
zARąDzENlE NR b},l"
PREZYDENTA MIASTA PlOTRKOWA TRYBU NALSK| EGO

zania?łlŻ ,C.E.zotgl".

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej

Na podstawie ań. 10 ust.2 ustawy zdnia29wześnia 1994 r, o rachunkowoŚci(tekst jednolitY: Dz.U. z2019r.Poz.

sst'1 i w związku z art, 68 ustawy z dnia27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolitY: Dz.U. z2019r.

poz.869), zaządzam co następuje:

§1

Wprowadzam zmienionąlnstrukcję gospodarki kasowej, stanowiącązałącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,

§2

Nadzor merytoryczny nad wykonaniem postanowień instrukcji powiezam Skarbnikowi Miasta.

§3

Traci moc Zaządzenie nr 8 prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 08.01.2016r. w sPrawie instrukcji

gospodarki kasowej.

Zarządzen|e wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

ENT M|ASTA



Załącznik nr 1 do Zaządzenia Nr
I)'r,t-

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia } 1 ut 2019r.

lNsTRUKCJA

GOSPODARK| KASOWEJ

ROZDZ|AŁ l: POSTANOW|EN|A OGOLNE

§1

l nstrukcja §o§podarki kasowej została opracowaaa na pod§tawie:

1) u§tawy z dnia 29 wrre§nia 'l994 r, o rachunkowości (tekst jednotity; Dz.U, z 2019 r. poz. 351),
2} il§tawy z dnia,6 marca 2018r. Prawo pĘ§dsiębiorcow {tekst jednolity: Dz,U. z 201Br, poz. 646 z póżn, zm.),
3) u§tawyzdnia22sierpnia1997r,oochronieO§óbimienia{tekstjednolity: Dz.U,z2018r,, paz.2142zpozn,zm.)

wraz z aKami wykonawczymi, tj. ;

a) rozponądzeniem Ministra Spraw VVewnętznych i Administnacji z dnia 7 września 2010r. w sprawie wymagań,
jakim powinna odpowiadac ochrona wartości pienięznyclr pzechowywanych i transportowanyc-n pze,
pĘedsiębiorcówi'inne jednostki organizacyjne {tekst jednolity: Dż.U z 2016r,, poz,793),

1) ustawy zd,nia26 czeruca '1974i. Kodeks pra§y (tekst jednolity: Dz.U. z 2018r. poz.917 z poźn. zm.),
5) ustaĘ z dnia 'l marca 2018r, o pzeeiwdziałanlu praniu brudnych pieniędzy oraz finansowaniu terr.oryzmu {Dz. U, z

201 8r. poz. 723 z pożn, zm,),

6) standardow kontroli zarządczĄ.

§2

Podstawowym celem instrukcji jest określenie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w kasach, punkcie kasowym i

stanowiskach kasowych Uzędu Miasta.

RozDzlAŁ ll: WYJAŚN|EN|E UZYTYCH W lNSTRUKcJl oKREŚLEŃ

§3

P nez użyte w instru kcj i określen ia rozum ie się od powied n io :

1, ,,WartoŚci pieniężne" - kĘowe izagraniczne znaki pienięźne, czeki, weksle iinne dokumenty zastępujące w
obrocie gotowkę,

2, ,,Transportwartości" - przewozenie lub pzenoszenie wańości pienięznych poza obrębem kas, punktu kasowego i

stanowisk kasowych Uzędu Miasta,
3.,,Konwojent"- pracownik ochrony,
4. ,,Jednostka obliczeniowa (j.o.)" -jednostka uzyta do określenia limitu pzechowywanych lub transpońowanych

wańości pienięznych, wynosząca 120-krotnośc pzeciętnego miesięcznego wynagrodzenia w popr:aednim kwartale,
ogłaszanego pzez Prezesa Głownego Uzędu Statystycznego w Dzienniku Uzędowym Rzeczypospolitej Polskiej
,,Monitor Polski", na podstawie art, 20 pkt 2 ustawy zdnia17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpłeczeń SpdecznyCh (tekst,jednolity: Dz. U. z2018r, poz,,1270 z późn, zm.).



7,

,,Stanowisko kasowe" - stanowisko w Biuze Obsługi Mieszkańcow w budynku Uzędu Miasta pzy ul. Szkolnej 28
oraz w budynku Uzędu Miasta pzy Pasazu Karola Rudowskiego 10, upowaznione do pzyjmowania wpłat kasowych
za usługi ksero,

,, Punkt kasowy " dwtlosobowe stanowisko w Centrum lnformacji Turystycznej pzy ul, Zamurowej ,l1, 
upowaznione

do pzyjmowania wpłat kasowych za ulotki, ksiązki i turystyczne materiały promocyjne i informacyjne,
,,Kasjer stanowiska kasowego" - pracownik w Biurze )bsługi Mieszkanców, podlegĘ bezpośrednio Dyrektorowi
Biura ?bsługi Mieszkancow, odpowiedzialny materialnie za powierzone mu czynności pzyjmowania wpłat za usługi
ksero oraz pzechovtrywanie i rozliczanie waftości pieniężnych znajdujących slę na sfanousku kasowym,
,,Kasjer punktu kasowego" pracownik w Centrum Informacji TurysĘcznej, zwanego dalej ClT, podlegĘ
bezpośrednio Sekretarzowi Miasta lub kierownikowi CIT, współodpowiedzialny materialnie za powierzone mu
czynności przyjmowania wpłat za ulotki, książki i turysĘczne materiały promocyjne i informacyjne oraz
przechowywanie i rozliczanie wańości pieniężnych znajdujących się w punkcie kasowym,

,,Kasa" - wydzielone i zabezpieczone pomieszczenie, w ktorym przechowywane są waftości pieniężne oraz
d okonyw ane są wpłaty i wypłaty gotowkowe,

,,Kasjer" - pracownik Referatu Księgowości zatrudniony na stanowisku ds. oóslugl kasowej, podlegĘ bezpośrednio
kierownikowi Referatu Księgowości, odpowiedzialny materialnie za powierzone mu czynności przyjmowania,
wy pł a c an i a i p rze ch owyw an i a w a rto ś ci p i e n i ężny ch,

,,Osoba zastępująca kasjera" - pracownik Referatu Dochodów podległy bezpośrednio kierownikowi Referatu
Księgowości w zakresie pełnionego zastępstwa w kasie oraz pracownik Referatu Księgowości podległy bezpośrednio
kierownikowi Referatu Księgowości, odpowiedzialny materialnie za powiezone mu czynności przyjmowania,
wypłacania i przechovvywania waftości pieniężnych,

,,Zespół kontrolny" - zespoł pzeprowadzający co najmniej raz w każdym kwańale kalendazowym kontrolę
prawidłowoŚci pzechowywania, zabezpieczenia i gospodarowania drukami ścisłego zarachowania oraz gotowką w
kasach, punkcie kasowym i stanowiskach kasowych, w ktorego skład wchodzą

1) Zastępca Kierownika d/s zaangazowania wydatkow budzetowych i obsługi kasowej, lub osoba wyznaczona
pzez Kierownika Referatu Księgowości, kontrolujący prawidłowośc rozliczeń finansowych i stan środkow
pienięznych,

2) Kierownik Referatu Administracji i Majątku, lub osoba pzez niego wyznaczona, kontrolujący prawidłowośc
gospodarowania drukami ścisłego zarachowania - kwitariuszami pzychodowymi K-103,

