ZARZADZENIE NR 1629/08
PREZYDENTA MIASTA PLOCKA
z dnia 14 lutego 2008 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Ptocka.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2002r.
Nr 76, poz 694 z 2003 r. Nr 60, poz.535, Nr 139, poz.1324, Nr 124, poz.1152 i Nr 229,
p0z.2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz.1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz.
2155, 22005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz.1539 i Nr 267, poz. 2252 oraz z 2006 r. Nr
157, poz. 1119 i Nr 208, poz. 1540) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka nadanego zarzadzeniem Nr 1140/2007 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
19 pazdziernka 2007r. , zmienionego zarzgadzeniami: Nr 1174/2007 z dnia 31.10.2007r. i
Nr 1376/2007 z dnia 31 grudnia 2007r. zarzgdzam, co nastepuije:

§1

W zarzadzeniu Nr 324/2007 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 lutego 2007r. w

sprawie zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka wprowadzam nastepujace
zmiany:

1)zatgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,

2)w zataczniku Nr 2 w rozdziale IV pod nazwa: "Pomieszczenie kasy, ochrona i
transport wartosci pienieznych" § 4 pkt. 5 otrzymuje brzmienie: "Punkt wyptat przy ul.
Placu Dabrowskiego 4 przeznaczony do wyptat dodatkow mieszkaniowych jest
wydzielony i odpowiednio zabezpieczony, a budynek w czasie wyptat w dniach od 4
do 10 dnia kazdego miesigca jest chroniony przez agencje ochrony. Punkt wyptat
wyposazony jest w urzadzenie alarmowe, a sejf przytwierdzony jest do Sciany.
Ponadto budynek, w ktorym znajduje sie punkt wyptat, wyposazony jest w
urzadzenie alarmowe.",



3)w zatgczniku Nr 2 w rozdziale 1V pod nazwa: "Pomieszczenie kasy, ochrona i
transport wartosci pienieznych" w § 15 pkt 3 otrzymuje brzmienie: "Podczas
doraznych kontroli w kasie mogg przebywac: Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik
Miasta Ptocka, Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownik Oddziatu Finansowo-

Ksiegowego, Kierownik Referatu Wydatkéw Budzetowych oraz osoby kontrolujace,
posiadajgce stosowne upowaznienia”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 lutego 2008 roku.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 1629/08 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 14 lutego 2008 r.

Zasady gospodarki kasowe]
w Urzedzie Miasta Plocka
Wydzial Skarbu i Budzetu
Oddzial Podatkow i Oplat

Rozdzial 1

3



Podstawy prawne
§1

Zasady opracowano na podstawie przepisow ogolnych oraz wypracowanych i sprawdzonych

przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegodlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76
poz. 694 z pdzn. zm.),
Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104

z pézn. zm.),

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

poz. 1807 z pdzn. zm.)

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

w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 1998 r. Nr 129 poz. 858 zm. z pdzn. zm.),

Komunikatu Nr 13 Ministra Finansoéw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
L»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 7, z poz. 58).

Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 roku w sprawie

zatrzymywania fatszywych znakow pieni¢znych (Mon. Pol. Nr 32, poz. 255 z pdzn. zm.)

Rozdzial 11



Objasnienia

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2
3.
4

10.

I1.

12.

13.

jednostce — oznacza to Urzad Miasta Ptocka,
kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Plocka,

skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Ptocka,

. wartoS$ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i

inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke,

jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pienigzna, stosownie do postanowien
§ 1 pkt 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw i inne
jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych
wartos$ci pienigznych,

kasa — kasy Oddziatu Podatkéw i Optfat,

kasjer — pracownik Oddzialu Podatkoéw 1 Optat okreslony w rozdziale III § 3,
przechowywanie wartoSci pieni¢znych — oznacza to przechowywanie wartosci pieni¢znych
w pomieszczeniach do tego stuzacych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne,
transportowanie warto$ci pieni¢znych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienigznych poza obregbem jednostki,

piecze¢¢ jednostki — oznacza to odcisk pieczgei lub komputerowy zapis - Urzad Miasta
Ptocka Wydzial Skarbu i Budzetu Oddzial Podatkow i Optat 09-400 Ptock, Stary Rynek 1,
pieczeé kasowa — oznacza to pieczg¢ jednostki wraz z okre$leniem daty wplaty, ktora jest
réwnoczes$nie data pokwitowania oraz wlasnor¢gcznym podpisem kasjera,

portfel bankowy — oznacza to zabezpieczona materialowa torbe stuzaca do przenoszenia
warto$ci pienigznych przez pracownika ochrony,

terminal — urzadzenie stuzace do obstugi i rozliczen operacji kasowych dokonywanych

kartami platniczymi.
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Kasjer
§3

. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie, majaca nienaganna
opinig, niekarana oraz posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

. Kasjer przyjmuje/przekazuje kasg protokolarnie, w obecno$ci komisji wyznaczonej przez
kierownika jednostki.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za wartosci pienigzne wystepujace w kasie.
W powierzonym zakresie obowiazkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w
szczegolnosci za:
a)niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,
b)wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodoéw wyptaty,
c)dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wiasciwych dowodach rozchodowych,
d)niedobor w kasie.

. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej podpisuje umowe o
odpowiedzialnosci materialnej. Jezeli w kasie jest dwoch kasjerow podpisuja umoweg o
wspolnej odpowiedzialnos$ci materialnej, okreslajacej zasady wspotodpowiedzialnosci za
prowadzenie kasy ( wzor stanowi Zatacznik Nr 1).

Kasjer podpisuje o§wiadczenie o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
m.in. Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zasad gospodarki kasowej (wzoér stanowi
Zalacznik Nr 2).

. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujace w jednostce zasady gospodarki kasowej, wykazy i
wzory podpiséw osob uprawnionych do wystawiania dowoddéw wptat i wyptat pracownikow
Oddziatu Podatkéw 1 Optat i pracownikow Oddziatu Komunikacji.

W pomieszczeniu kasowym moga przebywac tylko kasjerzy lub osoby upowaznione zgodnie
z § 25 pkt 2 1 3 oraz w uzasadnionych przypadkach w obecnos$ci kasjeréw informatyk lub

pracownik gospodarczy.

Rozdzial IV



Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4
. Pomieszczenia kas przy ul Zdunskiej 3 1 przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a przeznaczone do
przechowywania warto$ci pieni¢znych sa wydzielone i odpowiednio zabezpieczone, przy
czym monitorowane jest wejscie do kasy przy ul. Zdunskiej 3.
. W pomieszczeniach kas znajduje si¢ zamykane okienko, przez ktore kasjer przyjmuje wplatg
badz dokonuje wyptaty, tak zainstalowane, ze uniemozliwia wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kas.
. W pomieszczeniach kas sa zainstalowane urzadzenia alarmowe.
Pomieszczenia sa wyposazone w kasy pancerne do przechowywania warto$ci pieni¢znych o
II klasie odpornos$ci na wlamanie.

§5

. Wartosci pienig¢zne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
. Wartos$ci pienigezne przechowywane sa w pomieszczeniach kasowych, w zamknigtych kasach

pancernych o II klasie odporno$ci na witamanie.

§ 6

Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej réwnowartosci 0,3 j. 0. moze
by¢ wykonany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzglgdu
na odleglo$¢ dzielaca jednostkeg, w ktorej wartosci pieni¢zne sa pobierane, od jednostki do
ktorej sa transportowane, a do przenoszenia warto$ci pieni¢znych 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, ktory
moze by¢ nieuzbrojony.

Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 1 j.o. dokonuje si¢
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi, o warunkach okreslonych w zataczniku nr 3 do
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcoOw 1 inne jednostki

organizacyjne.



4. Transport warto$ci pieni¢znych powyzej 20 j.o. wykonuje si¢ przy uzyciu pojazdoéw
specjalnych.

5. W samochodach przewozacych warto$ci pienigzne nie moga by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,

nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa

§7
W kasach moze by¢ przechowywana gotowka pochodzaca z biezacych wptat podatkéw 1 optat.
Biezace wptywy do kasy przy ul. Zdunskiej 3 i ul. Kazimierza Wielkiego 2a odprowadzane sa
na odpowiedni rachunek bankowy w zalezno$ci od stanu gotéwki w kasie. Dopuszcza si¢
mozliwo$¢ pozostawienia w kasach gotowki w celu prawidlowego funkcjonowania kas.
Szczegdtowe uregulowania w sprawie czestotliwosci odprowadzania gotéwki do banku okresla

kierownik Oddziatu Podatkow i Optat w pismie tylko do uzytku stuzboweg.

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa
§ 8
Dokumentacj¢ kasy stanowig:
1. Dowody kasowe:
a) przychodowe dowody kasowe:

-kwitariusze przychodowe K — 103,

-wewngtrzne dowody wplat,



b) rozchodowe dowody kasowe:

-dowdd wyptaty ,,KW?”,
-bankowy dowdd wplaty,
-potwierdzenie dokonania wptaty bezgotoéwkowej wydrukowane z terminala.

¢) inne dowody kasowe:

- raport kasowy "RK".

2. Dokumenty organizacyjne kasy:

-zasady gospodarki kasowej,

-umowy o odpowiedzialnosci lub o wspdlnej odpowiedzialnos$ci materialnej,
-o$wiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe;,

-zakresy czynnoS$ci kasjerow,

-wykaz wzoréw podpiséw osob uprawnionych do wystawiania dowoddéw wptat i wyptat,
-protokot przyjecia/przekazania kasy,

-protokoty kontroli kasy,

-protokoty inwentaryzacyjne.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§9
W Urzedzie Miasta Ptocka funkcjonuja dwie kasy Oddziatu Podatkow i Optat :

1.Kasa przy ul. Zdunskiej 3 przyjmujaca wplaty z tytutu podatkoéw i oplat, czynna codziennie
oprocz srody od 7.30 do 15.30, a w $§rody od 9.30 do 17.30.

