Zarzadzenie Nr 5414/10
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 03 grudnia 2010r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.z
2009 r.Nr 152, poz. 1223,,Dz. U. 22009 r. Nr 165, poz. 1316, Dz. U.z2009r. Nr 157, poz. 1241 Dz.
U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278 ) oraz § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka,
nadanego zarzedzeniem 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego
zarzadzeniem Nr 3766/09 z dnia 30 wrzesnia 2009 r.

§1

W zarzadzeniu Nr 324/2007 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 lutego 2007 r. w sprawie zasad
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka, zmienionym zarzadzeniem Nr 3729/09 z dnia 18
wrzesnia 2009 r. wprowadzam nastepujacg zmiane:

1. zatgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Mirostaw Milewski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 15 55, faks: 24 367 15 98, info@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik Nr do
Zarzadzenia Nr5414/10
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 03 grudnia 2010 .

Zasady gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Plocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkéow i Optat



Rozdziat |

Podstawy prawne
§1

Zasady opracowano na podstawie przepiséw ogdélnych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegélnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.),
Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 173, poz. 1807 z
pozn.zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166 poz. 1128),
Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardéw
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 znakdéw pienieznych (Mon. Pol. Nr 32, poz. 255 z p6zn. zm.)

Rozdziat Il
Objasnienia
§2

llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:

1.

2.
3.
4

jednostce - oznacza to Urzad Miasta Ptocka,

kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta Ptocka,

skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta Ptocka,

wartosciach pienieznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,

jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieniezng, stosownie do
postanowienn § 1 pkt 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administragji z7
wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
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przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcdw i inne jednostki organizacyjne,
uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,

6. kasa - kasy Oddziatu Podatkéw i Optat,

kasjer — pracownik Oddziatu Podatkéw i Optat okreslony w rozdziale Il § 3,

8. przechowywanie wartosci pienieznych — oznacza to przechowywanie wartosci pienieznych w
pomieszczeniach do tego stuzacych, wyposazonych w odpowiednie urzagdzenia techniczne,

9. transportowanie wartosci pienieznych - oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienieznych poza obrebem jednostki,

10. piecze¢ jednostki — oznacza to odcisk pieczeci lub komputerowy zapis - Urzad Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw i Opfat 09-400 Ptock, Stary Rynek 1,

11. piecze¢ kasowa - oznacza to piecze¢ jednostki wraz z okresleniem daty wptaty, ktéra jest
réwnoczesnie datg pokwitowania oraz wtasnorecznym podpisem kasjera,

12. portfel bankowy - oznacza to zabezpieczong materiatowg torbe stuzaca do
przenoszenia wartosci pienieznych przez pracownika ochrony,

13. terminal - urzadzenie stuzace do obstugi i rozliczeh operacji kasowych dokonywanych

kartami ptatniczymi.

N

Rozdziat Il
Kasjer
§3
1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztalcenie, majaca nienaganng
opinieg, niekarana oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer przyjmuje/przekazuje kase protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez
kierownika jednostki.
3. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za wartosci pieniezne wystepujace w kasie.
W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w
szczegdlnosci za:
a)niewtasciwe zabezpieczenie gotéwki,
b)wyptacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty,
c)dokonanie wypfat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na
wiasciwych dowodach rozchodowych,
d)niedobdr w kasie.
4. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej podpisuje umowe o
odpowiedzialnosci materialnej. Jezeli w kasie jest dwdch kasjeréw podpisuja umowe o]
wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej, okreslajgcej zasady wspétodpowiedzialnosci za
prowadzenie kasy ( wzor stanowi Zatacznik Nr 1).
5. Kasjer podpisuje oswiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej, tj. m.in.
Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zasad gospodarki kasowej (wzér stanowi Zatgcznik Nr 2).
Kasjer powinien posiada¢ obowiazujace w jednostce zasady gospodarki kasowej, wykazy i wzory
podpiséw 0séb uprawnionych do wystawiania dowodéw wptlat i wyptat pracownikéw Oddziatu
Podatkow i Optat i pracownikéw Oddziatu Komunikacji.
6. W pomieszczeniu kasowym mogga przebywac tylko kasjerzy lub osoby upowaznione zgodnie z §
25 pkt 2 i 3 oraz w uzasadnionych przypadkach w obecnosci kasjerow pracownik firmy