ROZDZ|AŁ lll: oCHRONA WARTOŚC| PlENlĘZNYcH W KAslE

§4

WaftoŚci pienięzne powinny byó pzechowywane i transpońowane w warunkach zapewniających nalezytą ochronę pzed
zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem,

§5

Pomieszczenie kasowe, w ktorym pzechowywane sąwańości pienięzne jest wydzielone.
Pomieszczenie kasowe jest monitorowane i wyposazone w elektroniczny system zabezpieczenia.
W pomieszczeniach kasowych znajdująsię okienka, pzez ktore kasjerkipzyjmująwplaty orazdokonująwypłat.
Dzwi i okna pomieszczenia kasowego uniemozliwiająswobodny dostęp do kasy osobom postronnym.
W czasie wykonywania pracy w pomieszczeniu kasowym mogą pzebywać wyłącznie kasjerki, a dzwi do
pomieszczenia nalezy bezwzględnie zamykać od wewnątz na klucz,
Kasjer moze wpuścić do pomieszczenia kasowego wyłącznie:
1) Skarbnika Miasta, Zastępcę Skarbnika Miasta, Kierownika Referatu Księgowości, Zastępcę kierownika

Refer:atu Księgowości ds. zaangazowania wydatkow budżetowych i obsługi kasowej lub zespoł kontrolny, o
ktorym mowa w § 3 pkt 12-w celu umozliwienia im pzeprowadzenia kontrolikasy,

5,

9

10.

11.

12.
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2.
e

4.

5,
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2) osobę Posiadającą Pisemne upowaznienie wydane pnez Prezydenta Miasta lub osoby odpowiedzialne za
nadzór nad kasami w Pionie Skarbnika Miasta (Skarbnik Miasta, Zastępca Skarbnika Miasta, Kierownik
Referatu 

[si9o9ryoŚ9i, ZastęPea kierpwnika Referatu KsięOorłości: ds, zaangażowania] wydatkow
budŻetowYch i obsługi kasowej)- zawsze pod nadzorem kasjera-i-pzy zamkniętym sólfie ora, zamlniętycń
kasetach z pieniędzmi.

3) informatYka |ub inną osobę, w celu umozliwienia usunięcia awarii spzętu komputerowego lub innych
urządzeń - zawsze Pod nadzorem kasjera i puy zamkniętym sejfie oraz zamknĘtyci kasetacń z
Pieniędzmi. O wYstąieniu awarii i konieczności wpuszczenia lnformatyka do pomieszĆŹenia kasowego,
kasjer ma obowiązek poinformowaĆ osobę odpowiedzialnąza nadzói nad kasami w pionie SkarbŃa
Miasta,

4) osobę zastęPującą kasjera, w celu umozliwienia jej protokolarnego pzejęcia kasy - zawsze pod nadzorem
kasjera,

5) sPzątaczkę w celu umozliwienia jej spzątnięcia pomieszczenia kasowego - zawsze pod nadzorem kasjera
i pzy zamkniętym sejfie oraż żarnknięĘch kasetach z pieniędzmi.

7, po zakończeniu pracy pomieszczenie kasowe zamykane jest pzez kasjera.
1) W kasie pzy Pasazu Rudowskiego 10:

8,

9,

10

11.

a) klucz do Pomieszczenia kasowego w specjalnie zabezpieczonym i oplombowanym pojemniku, kasjer
winien zwrocic portierowiza pisemnym poświadczeniem odnotowanym w kontrolce,

b) Pońier dokonuje, Po zakończeniu pracy kasy, zabezpieczenia dzwi wejściowych popzez uruchomienie
elektronicznego systemu zabezpieczĄącego.

W kasie PzY ul. Szkolnej 28 po zakończeniu pracy dzwi zamykane są przez kasjera kodem, ktory włącza tzw.
,,zaz b roje n ie " (załącza a l arm ).

W godzinach Pracy kasjer zamyka drzwi pzy uzyciu klucza, który pzechowywany jest pzez kasjerki w
pomieszczeniu kasowym.

pomieszczenia kasowe nie mogą byc otwierane pzez osoby nieupowaźnione.
WartoŚci Pienięzne znajdujące się w kasie nalezy pzechowywac w kasie pancernej przymocowanej do podłoza lub
ściany pomieszczenia,
W PzYPadku stwierdzenja naruszenia zabezpieczeń kasjer niezwłocznie powiadamia Zastępę kłerownika Ręferatu
Księgowośćids. zaangazowania Ędatkow nłezetow}crli obsługi rasow.ińń Kilffi[]§.Ć;ilruiiil;ś; il;
Zastępcę Skarbnika Miasta lub Skarbnika Miasta.
Nadzor i koołdYnową$e,'1r,awidłową,pracą kas sprawuje ZasĘpca Kierownika Referatu Księgowości ds.
zaangażowania wydatkow budzetowych i obsługi kasowej.

1.

2,

§6

wańości pienięzne winny być pzechowywane w następujących miejscach:
1) w kasetce stalowej - jezeli zapas wartości pieniężńych nie pzekracza 0,3 j.o.
2) w kasie pancernej - do 100 j.o,

KasY Pancerne sątrwale pzymocowane do podłoza lub ściany pomieszczenia, w ktorym się znajdują.

§7

TransPortY wańoŚci pienięznych w kwocie nie pzekraczającą 0,2 j.o. nie wymaga ]ochroily fizycznej i
zabezpieczenia technicznego.
WańoŚci Pienięzne nł*ftótracaai6e 1',j.o. mogą być transportowane samochodami nie pzystosowanymi do tego
celu.
WańoŚci Pienięzne wi§ksze niż 1 j,o. powinny byó transportowane wyłącznie samochodami dostosowanymi do
pzewozu wańości pienięznych
Transport wańości pieniężnych nalezy wykonywać po trasie najbardziej bezpiecznej,

fasjer.jest zo.bowięan/_doachownia w tajemnity informacjio terminach iwyśańościach kwot pzechowywanych i
tnanspoftowanych wartości pienięŹfiych.

1.

2.

3.

4,

5.



RoZDZ|AŁ lV: ocHRoNA WARToŚcl PlENlĘZNYcH NA sTANoWlsKU KAsovVYM

§8

WańoŚci Pienięzne znajdujące się na stanowisku kasowym nalezy pzechowywać w zamkniętej kasetce metalowej,
w szafie zamykanej na klucz.
W PzYPadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczeń, k9sjer stanowiska kasowego niezwłocznie powiadamia
bezPoŚrednie_go Pzełozoneg9 i Zastępcę Kierownika nór*rału Księgowości os,, zaangazowania wydatków
budżetowych 1 obsługikasówej,
Nadzor nad prawidłową pracą stanowisk kasowych sprawuje bezpośredni pzełozony.

RoZDZ|AŁ V: ocHRoNA WARToŚcl PlENlĘZNYcH W PUNKC|E KAsovVYM

§9

WańoŚci Pienięzne znajdujące się w punkcie kasowym należy pzechowywać w zamkniętej kasetce metalowej, w
szafie zamykanej na klucz.
W PzYPadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczeń, kasjer punktu kasowego niezwłocznie powiadamia
bezpoŚredniego pzełoŻonego i Zastępcę,,rierownika Referatu'Księgowości di. .;;ażowania wydatków
budzetowyeh i o bsłu gi 

: kasowej,
Nadzór nad prawidłową pracą punktu kasowego sprawuje bezpośredni pzełozony.

