Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 324/07
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 28 lutego 2007 r.

Zasady gospodarki kasowe]j
w Urzedzie Miasta Plocka

Wydzial Skarbu i Budzetu
Oddzial Finansowo-Ksi¢gowy






Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1

Zasady opracowano na podstawie przepisOw ogoélnych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez

praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz.

694 z p6zn. zm.),

. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104),

. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r.

w sprawie szczegotowych zasad 1 wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki

organizacyjne (Dz.U. z 1998 . Nr 129 poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r. Nr 17 poz.221),

. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia

»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. Min.

Fin. Nr 7, poz. 58),

. Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie

zatrzymywania fatszywych znakow pienigznych (M.P. Nr 32 poz. 255 z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U z 2004 r. Nr 173

poz.1807 z pdzn. zm).

Rozdzial 11
Objasnienia
§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

jednostce — oznacza to Urzad Miasta Ptocka,

. kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Plocka,

2
3.
4

skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Plocka,

. wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle 1

inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieni¢zna, stosownie do postanowien § 1
pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci

pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki



organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartosci
pienigznych,

. kasa — kasa Oddziatu Finansowo-Ksiggowego,

. kasjer — pracownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego okreslony w rozdziale III § 3,

. przechowywanie warto$ci pieni¢znych — oznacza to przechowywanie wartosci pienigznych w
pomieszczeniach do tego stluzacych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne,

. transportowanie warto$ci pieni¢znych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci

pienigznych poza obrgbem jednostki.

Rozdzial 111
Kasjer
§3
. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie, majaca nienaganna
opinig, niekarana oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych.

. Kasjer przyjmuje/przekazuje kasg¢ protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez

kierownika jednostki.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za warto$ci pieni¢zne wystepujace w kasie.

. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej podpisuje umowe o odpowiedzialnosci
materialnej. Jezeli w kasie jest dwdch kasjerow podpisuja umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej, okreslajacej zasady wspotodpowiedzialnos$ci za prowadzenie kasy (wzor stanowi
Zatacznik Nr 1).

. Kasjer podpisuje o$wiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
mi¢dzy innymi Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz
Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych (wzor stanowi Zatacznik Nr 2).

. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujace w jednostce zasady gospodarki kasowej, Instrukcje
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych oraz wzory podpisow oséb:

1. o ktérych mowa w § 2 pkt 4 Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,
2. uprawnionych do wystawiania dowodow wyptat (KW) pracownikow Oddziatu Finansowo-
Ksiggowego.

. W punkcie wyptat oraz w pomieszczeniu kasowym moga przebywac tylko kasjerzy lub osoby
upowaznione zgodnie z § 15 pkt 2 i 3 oraz w uzasadnionych przypadkach w obecnosci kasjerow

informatyk lub pracownik gospodarczy.



Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych
§4
. Pomieszczenie kasy przy ul. Zdunskiej 3 przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych
jest wydzielone 1 odpowiednio zabezpieczone, a wejscie do niego monitorowane.
. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ zamykane okienko, przez ktore kasjer przyjmuje wplatg
badZ dokonuje wyplaty 1 jest tak zainstalowane, ze uniemozliwia wejscie jakiejkolwiek osoby do

wngtrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane urzadzenie alarmowe.

. Pomieszczenie jest wyposazone w kasg pancerna do przechowywania wartosci pieni¢znych o II
klasie odpornosci na wlamanie.

. Punkt wyptat przy Placu Dabrowskiego 4 przeznaczony do wyptat dodatkow mieszkaniowych
jest wydzielony 1 odpowiednio zabezpieczony, a budynek jest chroniony przez agencj¢ ochrony.
Ponadto punkt wyptat wyposazony jest w urzadzenie alarmowe, a sejf przytwierdzony jest do
Sciany.

. Okno w kasie 1 punkcie wyptat jest okratowane.

§5

. Warto$ci pieni¢zne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

. Wartosci pieni¢zne przechowywane sa:

- w kasie - w zamknigtej kasie pancernej o II klasie odpornosci na wlamanie,

- w punkcie wyptat - w zamknigtym sejfie przytwierdzonym do $ciany.