w

ochroniarskiej dokonujacy konwoju pieniedzy, informatyk lub pracownik gospodarczy.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§4
Pomieszczenia kas przy ul Zdunskiej 3 i przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a przeznaczone do
przechowywania wartosci pienieznych sa wydzielone i odpowiednio zabezpieczone, przy czym
monitorowane jest wejscie do kasy przy ul. Zdunskiej 3.
W pomieszczeniach kas znajduje sie zamykane okienko, przez ktére kasjer przyjmuje wpfate badz
dokonuje wypfaty, tak zainstalowane, ze uniemozliwia wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kas.
W pomieszczeniach kas sg zainstalowane urzadzenia alarmowe.
Pomieszczenia s wyposazone w kasy pancerne do przechowywania wartosci pienieznych o Il
klasie odpornosci na wtamanie.

§5
Wartosci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Wartosci pieniezne przechowywane sa w pomieszczeniach kasowych, w zamknietych kasach
pancernych o Il klasie odpornosci na wtamanie.

§6

Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony osoby fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajagcych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany przez osobe transportujgcg bez udziatu konwojenta, pod warunkiem uzycia
pojemnika specjalistycznego w odpowiedniej klasie zabezpieczenia, z uwzglednieniem wymagan
okreslonych w zataczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 7 wrzesnia 2010r w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci

pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne.
Transport wartosci pienieznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej wykonuje sie

bankowozem. W przypadku braku mozliwosci dojazdu bankowozem do miejsca, z ktérego
wartosci pieniezne sg pobierane lub do ktérego sg dostarczane transport wartosci pienieznych
powyzej 1 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany bez uzycia bankowozu.

Transport wartosci pienieznych powyzej 24 jednostek obliczeniowych. wykonuje sie
bankowozem typu Aktérego wymagania techniczne okredla zatacznik nr 3 do
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r w

sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ rbwnoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym
transporcie.



Rozdziat VvV
Gospodarka kasowa

§7
W kasach moze by¢ przechowywana gotéwka pochodzaca z biezacych wptat podatkéw i optat.
Biezace wplywy do kasy przy ul. Zdunskiej 3 i ul. Kazimierza Wielkiego 2a odprowadzane  s3 na
odpowiedni rachunek bankowy w zaleznosci od stanu gotéwki w kasie. Dopuszcza sie mozliwos¢
pozostawienia w kasach gotéowki w celu prawidtlowego funkcjonowania kas. Szczegdétowe
uregulowania w sprawie czestotliwosci odprowadzania gotéwki do banku okresla kierownik Oddziatu
Podatkéw i Optat w pismie tylko do uzytku stuzbowego.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa
§8
Dokumentacje kasy stanowia:
1. Dowody kasowe:
a) przychodowe dowody kasowe:
-kwitariusze przychodowe K - 103,

-wewnetrzne dowody wptat,

b) rozchodowe dowody kasowe:
-dowdéd wyptaty ,KW”,
-bankowy dowdéd wptaty,

-potwierdzenie dokonania wpfaty bezgotéwkowej wydrukowane z terminala.

¢) inne dowody kasowe:

- raport kasowy "RK",

2. Dokumenty organizacyjne kasy:
-zasady gospodarki kasowej,
-umowy o odpowiedzialnosci lub o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej,
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-oswiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej,

-zakresy czynnosci kasjeréw,

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

-protokoty kontroli kasy,

-protokoty inwentaryzacyjne.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat z kasy
§9
W Urzedzie Miasta Ptocka funkcjonujg dwie kasy Oddziatu Podatkéw i Opftat :

1.Kasa przy ul. Zdunskiej 3 przyjmujaca wptaty z tytutu podatkéw i optat czynna jest od
poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek, wtorek, sroda od 7.30 do 15.00,
2)czwartek od 8.30 do 17.00,
3)piatek od 8.30 d0 15.00

2.Kasa przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a przyjmujaca wpfaty z tytutu podatkéw i optat, czynna
codziennie od 8.00 do 17.00 lub w godzinach okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka.

Kazdego ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego kasy Oddziatu Podatkéw i Optat w
Urzedzie Miasta Ptocka beda czynne do godz. 11.00 (lub w godzinach okreslonych Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Ptocka), z uwagi na koniecznos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w kasach i
odprowadzenia wartosci pienieznych do banku.

§10

1.Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w sposéb trwaty atramentem, dtugopisem lub za
pomoca systemu komputerowego.

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

3.Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ w wykazie, o ktérym mowa



w pkt 2, czy dowody sg podpisane przez uprawnione osoby.