2.Kasa przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a przyjmujaca wplaty z tytutu optat komunikacyjnych i

oplaty ewidencyjnej, oraz innych optat i podatkéw, czynna codziennie od 8.00 do 17.00.

Kazdego ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego kasy Oddzialu Podatkéw i Oplat w
Urzedzie Miasta Plocka bgda czynne do godz. 11.00 (lub w godzinach okreslonych
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka), z wuwagi na konieczno$¢ przeprowadzenia

inwentaryzacji w kasach i1 odprowadzenia warto$ci pieni¢znych do banku.



§ 10

1.Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w sposob trwaly atramentem, dtugopisem lub za
pomoca systemu komputerowego.

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

3.Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ w wykazie, o ktorym
mowa w pkt 2, czy dowody sa podpisane przez uprawnione osoby.

4.Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego uprawnione, nie moga by¢ przez kasjera
zrealizowane.

5.W dowodach kasowych ( K-103, wewngtrzy dowod wplaty, KW, bankowy dowod wptaty) nie
mozna dokonywa¢ zadnych poprawek.

6.Popetnione btedy w dowodach kasowych, o ktorych mowa w pkt 5, poprawia si¢ przez
anulowanie btednych dowodow kasowych.

7.W celu udokumentowania operacji kasowej wystawia si¢ nowy prawidlowy dowdd kasowy.
8.W pozostate] dokumentacji kasowej bledy koryguje si¢ zgodnie z art. 22 ustawy o

rachunkowosci.

§ 11
Wszelkie obroty sa udokumentowane przychodowymi lub rozchodowymi dowodami kasowymi:
a ) w kasie przy ul Zdunskiej 3:
- kwitariuszami przychodowymi K-103,
- wewnetrznymi dowodami wplat,
- dowodami wyptat (KW),
- bankowymi dowodami wptaty,

- potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotowkowej wydrukowane z terminala.

b) w kasie przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a:
- kwitariuszami przychodowymi K-103,
- wewngtrznymi dowodami wpfat,
- dowodami wyptat (KW),

- bankowymi dowodami wptaty,
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- potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotowkowej wydrukowane z terminala.

Zgodnie z art. 22 Ustawy o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej przyjmowanie gotowki przez
kasjera jest niedozwolone w przypadku jednorazowej wartosci transakcji, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej ptatnosci, przekraczajacej réwnowartos¢ 15.000 euro przeliczonych na
zlote wg $redniego kursu walut obcych oglaszanego przez NBP, ostatniego dnia miesiaca

poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonano transakcji.

§12
1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor i obciaza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na konto bankowe dochodow w

ciagu 7 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial VIII

Zasady wypelniania dowodow kasowych

§13

Kwitariusze przychodowe K-103.

Przeznaczenie:

Stosowane s3:

- w przypadkach wptat gotdwkowych podatkoéw i optat wyegzekwowanych przez poborcow
podatkowych Referatu Egzekucji Administracyjne;j,

- przez pracownikow Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych w sytuacji awarii
systemu komputerowego lub w przypadku innej konieczno$ci.

Opracowanie i obieg:

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypelniaja pracownicy Referatu Egzekucji

Administracyjnej lub Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych w trzech

egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

11



- pierwszej kopii dla komorki ksiegowosci,

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Kwitariusze przychodowe K-103 sa polaczone w bloki formularzy dowodéw wptlaty 1
ponumerowane fabrycznie. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy ( od nr..... do nr.....).
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Kierownika Oddzialu
Podatkow 1 Optat lub Kierownika Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych. Bloki
formularzy dowodow wptat sa wydawane przez odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami
Scistego zarachowania pracownika, za pokwitowaniem w ksiedze drukow $cistego zarachowania,
ktora umozliwia kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane
formularze dowodow wptat kwiatriusza przychodowego nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy. Wystawiajacy dowod wplaty okre§la w nim datg wptaty,
nazwisko 1 imi¢ osoby wplacajacej, adres, dokladne okreslenie tytutu wplaty oraz kwotg wptaty
cyfra 1 slownie. Dowdd wptlaty opatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza na
dowodzie wptaty przyjecie gotowki do kasy lub dokonanie wptaty bezgotowkowo za pomoca
terminala, poprzez przystawienie pieczeci kasowej. Dokument podlega ewidencji w raporcie
kasowym. Po wyczerpaniu bloku kwitariusz przychodowy K-103 zostaje zwrdocony osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami S$cislego zarachowania. Osoba ta  na okladce
zwroconego bloku wpisuje okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia..... do

dnia.....).

§ 14

Wewnetrzne dowody wplat.
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Przeznaczenie:

Stosowane s3 :

- w kasie przy ul. Zdunskiej 3 w przypadkach wptlat z tytulu podatkow i optat,

- w kasie przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a w przypadkach wptat z tytutu optat
komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej, oraz innych optat i podatkow.