RoZDZ|AŁ Vl: zAPAs WARToŚcl PlENlĘzNYcH W KAslE

§ 10

1,

1,

2,

3

1,

2,

3,

W kasie Uzędu Miasta mogąznajdować się:

1) WańoŚci Pienięzne Podjęte z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatkow,ż) wańości pienięzne pochodzące z biezących wpływow do kisy uzędu M'iasta,3) Waftości pienięzne pochodzące z sobotnich wpływów do kasy,
4) WańoŚci Pienięzne Pzechowywane w formle depozytu, oizymane od osób prawnych i fizycznych lub

i n nych jed nostek organ izacyjnych nie posiadających ośobowośói prawnej,
5) Niezbędny zapas gotówki na biezące wydatki w wysokości:

a) do 9.000,00 zł. w kasie pzy Pasazu Karola Rudowskiego
b) do 2.000,00 złw kasie pzy ul. Szkolnej

6) W miarę wYkozYstYwania, niezbędny zapas gotówki w kasie moze być uzupełniony z rachunku bankowego
do wysokości ustalonej w punkcie 5,

7) WartoŚci Pienięzne w walucie obcej, pochodzące z rozliczenia niewykozystanej kwoty zaliczki pobranej
Przez Pracownika na wYdatki zagraniczne1. podroży słuzbowej, jeśli nie ma mozliwości'odprowadzenia tej
walutY na rachunek bankowy (np. bilon, waluta wymienialna, ol-a i<tOrą bank nie prowadzi obiotu),8) WańoŚci Pienięzne w walucie obcej, ktorej nie można odprowadzić na rachunek bankowy, pzechowywane
sąw kasie do czasu wYstąienia mozliwości ich rozchodu (np. wypłaty w formie zalicz1i na wydatk1 innej
podrozy słuzbowej).

Znajdujące się w kasie na koniec dnia wańoŚci pienięzne odprowadzane sąW tym samym dniu lub najpóźniejw dniu
nastęPnYm do banku w Postaci zapieczętowanego, zamkniętego pakietu w 

-bezpieczne1 
kopercie depoŻytowej.1) Uząd Miasta moze zlecaĆ zleceniobiorcy świadczenie usług ronwojowania i pzewozu wańości pi'enięzńych do

banku w Postaci zamkniętego pakietu na ryzyko zleceniobiońy, na pódsta*ie zawarlej ze zleceniobiorcą umowy,



r

2) Uząd Miasta moze zlecać zleceniobiorcy pzewozenie i konwojowanie pracownika Uzędu Miasta' 
odpowiedzialnego za formalne pobieranie pieniędzy pżeznaczonych do transpońu oraz ich zdanie w jednostce

będącej celem transportu, na podstawie zawańej ze zleceniobiorcą umowy,

3) Kisjór moze pzekazać pakiet z wańościami pienięznymi wyłącznie konwojentom specjalnie do tego celu' 
upowaznionym na piśmie pnez Zleceniobiorcę. Niedopuszczalne jest wydanie pakietu z wańoŚciami

pienięznymi osobie nieupowaznionej,

4) Wydanie pakietu konwojentowi następuje bez sprawdzania zawańości pakietu pzez konwojenta, za pisemnym

pokwitowaniem odbioru,

5) Kasjer Uzędu Miasta podaje na pakiecie.

a) wysokość sumy cyframi i słownie,

b) datę formowania pakietu,

c) składa wyraźny odcisk pieczęci Uzędu Miasta, oraz

składa swoj podpis i w obecności konwojenta wkłada pakiet do pońfela.

Wartości pieniężne podjęte z rachunku bankowego na wypłatę okreŚlonych rodzajowo wydatkow Powinno się

przeznaczyć n"a cel oireślony przy jej podjęciu, chyba, ze zaistnieją okolicznoŚci, ktorych nie mozna bYło

pzewidziec.
Wańości pienięzne pzechowywane w kasie w formie depozytu, podlegające zwrotowi osobie Prawnej lub fizYcznej,

ktora depozytzłożyła, nie mogą byc wykozystywane na pokrywanie wydatkow Uzędu Miasta.

Kazdy kasjer pzeóhowuje powiezone mu środki pienięzne i pozostałe wańości w zamkniętYch szufladach sejfu, do

których posiada wyłączny dostęp.
pzókazywanie i pzejmowanie drukow ścisłego zarachowania, środkow pienięznych oraz PozostałYch wańoŚci

pomiędzy osobami zatrudnionymi w kasie odbywa się wyłącznie na podstawie protokołow z Puekazania/Pzejęcia
tych wańości.

ROzDZIAŁ Vll: ZApAs WARToścl plENlĘżNycH NA sTANoWlsKU KAsOWvM

§ 11

Na stanowisku kasowym mogąznajdowac się wartości pienięzne pochodzące z biezących wpływow,

Kazdy kasjer stanowiŚka kaŚowego pzechowuje powiezone mu środki pienięzne i druki Ścisłego zarachowania K-

103 w zamkniętych kasetach, do których posiada wyłączny dostęp.
pzekazywaniÓ-i pzejmowanie drukow ścisłego zarachowania, pomiędzy osobami zatrudnionymi na stanowisku

kasowym odbywa się wyłącznie na podstawie protokołow zpzekazanialpzejęcia tych wańoŚci.

Utarg stanowiska kisowógo wpłacany jest co najmniej raz w tygodniu do kas Uzędu Miasta pzy ul. SzkOlnej lUb

Pasazu Karola Rudowskiego.

RozDzlAŁ Vltl: ZAPAS WARToŚCI P|ENIĘŻNYCH W PUNKC|E KASOWYM

§ 12

W punkcie kasowym mogąznajdowaó się:

1) wańości pienięzne pochodzące z biezących wpływow,

ż) zapas goiowkio drobnych nominałach, niezbędnej do wydawania k|ientom roźnicy pzy spzedaŻy ksiązek,

tu rystycznych materiałow promocyj nych i informacyjnych.

Niezbędny zapas gotowkio drobnych nominałach nie moze pnekraczać kwoty 200,00 zł.

Zapas-goiowki oriz wartości pienięznych pochodzących z biezących wpływów pozostawionych w Punkcie

kasowym, nie moze przekraczać na koniec dnia kwoty 1.000,00 zł.

Utarg Ź punktu kasowego wpłacany jest do kas Uzędu Miasta pzy ul, Szkolnej lub Pasazu Karola Rudowskiego:

1) co najmniej raz w tygodniu,

2\ kazdego dnia, w ktorym stan gotowki w punkcie kasowym pzekroczy kwotę 1,000,00 zł.

4,

5

6.

1,

2.

3.

4,

1,

2.

3,

4.



Na koniec roku zaPas gotowkiiśrodkipienięzne z utargu, wpłacane sądo kasy Uzędu Miasta.

kazdy kasjer punktu kasowego pzechowuje powiezone mu Środki pienięzne idrukiścisłego zarachowania k_103 w
zamkniętej kasecie, ktorą na koniec dnia pracy chowa do szafy zamykanój na klucz.

ROZDZIAŁ lX: oDPoWlEDzlALNoŚĆ KASJERA

1.

