Zarzadzenie Nr 3 /2026
Burmistrza Miasta Racigz

z dnia 7 stycznia 2026 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 58/2019 Burmistrza Miasta Raciaza z dnia
4 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w

Urzedzie Miejskim w Racigzu

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia § marca 1990 o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22025 r. poz.1153 ze zm.) w zwiazku z art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2025, poz. 1483 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/2019 Burmistrza Miasta Racigz z dnia 4 lipca 2019
r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Racigzu pkt.7 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

7. Dokumentacja obrotu kasowego .

W Urzedzie Miejskim w Raciazu ewidencja kasy prowadzona jest za pomoca systemu
komputerowego Kasa zakupionego od E-Serwis Henryk Rachuba , 06-400 Ciechanéw ul. Bony
6 ( wraz z instrukcja obstugi ).

W kasie Urzedu Miejskiego sporzadzane sa nastgpujgce raporty kasowe, odpowiadajace
obstugiwanym rachunkom bankowym:

1) Raport kasowy - A - Urzad — Podatki,

2) Raport kasowy - B - Urzad - Odpady,

3) Raport kasowy - C - Urzad - Dochody,

4) Raport kasowy - D - Urzad - Wydatki,

5) Raport kasowy - E - Urzad - Fundusz Socjalny,

6) Raport kasowy - F - Szkota Podst. — Dochody,

7) Raport kasowy - G - Szkota Podst. - Doch.wiasne

8) Raport kasowy - H — Szkota Podst. - ZFSS

9) Raport kasowy -1I- Przedszkole — Glowne

10) Raport kasowy - J — Przedszkole - Wydatki

11) Raport kasowy - L — Przedszkole - ZFSS

12) Raport Kasowy - M — Przedszkole — Doch.wiasne

13) Raport Kasowy - N - Szkota Podst. - Wydatki

Raporty kasowe sporzadza kasjer na standardowych drukach ,Raport kasowy — RK” w postaci
wydruku komputerowego generowanego z systemu stosowanego w Urzedzie Miejskim w Racigzu w
dwoch egzemplarzach. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w ujeciu chronologicznym, w
dniu , w ktéorym przychéd lub rozchod gotowki rzeczywiscie mial miejsce. Oryginat wraz ze
wszystkimi dowodami kasowymi, na podstawie ktorych dokonat operacji i ktére ujat w raporcie,
kasjer przekazuje do pionu finansowego w celu zaksiegowania, natomiast kopia raportu pozostaje w
kasie u kasjera oraz jest zapisana i znajduje si¢ w bazie danych (umieszczonej na serwerze UM).



Raporty kasowe tzw. ,,Petny raport kasowy” sporzadza sig za okresy dzienne i oddzielnie dla kazdej
funkcjonujacej jednostki , zgodnie z wystgpujacymi operacjami finansowymi.
1) Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:
a) dokumentami kasowymi zrédtowymi,
b) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).
2) Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rachunki,
faktury VAT innych przedsigbiorcow, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat
dokonywanych w instytucjach publicznoprawnych, delegacje stuzbowe.
3) Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sa w wypadku braku innego dokumentu
zrodlowego. Wystepuja one jako dowody KP — ,kasa przyjmie” i sa generowane z systemu
komputerowego.
4) Dowody KP powinny mie¢ w raporcie kasowym jedno oznaczenie. Tworzenie Kilku symboli
dowodéw KP w jednej kasie powoduje brak kontroli nad wykorzystaniem kolejnych numeréw KP, a
co za tym idzie brak kontroli nad gospodarka kasowa. Ta sama zasada dotyczy oznaczenia dowodow
KWw.
5) Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastepujace elementy:
a) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Tylko dowody zawierajgce wyzej wymienione dane spelniaja wymodg kompletnosci dowodu
ksiegowego.
6) Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodnosé z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, ktora dokumentuja.
7) Dowody kasowe powinny by¢ wolne od bledow rachunkowych.
8) Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposdb trwaly, recznie lub maszynowo,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
9) Operacje gotdwkowe, zwlaszcza dowody zawierajace wyptate gotowki, powinny by¢ poddane,
przed zrealizowaniem wyplaty, tzw. kontroli podwojnej, co oznacza, ze kazda nastgpna osoba
uprawniona do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych operacji wypfaty gotéwki, powinna
sprawdzi¢, czy czynnosci osoby poprzedniej zostaly wykonane w sposob wiasciwy i zostaty
potwierdzone na dokumencie zawierajgcym dyspozycje zaplaty.
10) Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptaty gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach swoj podpis 1 date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione,
sktadajac swoje podpisy pod klauzulg o tresci: ,,zatwierdzam do wyplaty”.
11) Dowody ksiggowe powinny by¢ zatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym. Skarbnik , zastepca skarbnika lub Kierownik Referatu Finansowego przeprowadza
kontrole wstepng, kierownik jednostki zatwierdza dowdd kasowy do realizacji dokonujac podpisu.
12) Dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych



zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

13) Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawief wptat i wyplat jednorodnych operacji gospodarczych.

14) Dowody wptat K-103 generowane sa z systemu komputerowego w dwoch egzemplarzach.
Oryginat dowodu otrzymuje osoba wplacajaca , natomiast kopia przekazywana jest do ksiggowosci
podatkowej a pod raportem kasowym pozostaje dzienny ,Raport kasowy dla poszczegodlnych
zobowiazan” obrazujacy zestawienie poszczegdlnych rodzajow wptat z podaniem daty wplaty, kwoty i
numeru poszczegdlnej wplaty oraz danych osoby wptacajacej.

§2
Ponadto w kasie Urzedu Miejskiego prowadzone sa ustugi w zakresie przyjmowania wplat
gotowkowych za wode i $cieki przystugujace PGKiM Sp. z 0.0. w Racigzu na podstawie
zawartej Umowy z dnia 28.10.2016r. Kasa spétki prowadzona jest za pomocg programu
komputerowego ,,PI FIRMA”, wersja 2.100.4 SFSC autorstwa Przedsigbiorstwo

Informatyczne Jankowski, Zwierzchowski z siedzibg w Lomzy , ul. Poznafiska 156.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia

1 stycznia 2026 roku.