Opracowanie i obieg:

L. W kasie przy ul. Zdunskiej 3:

1) W przypadku wplat z tytulu dochodéw z majatku Gminy i Skarbu Panstwa, pracownicy
Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych wystawiaja i drukuja wewngtrzne dowody
wplat za pomoca systemu komputerowego w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Wewngtrzny dowod wplaty zawiera:

—piecze¢ jednostki,

—imig, nazwisko i adres osoby dokonujacej wplaty,

—doktadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju optaty, kosztow i odsetek,

—okres, ktorego dotyczy wptlata,

—kwotg wptaty ogdtem cyfrowo 1 stownie,

—date 1 podpis pracownika wystawiajacego dowod wplaty,

—piecz¢¢ kasowa.

Whptlacajacy otrzymuje obydwa egzemplarze dowodu wptat, ktére przekazuje do kasy. Kasjer
wprowadza do systemu komputerowego dane wptacajacego i potwierdza na dowodzie wplaty,
poprzez przystawienie pieczgci kasowej, przyjecie gotowki do kasy lub dokonanie wptlaty
bezgotowkowo za pomoca terminala. Oryginal wewngtrznego dowodu wptaty otrzymuje

wplacajacy, a kopig zatrzymuje kasjer, ktora jest przekazywana do komorki ksiggowosci.

2) W przypadku wptat z tytulu podatkéw i pozostatych optat, oprécz optat komunikacyjnych 1
optaty ewidencyjnej, pracownicy  Referatu Rachunkowosci i Dochodow Budzetowych
wystawiaja wewngtrzne dowody wplat za pomoca systemu komputerowego, ktore przesylaja do
kasy oraz wystawiaja i drukuja dyspozycje wptaty wazna w dniu wystawienia.

Dyspozycje wptlaty otrzymuje wplacajacy celem przedstawienia jej w kasie. Dyspozycja wptaty

zawiera:
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—imig, nazwisko 1 adres osoby dokonujacej wplaty,

—doktadne okreslenie tytutu wplaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub optaty, w podziale na
naleznos¢ gldwna, odsetki, koszty 1 oplat¢ prolongacyjna,

—okres, ktorego dotyczy wplata,

—numer ewidencyjny oraz potozenie nieruchomosci,

—kwoteg wptlaty ogotem cyfrowo i stownie,

—datg wystawienia dyspozyciji,

—inicjaly osoby sporzadzajacej dyspozycj¢ wplaty.

Kasjer po otrzymaniu dyspozycji wptaty od wplacajacego drukuje dowod wplaty w dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem oryginalu dla wplacajacego, a kopii dla

komorki ksiggowosci. Po przyjeciu gotowki do kasy lub dokonaniu wptaty bezgotowkowo za

pomoca terminala, kasjer potwierdza wplat¢ na dowodzie wplaty, poprzez przystawienie

pieczgci kasowe;j

Wewngtrzny dowod wplaty zawiera:

—pieczeC jednostki,

—imig, nazwisko i adres osoby dokonujacej wplaty,

—doktadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub optaty, w podziale na
nalezno$¢ zalegta, nalezno$¢ biezaca, odsetki, koszty upomnienia i optatg prolongacyjna

—okres, ktérego dotyczy wplata,

—kwoteg wptlaty ogotem cyfrowo i stownie,

—inicjaty osoby wystawiajacej dowdd wptaty,

—kolejny numer druku $cistego zarachowania

—piecz¢¢ kasowa.

Dyspozycjg wplaty kasjer podtacza pod wewngtrzny dowod wplaty.

3)W przypadku wptat z tytutlu oplat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej pracownicy
Oddziatu Komunikacji wystawiaja wewngtrzne dowody wptat w sposob opisany w pkt. 11

ppkt. 1.

Na koniec kazdego dnia kasjer przekazuje pracownikom ksiggowosci zestawienia wplat
podatkow 1 optat, wraz z kopiami wystawionych wewngtrznych dowodoéw wptat z podtaczona

dyspozycja wplaty, celem uzgodnienia sumy ogdlnej wptywow z suma wynikajaca z dowodow

14



wptat oraz dokonania odpowiednich ksiggowan na kartach podatnikéw. Uzgodniona kwota z
zestawien wptat podlega ewidencji w raporcie kasowym w podziale na poszczegolne rodzaje
dokonywanych wptat podatkéw 1 optat, a w przypadku podatku od nieruchomosci w podziale na
poszczegolnych ksiggowych wystawiajacych dowody wplaty.

Wewngetrzny dowod wplaty jest drukiem Scistego zarachowania i podlega zaewidencjonowaniu w
specjalnie do tego prowadzonych ewidencjach drukéw S$cistego zarachowania przez osoby
odpowiedzialne za gospodarke drukami $cistego zarachowania wymienionymi w Instrukcji
ewidwencji 1 kontroli drukéw S$cislego zarachowania w Urzgdzie Miasta Plocka — Oddzial
Podatkéw 1 Optat.

