$wiadczenie
o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$ciag materialng wedlug wzoru okre§lonego
w zatgczniku nr 1 do Instrukcji. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci kasjera musi by¢ zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 17. 1. Dyrektor wydzialu, w ktorym funkcjonuje kasa, przyjmuje od Kkasjera
o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 16.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u kasjera, a drugi sktada si¢ do Wydziatu Organizacyjnego celem zalgczenia
do akt osobowych kasjera .
3. Dyrektor wydziatu, w ktorym funkcjonuje kasa dochodowa lub osoba upowazniona
przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci Urzedu nastgpujace dokumenty:
1) pisemna informacje 0 tym, ktorzy pracownicy w wydziale wykonuja obowigzki kasjera,
wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do Instrukcji;
2) pisemng informacj¢ o zmianie osoby odpowiedzialnej za stan gotowki w kasie oraz za
prawidtowos$¢ operacji kasowych w terminie do 7 dni od zaistnienia tego faktu.

§ 18. Kasjer dokonujacy wyptat powinien dysponowac¢ obowigzujacg w Urzedzie instrukcja
kasowa, a takze wykazem osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi,
zatwierdzania dokumentéw kasowych i bankowych oraz wzorami podpiséw tych oséb.

§ 19. Kasjer zobowigzany jest do:

1) zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci przechowywanych lub
transportowanych wartosci platniczych;

2) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materiaty
biurowe 1 sprz¢t pomocniczy;

3) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, wartosciach
pienieznych i aktach kasy;

4) sporzadzania na biezaco raportow kasowych;

5) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy;

6) wspolpracy z pracownikami Wydziatu Ksiggowos$ci Urzedu.

§ 20. Przejecie lub przekazanie kasy nastgpuje za zgoda dyrektora wydziatu, w ktérym
funkcjonuje kasa na podstawie protokotu, w ktorym podawane jest przeliczenie wszelkich
wartos$ci pieni¢znych, jakie sg przekazywane drugiemu kasjerowi.
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Rozdzial IV
GOTOWKA W KASIE

§ 21. W kasie Urzedu moze znajdowac si¢:
1) gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
2) gotowka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy Urzedu.

§ 22.1. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzgdu uzupetiony jest, w razie potrzeby, srodkami
pieni¢znymi pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

2. Niezbedny zapas gotéwki nie moze by¢ uzupelniany biezagcymi wpltywami z tytulu
pobranych dochodéw budzetowych.

§ 23. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana
w kasie Urzedu pod warunkiem jej zabezpieczenia.

§ 24. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki.
Rozdzial V
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§ 25. Obroét gotowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.

§ 26. Dokumentacje¢ kasowa stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”;
b) dowdd wptaty ,,KP” lub kwitariusz przychodowy ,,K-1307;
c) dowdd wyptaty ,,KW”;
2) dokumenty Zrodlowe:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki;
b) noty ksiggowe;
c) wnioski o zaliczke;
d) rozliczenie zaliczki;
e) rozliczenie delegacji stuzbowych;
f) rachunki za prace wykonane przez osoby fizyczne na podstawie uméw, o ktorych
mowa w art. 627, 734 i 750 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny;
g) listy wyplat;
h) inne — zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki lub osobe¢ przez niego
upowazniong;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa;
b) os$wiadczenie o przyjeciu kasy z odpowiedzialno$cig materialnag;
c) protokoty przejecia — przekazania kasy;
d) protokoly inwentaryzacyjne;
e) wykaz osoéb upowaznionych do dysponowania $srodkami pieni¢znymi, zatwierdzania
dokumentéw kasowych i bankowych wraz z wzorami podpisow;
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4) dokumenty obrotu kartami ptatniczymi.

§ 27. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow

uzasadniajgcych wyptate, w postaci:

1) dowodéw wptat na wlasny rachunek bankowy, przy czym wplata musi zostaé
potwierdzona zapisem na wyciggu bankowym,

2) faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentow, zatwierdzonych przez upowaznione
osoby,

3) rachunkow za prace wykonane przez osoby fizyczne na podstawie zawartych umow,
o ktorych mowa w art. 627, 734 1 750 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks
cywilny;

4) wiasnych zrodlowych dowoddéw kasowych (np. zwigzanych z wyplatg zaliczki dla
pracownikow Urzedu na dokonanie zakupow i optacanie ustug, ktore okreslaja z gory
termin ich rozliczenia),

5) weczesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.

