Zarzadzenie Nr V/. J}/ ........ /2019
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 02 /m/dr(Q ......... 2019r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

Na podstawie art. 40 ust.] ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 351), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 1V/580/2015 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 27 pazdziernika 2015r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowg w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego zmienionym Zarzadzeniem
Nr IV/209/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 19 kwietnia 2016r.
Zarzadzeniem Nr IV/116/2017 z dnia 24 lutego 2017r., Zarzadzeniem Nr IV/276/2017 z dnia
31 maja 2017r., Zarzadzeniem Nr IV/102/2018 z dnia 8 lutego 2018r., Zarzadzeniem
Nr IV/125/2018 z dnia 28 lutego 2018r., Zarzadzeniem 1V/438/2018 z dnia 14 wrzesnia
2018r. oraz Zarzadzeniem Nr V/36/2018 z dnia 7 grudnia 2018r., wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) w czesci opisowej do Zatgcznika Nr 2 do zasad (polityki) rachunkowosci - ,,Wykaz kont
bilansowych i pozabilansowych dla Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego”

stanowiacych Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia, opis do konta bilansowego 141 otrzymuje
brzmienie:

,.15. Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie WN tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkoéw pieni¢znych w drodze,
a na stronie MA zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieniezne
w drodze sg ksiggowane na biezgco.

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywéw srodkéw pienigznych pomiedzy rachunkami
bankowymi Urzedu oraz migdzy kasg a rachunkami bankowymi, w tym do ewidencji
optat dokonanych przez klientow kartg platnicza.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
w drodze.”



2) Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia - ,Instrukcja gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego” otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca
od dnia 10 kwietnia 2019r.
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Zalacznik Nr 1 /
do Zarzadzenia Nr V/ M//w/g ......

Prezydenotzyiasta Ostrowca Swictokrzyskiego

z dnia .. ..0/70(}2..,,%4 7

Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr IV/580/2015

Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

z dnia 27 pazdziernika 2015r.

w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych
gospodarke finansowa w Urzgdzie Miasta
Ostrowca Swictokrzyskiego

INSTRUKCJA

gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

)
2)
3)
4)

S)

Instrukcje

opracowano podstawie

a w szczegoOlnosci na podstawie:

Rozdzial I
Podstawy prawne

przepisow  ogdlnie  obowigzujgcych,

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22019 1. poz.351),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. 22019 r. poz..869),
ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.659)
rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.1053 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki

organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.793)

Rozdzial 11
Objasnienia

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Miasta,

kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta,

gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta,

warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke pienigzng stosownie
do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych,

1Y)
2)
3)
4)

5)



6) eService — oznacza to Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp.
z 0.0. z siedziba w Warszawie, przy ul. Jana Olbrachta 94, bedacy dostawceg terminali
POS na mocy zawartej umowy,

7) Karcie platniczej — oznacza to kart¢ lub inny instrument platniczy oparty na karcie
platniczej umozliwiajacy uzytkownikowi zainicjowanie transakcji platniczej,
czyli zaplate za towary lub ustugi przy uzyciu instrumentu platniczego akceptowanego
przez Terminal POS,

8) terminalu POS — oznacza to urzadzenie, wraz z oprogramowaniem, umozliwiajace
obstuge platnosci potwierdzonych PIN-em lub podpisem posiadacza Karty Platnicze;j,
posiadajacy funkcje wysylania potwierdzenia transakcji elektronicznie na wniosek
posiadacza karty platniczej oraz wydrukowania potwierdzenia transakcji w formie
papierowe;.

Rozdzial 111

Kasjer
§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajagca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
skladajacej si¢ z co najmniej dwoch osob w przypadku obecnosci kasjerki zdajacej
i przyjmujacej oraz z co najmniej trzech oséb w przypadku nieobecnosci kasjerki zdajacej.
Czynno$¢ ta jest udokumentowana protokotami wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 2 i 3 do Instrukcji.

3. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki wedlug o$wiadczenia stanowigcego
zatgeznik nr 1 do Instrukeji.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodéw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

5. Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotdwkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat)
wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych
i sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku w ciggu 10 dni do dnia pobrania niewykorzystanych srodkow
podjetych do kasy z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace,
5) odprowadzenie do banku biezacych wptywéw w dniu ich pobrania,



6) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i glownego ksiggowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.
6. Na powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢
materialng za:
1) za nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisem odbiorcy zamieszczonym
na wlasciwych dowodzie rozchodowym,
3) nienalezyty zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyplacenie gotowki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wypfaty.
7. Nie wolno powierzaé przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nie
obecnosci kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastgpujaca go lub osoba wskazana
przez gléwnego ksiggowego. Od osoby zastgpujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zalgczone
do akt osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,Przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci. Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami

bocznymi lub wzmocnione blacha i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.
2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane okienko, przez ktore kasjer

dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno
by¢ ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pieni¢znych.

§5.
1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Gotdéwke, papiery wartociowe i depozyty oraz druki Scistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwalej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy
kasjer zamyka na klucz.
3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nienalezacych do jednostki
jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowi gotowka i inne walory oraz druki $cistego
zarachowania stanowiace wlasno$¢ dziatajgcych na terenie jednostki organizacji spotecznych,
ktére moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu, nalezyte
go opieczetowanie kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajgcej nastgpujgce dane:
numer kolejny, okreslenie deponowanego przedmiotu (np. gotowka, druki, papiery,
klucze itp.), date i godzine przyjecia lub wydania, podpisy osoby skladajgcej i podejmujace;j
depozyt.