Blgdnie wystawiony i juz wydrukowany wewngtrzny dowdd wplaty nalezy anulowaé przez
wpisanie adnotacji "anulowano" wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynno$ci. Adnotacji o anulowaniu dowodu wplaty na oryginale i na kopii dokonuje ksiggowy,
ktory zabiera obydwa egzemplarze z kasy. Anulowane formularze wewngtrznych dowodow wptat
1 nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w ksiggowos$ci, w przeznaczonych
do tego celu teczkach.

Blgdnie wystawiony wewngtrzny dowod wptlaty z tytulu optat komunikacyjnych i optaty
ewidencyjnej, osoba ktéra ow dowdd wystawita anuluje poprzez wpisanie adnotacji
"anulowano" wraz z data i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane
formularze wewnetrznych dowodow wptat nie moga by¢ niszczone, lecz wszystkie cztery

egzemplarze podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

II. W kasie przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a :

1)Wewngetrzny dowdd wplaty z tytulu optat komunikacyjnych 1 optaty ewidencyjnej,
wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka Nr 3481/05 z dnia 23 maja 2005 roku,
wystawiany jest przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow ujetych w wykazie
przedstawionym przez Oddzial Komunikacji, w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach przy
Czym;

- oryginal 1 kopi¢ otrzymuje wptacajacy,

- jedna kopia dowodu pozostaje w kasie,

-ostatnia kopia stuzaca do uzgodnienia pozostaje w bloczku.

Kasjer potwierdza na dowodzie wplaty przyjecie gotowki do kasy lub dokonanie wptlaty
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bezgotdéwkowo za pomoca terminala, poprzez przystawienie pieczeci kasowe;.

Wewngtrzne dowody wplat z tytutu optat komunikacyjnych i1 oplaty ewidencyjnej sa potaczone
w bloki 1 ponumerowane przez uprawnionego pracownika Oddziatu Podatkow 1 Optat przed
przekazaniem ich do uzytkowania przez pracownikow Oddziatu Komunikacji. Formularze te
podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciagtosci numeracji w ciagu roku obrotowego. Kazdy
blok zawiera 25 sztuk czteroodcinkowych dowodow wptat. Bloki wewngtrznych dowodoéw wplat
z tytulu optat komunikacyjnych 1 oplaty ewidencyjnej sa wydawane za pokwitowaniem w
ksigdze drukéw S$cistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrol¢ przychodu, rozchodu, oraz
stanu bloku formularzy.

Wewngtrzny dowod wplaty z tytutu optat komunikacyjnych 1 oplaty ewidencyjnej zawiera:

- piecze¢C jednostki,

- imig, nazwisko 1 adres osoby dokonujacej wplaty,

- nazwe¢ naleznosci,

- kwotg naleznosci, w podziale na oplaty komunikacyjne i oplatg ewidencyjna,

-kwote do zaptaty ogotem cyfrowo 1 stownie,

-numer druku $cistego zarachowania

- pieczg¢ kasowa.

Na koniec kazdego dnia kasjer ustala zgodno$¢ dokonanych wplat optat komunikacyjnych i
oplaty ewidencyjnej na podstawie wystawionych przez pracownikow Oddziatu Komunikacji
wewngtrznych dowodow wptat, z suma wptat przyjetych do kasy. Wewngtrzny dowdd wplaty
podlega ewidencji w raporcie kasowym w zbiorczo uzgodnionej kwocie w podziale na

poszczegolne oplaty.

2) W przypadku wptat z tytulu dochodéw z majatku Gminy i Skarbu Panstwa pracownicy
Referatu Rachunkowos$ci 1 Dochodoéw Budzetowych wystawiaja 1 drukuja wewngetrzne dowody

wplat w sposob opisany pkt I ppkt. 1.

3) W przypadku wptat z tytutu podatkow i pozostatych optat, oprocz optat komunikacyjnych i
optlaty ewidencyjnej pracownicy Referatu Rachunkowosci i Dochodoéw Budzetowych wystawiaja

wewngtrzne dowody wptat w sposob opisany w pkt. I ppkt. 2.

§15
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Dowéd wyplaty ,, KW*.

Przeznaczenie:

Stosowany w przypadku wyptat gotowkowych.

Opracowanie i obieg;

Dowdd wyptaty wypehnia kasjer w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
- oryginal dla komorki ksiggowosci (zatacznik do raportu kasowego),

- kopia w bloczku.

Formularze dowodéw wyptat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki i ponumerowane przez
odpowiedzialnego pracownika za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem
ciaglo$ci numeracji w ciagu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez kierownika Oddziatu Podatkéw 1 Optlat lub kierownika Referatu
Rachunkowoséci 1 Dochodéw Budzetowych. Bloki rozchodowych dowodéw kasowych sa
wydawane przez pracownika za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
Anulowane formularze rozchodowych dowodéw kasowych nie moga by¢ niszczone, lecz
podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

W przypadku zwrotu podatkéw 1 optat dowody wyplaty ,,KW” wystawia kasjer na podstawie
postanowienia o dokonaniu zwrotu lub decyzji przerachowania.