§6

. Transport warto$ci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej réwnowartosci 0,3 j. 0. moze by¢
wykonany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na
odlegtos¢ dzielaca jednostke, w ktorej wartosci pienigzne sg pobierane, od jednostki do ktorej sa
transportowane, a do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

. W przypadku, gdy przenoszone warto$ci pieni¢zne zawieraja si¢ w przedziale od 0,3 do 1 j.o.
osoba transportujaca chroniona jest przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze

by¢ nieuzbrojony.



3. Transport warto$ci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$¢ 1 j.o. dokonuje si¢
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi, o warunkach okre§lonych w zalaczniku nr 3 do
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i1 inne jednostki
organizacyjne.

4. Transport wartosci pienigznych powyzej 20 j.o. wykonuje si¢ przy uzyciu pojazdow specjalnych.

5. W samochodach przewozacych wartosci pieni¢zne nie moga by¢ rownocze$nie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym

transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa
§7
W kasie moga by¢ przechowywane:
1. Niezbedny zapas gotowki na bieZqce wydatki (tzw. pogotowie kasowe).
1. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki, jest ustalona przez
kierownika jednostki. Przy ustalaniu wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ potrzeby w
zakresie obrotu gotowkowego ze S$rodkow podjetych z rachunku bankowego, warunki
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.
2. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miar¢ wykorzystania jest niezwtocznie uzupetniany do
ustalonej wysokosci.
3. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki dla Urzedu Miasta ustala si¢ w wysokosci 3.000 zt
(trzy tysiace zlotych).
4. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki moze by¢ zmieniana przez kierownika jednostki.
5. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysoko$¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza si¢ na rachunek bankowy jednostki najp6zniej w ostatni dzien
dekady (tj. 10-go, 20-go, lub ostatniego dnia miesiaca). W przypadku, gdy 10-ty, 20-ty lub ostatni
dzien miesiaca jest dniem wolnym gotowke odprowadza si¢ w poprzedzajacy dzien roboczy.
6. Niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki przechowywany jest w kasie 1 nalezycie
zabezpieczony.

2. Gotowka podjeta 7 rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow.



1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
2. Niewykorzystana czes¢ tej gotowki (niepodjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych zaliczek
lub nienaleznie pobranych kwot) nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy, z ktoérego zostata
podjeta, najpdzniej w ostatnim dniu dekady (tj. 10-go, 20-go, lub ostatniego dnia miesiaca).
W przypadku, gdy 10-ty, 20-ty lub ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym gotéwke
odprowadza si¢ w poprzedzajacy dzien roboczy.
3. Gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
przechowywana jest w kasie i nalezycie zabezpieczona.
4. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla Urz¢du Miasta niezbgdnego zapasu, o ktérym
mowa w § 7 pkt 1 ppkt 3.

3. Gotowka pochodzqca 7 biezqcych wplywow do kasy jednostki.
1. Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie
rodzajowo okres$lonych wydatkéw jak rowniez na uzupeknienie niezbgdnego zapasu gotowki.
2. Biezace wptywy do kasy odprowadzane sa na odpowiedni rachunek bankowy najp6zniej w
ostatni dzien dekady (tj. 10-go, 20-go, lub ostatniego dnia miesiaca). W przypadku, gdy 10-ty,
20-ty lub ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym gotowke odprowadza si¢ w poprzedzajacy
dzien roboczy.

4. Gwarancje.
1. Gwarancje sa przechowywane w kasie, nalezycie zabezpieczone i podlegaja zwrotowi na
wniosek komorki merytoryczne;.
2. Gwarancje przyjmowane sa na poczet nalezytego wykonania umowy.
3. Podlegaja ewidencji w rejestrze gwarancji.

5. Papiery wartosciowe.
1. Papiery wartosciowe przechowywane sa w kasie, nalezycie zabezpieczone i1 podlegaja
zwrotowi na wniosek komorki merytoryczne;.
2. Podlegaja ewidencji w rejestrze papieréw wartosciowych.