§ 6.

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajgcej réwnowartosci 0,05 j.o.
moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urz¢du.

2. Transport warto$ci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 0,05 j.o. podlega
ochronie przez Straz Miejska.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢ :
1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
2) gotowka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
3) pogotowie kasowe w wysokosci:
-dlakasy Nr1 - 2000,00 zt
-dlakasyNr2 - 2000,00 zt
- gotdwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.
2. Gotowke znajdujgca si¢ w kasie na koniec dnia, pochodzaca z biezacych wplywow
odprowadza si¢ w tym samym dniu na rachunek bankowy jednostki.
3. Pobierane §rodki pieniezne na pogotowie kasowe kwalifikuje si¢ w §4210
.Zakup materialéw i wyposazenia”. Pogotowie kasowe przeznacza si¢ na realizacje biezacych
wydatkéw Urzedu w przypadkach zdarzen losowych np. zakupu materialdow 1 ustug,
wyplate zaliczek na koszty podrozy stuzbowych i ich rozliczenie itp.

§ 8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia
przez okres 10 dni. Po tym okresie nie pobrane naleznosci nalezy zwr6ci¢ na rachunek
bankowy.

3. Gotowki przechowywanej w kasie jednostki w formie depozytu podlegajacej zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora zlozyla depozyt nie mozna wykorzystywaé¢ na pokrycie
wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki
i nie wlicza si¢ jej do ustalonej wielkosci tego zapasu.

4. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanej rozchodowymi dowodami  kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

5. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
7 dni od daty jej stwierdzenia lecz nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym
stwierdzono wystapienie nadwyzki kasowej.



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) dowdd wplaty ,,KP”,
b) dowod wyptaty ,,KW?”,
¢) raport kasowy ,,RK?”,
d) czek gotowkowy,
e) wplata gotowkowa,
f) lista,DB”,
g) lista ,,KDB”;
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) wnioski o zaliczke,
¢) rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
e) listy wyplat zasitkow, zapomog, diet i innych swiadczen,
f) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecent lub umow o dzieto,
g) inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub skarbnika;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
¢) zakres czynnosci kasjera,
d) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi - z wzorami podpisow,
e) protokoly przyjecia — przekazania kasy,
f) protokot kontroli kasy,
g) protokoly inwentaryzacyjne;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) inne rejestry m.in.: ewidencja pozabilansowa konta 910 .Poreczenia i gwarancje”;
5) dokumenty obrotu bezgotéwkowego (kartami ptatniczymi)
a) dowod potwierdzenia wplaty kartg platnicza,
b) raport transakcji kartami platniczymi (zamknigcie dnia).

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodtowe
dowody kasowe lub zastgpcze dowody wyptat gotowki.
2. Zastepcze dowody wyplat sa wystawiane przez wydzialy merytoryczne.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢:
1) dyspozycja zwrotu nadptaty podatku (zal. Nr 8),
2) dyspozycja wyplaty na podstawie decyzji wydziatow merytorycznych (zal. Nr 9),
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3) dyspozycja zwrotu nadplaty w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (Zat. Nr 10).
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz, stanowiagcy pokwitowanie wplaty gotowki otrzymuje wplacajacy,
drugi egzemplarz jest dotaczany do raportu kasowego.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Blgdy popetnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych.

3. Na dowodzie wplat gotowki generowanej automatycznie przez podsystem KASA, znajdujg
sie elementy identyfikujace wplacajacego, ilo$¢ wptaconej gotowki i jej tytutl.

§ 12.

1. W sytuacjach awarii systemu informatycznego dopuszcza si¢ uzywania formularzy
przychodowych dowodéw kasowych K-103.
2. Formularze dowodéw wplat powinny byé polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.
3. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1) symbol literowy serii bloku formularzy,

2) numer kolejny bloku formularzy,

3) numer Kart bloku formularzy (od nr ....... g G ).
4. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga byc¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w . Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania”.
5. W przypadku uzycia formularzy przychodowych K-103, kasjer po ustaniu awarii
niezwlocznie rejestruje operacje w systemie informatycznym podajac tres¢ zgodng z trescia
na dokumencie zastgpczym K-103 oraz numer z kwitariusza przychodowego, i dotacza do
raportu kasowego egzemplarz dokumentu przychodowego wraz z oryginalem i kopig
potwierdzenia wplaty. W przypadku braku mozliwosci w danym dniu zarejestrowania
w systemie informatycznym r¢cznie wystawionych formularzy przychodowych, na koniec
dnia sporzadza si¢ rgcznie raport kasowy pomocniczy w celu uzgodnienia kasy. Osoba
dokonujaca kontroli raportu kasowego sprawdza poprawnos¢ wprowadzenia dokumentu

zastepczego



do systemu, na dowéd czego parafuje kopi¢ wplaty w formularzu przychodowym
znajdujacym si¢ u kasjera i umieszcza datg kontroli.

§13.