§ 13

ObrÓt gotÓwkowY obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pienięzne, czeki, weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie
gotówkę i Polega na Pzechodzeniu wartości pienięznych od pbdmiotu do podmiotu. obrot ten pzóiawia"śię pzez wpłaty i
wypłaty kasowe realizowane w kasach Uzędu Miasta.
Z_a stan gotowki i papierów wańościowych w kasie odpowiada kasjer.
Kasjer powinien miec jednoznacznie okreŚlony zakres czynnóści i odpowiedzialności, zgodny z obowiązującymi
pzepisami,
Kasjerem Powinna bYÓ osoba Posiadająca nienaganną opinię, nie karana za pzestępstwa gospodarcze lub wykroczenia
pzeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolnośó do czynności prawnych.
Funkcji kasjera nie nalezY łączyĆ z innymi funkcjami o charakteze'dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotupienięznego.
Kasjer Ponosi odPowiedzialnoŚc w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących pzepisow odnośnie dokonywanych
operacj i kasowych, zabezpieczenia, pzechowywan ia i tra nspońu gotowki.
Kasjer Ponosi PełnąodPowiedzialnoŚĆ za właściwe funkcjonowanTe kasy orazzapowiezone mienie, składając pisemną
deklarację odpowiedzialności materialnej.
Kasjer powinien posiadac wykaz osób oraz vęory podpisow upowaznionych do dysponowania gotowką i zatwierdzania
dowodow kasowych do wypłaty.
Kasjer ma obowiązek niezwłocznie informować .bezpośredniego pzełozonego o wszelkich zauwazonych
n ieprawidłowościach mających związek z zapewnien iem bezpieczeństvia kaiy,

5,

b.

2.

3.

4,

5

b.

7.

8.

o

ROZDZ|AŁ X: ODPOW|EDZ|ALNOŚĆ KASJERA PUNKTU KASOWEGO

§14

1, Za stan gotowki i drukow Ścisłego zarachowania w punkcie kasowym odpowiadają pracownicy ClT, pełniący funkcje
kasjera.

2.

3.

4,

5.

o.

KasjezY Punktu kasowego Powinni mieĆ jednoznacznie określone zakresy czynności i odpowiedzialności, zgodne z
obowiązującymi pzepisami.
Kasjerem Punktu kasowego Powinna byc osoba posiadająca nienaganną opinię, nie karana za pzestępstwa
gosPodarcze lub wYkroczenia pzeciwko mieniu oraz posiadająca-pełnązdo''iność do'czyńnościprawnych.
KasjezY Punktu kasowego ponoszą odpowiedzialnośó w zót resie znajomości i stosówania obowiązujących pzepisow
odnoŚnie dokonywanych operacji kasowych, zabezpieczenia, pzechowywania i transpońu gotówki.
KasjezY Punktu kasowego ponoszą pełną odpowiedzialność za właśbiwe funkcjonowanń punktu kasowego oraz za
Powiezone mienie, podpisując z Pracodawcą umowę o wspołodpowiedzialności mite1alnej.
KasjezY Punktu kasowego mają obowiąek niezwłocznie informowaó bezpośredniegb pzełozonego o wszelkich
zauwazonYch niePrawidłowoŚciach mających związekz zapewnieniem bezpieczenstwa pu-nt<tu kasowego.



RoZDZ|AŁ Xl; oDPOWlEDzlALNoŚc KASJERA sTANoWlsKA KAsoWEGo

§ 15

1.

2.

3

4,

5,

6,

Za stan gotÓwki i drukow Ścisłego zarachowania na stanowisku kasowym odpowiada kasjer stanowiska kasowego.
Kasjer stanowiska kasowego powinien miec jednoznacznie określony zakies czynnośói i oJpowiedzialności, zgodny z
obowiązującymi pzepisami.
Kasjerem stanowiska kasowego powinna byc osoba posiadająca nienaganną opinię, nie karana za pzestępstwa
gosPodarcze lub wYkroczenia pzeciwko mieniu oraz posiadającap'ełnązdolńość d'o izynnosciprawnych,
Kasjer stanowiska kasowego ponosi odpowiedzialnośó w zifresie znijomości i stosówania obowiązujących pzepisow
odnoŚnie dokonYwanych operacji kasowych, zabezpieczenia, pzechowywania i transporlu gotowki.
Kasjer stanowiska kasowego Ponosi pełną odpowiedzialnośc za właściwe funkcjonowanie itanowiska kasowego oraz za
Powiezone mienie, składając Pisemnądeklarację odpowiedzialności materialnej Jeden egzemplaz deklaracji pzekazuje
do ŻasĘPc kierownika,Referału KsęgoŃoŚci'łs, zaangazowaniawydatków budżetorfrcń i]obsługi kasowe,i, a drugipozostaje w aktach pracownika.
Kasjer stanowiska kasowego ma obowiązek niezwłocznie informować bezpośredniego pzełozonego o wszelkich
zauwazonYch niePrawidłowoŚciach mających zwiąekz zapewnieniem bezpieczeństwa sta]nowiska kasoviego.

ROZDZ|AŁ Xll: DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§ 16

1. wszystkie operacje kasowe muszą byc udokumentowane dowodami kasowymi

1) Podjęcie czekiem gotówki z banku - zastępczym dokumentem kasowym ,,K-103",2) wPłatY gotowkowe - własnYmi Pzycńodowymi dowodami kasowyńi generowanym i przy użyciu programu
komPuterowego, a w pzypadku awarii systemu kwitariuszami pzychodo*yńi K_103,3) wYPłatY gotówkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, kórymi są Źrodłowe dowody kasowe uzasadniające
wypłatę lub zastępcze dokumenty kasowe ,,KW'',4) wewnętzne oPeracje kasowe dokonywane_pomiędzy kasą a punktem kasowym, polegające na pzekazaniu gotowki
- wewnętznym dokumentem kasowym ,,PG''.

2. Zrodłowymi dokumentami kasowymi sąw szczegolności:

1) listy płac,
2) wnioskio wypłatę zaliczki,
3) rozliczenie zaliczki,
4) rozliczenie delegacji,
5) faktury i rachunki,

9) rozliczenie ryczaftów ztytułu uzywania samochodu prywatnego do celów słuzbowych,7) dowody wpłat na rachunki bankowe, -'-- - " I -"'

8) pokwitowania wpłat dokonywane w instytucjach publiczno- prawnych itp.

3, WewnętznY dokument kasowY ,,PG" (protokÓł pnekazaniagotowki), ktorego wzór stanowi załączniknr 2 do niniejszej
instrukcji, słuzY do udokumentowania obrotu kasowego dokónywanego pońięozy kasą Uzędu'Miasta i punktem
kasowym ClT:

]) pzekazaniagotówki na pogotowie kasowe z kasy UM do punktu kasowego,
2) wPłatY z Punktu kasowego do kasy Uzędu Miasta gotowki pochodzącej zó spzedaży płatnych materiałow

promocyjnych,

3) wpłaty ź'punrtu kasowego do kasy uzędu Miasta gotowkiz pogotowia kasowego.



4.