§ 28. 1. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
zobowigzani sg do wykonania czynnosci w zakresie kontroli formalno-rachunkowej,
zamieszczajac na dowodach kasowych swoj podpis i date dokonania sprawdzania. Sprawdzone
dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

2. Szczego6towe zasady obiegu dowodow zrodlowych, na podstawie ktorych dokonywane sa
wyplaty zostaty opisane w Instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie
Miasta Kielce i Instrukcji kontroli 1 obiegu dowodow ksiegowych dla podlegltych Miastu
Kielce jednostek organizacyjnych, dotyczaca przekazywania $rodkoéw budzetowych na
realizacj¢ wydatkow biezacych 1 majatkowych, dokonywania zwrotéw i przekazywania
sprawozdan budzetowych 1 statystycznych, okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 29. 1. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptaty lub wyptaty. Dowody
kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie moga by¢ przyjete
do realizacji.

2. Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢ do przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez
kasjera.

§ 30. 1. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub
wyptat gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Btgdy popetnione w tym zakresie poprawia
si¢ poprzez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych
albo przez wystawienie nowych prawidtowych dowodoéw kasowych, w celu udokumentowania
wplaty lub wyptaty gotdwki.

2. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych, w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodoéw wyptat gotowki.

§ 31. W przypadku awarii systemu komputerowego, w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kas,
kasjer pobiera naleznosci i wystawia odrgcznie dokument potwierdzajacy dokonanie wptlaty
korzystajac z kwitariusza przychodowego, stanowigcego podstawe do uzgodnien sumy
wpltywow. Pod koniec dnia, w ktorym nastgpita awaria systemu komputerowego, kasjer
sporzadza odrgcznie raport kasowy na podstawie wystawionych odrgcznie dokumentow
potwierdzajacych wptaty.
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§ 32. W przypadku awarii systemu komputerowego lub btedu ludzkiego polegajacego na braku
wydruku z systemu komputerowego dokumentu potwierdzajacego dokonanie wplaty,
dokument taki kasjer wystawia odrecznie korzystajgc z kwitariusza przychodowego. Nastepnie
kasjer sporzadza notatk¢ wyjasniajaca przyczyny braku wydruku, ktora zatacza do raportu
kasowego. Na wystawionym odrecznie potwierdzeniu dokonania wptaty kasjer wpisuje numer
raportu kasowego, ktorego dotyczy dany dokument oraz jezeli brak wydruku spowodowany byt
bt¢dem ludzkim numer ,,KP” i numer kwitu nadanego przez system.

‘Rozdzial VI
DOWOD WPLATY ,,KP”

§ 33. 1. Wptaty gotéwki do kasy moga by¢ realizowane na podstawie wiasnych przychodowych
dowodow kasowych, zwanych dalej "dowodami ,,KP".
2. Dowod ”KP” jest drukiem $cistego zarachowania.

§ 34. Dowody ,,KP” generowane sg w systemie komputerowym w dwoch egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje wptacajacy gotowke, natomiast kopia dotaczana jest do raportu kasowego.
W przypadku wystawienia dowodu ,,KP”” na znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje
w bloczku.

§ 35. Dowod ,,KP” powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) dane Gminy Kielce (nazwa, adres, NIP);

2) dane wptacajacego;

3) miejscowo$c, data oraz numer kolejny dowodu ,,KP”;

4) doktadne oznaczenie za co dana kwota zostata wptacona (np. numer optaty);
5) warto$¢ dokonanej wplaty (cyframi i stownie);

6) podpis przyjmujacego gotowke (kasjera).

' Rozdziat VII
DOWOD WYPLATY ,,KW”

§ 36. 1. Wyptaty gotowki w kasie mogg by¢ realizowane na podstawie zrodlowych dowodow
kasowych, zwanych dalej "dowodami "KW".
2. Dowdd ,,KW?” jest drukiem $cistego zarachowania.

§ 37. Zastgpcze dowody ,,KW” wystawiane sg na podstawie wczesniej przygotowanego
dowodu wyplaty, zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniong.

§ 38. Dowody ,,KW” generowane w systemie komputerowym wystawiane sg w dwoch
egzemplarzach. Oryginat dotaczony jest do raportu kasowego, a kopi¢ otrzymuje odbierajacy
gotowke. W przypadku wystawienia dowodu ,,KW” na znormalizowanym druku, druga kopia
pozostaje w bloczku.