1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow wyplaty:
1) rachunkéw (faktur) i innych dowodéw o podobnym charakterze,

2) list wyplat zasitkéw, zapomog, diet i innych swiadczen pienigznych,
3) zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

4) zastepczych dowodow kasowych.
2. Zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktorego
zaliczka ma by¢ rozliczona,
3. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody kasowe powinny by¢ przed przekazaniem
do kasy sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym - rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnosci umieszczajg na dowodach kasowych
podpis i date.
4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiegowy
lub osoby przez nich upowaznione.
5. Zatwierdzone dowody do wplaty upowazniony pracownik ksiggowosci przesyta w sposob
automatyczny w do podsystemu KASA. Kasjer sporzadza wydruk .,Zestawienie podjgcia
gotowki" i wraz z dokumentami Zrodlowymi przedstawia go do zatwierdzenia Glownemu
Ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej. Po zatwierdzeniu zestawienia Glowny
Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje czek gotowkowy celem pobrania
gotowki z banku na wyplatg zatwierdzonych wydatkow.
6. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych przez wydzialy
merytoryczne powinny zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotdwkowego. Majac na wzglgdzie
ograniczenie obrotu gotowkowego do niezbgdnego minimum ustala sie, iz zobowigzania
do 50.000 zt w stosunku do 0s6b fizycznych moga by¢ placone w formie gotowkowej w kasie
Urzedu. Wszelkie decyzje zwiazane z wyplatg w wysokosci przekraczajacej 50.000 zt musza
mie¢ kazdorazowo akceptacje Prezydenta Miasta wraz ze stosownym uzasadnieniem
wydziatu merytorycznego. Natomiast w stosunku do podmiotow prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza obrot gotdowkowy jest ograniczony ustawg o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej.

§ 14.

1. Gotébwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly
dlugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.

3. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.



§ 15.

1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbg lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym umieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

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

5. Upowaznieniec do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
i wiasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub pracownika
Urzedu Miasta. Wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 11 do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
Przyjmowanie wplat bezgotéwkowych
§ 16.

1. Wplaty bezgotéwkowe, na zasadach okreslonych niniejsza instrukcjg oraz na zasadach
okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych, przyjmujg kasy w Urzedzie
Miasta oraz wyznaczone stanowisko w Urzgdzie Stanu Cywilnego.

2. Kasjerzy i osoby wyznaczone do przyjmowania wplat bezgotowkowych w USC winni by¢
przeszkoleni w zakresie obstugi terminala kart platniczych.

3. Kasjerzy i osoby wyznaczone do przyjmowania wplat bezgotowkowych skiadaja
o$wiadczenie zgodnie z zalacznikiem Nr 12 do niniejszej instrukcji.

4. Jednej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS, i jeden na wyznaczonym
stanowisku pracy w USC.

5. Kasjer i wyznaczona osoba winny przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym,
w szczegOlnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu, autentycznosci karty; podpisu na karcie, a w razie koniecznosci
tozsamosci posiadacza (weryfikacja nie dotyczy kart platniczych bezstykowych,
aplikacji  telefonicznych  lub  kart  platniczych  z mikroprocesorem,
ktore sa akceptowane w trybie stykowym, a weryfikowane w oparciu o PIN
i/lub podpis)

2) kontroli transmisji transakcji z terminala Kkart platniczych do operatora
i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem;

3) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali POS, i instrukcjach bezpieczenstwa transakeji kartowych.

6. Obstuga transakcji kartami platniczymi odbywa si¢ dwuetapowo, to jest z jednoczesnym
wykorzystaniem podsystemu KASA i terminala kart platniczych. Po zarejestrowaniu
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transakcji w podsystemie KASA i wybraniu przez kasjera opcji ,.platnos¢ karta platnicza”,
platnoéé jest realizowana z udzialem terminala POS. W przypadku prawidlowe; autoryzacji
kasjer wydaje klientowi jeden egzemplarz dowodu potwierdzenia wplaty KP z podsystemu
KASA i potwierdzenie zaplaty z terminala POS (odcinek dla klienta). Drugi egzemplarz
dowodu potwierdzenia wplaty KP oraz potwierdzenie zaptaty z terminala POS (odcinek
dla wystawcy) zalacza do raportu kasowego RK z danego dnia. Jezeli klient dokonuje kilku
odrebnych wplat, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zaplaty za nie jedna transakcja na terminalu POS,
przy czym do kazdej transakcji wydaje si¢ odrebne potwierdzenie wplaty KP z podsystemu
KASA. Potwierdzenie z terminala POS zalacza sie do jednego z dokumentéw, a fakt ten
odnotowuje si¢ w tresci pozostatych dokumentow.

7. Kasjer i wyznaczona osoba dokonuja na koniec dnia ,,Zamknigcia dnia na terminalu POS”,
w wyniku ktérego nastapi przekazanie transakcji dziennych do eService. Przekazanie
naleznosci na rachunek biezacy Gminy nastapi w czasie nie duzszym niz dwa dni robocze
liczac od dnia ich realizacji na podstawie przekazanego zestawienia.

8. Potwierdzeniem poprawnego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk
~ZAMKNIECIE DNIA” zakonczony napisem SSALDA UZGODNIONE”,
ktory jest dotgczany do Raportu kasowego RK z danego dnia.

9. Terminal POS dokonuje powtérnego zamkniecia dnia automatycznie o okreslonej porze.
Potwierdzeniem jest wydruk ,,AUT. ZAMKNIECIE DNIA”, ktory jest dotaczany do Raportu
kasowego z danego dnia.