Protokoł ,,PG" sPoządza kasjer Pzekazujący gotowkę, nadając mu kolejny numer poządkowy. po podpisaniu protokołu i
uzYskaniu PodPisu kasjera Pzejmującego środki finansowe, 

'kisler 
spoządzający protołoł ,,pĆ" zatzymuje oryginał

dokumentu fiest on dla niego dowodem potwierdzającym dokonanie rozcńoou !Ótbw1i w raporcie kaśowym), i"łoplę
Pzekazuje kasjerowi Pzyjmującemu gotówkę do swojej kasy (iest ona dołączańa do dokumentu ,,Kp,, lub ,,K-103,,).

Zastępcze dokumenty kasowe_(asygnaty kasowe) wystawiane są W pzypadku braku innego dokumentu źrodłowego.
WYstęPująone jako dowody 

"KP" - kasa pzyjmie, kwiiariusz pzycńodowy-,,k-103" i dowody ,,łW" - kasa wypłaci.

ZasadY wYstawiania i stosowania zastępczych dokumentow kasowych zostały opisane w karcie obiegu dokumentu i
kontroli nr 200 - 202, stanowiących integralną częśc instrukcji obi'egu i koniroli dokumentow finansŃo_księgowych,
wprowadzonej Zanądzeniem Prezydenta Miasta.

ROZDZIAŁ Xlll: DOKUMENTACJA OBROTU PUNKTU KASOWEGO

§17

1,

2,

wszystkie operacje w punkcie kasowym muszą być udokumentowane dowodami:
1) Podjęcie z kasY Uzędu Miasta Środków na pogotowie kasowe - kwitariuszem pzychodowym K-103 (z
_ podłączoną kopią protokołu pzekazania gotowki ,,PG''),2) wPłatY gotowkowe - własnymi pzycńodowymi piragonami generowanym i pny użyciu programu

komPuterowego, a w pzypadku awariisystemu kwitariusŹamipzycńodowymi k-toi,3) Puekazanie do kasY Uzędu Miasta gotowki pochodzącej'ze spzedizy mateiiałów promocyjnych -
wewnętznYm dokumentem kasowym w postaci oryginału protokołu przekazania gotówki ,,ńb,; 1 ,dołączonym oryginałem dowodu KP, uzyskanym z kasy-UM;,

4) Pzekazanie do kasY Uzędu Miasta gotówki pochodzącej z pogotowia kasowego - wewnętznym
dokumentem kasowYm w postaci oryginału protokołu pnekazaniagbtówki ,,pG" (z oołączonym oryginałóm
dowodu K-103, uzyskanymz kasy UM).

WewngtznY dokument.kasowY.,,PG" (protokół pzekazaniagotowki), którego wzor stanowi załączniknr 2 do
niniejszej instrukcji, słuzy do udokumentowania obrotu kasoi,ego dókonywanego pomiędzy kasą Uzędu Miasta ipunktem kasowym ClT:

1) pnekazaniagotowki na pogotowie kasowe z kasy UM do punktu kasowego,2) wPłatY z Punktu kasowego do kasy Uzędu Miasia gotówki pochodzącej"ze sprzedazv płatnych materiałow
promocyjnych,

3) wpłaty z punktu kasowego do kasy uzędu Miasta gotówki z pogotowia kasowego.
ProtokÓł'PG" sPoządza kasjer puekazĄący gotowłę, nadając mu kolejny nurÓ;. poządkowy. po
PodPisaniu Protokołu i uzYskaniu podpisu kasje.n pze;muląc'elo środkiiinrnrÓ*Ó,i.sjerspoząozający
Protokół,,PG" zatzYmuje oryginał dokumentu fiest on-dla'nieg-o dowodem potwierdzaJącym dokonanie
rozchodu gotÓwkiw raPorcie kasowym), 

9.!9Ęię 
pzekazuje kisjerowi pzylmuląceńu góio*rę do swojej

kasy (est ona dołączana do dokumentu ,,KP'' lu-b ,,K-103";, " -'J-L--"'- J

ZastęPcze dokumentY kasowe wystawiane są w pzypadku awarii programu komputerowego do udokumentowania
pLzychodów. Występująone w punkcie kasowym jako kwitariusz pzychódowy ,,K-lb3''.
Kwitariusz PzYchodowY wystawiany jest w tzech egzemplazaón, , łtory.ń bryginał otzymuje wpłacający , kopia
PzekazYwana jest do kasy, a druga kopia pozostajew kwitariuszu * prnk.ie ńJ.ońvń. bowoo ńpłati,i,ńi.n ńye
podpisany pzez kasjera punktu kasowego.
Pzed dokonaniem PzYjęcia gotówki kasjer obowiązany jest upewnic się, czy tytuł dokonanej wpłaty jest prawidłowy.
Nie moŻna dokonYwac zadnych poprawek kwot ńpłaiy wyrażonych cyirami iuo słownie. Ółęo1, Óo'p.łnione w tyń
zakresie wymagają anu]owania błędnego dokumentu i wystiwienij poprawnego.
Asygnata kasowa K-103 musi zawierać:

1) kolejny numer dowodu,

3.

4.

5



2) datę dokonania wpłaty,
3) tytuł dokonywanej wpłaty,
4) kwotę wpłaty,
5) czytelny podpis kasjera punktu kasowego i pieczątkę uzędu Miasta.7. Co najmniej raz w tYgodniu, a zawsze w dniu, w ktorym stin gotowłi w punkcie kasowym pzekroczyłby wartośc

Pogotowia kasowego, kasjer punktu kasowego wpłaca na podstawie protokołu ,,PG" gotowię pochodzącąz wpływów
do kasY Uzędu Miasta Pzy ul. Szkolnej lub ul. Pasaż Karola Rudowskiógo. Óo wpłiiy dołączi zestawienie
sPzedazY VAT z okresu, za który dokonywana jest wpłata oraz kopie aslgnat kasowych x-los. trla dowod
dokonania wpłaty, otzymuje w kasie oryginałdowodu kasowego KP.

ROZDZ|AŁ XlV: DOKUMENTACJA OBROTU STANOW|SKA KASOWEGO

§18

WszYstkie oPeracje pzyjęcia gotowki na stanowisku kasowym muszą być udokumentowane zastępczymi
dokumentami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi K-l03.
AsYgnata kasowa wystawiana jest w tzech egzemplazach, z ktorych oryginał otzymuje wpłacający , kopia
PzekazYwana jest do kasy, a druga kopia pozostaje w kwitariuszu na stanowńku kasowym. Dowód wpłóty winien
być podpisany pżez kasjera stanowiska kasowego,
Pzed dokonaniem Pzyjęcia gotowki kasjer obowiązany jest upewnic się, czy tytuł dokonanej wpłaty jest prawidłowy.
Nie moŻna dokonywać zadnych poprawek kwot wpłaty wyrazonych cytr.ńi iub słownie. ńłęoy pop.łnione w tym
zakresie wymagają anulowania błędnego dokumentu i wystawienia poprawnego.
Asygnata kasowa K-1 03 musi zawierać:

1) kolejny numer dowodu,
2) datę dokonania wpłaty,
3) tytułdokonywanejwpłaty,
4) kwotę wpłaty,

^ 5) czytelny podpis kasjera stanowiska kasowego i pieczątkę uzędu Miasta,
C.o najmniej raz w tYgodniu kasjer stanowiska kasowego wpłaĆa goiowkę pochodzącą z wpływow do kasy Uzędu
Miasta PzY ul. Szkolnej lub Pasazu Karola Rudowskiego. Do wpńty dołącza kopie"aŚygnat kasowych. Na dowód
dokonania wpłaty, otzymuje w kasie oryginałdowodu kasowego KP. 