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

5.W dowodach kasowych ( K-103, wewnetrzy dowdd wpfaty, KW, bankowy dowdd wptaty) nie
mozna dokonywac zadnych poprawek.

6.Popetnione btedy w dowodach kasowych, o ktérych mowa w pkt 5, poprawia sie przez anulowanie
btednych dowoddéw kasowych.

7.W celu udokumentowania operacji kasowej wystawia sie nowy prawidtowy dowod kasowy.

8.W pozostatej dokumentacji kasowej btedy koryguje sie zgodnie z art. 22 ustawy o
rachunkowosci.

§11

Wszelkie obroty s udokumentowane przychodowymi lub rozchodowymi dowodami kasowymi:
a ) w kasie przy ul Zdunskiej 3:

- kwitariuszami przychodowymi K-103,

- wewnetrznymi dowodami wptat,

- dowodami wyptat (KW),
- bankowymi dowodami wpfaty,
- potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotéwkowej wydrukowane z terminala.

b) w kasie przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a:
- kwitariuszami przychodowymi K-103,
- wewnetrznymi dowodami wpfat,
- dowodami wyptat (KW),
- bankowymi dowodami wpfaty,
- potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotéwkowej wydrukowane z terminal.

Zgodnie z art. 22 Ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej przyjmowanie gotéwki przez kasjera
jest niedozwolone w przypadku jednorazowej wartosci transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych
z niej ptatnosci, przekraczajacej réwnowarto$c¢ 15.000 euro przeliczonych na ztote wg $redniego
kursu walut obcych ogtaszanego przez NBP, ostatniego dnia miesigca poprzedzajagcego miesigc, w
ktérym dokonano transakgcji.

§12
1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu
stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér i obcigza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na konto bankowe dochodéw w ciggu 7 dni od
daty jej stwierdzenia.



Rozdziat VIiI
Zasady wypelniania dowodéw kasowych

§13

Kwitariusze przychodowe K-103.
Przeznaczenie:
Stosowane sa:
- w przypadkach wptat gotéwkowych podatkéw i optat wyegzekwowanych przez poborcéw

podatkowych Referatu Egzekucji Administracyjnej,
- przez pracownikéw Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych w sytuacji awarii systemu

komputerowego lub w przypadku innej koniecznosci.

Opracowanie i obieg:
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetniajg pracownicy Referatu Egzekucji Administracyjnej
lub Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komorki ksiegowosci,

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Kwitariusze przychodowe K-103 sg potgczone w bloki formularzy dowodéw wptaty i
ponumerowane fabrycznie. Na okfadce 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 Oddziatu Podatkéw i
Opfat lub Kierownika Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych. Bloki formularzy dowodoéw
wpfat sg wydawane przez odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania
pracownika, za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole
przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze dowodéw wptat
kwiatriusza przychodowego nie moga by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku
formularzy. Wystawiajacy dowdd wptaty okresla w nim date wpfaty, nazwisko i imie osoby
wptacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wpfaty cyfrg i stownie. Dowdd wptaty
opatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza na dowodzie wptaty przyjecie gotéwki do kasy
lub dokonanie wptaty bezgotdwkowo za pomoca terminala, poprzez przystawienie pieczeci kasowe;.
Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym. Po wyczerpaniu bloku kwitariusz przychodowy K-
103 zostaje zwrécony osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego zarachowania. Osoba ta na oktadce zwréconego
bloku wpisuje okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia..... do dnia.....).

§14
Wewnetrzne dowody wplat.
Przeznaczenie:
Stosowane sg w przypadkach wpfat z tytutu podatkéw i opfat, :



- w kasie przy ul. Zdunskiej 3,
- w kasie przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a.

I. W kasie przy ul. Zdunskiej 3:

1) W przypadku wptat z tytutu opfat z majatku Gminy i Skarbu Panstwa, pracownicy Referatu
Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych wystawiajg i drukujg wewnetrzne dowody wptat, wazne
tylko w dniu wystawienia za pomoca systemu komputerowego w dwéch egzemplarzach.
Wewnetrzny dowdd wptaty zawiera:

—pieczec jednostki,

—imie, nazwisko i adres osoby dokonujacej wptaty,

—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju optaty, kosztéw i odsetek,

—okres, ktérego dotyczy wptata,

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—date i podpis pracownika wystawiajagcego dowdd wptaty,

—pieczec kasowa.