W przypadku zwrotu optat komunikacyjnych lub optaty ewidencyjnej dowody wyptaty ,,KW”
wystawia kasjer na podstawie poswiadczonego przez kierownika Oddzialu Komunikacji lub
osobg go zastepujaca, podania o zwrot optaty komunikacyjnej lub optaty ewidencyjne;.

Dowod wyplaty powinien by¢ zaopatrzony w pieczgé jednostki. Wystawiajacy dowod "KW"
okresla w nim date wyptaty, nazwisko i1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktdérej dokonuje
si¢ wyplaty, doktadne okreslenie tytulu wyptaty oraz kwot¢ wyptaty cyframi i stownie,
podpisujac nastepnie dowod w pozycji ,,wystawil”. W pozycji ,,sprawdzit” podpisuje osoba
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w pozycji "zatwierdzit"
Kierownik Oddzialu Podatkow i Optat lub Kierownik Referatu Rachunkowos$ci i Dochodow
Budzetowych. W kolejnej pozycji kasjer wpisuje nr raportu kaswego i nr pozycji, pod ktora

zostal ujety dowdd wyplaty w raporcie kasowym. W pozycji ,,wyplacitem” kasjer potwierdza
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wyptate gotowki, a przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorca gotowki

na druku ,,KW” w pozycji ,,otrzymatem”.

§ 16
Bankowy dowod wplaty
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.
Opracowanie i obieg:
Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Wptacane banknoty i monety
wyspecyfikowane powinny by¢ na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa egzemplarze bankowego
dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotdwka do banku. Po przyjeciu gotdéwki bank zatrzymuje
oryginat dla siebie, potwierdzona kopig przekazujac osobie wplacajacej — kasjerowi.
W przypadku gdy wptata gotéwki z kas jednostki do banku obstugujacego, transportowana jest
przez konwojentow, bankowy dowod wptaty powinien by¢ wypelniany w czterech
egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz (czwarta kopia) zostaje w kasie, natomiast
pozostale trzy egzemplarze sa zataczane do zabezpieczonego portfela bankowego z wartosciami
pienigznymi. Odbior portfela bankowego z warto$ciami pieni¢znymi wraz z zataczonymi trzema
egzemplarzami bankowego dowodu wptaty kwituje pracownik ochrony, w prowadzonej przez
kasjeréw kontrolce. Po§wiadczony przez bank jeden egzemplarz bankowego dowodu wptaty jest
zwracany kasjerowi przez pracownika ochrony w momencie zwrotu portfela bankowego.
Pracownik ochrony potwierdza w prowadzonej przez kasjerow kontrolce zwrot poswiadczonego
przez bank bankowego dowodu wptaty.
Kopig bankowego dowodu wplaty kasjer podtacza pod raport kasowy, ktéra podlega ewidencji w

raporcie kasowym.

§ 17
Potwierdzenie dokonania wplaty bezgotowkowej wydrukowane z terminala
Przeznaczenie:
Stuzy do potwierdzenia  uznania rachunku bankowego kwota wptaty dokonanej

bezgotowkowo w kasie.
Opracowanie i obieg;

Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotoéwkowej drukowane jest z terminala w dwoch
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egzemplarzach w dniu dokonania operacji. Kasjer oryginal potwierdzenia wydrukowany z
terminala podlacza do kopii dowodu wptaty. Natomiast kopi¢ potwierdzenia dokonania
operacji wplaty bezgotowkowej przekazuje wplacajacemu wraz z dowodem wptaty. Nastepnego
dnia rano kasjer drukuje z terminala raport wszystkich dokonanych operacji z dnia poprzedniego

1 zalacza go do raportu kasowego, ktorego dotyczy wydruk.

§ 18
Raport kasowy "RK"
Przeznaczenie:
Stuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodéw kasowych, dotyczacych wptat i
wyptat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe obejmuja okresy dzienne.
Opracowanie i obieg;
Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu
kasowego ustala si¢ z zachowaniem ciaglo$ci numeracji w ramach roku sprawozdawczego.
W lewym goérnym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Poszczegdlne dowody
kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematycznej
ewidencji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okresla si¢ tytul wplaty. Kwoty operacji gotowkowych
w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,przychody” lub ,,rozchody”. Kwoty operacji
bezgotowkowych w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,przychody” i ,,rozchody”
w oddzielnej pozycji z zaznaczeniem ,,wptata karta”. Na ostatniej stronie raportu kasowego
sumuje si¢ wszystkie przychody i rozchody. Po ustaleniu obrotdow przychodowych 1
rozchodowych kasjer oblicza pozostato$ci gotéwki na dzien nastgpny. Do stanu poczatkowego,
przeniesionego z raportu kasowego za dzien poprzedni — dodaje si¢ obroty przychodowe.
Nastgpnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ jako stan
koncowy.
W przypadku wptat bezgotowkowych kasjer podlacza do raportu kasowego oryginat
potwierdzenia wydrukowany z terminala z dnia dokonania operacji wplaty bezgotowkowej jako
udokumentowanie rozchodu z kasy .
Po dokonaniu tych wszystkich czynnos$ci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz
zalaczonymi do niego dowodami tj. bankowym dowodem wpflaty, potwierdzeniem dokonania
wplaty bezgotdwkowej wydrukowanym z terminala oraz dowodem KW (jesli wystapity