10. Jesli wydruk ,ZAMKNIECIE DNIA” jest zakonczony napisem ,SALDA
NIEUZGODNIONE” kasjer i wyznaczona osoba zobowigzani s3 do niezwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Centrum Obstugi eService.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§17.

Dowod wplaty ,,KP”

1) Dowod wplaty ,,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania, przy czym
jego identyfikacja w zakresie rodzaju, kolejnego numeru wynika automatycznie
z podsystemu obstugi Kasy dochodowej i Kasy wydatkowej systemu OTAGO.
W przypadku awarii systemu komputerowego do rejestracji wplat i wyplat dokonywanych
w kasie dopuszcza si¢ dowody ,.KP” wypelniane recznie. Dowdd ten jest drukiem $cistego
zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie w momencie jego wydania w ksiedze
drukdéw $cistego zarachowania.

2) Dowod wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w podsystemie KASA w dwdch
egzemplarzach, z ktorych jeden jest wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, drugi
winien by¢ dotaczony do raportu kasowego,

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé. Anulowane dowody
wplaty wymagaja akceptacji osoby kontrolujgcej raport kasowy, badz przetozonego
w chwili dokonania anulowania. Na dowod czego osoba kontrolujgca na anulowanym
dowodzie wplaty sklada czytelny podpis i datg.

4) Osoba wystawiajaca dowdd ,, KP” okresla w nim:

a) date wplaty,



b) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
¢) doktadne okreslenie tytulu wplaty,
d) kwote wplaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§ 18.

Dowdéd wyplaty ,,KW?”
1) Dowdd wyplaty KW- Kasa wyplaci jest drukiem Scistego zarachowania, przy czym jego
identyfikacja w zakresie rodzaju, kolejnego numeru wynika automatycznie z podsystemu
obstugi kasy wydatkéw systemu OTAGO.
2) Dowdod KW jest wystawiony przez kasjera na podstawie dokumentow zroédtowych
zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione.
3) Dowdd jest wystawiony w jednym egzemplarzu, podpisuje go kasjer jako osoba
wyplacajaca.

§ 19.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest wydrukiem automatycznie sporzadzanym przez podsystem KASA
dla kazdej kasy oddzielnie.

2) Raport kasowy sporzadzony jest w porzadku chronologicznym, przy czym w przypadku
raportu kasowego dochodowego ze wzglgdu na budoweg programu ujmowane sa w nim
poszczegolne zbiorcze dowody wplat obejmujgce ten sam rodzaj wplat.

3) Raport jest sporzadzany codziennie.

4) Raport ujmuje wptywy zrealizowane gotowka i karta platnicza.

5) Prowadzi sie raporty kasowe odrebnie w zakresie:

a) poboru podatkéw dochodowy- RK PODATKI,

b) rachunku biezacego dochodowy i wydatkowy- RK DOCH i RK WYD,

¢} Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wydatkowy- RK ZFSS,

d) rachunku depozytowego (wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy)
dochodowy- RK DEPOZ,

e) innych rachunkéw zakladanych w miarg¢ potrzeb (np. sumy na zlecenie, na programy
realizowane z budzetu Unii Europejskiej i innych zZrédel zagranicznych
nie podlegajacych zwrotowi).

6) Po sporzadzeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje osobie
upowaznionej przez gloéwnego ksiegowego oryginal wraz z kopia. Kopia raportu kasowego
po sprawdzeniu jest przekazywana do kasy.

§ 20.

Czek gotowkowy
1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Czeki gotowkowe wydaje bank
do kazdego rachunku oddzielnie, na podstawie zamowienia podpisanego przez osoby
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wskazane w karcie wzoréw podpisow. Osoba upowazniona pobiera z banku czeki
gotowkowe i ewidencjonuje je w ksiazce drukow $cistego zarachowania. Czek wypelnia
kasjer zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Dane o0s6b upowaznionych oraz wzory ich podpiséw sg zlozone na karcie wzorow
podpiséw w banku obstugujacym jednostke.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwg banku
i numer rachunku bankowego. Wystawiony czek ewidencjonuje si¢ jako rozchéd w ksiazee
drukow Scistego zarachowania.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawi¢
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zalgcznik do wyciggu bankowego.

8) Ksiazeczka czystych blankietow czekowych przechowywana jest w szafie metalowe;.

9) Obowiazki w zakresie prowadzenia ewidencji drukow scistego zarachowania, w tym m.in.
czekoéw gotowkowych powierza si¢ pracownikowi ksiggowosci w zakresie jego czynnosci.
Pracownik wydaje kolejny czek gotéwkowy (druki S$cistego zarachowania)
za pokwitowaniem jego odbioru przez kasjera dopiero po rozliczeniu z czeku
(drukéw $cistego zarachowania) pobranego uprzednio (po wprowadzeniu do raportu
kasowego gotowki podjetej z banku na jego podstawie).

§ 21.

Whlata gotéwkowa

1) Dokument ,,Wplata gotéwkowa” podsystem KASA generuje automatycznie, po wybraniu
przez kasjera na koniec dnia opcji ,,wplata do banku”, w dwoch egzemplarzach.

2) Wplata gotéwkowa okresla warto$¢ gotowki (Srodkow pienieznych) do odprowadzenia
do banku.

4) Wszystkie egzemplarze wplaty gotowkowej kasjer zalacza do gotowki przekazywanej
w formie zamknigte;j.