6. Weksle.
1. Weksle przechowywane sa w kasie 1 podlegaja zwrotowi na wniosek komorki merytoryczne;j.

2. Podlegaja ewidencji w rejestrze weksli i raporcie kasowym.

Rozdzial VI



Dokumentacja kasowa
§8
Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1. Dowody kasowe:
a) rozchodowe dowody kasowe:
- dowod wyptaty ,,KW?”,
- bankowy dowod wptaty,
- faktura VAT/rachunek dostawcy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego, zagranicznego),
- listy ptac,
- listy wyptat, np. diet radnych, dodatkow mieszkaniowych, ekwiwalentow, swiadczen z tytulu
prac spolecznie uzytecznych itp.,
- noty ksiggowe,
- inne dowody stanowiace podstawe¢ wyplaty.
b) przychodowe dowody kasowe:
- dowdd wptaty ,,KP”,
- kwitariusze przychodowe K — 103,
- czek gotowkowy,
- dowod wewngtrzny,
- zapotrzebowanie.
¢) inne dowody kasowe:
- raport kasowy ,,RK”,
- zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objgtych listami ptac.
2. Dokumenty organizacyjne kasy:
- zasady gospodarki kasowej,
- Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych,
- umowy o odpowiedzialno$ci lub o wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;j,
- o$wiadczenie o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej, tj. miedzy innymi
Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych oraz zasad gospodarki kasowe;,
- zakresy czynnosci kasjerow,
- wzory podpiséw osob o ktorych mowa w § 3 pkt 6,
- protokoty przyjgcia/przekazania kasy ,



- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne.

. Rejestry:

- rejestr papieréw wartosciowych,
- rejestr gwarancji,

- rejestr weksli,

- inne rejestry.

Rozdzial VII

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§9
. Kasa czynna jest codzienne oprdocz srody od 7.30 do 15.30, a w $§rody od 9.30 do 17.30.
. Punkt wyptat przy Placu Dabrowskiego 4 czynny jest w dniach od 4-go do 10-go kazdego
miesigca od godz. 8.00 do 14.00, a w $rody od 10.00 do 16.30 1 dokonuje wyptat dodatkow
mieszkaniowych.
. Kazdego ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego kasa bedzie czynna do godz. 11.00
(lub w godzinach okreslonych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka), z uwagi na konieczno$¢
przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie 1 odprowadzenia niezbgdnego zapasu gotowki (tzw.
pogotowia kasowego), gotowki podjetej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkow oraz gotowki pochodzacej z biezacych wplywow do kasy jednostki.

§ 10

. Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem.

. Kasjer musi posiada¢ wykazy osob zgodnie z § 3 pkt 6.

. Przed wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody ksiggowe
sa podpisane przez upowaznione 0soby.

. Dowody kasowe dotyczace wyplaty niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga
by¢ przez kasjera zrealizowane.

. W dowodach kasowych (KP, KW, K-103, czekach, listy wyptat, listy ptac, zapotrzebowanie na
gotowke, noty ksiggowe) nie mozna dokonywac zadnych poprawek.

. Popelnione btedy w dowodach wymienione w punkcie 5 poprawia si¢ przez anulowanie
btednych dowodow kasowych.

. W celu udokumentowania operacji kasowej nalezy wystawi¢ nowy prawidiowy dowod.



. W innych niewymienionych dowodach w punkcie 5 bledy koryguje si¢ zgodnie z ustawa o

rachunkowosci.

§ 11

. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie rozchodowych dowodow kasowych.

. Dowody kasowe wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty podpisane przez
upowaznione osoby zgodnie z wykazem, o ktérym mowa w § 3 pkt 6.

. Kasjer przed dokonaniem wyptaty zobowiazany jest do sprawdzenia dowoddéw kasowych
zgodnie z § 10 pkt 3.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ wydania oraz okreSlenie wystawcy tego
dokumentu.

. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe podpis moze ztozy¢ inna
osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate lub kasjera), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ wydania i
okreslenie wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
1 nazwisko osoby podpisujacej jako §wiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okres$li¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.

. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu
wystawiajacego upowaznienie dokonane przez:

- pracownika komorki kadr — w przypadku pracownikow, emerytdéw i rencistow Urzedu Miasta,

— dyrektoréw/kierownikow wiasciwych wydzialdéw/oddziatow merytorycznych lub osoby ich
zastepujace — w przypadku wyptat dotyczacych zakresu dziatania ich komorek,

— kierownika podleglej jednostki organizacyjnej — w przypadku wyplat naleznoéci ZFSS,
zgodnie z umowa o wspolnej dziatalnos$ci socjalnej,

- notariusza.