'

ROZDZIAŁ XV: POPRAW|AN|E BŁĘDOWW DOKUMENTACH KASOWYCH

§19

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dokumentach kasowych wymazywania i pzerobek,
BłędY w dokumentach ŹrÓdłowych zewnętznych, obcych i 

-własnych 
mozna korygowac jedynie pzez wysłanie

kontrahentowi odPowiedniego dokumentu zawieĘącego sprostowanió wraz ze stosownym uźasidnieniem chy'ba, ze
inne pzepisy stanowią inaczej.
Błędy w dokumentach wewnętznych mogą byc poprawiane pżez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utzymaniem
czYtelnoŚci skreŚlonYch wyrazeń lub liczb i wpisanie treści poprawnej oraz oaty popraw't<i, a takze złożeniie podpiŚu osoby
do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
Błędy popełnione w asygnatach kasowych poprawia się pzez anulowanie błędnych asygnat pzychodowych lub
rozchodowych i wystawienie nowych, prawidłowych asyg nat.

1.

2.

3.

4.

5.

1.

2,

3.

4,



ROZDZ|AŁ XVl: OBROT KASOVVY

§20

1: Do kas Uzędu Miasta pzyjmowane są w szcze9olności wpłaty z tytułu:
1) opłataza dowód Ęestracyjny stały
2) opłata za dowód Ęestracyjny czasowy
3) opłataza uzytkowanie wieczyste
4) oplataza uzgodnienie pĄektu
5) opłalazatablice Ęestracyjne
6) opłata skarbowa
7) opłata za prawo jazdy kąowe
8) wpłata za specyfikację istotnych warunkow
9) podatek od nieruchomości- osoby flzyczne i prawne
10) podatek rolny
1 1) podatek od środkow transportowych - osoby fizyczne i prawne
12) opłata za druki
13) opłata targowa
14) dzieżawa
15) czynsze
16) zezwolenie na spaedaz napojow alkoholowych
17) zwrotzaliczki,
'l8) wpłaty z punktu kasowego,
19) wpłaty ze stanowisk kasowych,
20) opłata za pzekształcenie uzytkowania wieczystego we własnośc,
21) oPłata za odp komunalne;

2, WPłatY kasowe PzYjmowane są wyłącznie na podstawie dowodow kasowych, które muszą byc podpisane co
najmniej pzez kasjera.

3, Kasowy dowód wpłaty musi zawierac:
1) kolejny numer dowodu,
2) datę dokonania wpłaty,
3) dane wpłacającego
4) tytułdokonywanej wpłaty,
5) kwotę wpłaty.

! W okresie danego roku sprawozdawczego nalezy zachować ciągłośc numeracji dowodow kasowych.5. WPłatY gotowki Pochodzącej ze spzedazy materiałow promoiyjnych z punkiu kasowego ClT pzyjmowane są na
Podstawie Protokołu Przekazania gotówki ,,PG", do którego kasjei punktu kaso*ego ClT ńinien dołąózyć zestawienie
ewidencji spzedazy VAT.

Kasjer kasy Uzędu Miasta wystawia w programie komputerowym dowod wpłaty KP, ktorego oryginał otzymuje kasjer
punktu kasowego.
6, WYPłata gotÓwkiz. kasY moze byÓ zrealizowana na podstawie zrodłowych dokumentow kasowych wymienionych w §16 pkt 2, uzasadniających dokonanie wypłaty.
7, Pzed dokonaniem wYPłatY z kasy, kasjer powinien sprawdzić dokument pod względem formalnym i rachunkowym, a

takze sPrawdziÓ PodPisy osob zatwierdzĄących dokument do wypłaty,'poo wigiędem ich wiórygodności. W razie
stwierdzonych uchybień, dany dokument wypłaty nie moze oyć zńlizońany.

8. Kasjer wYPłaca gotÓwkę osobie wymienionej w rozchodowym dokumenció kasowym, po ustaleniu jej tozsamości,
Odbiorca kwituje jej odbiór swoim podpisem złozonym na dokumencie kasowym w sposób tnłały Óługopisem lub
atramentem. Odbiorca powinien takze:

1) wpisac datę otzymania gotowki,
2) wpisaó słownie wartośó otzymanej gotowki.

Obowiązek wpisywania słownie otzymanej kwoty nie dotyczy pzypadkow, w których dana kwota zawańa jest w
zbiorczych zestawieniach wypłat (np. listy płac).

9. Jezeli kasowy dokument wypłaty wystawiony jest na więcej niz jedną osobę, to kazdy odbiorca kwituje kwotę
otzymanej pzez siebie gotówki.

10



1a, PrzY wYPłacie gotowki osobom nieznanym,.kasjer obowiązany jest zażądaćokazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzającego tozsamośc odbiorcy gotówki i wfisać na kasowym ookumencie wypłaty numer, datę
wydania oraz rodzĄ dowod u tozsamości.

11, JeŻeli wYPłata gotówki nastęPuje na podstawie upowaznienia wystawionego pzez osobę wymienioną w
rozchodowYm dowodzie kasowYm, w dowodzie tym nalezy zaznaczyó, że wypłat-y dokonano osobie upowaznionej.
Upowaznienie nalezy dołączyc do dokumentu kasowego.
UPowaŹnienie do odbioru go-tÓŃkipowinno zawierać pótwierdzenie wiarygodności podpisu osoby wystawiającej
upoważnienie, ]dokCInanę prżez:
- zakład pracy zatrudniajągy osobę upowazniającą
- lub Pracownika Uzędu Miasta prowadzącego ipraę, w ktorego obecności upowaźniając y ńażylpodpis,
- lub pzez notariusza. I f l-'

12, Formą realizowania obrotu gotowkowego jest czek gotowkowy, będący drukiem ścisłego zarachowania. Czek jest
dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do bani<u wypiacenia kwoty, na ktorą opiewa czek, osóbie
wskazanej na czeku lub okazicielowi. Niedopuszczalnejest dokonywanie na czeku"jakichkolwiek poprawek.'W razie
popełnienia pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac.

t3, W cełu zachowania szczegÓtnej'ostroznoiei w pżypadk-u operacji mogących dotyczyc fikcyjnych transakcji,
wProwadza się limit transakcji gqtqrykov,rych dła kontrahentów prowaazłcycn aiiiłalność goŚpooardŹą:
1) jednorazowa 

YartoŚĆ,.trynsakcj! realizowanych gotóńką przez kontrahenta prowadzącego działałnoścgOsPodarezą be1 Wzgfędu na liczbę wynikającycn z niej satności, nie może'pzexrociyi 15,000 pLŃ.
Transakcje w walutach obcych pneliczane §ą na PLN wg 

-kursu 
średniego NBp z ostatniego dnia roboczego

popzedzającego dzień danej transakcji,
2) PowYzej wartoŚci okreŚlonych w punkcie 1) operacje finansowe winny byc dokonywane za pośrednictwem

rachunków bankowych.

14, WYPłata gotowki z kasY do Punktu kasowego, odbywa się na podstawie oryginału wewnętznego protokołu
przekazania g otowk i,, PG ".