czynnosci powodujace powstanie tych dowodow) , kierownikowi Oddziatu Podatkow 1 Optat lub
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kierownikowi Referatu Rachunkowos$ci 1 Dochodéw Budzetowych w celu dokonania
sprawdzenia. Po dokonaniu sprawdzenia raport kasowy zostaje zwrdcony kasjerowi, ktory
przekazuje oryginal raportu kasowego wyznaczonemu pracownikowi ksiggowosci za

pokwitowaniem. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Rozdzial IX

Postgpowanie z falszywymi znakami pieni¢znymi oraz ktorych autentycznos¢

budzi podejrzenie
§ 19

W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co

do autentycznosci, kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokot zatrzymania

w trzech egzemplarzach.

Protokot powinien zawierac:

1. okreslenie nazwy jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, wraz z adresem tj. Urzad Miasta
Plocka Wydziat Skarbu 1 Budzetu Oddziat Podatkéw 1 Optat 09-400 Ptock, Stary Rynekl.

2. liczbg porzadkowa protokotu i datg jego sporzadzenia,

3. nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska 1 imienia,
adresu 1 charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie
gdy zatrzymany znak przedstawita osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko 1 imig
oraz adres,

4. warto$¢ nominalng 1 datg emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ 1 numery —
jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

5. podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby, ktéra znak ten przedstawita.

§ 20

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci

co do autentyczno$ci 1 w razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer

zobowiazany jest znak zatrzymac i1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w dwdch egzemplarzach.

Protoko6t powinien w takim wypadku zawiera¢ jedynie:

1. nazwe 1 adres jednostki zatrzymujacej znak pienigezny tj. Urzad Miasta Plocka Wydziat
Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw 1 Optat 09-400 Plock, Stary Rynek 1,
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2. liczbg porzadkowa i date jego sporzadzenia,
3. warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i numery -
jezeli zatrzymanym znakiem pienig¢znym jest banknot.

4. podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

§ 21
Zatrzymany znak pieni¢zny jednostka zatrzymujaca przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem
protokolu wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. W przypadku opisanym w § 19 drugi
egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak
pienigzny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktdra sporzadzita protokét. W
wypadku opisanym w § 20 drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita
protokot.

§22
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostat sfalszowany przez osobg
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmys$lnie puszcza w
obieg sfalszowany znak pienig¢zny, tj. nalezy w miar¢ mozliwosci uniemozliwi¢ tej osobie

opuszczenie jednostki 1 niezwlocznie wezwac organy Policji.

§23

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

§ 24
Wynik ekspertyzy stwierdzajacy, ze znak pieni¢zny, o ktorym mowa w § 20 jest autentyczny,
stanowi podstawe uznania roOwnowarto$cia znaku konto kasjera uprzednio obciazonego ta

wartoscia.

Rozdzial X
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Czynnosci kontrolne

§ 25

Inwentaryzacja i kontrola kasy

1.

10.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

1. w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

2. na dzien przyjecia/przekazania obowiazkow kasjera,

3. pierwszego dnia po uplywie nieobecnosci kasjera w pracy, trwajacej dtuzej niz 16 dni

kalendarzowych,

4. w ostatnim dniu roboczym roku.
W pomieszczeniu kasowym moga przebywac tylko kasjerzy, a w przypadku inwentaryzacji
przechowywanych warto$ci, w kasie moga przebywaé rowniez osoby upowaznione przez
Prezydenta Miasta Plocka, ktére wchodza w sktad komisji inwentaryzacyjne;j.
Podczas doraznych kontroli w kasie moga przebywac¢ Prezydent Miasta Plocka, Skarbnik
Miasta Ptocka, Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat,
Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych oraz osoby kontrolujace,
posiadajace stosowne upowaznienia.
W toku inwentaryzacji, poza gotdéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu inne wartosci.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
Zespot spisowy musi sktadac¢ si¢ co najmniej z trzech osob.
Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany przez
cztonkoéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — cztonkdéw zespotu oraz przez
osobe przyjmujaca i przekazujaca kase.
Protokot inwentaryzacji otrzymuja: Skarbnik i kasa.
Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
W zakresie inwentaryzacji w kasie maja zastosowanie odpowiednie przepisy instrukeji
inwentaryzacyjne;j.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Kierownika Jednostki lub Skarbnika,
Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownika Oddziatu Podatkow i Optat, Kierownika
Referatu Rachunkowosci i Dochodow Budzetowych. Fakt dokonania kontroli powinien by¢

udokumentowany protokotem sporzadzonym w dwodch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
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osoby zlecajacej kontrolg, drugi pozostaje w kasie.
11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wiazace decyzje podejmuje Kierownik Jednostki.