. Na upowaznieniach dopuszcza si¢ mozliwos¢ stwierdzenia wlasnorgczno$ci podpisu osoby
czasowo przebywajacej w placowkach zamknigtych np. Szpital, Zaktad Karny, itp. przez
uprawnionych pracownikoéw z tych placowek.

. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
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10.Upowaznienia tzw. state, tj. dotyczace wielokrotnego pobierania gotowki (np. pobierania

dodatkow mieszkaniowych) przechowywane sa w kasie.

§ 12
1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia sig¢ przy
ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor 1 obciaza kasjera.
2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty

jej stwierdzenia.

Rozdzial VIII

Zasady wypelniania dowodow ksiggowych
§ 13
Zasady wypelniania dowodow ksiggowych zostaty szczegdélowo opisane w Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiggowych. Naleza do nich:
1. Raport kasowy ,,RK”,
Dowod wptaty ,,KP”,
Dowod wypftaty ,,KW*,
Bankowy dowod wptaty,
Kwitariusze przychodowe K-103,
Whiosek o zaliczke,
Rozliczenie zaliczki,

Polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego, zagranicznego),

A e N L

Lista wyptat,

10.Czek gotéwkowy,

11.Faktura VAT/rachunek dostawcy,
12.Lista ptac,

13.Zapotrzebowanie na gotowke,

14.Dowdd wewngetrzny.

§ 14

11



Zasady wypelniania rejestrow.

1. Rejestr papierow wartosciowych

1.
2.
3.

Rejestr papieréw wartosciowych kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Rejestr obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke.

Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej dane:

numer kolejny (liczba porzadkowa),

date przyjecia i podpis kasjera,

wartosc¢,

rodzaj papieréw warto$ciowych,

dat¢ zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia papierow wartosciowych i podpis

kasjera.

2. Rejestr gwarancji.

1

3

. Rejestr gwarancji kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2.

Rejestr obejmuje wykaz gwarancji posiadanych przez jednostke.

. Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej dane:

numer kolejny (liczba porzadkowa),

dat¢ przyjecia i podpis kasjera,

wartosc,

rodzaj gwarancji,

date zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia gwarancji (lub sposodb zwrotu

gwarancji) i podpis kasjera.

3. Rejestr weksli.

1.
2.
3.

Rejestr weksli kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Rejestr obejmuje wykaz weksli posiadanych przez jednostke.

Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej dane:

numer kolejny (liczba porzadkowa),

datg przyjecia i podpis kasjera,

wartosc,

date¢ zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia weksla (lub sposob zwrotu weksli) i

podpis kasjera.

Rozdzial IX
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Inwentaryzacja i kontrola kasy

§15

. Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza sig:

w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przyjgcia/przekazania obowiazkow kasjera,

- pierwszego dnia po uplywie nieobecnosci kasjera w pracy, trwajacej dluzej niz 16 dni
kalendarzowych,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

. W punkcie wyplat oraz w pomieszczeniu kasowym moga przebywac¢ tylko kasjerzy, a w

przypadku inwentaryzacji przechowywanych wartosci, w kasie moga przebywac rowniez osoby

upowaznione przez Prezydenta Miasta Plocka, ktére wchodza w skltad komisji

inwentaryzacyjnej.

. Podczas doraznych kontroli w kasie moga przebywac¢ Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik Miasta

Ptocka, Dyrektor Wydzialu Skarbu i Budzetu, Kierownik Oddziatu Finansowo-Ksiggowego,

Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych lub osoby kontrolujace z zewnatrz, ktore zgodnie z

posiadanym upowaznieniem 1 zakresem kontroli moga kontrolowa¢ wartosci przechowywane w

kasie.

. W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu np. papiery wartosciowe,

gwarancje, czeki, weksle.

. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki. Zespot

spisowy musi sktada¢ si¢ co najmniej z trzech osob.

. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwodch egzemplarzach, podpisany przez

cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przyjecia/przekazywania kasy — cztonkéw zespotu oraz

przez osobeg przyjmujaca 1 przekazujaca kasg.

. Protokot inwentaryzacji otrzymuja: Skarbnik i kasa.

. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé

wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji

inwentaryzacyjnej.

10.Dorazne kontrole kasy moga by¢ dokonywane na polecenie kierownika jednostki lub Skarbnika,

Dyrektora Wydziatu Skarbu 1 Budzetu, Kierownika Oddzialu Finansowo-Ksiggowego,
Kierownika Referatu Wydatkéw Budzetowych. Fakt dokonania kontroli powinien by¢

udokumentowany protokotem sporzadzonym w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla

13



osoby zlecajacej kontrolg, drugi pozostaje w kasie.

11.W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

1.

wiazace decyzje podejmuje Kierownik Jednostki.

Rozdzial X

Post¢powanie z falszywymi znakami pieni¢znymi

oraz ktorych autentycznos¢ budzi podejrzenie
§16

W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co
do autentycznosci, kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokoét zatrzymania

w 3 egzemplarzach.

Protokot powinien zawierac:

okreslenie nazwy jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny wraz z adresem tj. Urzad Miasta
Plocka Wydziat Skarbu 1 Budzetu Oddziat Finansowo-Ksiggowy 09-400 Ptock,. Stary Rynek 1,
liczbe porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia,

nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska i imienia,
adresu 1 charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy
zatrzymany znak przedstawila osoba fizyczna we wiasnym imieniu — jej nazwisko i imi¢ oraz
adres,

warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numery,
jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub

dokumentu rdownorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita.

. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co

do autentycznos$ci i w razie nie moznosci ustalenia, przez kogo zostal znak wptacony, kasjer

zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

Protokét powinien w takim przypadku zawierac:

nazwe 1 adres jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny tj. Urzad Miasta Plocka Wydziat Skarbu 1
Budzetu Oddzial Finansowo-Ksiggowy 09-400 Ptock, Stary Rynek 1,

liczbe porzadkowa 1 date jego sporzadzenia,

warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i numery,

jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
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podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.

. Zatrzymany znak pieni¢zny jednostka zatrzymujaca przesyta niezwlocznie wraz z oryginatem
protokotu wiasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktora przedstawila zatrzymany znak pienig¢zny, a trzeci egzemplarz
protokotu pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzita protokot.

W przypadku opisanym w punkcie 2 jeden egzemplarz protokotu wraz z zakwestionowanym
znakiem pieni¢znym przesyta si¢ Policji a drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktora
sporzadzita protokot.

. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostatl sfalszowany przez osobe
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w
obieg sfalszowany znak pieni¢zny, tj. nalezy w miar¢ mozliwosci uniemozliwi¢ tej osobie
opuszczenie jednostki 1 niezwlocznie wezwac organy Policji.

. Numeracja protokotow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

. Znaki pieni¢zne przekazywane sa Policji w kopercie z zamieszczeniem na niej numeru
protokotu.

. Wynik ekspertyzy stwierdzajacy, ze znak pieni¢zny o ktorym mowa w pkt. 2 jest autentyczny,
stanowi podstawe uznania rownowarto$cia znaku konto kasjera uprzednio obciazonego ta

wartoscia.

Zalgcznik Nr 1

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
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Zawarta W dnil..........eeeeeeeeeeeeeeneeenenennns w Plocku

Pomigdzy Miastem Ptock z siedziba w Plocku, PI. Stary Rynek 1 reprezentowany przez

1.

Prezydenta Miasta Plocka

zwanym dalej PRACODAWCA

zwanymi dalej PRACOWNIKAMI

0 nastgpujacej tresci:

1.

§1

PRACODAWCA powierza tacznie PRACOWNIKOM, a PRACOWNICY przyjmuja na
zasadach wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej mienie z obowiazkiem wyliczenia
znajdujace si¢ w kasie Urzgdu Miasta Plocka Oddziatu Finansowo-Ksiggowego okreslone w
protokole inwentaryzacji, o ktérym mowa w ust. 2 lit. b.

Laczne powierzenie mienia wymaga:

a/. podpisania umowy o wspolnej odpowiedzialnoéci materialnej przez PRACOWNIKOW
przyjmujacych t¢ odpowiedzialnos¢,

b/.  przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na dziefl ............ z udzialem
PRACOWNIKOW  podejmujacych si¢ wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej
( podpisy na arkuszach spisowych ).