5) W przypadku wplaty przez kasjera gotowki do kasy banku (awaria wrzutni), oryginat
dowodu wplaty otrzymuje bank, a potwierdzona kopi¢ kasjer dolacza do raportu
kasowego.

6) Potwierdzeniem przekazania gotowki do banku w formie zamknietej przy uzyciu wrzutni
elektronicznej, jest dolaczona do raportu kasowego, wydrukowana z iPKO Biznes lista
wplat zamknigtych (ze statusem zarejestrowana i zaksiggowana) z wyszczegblnieniem
nr koperty, numeru rachunku, kwoty zgodnej z raportem i daty oraz potwierdzenie wplaty
z wrzutni elektroniczne;j.
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§ 22.

Lista ,,DB”
1) Dokument lista ,DB” — odprowadzenie do banku podsystem KASA generuje
automatycznie, po wybraniu przez kasjera opcji ,.lista DB”, w dwoch egzemplarzach.
2) Kasjer sprawdza warto$¢ gotowki do odprowadzenia do banku z listy DB
z wydrukowang wplatg gotowkowa, a po wygenerowaniu raportu kasowego
takze z kwota wynikajacg z raportu kasowego z danego dnia w zakresie obrotu

gotdéwkowego.
3) Dokument lista ,,DB” kasjer dotgcza do raportu kasowego z danego dnia.

§ 23.

Lista ,,KDB”

1) Dokument lista ,,KDB” — karta platnicza odprowadzenie do banku podsystem KASA
generuje automatycznie, po wybraniu przez kasjera opcji lista KDB”, w dwdch
egzemplarzach.

2) Kasjer sprawdza wartos¢ transakeji bezgotowkowych do odprowadzenia (rozrachunek
7z eService) z listy KDB z wartoscig transakcji z potwierdzenia zamknigeia dnia
na terminalu POS, a po wygenerowaniu raportu kasowego takze z kwotg wynikajaca
z raportu kasowego z danego dnia w zakresie obrotu bezgotowkowego.

3) Dokument lista ,,KDB” kasjer dotgcza do raportu kasowego z danego dnia.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 24.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

a) dorazng co najmniej raz na kwartat danego roku,
b) roczng na ostatni dzien roku obrotowego.

2) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej wyznacza kierownik
jednostki, w przypadku inwentaryzacji doraznej kierownik referatu ksiggowosci
budzetowe;.

3) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera.

a) dla kontroli doraznej wg zalgcznika Nr 4,

b) dla inwentaryzacji na koniec roku wg Zatacznika Nr 5.
Do protokotu z inwentaryzacji rocznej oraz kontroli doraznej nalezy dotaczy¢
o$wiadczenie kasjerki — wzor Zatacznik Nr 6. Na podstawie protokotu z inwentaryzacji
rocznej sporzadza sie rozliczenie poinwentaryzacyjne wg Zatgcznika Nr 7.

4) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢

wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
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a) oryginal - ksiggowy,
b) kopig - kasjer,
W przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej:
a) pierwszg kopi¢ — osoba zdajaca kasg,
b) drugg kopie — osoba przyjmujaca kasg.

6) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika referatu ksiggowosci

budzetowe].

7) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

8) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcjg, jak tez przy interpretacji
jej postanowien wiazace decyzje podejmuje gléwny ksiggowy.

9) Komisja sprawdza kopie dowodéw wplaty KP w formularzach przychodowych
wypelnianych recznie pod katem kolejnosci numerycznej i adnotacji osoby sprawdzajacej
raporty  kasowe potwierdzajacej prawidlowos¢  zarejestrowania W systemie
informatycznym. Wyniki kontroli potwierdza adnotacja komisji o przeprowadzonej
inwentaryzacji.

PREZYDENT MIASTA
Ostrowca Swiglokrzysal€20
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Zalacznik nr |
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Oswiadczenie

Kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cig materialng

Zatrudniona (ny) jako kasjerka (kasjer)
W RBEIE. . .o oo consvinsenisaismnssariiomasdichmasains vosssonr b kb s w e B SR SR RS SRS AP SA S5

Oswiadczam co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie pelna odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczania
sic za powierzone mi skladniki majatkowe oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete
w czasie wykonywania obowigzkéw kasjerki (kasjera). W szczegélnosci przyjmuje
calkowita odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze i papiery
wartosciowe z ktorych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia Srodkow pienigznych i innych
powierzonych mi skladnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniona (ny) w takim zakresie w jakim udowodnig, ze niedobor zniszczenia
lub uszkodzenia powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére
stosownie do ogélnych przepiséw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, mam
wykonywac¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

Zostatam (em) zapoznana (ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialne;j.
Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotowee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

(miejscowos¢) (czytelny podpis)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

podpis pracownika komérki
kadrowej

PREZYDENT MIASTA |
Ostrowca S oy




Zalacznik nr 2
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzgdzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Protokol przekazania - przyjecia gotowki w kasie przy udziale komisji

Komisja w skladzie osobowym:

L Pan/ll....cooreomsnsnmnesssssissmmssnsssassiessornsurossssesanssrosasonsesnes — Przewodniczacy
2. Pan/i/ ... — Cztonek
uczestniczyla czynnie w przekazaniu-przyjeciu
oWk W BaBI0 i rsssssmsassesanns
w dniu..........c....... migdzy osobami materialnie odpowiedzialnymi
Lo B A st immminmssamsmanssnisst oramasaass semaaross — Kasjerkg przekazujaca
a
e PG s s — Kasjerka przyjmujaca
Komisja stwierdzila przekazanie-przyjecie gotowki w kasie w kwocie................. zl wg ponizszego
zestawieni
a) gotowka w banknotach
0 nominale sztuk razem kwota

razem gotéwks w banknotach

b) w bilonie

OGOLEM GOTOWKA W KASIE




Inne przekazane — przyjete wartosci i druki

....................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

------------------------------------------------

PREZYDENT MiASTth
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Zalgcznik nr 3
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Protokol
przekazania-przyjecia gotowki w kasie przy udziale komisji pod
nieobecnos¢ kasjerki zdajgcej

Komisja w skfadzie osobowym:

Yo' PR csrsrmmmmpmmrorssssmonmusmsams oo sessmsanessanes — Przewodniczacy

Bit PHIVY osrnsssnsnmmmmmncossssmasmnssssssnsmasensinssssisssomssss pessspsssiiyos — Cztonek

o Pan/l/ o — Czlonek

pod nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej

Kasjerki — Pani........cccccoiiiiiiiiiccce e
(SPOWOAOWANE] ....evevveirriierrisiete e sa et sr e s nn e n s e saenees )
dolonala spisugotowki W KaBIE .. .iva s
1. przekazala |3 PAnyiy avmsmssonsiimspssiarss s iom s ia i i e
R G LT L T 3L TN DS
Komisja w/w przekazata gotowke w kwocie tgcznej......ooooiviiiiicn, zt wg ponizszego zestawienia:

a) gotoéwka w banknotach

o nominale sztuk razem kwota

RAZEM GOTOWKA W BANKNOTACH

W, 1OSC L 876 Wisrs nominatach

b) w bilonie

OGOLEM GOTOWKA W KASIE

Inne przekazane — przyjete wartos$ci i druki

.......................................................................................................................................................




.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

------- TFartashare EHorrempAei e e seseas



Zalacznik nr 4
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Protokot
kontroli kasy w .....ccceeveenee
przeprowadzonej w dnil........cc.ee......

I. Komisja w sktadzie osobowym:
L. PaB/iL...crnsconmimisnssrassisssssismsassassssississnsesssasssansssssinun — Przewodniczacy
R L . — Czlonek
w obecnosci Kasjerki (Kasjera)-osoby materialnie odpowiedzialne;
T

przeliczyta gotowke w kasie i stwierdzifa stan faktyczny odpowiednio:

a) w banknotach
o nominale sztuk razem kwota

RAZEM GOTOWKA W BANKNOTACH
W lOSChuveviiiviiieenen, SZt. Werrrviveriraaens nominatach

b) w bilonie

OGOLEM GOTOWKA W KASIE

II. Komisja poréwnata stan faktyczny gotowki ze stanem koficowym w Raporcie kasowym
NI e ZIN s i stwierdzita:

Saldo koncowe wg RAPORTU .....cooocevvvvveerieeieees
Stan faktyczny w KASIE

(+) nadwyzka
Romiles — . gaisemmmnsnimsien
(-) niedobor




III. Ponadto Komisja spisata stan drukéw scistego zarachowania:

- OptEiNl OF WYPEHIONY oamcimaasmmaiis dn.
- numery niewykorzystane od ............ccccoeceennn. do

TEFOSTAL GONLASRE o+ e



Zatacznik nr 5
do Instrukcji gospodarki kasowe)
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Protokol z inwentaryzacji rocznej

Kasy T e e e s B e T T eV LT 2T
preeprowadzong] W BLccacsaesemsanmsisse na  podstawie  Zarzadzenia  Prezydenta
INE e -/ ¢ | (SR ——— przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w nastgpujgcym
sktadzie osobowym:

I e e e e s e e e e e - Przewodniczacy

R o T NS —— — Czlonek

o PaNi/ ceirivinimmmmmmmssssosmivivmami s e o svove s st s SN s o SR T e — Czlonek
wiobeenodch kasjerki (kagjera)— Pand [Pan]).......ccoummmmsmmmosmsiimssssssmecsinmsmmsmsoims

osoby odpowiedzialnej.

I. Komisja w powyzszym skladzie przy czynnym udziale kasjerki (kasjera) przeprowadzita petng
inwentaryzacje roczng kasy, metoda spisu z natury, przeliczajac wszystko bardzo doktadnie.

Spisu sktadnikéw majatkowych dokonano w nastgpujacej kolejnosci:
1. STAN GOTOWKI W KASIE

a) gotowka w banknotach
o0 nominale sztuk razem kwota zi

b) w bilonie

Ogotem gotowka w kasie
2. STAN PAPIEROW WARTOSCIOWYCH W KASIE

a) papiery wartosciowe przyj¢te do kasy zamiast gotowki
rodzaj papieru wartosciowego numer wartosé

Razem warto$¢ papierow

wartosciowych

b) papiery wartosciowe zdeponowane w kasie
rodzaj papieru wartosciowego numer warto$¢ nominalna

Razem depozyt papieréw warto$ciowych



3. STAN ZDEPONOWANYCH WALUT OBCYCH
Wartos¢ w jednostce walutowe;j

Rodzaj waluty w banknotach w bilonie razem

-ostatni nr wypelniany............... T
-numery nie wykorzystane od................. Aol