W związku z PodPisaniem umowy z Setin Nable Bank S,A na zainstalowanie w kasach terminali, zapłata w kasie
może być dokonywana za pornocą'kart płatniczych.
kasjer obsługujący term,inal powinien pzestaegać następujących zasad :

1} l?YjTując zaPłatę kańą kasjer sp,r:awdza, ezy kańó rialezv do systemu,obsługiwanego pzez firmę First Data
PoLCARD,

|lasjer może pżyjąć do rea|izacji wyłągznie kańę z aktuatnądata ważności,
Kasjer sPrawdza, czY kańa nie zostala uszkodzona ęłańana, pocięta). Nie wolno akceptowac kart
uszkodzonych,

Ęsj9r Po PzYjęciu zaPłaty kańądrukuje potwierdzenie z terminala w dwoch egzemplazach:
a} kopię pzeŁazuje ktientowi,

!) oryginał dołącza do dokuńenkcji kasowej-
Po zakończeniu PracY kasjer drukuje raport wszystkich transakcji paeprowadzonych w trakcie dnia pracy,
§VlVłta tl'ansakcjiz terminala do §y§temu elelttronicznego odbywa się automalycznie, o ustalonej godzinie,
Kasjer winien, obowiąkoryo Porównać, czy łączna Xwóta 1esi zgodna z §umą prueprowadzonych transakcji,
wyszczegolnioną w raporcie wysyłki,

15.

1§,

2}

3)

4)

5)

6)

ROZDZ|AŁ XVll: RAPORT KASOWY

§21

1, Ewidencja wPłYwow kasowych prowadzona jest_za pomocą programu komputerowego ,,obsługa kasy,, z Zakładu
Systemow lnformatycznych,,SlGlD" Sp. z o.o. w Poznaniu.
Program umozliwia zaĘestrowanie dokonanej wpłaty kasowej i wydrukowanie dokumentu, ktory oznaczony zostaje
Pzez komPuter kolejnYm numerem ewidencyjnym. Oryginał wpłaty otzymuje wpłacający, natomiait kopia
drukowana jest w kasie na zbiorczym zestawieniu dokumeńtów. Na'końiec dnia za pomocą programu twozone są i
drukowane bankowe dowodY wpłaty dla kazdego rachunku bankowego oraz dokonywany jest wydruk zbiorczego
rapońu kasowego.
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3.

4.

Wyjątek stanowią wpływy pochodzące z rozliczenia przez pracowników niewykozystanej kwoty zaliczki, ktoreewidencjonowane są
I) W ręcznym raporcie kasowym wydatkow w pzypadku rozliczenia zaliczkiw PLN,2) W ręcznYm walutowym raporcie kasowym w pzypadku rozliczenia zaliczkiw walucie obcej.

WYPłatY kasowe dokonYwane są na podstawie pzedłozonych dokumentow zrodłowych ze środkow pochodzących z
Pogotowia kasowego i ewidencjonowane są w ręcznym raporcie kasowym spoządzany m pżez kasjera na koniec
kazdego dnia pracy.

RaPort wYdatkow kasowYch oddawany jest najpoźniej w następnym dniu roboczym do Referatu Księgowości i
Podlega sPrawdzeniu PżezWznaczonego pracownikaw Referibie Księgowości. Kontrola polega na sprawdzeniu
czY. do raPońu dołączono wszYstkie dowody le!rye podstawą wypłiiy gotowki orr, Ćrry Óowody'te zostały
zaakcePtowane Pżez osobY okreŚlone w lnstrukcji obiegu i kontroli"dońumentów finansowo - księgowych.

Proq iaĘOfłu Ędatkow, w. kasie spoządza się rowniez ręczne rapońy kasowe dotyczące:
1) zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
2) depozytow,
3) pĄektów współfinansowanych ze środkow Unii Europejskiej.

WPłatY i wYPłatY gotÓwki w zagranicznych środkach płatniczych ujmowane są w odrębnych, walutowych rapońach
kasowych prowadzonych dla kazdego rodzaju waluty,

WszYstkie oPeracje kasowe ewidencjonowane są w walutowym raporcie kasowym w dniu faktycznego wpływugotowki do kasy lub rozchodu gotowki z kasy.

W PzYPadku oPeracji dokonYwanych w walucie obcej do raportu kasowego prowadzonego dla danej waluty
wPisYwane są PzYchody lub rozchody gotówki według icń wańości nominalnej (ił walucie once;)

6

7,

8

ROZDZ|AŁ XVlll: RAPORT KASOU/Y ClT

1,

§22

lwid9lcja wPłYwÓw kr:o]Y!|r Prowadzona jest za pomocą programu komputerowego ,,Faktura Small Business _
HANDEL" zfiny MEGA-TECH - Oprogramowanie dla Twojej Firńy . Łodzi.
Program słuzY do obsługi sPzedazy w ClT, wystawiania tińtur i paragonów, będących potwierdzeniem dokonaniasPzedazY, Program umozliwia wydrukowanie paragonu, ktory oznaczony zostaje pzez komputer kolejnyń
numerem ewidencYjnYm. Oryginał Paragonu otzymuje wpłacający, natomiast kópia poŹostaje w punkcie kasowym,

RaPoń kasowY sPoządzanY jest ręcznie za okres pełnego miesiąca, pży czym zapisy w raporcie dokonywane sącodziennie,
W pzychodach wpisywane są
1) PzYjęcie do Punktu kasowego gotowki na pogotowie kasowe, na podstawie protokołu przekazaniagotówki,,pG,,,2) WPIYWY uzYskane w danym dniu miesiąca ze Śpzedazy mateiiałów (paragony od nr... do nr ,..)
W rozchodach wpisywane są

1) wPłatY utargu ze sPzedaŻy materiałow do kasy UM, na podstawie protokołu pzekazania ,,pG,,,
_ 2) zwrot pogotowia kasowego, na podstawie protokołu p nekazaniagótońki 

"PG'Do raPortu kasowego nalezy dołączyć zbiorcze zesiawienie ewidencji spz-edazy in ,adany miesiąc oraz protokoły
p_nekazania g otówki,, PG ".

RaPoń z Punktu kasowego ClT oddawanyjest najpoźniej w następnym dniu roboczym następującym po zakończeniu
miesiąca do Referatu Księgowości i podlegi sprawdzeniu' pżez wyznaczonego pracownika w Referacie
Księgowości.
Kontrola raPońu z Punktu kasowego ClT polega na sprawdzeniu, czy do rapońu dołączono wszystkie dowody
PzYjęcia i odProwadzenia gotowki oraz nasprawdzeniu rapońu pod względem rachunkowym.

2

3,

4,

5,
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2,

ROZDZIAŁ XlX; DEPOZYTY KASOWE

ROZDZ|AŁ XX: |NWENTARYZACJA l KoNTRoLA KAs, sTANoWlsK KAsoWYcH l PUNKTU KAsoWEGo

RoZDZ|AŁ XXl: PosTĘPoWANlE W SPRAW|E ZATMYMAN|A FAŁsZYu/YcH ZNAKoW PlENlĘzNYcH

§25

§23

kasjer moze pzechowywac w kasie w formie depozytu otzymane od działających w uzędzie Miasta organizacji
sPołecznYch, a takze od innych pracownikow Uzędu Miasta zaplombowane'iasety, pakiety zawieĘące 

-wańości

pienięzne, pieczątki, druki ścisłego zarachowania.
Ewidencję Pzyjętych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawierac:
1) kolejny numer depozytu,
2) określenie deponowanego pzedmiotu lub kwotę gotówki,
3) określenie jednostki lub osoby będącej właścicielem depozytu,

1) datę i godzinę pzyjęcia depozytu oraz podpis osoby składającej depozyt i podpis kasjera,

? datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaZniónÓj do poójęcia depozytl i podpis kasjera.
Gotówka Pzechowywana w kasie w formie depozytu nie moze być łączona Ź gotówią Uhędu Miasta.3.