§ 39. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac
stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowod
kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje swym podpisem
otrzymang kwote gotowki.
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§ 40. 1. Przy wypflacie gotowki osobom nieznanym, ktére zgtaszajg si¢ po odbior ze stosownym
upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu tozsamosci od osoby odbierajacej gotowke oraz wpisa¢ na dowodzie KW seri¢
I numer dowodu tozsamosci oraz imi¢ i nazwisko upowaznionej osoby.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub
zaklad zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢
dotgczone do rozchodowego dokumentu kasowego.

§ 41. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem
kasjera), stwierdzajagca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza si¢ dane zar6wno osoby otrzymujacej gotowke, jak i osoby poswiadczajacej jej
wyplate. Gotdéwke wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

Rozdzial VIII
BANKOWY DOWOD WPLATY

§ 42. Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty gotowki na wilasciwy
rachunek bankowy.

§ 43. Bankowy dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Rozdzial I X
CZEK GOTOWKOWY (BANKOWY DOWOD WYPLATY) I ZLECENIE WYPLATY

§ 44. Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacania
kwoty, na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

§ 45. Czeki gotowkowe wypetniane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia
28 kwietnia 1936 r. — Prawo czekowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 462). Prawidlowo wypetiony czek
jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu W
banku. Na czeku nie sg dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
»anulowano” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata.

§ 46. W celu wyptaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotdowkowego, stosuje si¢
podpisane i przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyplaty, ktore moze by¢
zrealizowane przez osobe wskazang w zleceniu wyptaty w ciggu 10 dni od dnia wystawienia.

Rozdzial X
RAPORT KASOWY ,,RK”

§ 47. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wptat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

§ 48. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w uj¢ciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychod lub rozchéd gotowki rzeczywiscie miat miejsce.
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§ 49. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat i wyptat z danego okresu i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostato$cig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony
w programie komputerowym raport kasowy 1 drukuje go w dwodch egzemplarzach.

§ 50. Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do Wydziatu
Ksiggowosci Urzedu, a kopia raportu pozostaje w kasie.

§ 51. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty 1 numeru raportu kasowego, w ktorym obj¢te nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotdowki dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

§ 52. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

§ 53. W Urzedzie kasjerzy wydziatow, w ktorych funkcjonujg kasy, sporzadzaja odrgbne
raporty kasowe dla poszczegolnych rachunkéw bankowych.

Rozdzial XI
NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

§ 54. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia
si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i, z zastrzezeniem § 55, obcigza kasjera.

§ 55. Niezawinione niedobory w kasie nie obcigzaja kasjera i mogg by¢ uznane za pozostate
koszty operacyjne.

§ 56. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na rachunek
bankowy dochodéw budzetowych.

§ 57. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodow operacyjnych.

Rozdzial XII
ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§ 58.1. W przypadku przedstawienia w kasie krajowego lub zagranicznego znaku pieni¢znego
(banknotu lub monety) sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznos$ci kasjer:
1) zatrzymuje wrg¢czony znak pienigzny i zgda od wplacajacej go osoby okazania dowodu
osobistego;
2) zawiadamia Skarbnika Miasta Kielce lub Dyrektora Wydziatu Ksiegowosci Urzedu,
3) zawiadamia Komende¢ Powiatowa Policji,
4) sporzadza protokot zatrzymania znaku pienigznego W trzech egzemplarzach.
2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, powinien zawierac:
1) nazwe i siedzib¢ jednostki zatrzymujgcej znak pieniezny, liczb¢ porzadkowa-protokotu,
date 1 miejsce sporzadzania protokotu;
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2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajagcego w imieniu tej jednostki,
a w razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba fizyczna we wlasnym imieniu
- jej nazwisko, imig¢ 1 adres;

3) warto$§¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego Iub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawita.

§ 59.1. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu znaku
pieni¢znego w dwoch egzemplarzach.

2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, powinien odpowiada¢ warunkom okre§lonym w § 58 ust.
2 pkt 11 3 oraz zawiera¢ podpis osoby sporzadzajace;.

§ 60. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg zatrzymywane w depozycie i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu ,,KP”.