§2

PRACOWNICY podejmuja si¢ pieczy nad powierzonym mieniem oraz innym mieniem,
jakie zostanie w czasie obowiazywania niniejszej umowy dostarczone do kasy Urzedu
Miasta Ptocka Oddziatu Finansowo-Ksiggowego.

PRACOWNICY przyjmuja petna odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie oraz
zobowiazuja si¢ do wyliczenia ze wszystkich sktadnikéw majatkowych.

§3

Za niedobory poszczegdlni PRACOWNICY ponosza odpowiedzialno$¢ materialng w
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nastepujacych czedciach, okreslonych w stosunku procentowym:

Imig 1 nazwisko pracownika stanowisko % odpowiedzialnosci

§4

Kazda zmiana w skladzie PRACOWNIKOW, ktorzy przyjeli wspolna odpowiedzialnosé
materialng, wymaga zawarcia nowej umowy.

§5

PRACOWNIKOWI ponoszacemu wspolna odpowiedzialno$§¢ materialna przystuguje prawo
wgladu w ksiggi rachunkowe PRACODAWCY - w zakresie dotyczacym rozliczania
powierzonego mienia oraz w uczestniczeniu w przyjmowaniu i wydawaniu mienia.

§6

1. Umowa niniejsza obowiazuje przez czas trwania wigzacej strony umowy o prace.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 kazdy PRACOWNIK moze wskaza¢ na pis$mie inna
osobg, ktora za zgoda PRACODAWCY wezZmie udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji.

3. Jezeli PRACOWNIK nie bierze udzialu w przeprowadzeniu inwentaryzacji ani tez nie
wskaze innej osoby, PRACODAWCA przeprowadzi inwentaryzacj¢ przez komisj¢ zlozona
co najmniej z trzech osob.

4. Nieobecnos¢ PRACOWNIKA w pracy nie ma wplywu na zakres odpowiedzialno$ci jego i
drugiego PRACOWNIKA okreslonej w niniejszej umowie, jezeli nieobecnos$¢ trwa nie
dtuzej niz 16 dni.

5. PRACODAWCA ma obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji pierwszego dnia po
uptywie terminu okreslonego w ust .4.

§7

PRACOWNIK ponoszacy wspdlna odpowiedzialno§¢ materialng, ktory po nieobecnosci w pracy,
trwajacej dtuzej niz okres ustalony w § 6 ust. 4, powrdcei do pracy:

1. przed rozpoczgciem albo zakonczeniem inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie
okreslonym w § 6 ust. 5 w zwiazku z jego nieobecnoscia w pracy lub innych przyczyn — jest
nadal zwiazany umowa o wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;j,

2. po zakonczeniu inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie okreslonym w § 6 ust. 5 w
zwiazku z jego nieobecno$cia w pracy lub z innych przyczyn — jest zwiazany z umowa o
wspolnej odpowiedzialnos$ci materialnej do dnia zakonczenia tej inwentaryzacji.

§8
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W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa
pracy.

§9

Umowg niniejsza sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACOWNICY PRACODAWCA

Zalacznik Nr 2
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stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z przepisami dotyczacymi gospodarki kasowe;.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

Zalacznik Nr 3

Protokol
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doraznej kontroli kasy w Oddziale Finansowo — Ksiggowym przeprowadzone;j
A4 dniu od godz. ... do godz. ... przez

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie..........ccccevvierieeniienieninnne zt
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ............. [N Z e R zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa/nie sa wpisywane do raportdw na biezaco.
4. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ............cceeveeveveeiiencieenieenneennen.
W dniu .o .
Nie stwierdzono nieprawidtowosci / stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na

5. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa

........................................................ zdnia ....cccoeeeevieeeen I

Kasjerzy posiadaja podpisana umowg o wspolneJ odpowiedzialno$ci materialne;.

Potwierdzenia o niekaralno$ci znajduja si¢ w aktach osobowych kasjerow.

. Kasjerzy zostali zaznajomieni z obowiazujacymi przeplsaml kasowymi.

O Kasjerzy posiadaja zasady gospodarki kasowej i Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych.

S o o

Kasjerzy: Kontrolujacy:
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