1,

2,

§24

Podstawowym nazędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
WańoŚci Pienięzne i druki Ścisłego zarachowania znajdujące się w kasach, stańowiskach kasowych i w punkcie
kasowym ClT powinny byó inwentaryzowane nie zadziej niż:
1) na dzień kończący rok obrotowy,
2) pzy zmianie kasjera,
3) w dowolnYm czasie na polecenie Skarbnika Miasta lub Zastępcy Skarbnika Miasta lub inne osoby upowaznione

pzez P rezy denta Miasta,
4) w sytuacjach losowych.
PrawidłowoŚÓ PzechowYwania, zabezpieczenia i gospodarowania drukami ścisłego zarachowania oraz gotowką wkasach, na stanowiskach kasowych i w - 

punkcie kasowym podlega niezapowiedzianym kontrolom,
PzeProwadzanYm co najmniej razw każdym kwańale roku pzez zespoł kontrolńy, o ktorym mowa w § l prt tz,
Z kontroli kas, Punktu kasowego i stanowisk kasowych spoządza się protokoł w-obecności kasjera, kióry jest osobą
materialnie odpowiedzialną .

?

4.

1. W razie pzedstawienia w kasie, w punkcie kasowym lub na stanowisku kasowym krajowego znaku pieniężnego
(banknotu lub monetY) sfałszowanego lub budzącego wątpliwości co do jego autentyczności, kasjer obowiązany jest takiznak PienięŹnY za\zYmaĆ i spoządzic w 3 egzemplazach protokoł, wóoług wzóru stanowiąóego załąizni[ ńr 1 do
niniejszej instrukcji. Oryginał protokołu wlazz zakwestionowanym znakiem pienięznym pzełizu]e się policji, 1 kopię
9tzYmuje wPłacający, 2 kopia, potwierdzona pzez,policję, pozostaje w aktach uzęou irlirri..
W razie ujawnienia w kasie, w punkcie kasowym lub na stanowlsku kasowym Żnatu pieńięznego sfałszowanego lub
budzącego wątPliwoŚci co do autentyczności i w razie niemozności ustalenia, pzez tojo znak został wpłacony,
kasjer ma obowiązek sPoządzicw 2 egzemplazach protokół,według wzoru stanowiącego załączniknr,l do nini.lri.1
instrukcji, bez PodPisu osoby wpłacającej znak pieniężny. Oryginjł protokołu wrirź zakwbstionowany, .naki.*
PienięznYm Pzekazuje się Policji, a kopia, potwierdzona pzez pońcję, pozostaje w aktach Uzędu Miasta.

13



1.

2,

3.

ROZDZ|AŁ XXll: ORGANIZACJA PRACY W KASACH, NA STANOWISKACH KAsoWycH l W pUNKclE KAsoWyM
UMĘDU M|ASTA

§26

W Uzędzie Miasta funkcjonują
1) kasa w budynku Uzędu Miasta pzy ul. Szkolnej 28
2) kasa w budynku Uzędu Miasta pzy Pasazu Karola Rudowskiego 10
3) stanowiska kasowe w Biuze Obsługi Mieszkańcow pzy Pasazu Karola Rudowskiego 10

i ul. Szkolnej 28,

4) punkt kasowy w Centrum lnformacji Turystycznej pzy ul, Zamurowej 11

Obsługa kas pzy ul. Szkolnejpracuje w dni robocze od godziny 7eodo godziny 17lo w systemie zmianowym:
1) l zmiana w godzinach: 730 - 1530

2) ll zmiana w godzinach: 910 _ 1710

lnteresanci pzyjmowani sąw godzinach, 800 - 17 00

Obsługa kas pzy Pasazu Rudowskiego pracuje:

1) we wtorki od godziny 7sodo godziny 17lo w systemie zmianowym:
a) l zmiana w godzinach: 730 - ,l530

b) ll zmiana w godzinach: 910 _ ,|710

lnteresanci pzyjmowani sąw godzinach. 800 - 17 00

2) w pozostałe dni robocze w godzinach: 745 _ 1545

lnteresanci pzyjmowani są w godzinach, 8m - 15 m

Stanowiska kasowe BOM pzljmująwpłaty w godzinach pracy Biura Obsługi Mieszkańców,

punkt kasowy clT pzyjmuje wpłaty w godzinach pracy centrum lnformacji Turystycznej.

Jezeli zaistnieje taka potzeba, na polecenie Prezydenta Miasta kasy Uzędu Miasta mogą zostac uruchomione w innych
dniach igodzinach.

4,

5.

6.

E,'DENT MlAsTA {1
Kowa Trvbunalskieaa 

ilL,*łk *r&,jńak
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Załącznik Nr 1

do lnstrukcji Gospodarki Kasowej

Piotrkow Tryb., dnia

U ząd Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Kasa/punkt kasowy pzy ul. .,.......

PRoToKoŁ

Zalrzy mania f ałszywych zn akow p ie n i ęż nych

1, Dane osoby wpłacającej (instytucji)

lmię i nazwisko (nazwa).,...,....

Adres:

nazwa i cechy dokumentu tozsamości ................

2. Opis znaków pieniężnych:

3. Przyczyny zatzymaniaznaków pienięznych (cechy sugerujące nieautentycznośc):

4, Zrodło pochodzenia zatzymanego (zatzymanych) znakow pienięznych według oświadczenia wpłacającego:

Rodzajnominału Wańość
nominału

Rok emisji Seria, numer banknotu llość sztuk

Banknoumoneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

PODPlS KASJERA
W ZAŁĄCZENlU ZATRZYMANE ZNAK| PlENlĘZNE
Spoządzono w 3 egz,
- oryginał - Policja
- 1kopia-wpłacający
- 2 kopia - a/a po potwierdzeniu pzez policję

PODPlS WPŁACAJĄCEGO

15
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Załącznik Nr 2
do lnstrukcji Gospodarki Kasowej

PRoToKoŁ PRZEKAZAN|A GoToWKl,,PG"

nr .............,..,.z dnia

§1

W dniu ... dokonano protokolarnego przekazania gotówki w kwocie ..,.,..,., zł

słownie:.,.,..,. ...,.,,.,z KASY URZĘDU M|ASTA / PUNKTU KASOWEGO],

do PUNKTU KASOWEGO / KASY URZĘDU MIASTA),

tytułem

zg od n ie z załączony m zestawie n ie m z ewidencj i s p zed aży-),

§2

Protokółspoządzono w dwóch jednobzmiących egzemplazach, po jednym dla kazdej ze stron.

lmię i nazwisko pzekazującego gotówkę:

Data, pieczątka i podpis pzekazującego gotówkę:

lmię i nazwisko pzyjmującego gotowkę:

Data, pieczątka i podpis pzyjmującego gotowkę:

PREZYDENT MiASTA
e

) niepotzebne skreślic
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