Rozdziat XIII
ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI
PIENIEZNYMI

§ 61. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

§ 62. W sytuacji, gdy zuzycie lub uszkodzenie polega na zanieczyszczeniu banknotéw lub
monet, osoba przedstawiajagca znaki pieni¢zne do wymiany powinna poda¢ informacje
o rodzaju zanieczyszczenia, jezeli takie informacje posiada. Takie banknoty i monety oraz
banknoty zawilgocone, zbutwiate 1 kruszace si¢ sg przyjmowane do wymiany na podstawie
wniosku o wymine zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienigznych.

§ 63. Wymianie podlegaja:

1) banknoty postrzepione, naddarte, podklejone, przerwane, nadmiernie zabrudzone,
zaplamione, odbarwione lub uszkodzone w inny sposob, w tym réwniez w skutek
umieszczenia na nich trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku;

2) monety oraz ich elementy (rdzen i pierScien) majace w szczegdlnosci uszkodzenia typu
mechanicznego, wytarte, o zmienionej barwie, skorodowane, w tym réwniez uszkodzone
wskutek umieszczenia na nich trwalego napisu, rysunku lub innego znaku.

§ 64. Banki wymieniaja, w pelnej wartosci nominalnej, z wylaczeniem znakoéw pieni¢znych,
o ktorych mowa w § 7 ust. 1 i w § 8 ust. 1 zarzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 4, zuzyte lub
uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli odpowiadaja nastepujacym warunkom:
1) banknoty:
a) s3 przerwane na nie wigcej niz dziewie¢ czgsci, sklejone lub niesklejone, jezeli
wszystkie czesci pochodzg z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkow powierzchni
W miejscu przerwania i tacznie stanowiag 100% pierwotnej powierzchni,
b) jezeli zachowaly ponad 75% pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie;
2) monety, a takze dwa roztaczone elementy (rdzen i pierscien) — jezeli pochodza z monety
o0 tej samej wartosci nominalne;j.
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§ 65. W przypadku otrzymania od wplacajacych zuzytych lub uszkodzonych znakéw
pienieznych 0 uszkodzeniach tak znacznych, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank nie
dokonana ich wymiany i nie zwroci petnej wartosci nominalnej, kasjer moze odmowié
przyjecia banknotu lub monety.

Rozdzial X1V
KONTROLA KASY

§ 66. Nadzor nad kasa i kasjerem sprawuje, z zastrzezeniem § 67, dyrektor wydzialu, w ktorym
kasa funkcjonuje.

§ 67. Nadzor nad kasa i kasjerem w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami i Geodezji
sprawuje zastepca Dyrektora — Geodeta Miejski.

§ 68. Kasa Urzgdu podlega kontroli biezacej i okresowej przeprowadzonej przez komisjg
wyznaczong przez Skarbnika Miasta Kielce i zaakceptowang przez kierownika jednostki.

§ 69. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentoéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalacznikami podlega kontroli formalno-rachunkowej, dokonywanej przez
upowaznionych pracownikow Wydziatu Ksiegowosci Urzedu, zgodnie z ich zakresem
czynnosci.

§ 70. Kontrola okresowa kasy przeprowadzona jest co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

§ 71. W przypadku nieobecnosci kasjera, przejecie kasy przez osobg zastepujaca go nastgpuje
protokolarnie w obecnos$ci dyrektora lub zastepcy dyrektora wydziatu, w ktorym funkcjonuja
kasy, lub pracownika wydzialu wyznaczonego przez dyrektora wydzialu, w ktorym
funkcjonuja kasy.

§ 72. Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia o$§wiadczenia
0 przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng.

Rozdzial XV
OBSLUGA KART PLATNICZYCH

§ 73. Kasjer moze przyjmowac¢ wptaty dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych na zasadach
okreslonych Instrukcjg oraz okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.
Kasjerzy przyjmuja wytacznie wptaty przypisane do ich obowigzkow.

§ 74. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre§cig umowy z operatorem terminali
platniczych, wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie
bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart ptatniczych,
oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

§ 75. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidtowego uzycia lub skopiowania karty platnicze;.

§ 76. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym,
w szczegdlnosci w zakresie:
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1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty;

2) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

3) kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem;

4) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali
i instrukcjach bezpieczenstwa obrotu kartowego.

§ 77. Kasjer ma obowiazek:
1) na biezagco kontrolowaé rozliczenia dotyczace transakcji przedstawionych do
rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych transakcji;
2) na biezaco weryfikowaé informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,
niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach;
3) niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach, nie
p6zniej niz 14 dni od dnia, w ktérym te nieprawidlowosci wystapity.