II. Komisja sprawdzita ostatni Raport kasowy i zalagczone don dokumenty oraz poréwnata stan
srodkdw pienigznych.

a) stan gotodwki w kasie s
wedluginwentaryzagli @@= ccscscssscocssccemsissmeiesssmss

b) stan gotéwki wedtug
Raportu kasowego

RozZznica INWeMArVZacyinag = 00000 aiesesseisneeiriniivim
Niedobor = e
Madwyokda 0 sieteasessann

ITI. Ocena stanu zabezpieczenia kasy

IV.  Inne ustalenia i uwagi Komisji

Podpis Kasjerki (Kasjera) Podpis Komisji
(osoby mater, odpow.) Liissiinsvimonsiins

PREZYDENT M'LAS}‘A
Ostrowca SWiy




Zalacznik nr 6
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

OSWIADCZENIE

Kasjerki (Kasjera)
W zwigzku z zakonczong inwentaryzacjg (Kontrolg) Kasy w .....ccccceevenee, przeprowadzong
W I snmonsmuenionssdiitns

OSWIADCZAM, co nastepuje:

I)

2)

3)

4)

ves

Wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczecia spisu z natury
zostaly ujete w Raporcie kasowymnr ................. RO oosrasannsssmimsmnnss

Stan gotowki wykazany w ostatnim raporcie W dnith.......cccoovveveeniinnen, jest prawidlowo
wyliczony na podstawie dowodow przyjecia i wydania gotowki w okresie
migdzyinwentaryzacyjnym (miedzykontrolnym) oraz stanu z poprzedniego spisu.
Osobiscie uczestniczylam (tem) w pracach Komisji w dniu .......ccccevennes jako osoba
materialnie odpowiedzialna i nie wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki
1 innych sktadnikéw majatkowych.

Nie zglaszam innych uwag i zastrzezen, majacych zwiazek z przeprowadzong
inwentaryzacja (kontrola) kasy.

(pieczatka kasy) (podpis kasjerki — kasjera)

PREZYDEN
Ostroweca SWiehs



Zatacznik nr 7
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urze¢dzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

ROZLICZENIE POINWENTARYZACYJNE

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Kasjerka — pani

Osoba wspotodpowiedzialna materialnie

Kasjerka — pani

PODSTAWA ROZLICZENIA SA:

1) dokumenty spisu z natury w kasie

a) raporty Kasowe nr .........cccecvvveerene L
A s T
T, onensmimivsnssmin ZIANY: s R R R e e e
NF cmmansamsnan T s i s o s R S S SRR SRS TSN AR AR
i cvnnsmenn DTN s resomin £ i e et e e e e
b) dowody wplaty od nr .......cceeevveennnnns e e e -l iy oz e e R i
Lot ) e e L T T
O ooy O e B e T et e B L
1 0 4| A s s B T e R e R e e
O AL v O T e e e
) IR OMWOTIN sns v s oss o s S B R G AT R s T S s 0

3) dane z ewidencji ksiggowej operacji kasowych za okres objety rozliczeniem

0

=

ROZLICZENIE GOTOWKI W KASIE

Stan poczatkowy gotdéwki wedlug raportéw kasowych

e e A e A S i e e s
Whplaty do kasy (PrzyChody) ..o
Wyplaty Z Kasy (TOZCROAY) .o..eoveiiiniieitiiesiciesn e s

Stan  koncowy gotéowki w dniu  wg raportéw  sprawdzonych (D=A+B-C)
Stan faktycany gotowki wg spiswz natury Wil .....cw sz

Wynik rozliczenia gotowki

1) Stan faktyczny zgodny ze stanem ewidencyjnym czyli E=D
2) Niedobor gotowki w kasie ...........ccceoveviiiiienn, zt (gdy E<D)
3) Nadwyzka gotowki w kasie ........ccccvvvviivicennnens zt (gdy E<D)



. Rozliczenia innych skladnikéw majatkowych:

a) Wynik rozliczenia zdeponowanych papieréw wartosciowych

II. Inne uwagi dotyczace rozliczenia kasy

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

Imig i nazwisko
Stanowisko

Data Imie i nazwisko

Zatwierdzenie — Decyzja dot. rozliczenia Kasy




Zatacznik nr 8
do Instrukeji gospodarki kasm’vej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Ostrowiec Sw., 1] o

nr konta podatkowego podatnika
Prezydent Miasta Ostrowca Sw.
ul. Glogowskiego 3/5
27 - 400 Ostrowiec Sw.

Whiosek o zwrot nadplaty podatku

Na podstawie art. 76 § 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa (tj.
Dz.U.2018 poz.800)

Wnosze

0. ZWrOt nAAPIALY W DOAALKY .coverssensssnissnssnsssusssisissinsassssissunsssnssssnsnntissinssisionsis iansssosassssissssisasarsonsiosnsssnioss

Y N () LD et ree e runcass e Teas s T (E S O INTC S rtse s veie s oo s i85 shhanbaniissa s e sanansiantoe s Fonteins SRSt AR PSR 9SRTIT AR EATRE TS )
m Przelewem™® na rachunek w Banku ... s

e T L e e e e S

(dotyczy podatnikow posiadajacych rachunek bankowy)

m  Gotowka* w kasie Urzedu Miasta

m  Przekazem pocztowym ‘(kwote nadplaty pomniejsza si¢ o koszty jej zwrotu zgodnie z art. 77b
§ 4 Ordynacji podatkowej tj. Dz.U.2018 poz.800)

UZASADNIENIE

................................................................................................................