Zalacznik Nr 1
UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
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Zawarta W dniUe....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn. w Plocku

Pomigdzy Miastem Plock z siedziba w Plocku, Pl. Stary Rynek 1 reprezentowany przez

1. Prezydenta Miasta Ptocka
zwanym dale) PRACODAWCA

a
zwanymi dalej PRACOWNIKAMI
0 nastgpujacej tresci:

§1

1. PRACODAWCA powierza facznie PRACOWNIKOM, a PRACOWNICY przyjmuja na
zasadach wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej mienie z obowiazkiem wyliczenia
znajdujace si¢ w kasie Urzedu Miasta Ptocka Oddziatu Podatkéw i Optat okreslone w
protokole inwentaryzacji, o ktérym mowa w ust. 2 lit. b.

2. Laczne powierzenie mienia wymaga:

a/. podpisania umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej] przez
PRACOWNIKOW przyjmujacych tg odpowiedzialnos¢,

b/. przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na dzien ................. z udziatem
PRACOWNIKOW podejmujacych si¢ wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;j

( podpisy na arkuszach spisowych ).
§2

1. PRACOWNICY podejmuja sig pieczy nad powierzonym mieniem oraz innym mieniem,
jakie zostanie w czasie obowiazywania niniejszej umowy dostarczone do kasy Urzedu
Miasta Ptocka Oddziatu Podatkow 1 Optat.

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

3. PRACOWNICY oswiadczaja, ze maja do siebie wzajemne zaufanie.
§3

Za niedobory poszczegolni PRACOWNICY ponosza odpowiedzialno$¢ materialng w
nastgpujacych czesciach, okreslonych w stosunku procentowym:

Imig i nazwisko pracownika stanowisko % odpowiedzialnosci

§ 4

Kazda zmiana w skladzie PRACOWNIKOW, ktorzy przyjeli wspolna odpowiedzialnosé
materialng, wymaga zawarcia nowej umowy.
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§5

PRACOWNIKOWTI ponoszacemu wspolna odpowiedzialno$¢ materialng przystuguje prawo
wgladu w ksiggi rachunkowe PRACODAWCY — w zakresie dotyczacym rozliczania
powierzonego mienia oraz uczestniczeniu w przyjmowaniu 1 wydawaniu mienia.

§6

. Umowa niniejsza obowiazuje przez czas trwania wiazacej strony umowy o prace.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 kazdy PRACOWNIK moze wskaza¢ na pismie
inna osobe, ktéra za zgoda PRACODAWCY wezmie udzial w przeprowadzeniu
inwentaryzacji.

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

. Nieobecnos¢ PRACOWNIKA w pracy nie ma wptywu na zakres odpowiedzialnosci jego

1 drugiego PRACOWNIKA okreslonej w niniejszej umowie, jezeli nieobecnos¢ trwa nie
dtuzej niz 16 dni.

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

§7

PRACOWNIK ponoszacy wspolna odpowiedzialnos¢ materialna, ktory po nieobecnosci w
pracy, trwajacej dtuzej niz okres ustalony w § 6 ust. 4, powroci do pracy:

I.

przed rozpoczgciem albo zakonhczeniem inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie
okreslonym w § 6 ust. 5 w zwiazku z jego nieobecno$cia w pracy lub innych przyczyn —
jest nadal zwiazany umowa o wspdlnej odpowiedzialno$ci materialne;,

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

§ 8

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

§9

Umowe¢ 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 sie z przepisami dotyczgcymi
gospodarki kasowe.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

PROTOKOL
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doraznej kontroli kasy w Oddziale Podatkdéw 1 Optat przeprowadzonej w dniu.........cccceeevveeeenennnes

od godz. ......... do godz. ................. PIZEZ .ottt

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1.

2
3.
4

© ® 22

Rzeczywisty stan gotdwki w Kasie.........cccceeeevierieeieenieennnnnn 7k

Stan gotowki wg raportu kasowego nr...../ ............ Z e L= s zt

Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa / nie sa wpisywane do raportOw na biezaco.
Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ...........ccccccoevveviveeeinnenns w dniu
........................ I.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci / stwierdzono nieprawidtowosci polegajace na

Srodki pienigzne pozostajace w kasie przechowywane
Kasjerzy posiadaja podpisana umowg o wspolnej odpowiedzialnos$ci materialne;.
Potwierdzenia o niekaralnosci znajduja si¢ w aktach osobowych kasjerow.

Kasjerzy zostali zaznajomieni z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

Kasjerzy posiadaja zasady gospodarki kasowe;.

Kasjerzy: Kontrolujacy:
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