§ 78. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty
ptatniczej jest dowdd potwierdzenia wptaty z adnotacja ,,zaptacono kartg ptatnicza”.

§ 79. Potwierdzenie poprawnego zamkni¢cia dnia, w ktérym dokonywane byly transakcje za
pomoca karty platniczej, stanowi automatyczny wydruk z terminala kart ptatniczych.

§ 80. Wplaty dokonane przy uzyciu kart ptatniczych zostaja zapisane w raporcie kasowym
jednoczesnie jako przychdd i rozchod w celu prawidtowego ustalenia stanu gotéwki, ktdra
nalezy wplaci¢ do banku.

§ 81. Okresowo lub doraznie moga by¢ dokonywane czynno$ci kontrolne i sprawdzajace
polegajace na sprawdzeniu prawidlowosci dokonywanych operacji przy uzyciu kart ptatniczych
oraz prawidlowos$ci sporzadzanej dokumentacji.

§ 82. 1. Kasjer obstugujacy terminal platniczy sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z instrukcjg obshugi terminala i o zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug wzoru
okres$lonego w zalaczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego celem
zalgczenia do akt osobowych kasjera.
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Zaltacznik nr 1 do Instrukcji (wzor)

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU KASY
Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, N1Z€] POAPISANA(TLY) «..ververeerieriesieeees sttt re e e rear e s r e s st s me e r e sR e e renne e nresr e e e e nreareeneenrenrea
(imi¢ 1 nazwisko)
wykonujaca(y) obowigzki Kasjera W Kasie .........ccocuiiiiiiiiiiiiiieseee s

o$wiadczam, co nastepuje:

1) przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przyjecia-przekazania kasy, oraz za
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow Kkasjera; w szczegolnosci
przyjmuje calkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
wartosciowe, z ktorych zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy;
zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych
i ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie;

2) przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pienigznych i innych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych; od obowiazku pokrycia straty bedg zwolniona(ny) w takim zakresie,
w jakim udowodni¢, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale
na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére nie moze mi by¢ przypisana wina;

3) nie zglaszam zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;

4) zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera;

5) zostaltam(em)  zapoznana(ny) z  przepisami o  odpowiedzialnosci  materialnej,
a w szczegblnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 1666, z pozn. zm.);

6) zobowiazuje¢ si¢, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotoéwce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy;

7) zapoznatam(em) si¢ z przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w Urzedzie w zakresie
gospodarki kasowej, trescig umowy z operatorem terminali ptatniczych oraz jej zatgcznikami.

| SQT] (TR0 T - T
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

KIelCe, dNia covveevcveeeeeeees -
podpis Prezydenta lub osoby
przez niego upowaznionej
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji (wzor)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSLUGI TERMINALA PEATNICZEGO

Ja, NIZ€] POAPISANA(ILY) ..eevvererieerierieiieieeteesteseeseeseesesssessseasseesseesseasseesseesseasseesseessensessssesssesssensesssesssenns
(imig i nazwisko)
wykonujaca(y) obowigzki Kasjera W Kasie .........coouiiiiiiiiiiiieieeee s

od dnia .....ccoevveeieiiieeeeeeeen zatrudniona (y) w Urzedzie Miasta Kielce na podstawie umowy
O PIaCE ZAWAITE] NI CZAS ....vuvveveuereriresreuteteeseesessestestesessestesteseeseesesaesseseeseesessessesseseeseaneshs b e e s s s b s s b s e s be e b
o$wiadczam, co nastepuje:
1) zapoznatem(tam) si¢ z instrukcja obstugi terminala ptatniczego;
2) zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji obstugi terminala
platniczego.

| NQT] (TR0 [T -
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

KielCe, dNiad cooeeevcveeeeeeees s
(podpis Prezydenta lub osoby
przez niego upowaznione;j
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji (wzor)

Kielce,dnia.........oooveeeeeii ..

Wydzial.....ccoovviiiiiiiiiiniiiinnnen.

Wydzial Ksiegowosci Urzedu

Na podstawie § 17 ust. 3 pkt 1 Instrukcji kasowej stanowigcej zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kielce nr 463/2016 z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce z pdzn. zm., informuje, ze

W WYAZIAIE .o obowigzki Kkasjera
petnia nizej wymienieni pracownicy:
L)
) P
B)
(podpis)
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