* nicpotrzebne skresli¢



Dyspozycja zwrotu nadplaty:

I. w kasie Urzgdu Miasta
2. przelewem na rachunek bankowy
3. przekazem pocztowym

Referat Ksiggowosci Podatkowej stwierdza, ze:

SIPRAORNG PUBBIEIE wcvivisascsnseamamonissarsimas iy e S S za okres
W ENORE. ovvcovnvscasimsusgmomviivassmmisinsy W A0 s R S S SR G
Maleiny podatel za okres .....courmvervmiviniis VINIVOBE ommmntsinns omsionavioy s RS L S RS zt
Zaliczono na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami kwote.............c.coveveiiiiinnnnn..n, zt
Kwota nadplaty g0 2ot WIIOSL svums i i ssies e sms s s s s s sss zt z czego:
- NAlCEIOEL GYOWII ... osupssvinssissmssiainmpasmsi s zt

# RUBBEI «uccmimmmsivmsnnimmsin rossanssyhe IR NBHARTHS IR RS H SR zt

.....................................

sprawdzit zatwierdzit

Zaksiggowano pod pozycja ..........c.eevernn O o A i

Potwierdzenie odbioru nadplaty podatku z kasy Urzedu Miasta Ostrowca Sw.

Kwituje odbiér nadplaty podatku w KWocie ......cccocvrveiviiiiiiiiiiic s zt (stownie ztotych :
................................................................................................................................................................ )
Ostrowiec Sw. A0, e s
czytelny podpis
PRES MTSTN
Ostrowcd owi ySRIEg0
/ -
-------- ..Z. e 'gTdI'OS‘tW Gérczyﬁsktonool ses

Fn-15-111



Zalacznik nr 9
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Ostrowiec Sw., dnia

..............................

Dyspozycja wyplaty
w kasie Urzedu Miasta
na podstawie decyzji wydziatlow merytorycznych

......................................................................................

podpis pracownika
sporzadzajacego dyspozycje
wyplaty

2 sesssess s senssnssnnne
Jarostaw Gorczynski

Fn-116-1



Zatgcznik nr 10
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

S Ostrowiec Sw. dn. .............. ——

adres nieruchomosci, na ktérej powstaja odpady komunalne

Prezydent Miasta Ostrowca Sw.
Ul Glogowskiego 3/5
27-400 Ostrowiec Sw.

WNIOSEK
o zwrot / zaliczenie * na poczet przyszlych zobowiazan nadplat
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art.76 § 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa ( tj. Dz.U.2018
poz.800)
WNOSZE

o zwrot nadptaty w kwocie..............ocoeeennns Zh ( BROMWMICT cuscnnm s mmmsssiiss s stotsmsraisnss e

( dotyczy 0s6b posiadajacych rachunek bankowy)
* gotowka w kasie Urzedu Miasta

* przekazem pocztowym (kwotg nadplaty pomniejsza si¢ 0 koszty jej zwrotu zgodnie z art. 77 b § 4
Ordynacji podatkowe;j tj. Dz.U.2018. poz.800)

* zaliczenie na poczet przyszlych zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komgnalmail BWoty weomsnarcsi ZE (SEORNITES v sssinen vors s 005 0 0 08 TG e S S

* wlasciwe zaznaczy¢



Dyspozycja zwrotu nadplaty:

1. w kasie Urz¢du Miasta,
2. przelewem na rachunek bankowy,
3. przekazem pocztowym.

Referat ksiggowosci budzetowej stwierdza, ze:

Dokonano optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za okres

W hkwocie ...ovieiii zt.

Nalezna oplata za okres ....................coeail WVITTIOIST g mrenimisin misnss ninonioissos e pes minis s msnosess s zt

Kwota nadplaty do zwrotu wynosi ....................... Zh(stownie: ...
sprawdzit zatwierdzit

Fn-129-11



Zalgcznik Nr 11
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia

UPOWAZNIENIE

Ja, nizej podpisany(a)

......................................................................................

zamieszkaly(a)

...............................................................................................

(dokladny adres zamieszkania)

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObIStymM/PaSZPOITEIM. ....uvut ittt ereiieere e iee et eeianean

upowazniam

zamieszkalego(a)

(dokiadny adres)

legitymujgcego si¢ dowodem 0SobiStymM/PaSZPOITEIM. ..uuuevtrrereeerinterteeeeneanearereaneananaeens

do pdbicre v kgsie Hrzedn MIaBa .. oo smmosmsammmniis s e s 50 e msy o Sum

(poda¢ przyczyne)

..............................................................................................

(potwierdzenie wlasnorgcznodcei podpisu (podpis osoby wystawiajacej
przez pracownika Urzedu Miasta) upowaznienie)




Zalgcznik nr 12
do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Ostrowiec SW. dn. ..ovvvvvreennnnn.,

imig i nazwisko ...
Wydzial ...

Referat ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescia:

1) ..Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego”

2) ,Umowy o przyjmowanic zaplaty przy uzyciu instrumentow platniczych” z dnia
25.03.2019r. z Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z o.0.
w Warszawie, ul. Jana Olbrachta 94

1 przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za
pomocg terminala POS.

podpis pracownika