Wopfacajacy otrzymuje oryginat i kopie wewnetrznego dowodu wptaty, ktére przekazuje do kasy.
Kasjer wprowadza do systemu komputerowego dane wptacajgcego i potwierdza na
wewnetrznych dowodach wptaty, poprzez przystawienie pieczeci kasowej, przyjecie gotéwki do kasy
lub dokonanie wpfaty bezgotéwkowo za pomoca terminala. Oryginat wewnetrznego dowodu wptaty
otrzymuje wptacajacy, a kopie zatrzymuje kasjer, ktéra jest przekazywana  do komorki ksiegowosci.

2) W przypadku wptat z tytutu podatkéw i pozostatych optat pracownicy Referatu Rachunkowosci i
Dochodéw Budzetowych sporzadzaja wewnetrzne dowody wptat za pomocg systemu
komputerowego, ktére przesytajg do kasy oraz wystawiaja i drukuja dyspozycje wptaty wazng w dniu
wystawienia.

Dyspozycje wpfaty otrzymuje wpfacajacy celem przedstawienia jej w kasie. Dyspozycja wptaty

zawiera:

—imie, nazwisko i adres osoby dokonujacej wptaty,

—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub optaty, w podziale na
naleznos¢ gtéwna, odsetki, koszty i optate prolongacyjna,

—okres, ktérego dotyczy wptata,

—numer ewidencyjny oraz potozenie nieruchomosci lub kolejny numer dyspozycji z danego roku,

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—date wystawienia dyspozycji,

—inicjaty osoby sporzadzajacej i wystawiajacej dyspozycje wpfaty.

Kasjer po otrzymaniu dyspozycji wptaty od wptacajacego drukuje dowdd wptaty.

Wewnetrzny dowdd wptaty zawiera:

—pieczed jednostki,

—kod

—imie, nazwisko i adres osoby dokonujacej wptaty,



—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub optaty, w podziale na
naleznos¢ zalegty, naleznos¢ biezaca, odsetki, koszty upomnienia i optate prolongacyjng

—okres, ktérego dotyczy wptata,

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—inicjaty osoby sporzadzajacej i osoby wystawiajacej dowdd wptaty,

—kolejny numer druku $cistego zarachowania,

—pieczec¢ kasowa

- numer Raportu kasowego i pozycje w raporcie.

W zaleznosci od rodzaju wptaty kasjer drukuje wewnetrzny dowéd wptaty w dwéch egzemplarzach

z przeznaczeniem oryginatu dla wpfacajacego, a kopii dla komérki ksiegowosci lub w trzech

egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu i jednej kopii dla wptacajacego a drugiej kopii dla

ksiegowosci. Po przyjeciu gotéwki do kasy lub dokonaniu wptaty bezgotéwkowo za pomocy

terminala, kasjer potwierdza wptate na wewnetrznym dowodzie wptaty, poprzez przystawienie

pieczeci kasowej. Pod wewnetrzny dowdd wptaty kasjer podtgcza dyspozycje wptaty.

3)W przypadku wptat z tytutu optat komunikacyjnych i opfaty ewidencyjnej pracownicy Oddziatu
Komunikacji wystawiaja wewnetrzne dowody wptat w sposéb opisany w pkt. Il ppkt. 1.

Na koniec kazdego dnia kasjer przekazuje pracownikom ksiegowosci zestawienia wptat podatkéw i
optat, wraz z kopiami wystawionych wewnetrznych dowodéw wpfat z podtgczona dyspozycjg wptaty,
celem uzgodnienia sumy ogdlnej wptywdw z suma wynikajacg z dowodéw wptat oraz dokonania
odpowiednich ksiegowan na kartach podatnikéw. Uzgodnione kwoty z zestawien wptat
podlegaja ewidencji w raporcie kasowym w podziale na poszczegdlne rodzaje dokonywanych wptat
podatkéw i optat, a w przypadku podatku od nieruchomosci w podziale na poszczegdine rejony
nieruchomosci..

Wewnetrzny dowo6d wptlaty jest drukiem Scistego zarachowania i podlega automatycznemu
zaewidencjonowaniu w zestawieniu dokumentéw kasowych za kazdy miesigc osobno. Osoby
odpowiedzialne za gospodarke drukami scistego zarachowania drukuja zestawienie dokumentéw
kasowych stanowigce ewidencje drukéw $cistego zarachowania w terminie do 15 dnia nastepnego
miesigca po zakorniczonym miesigcu. Wydruk zestawienia dokumentéw kasowych zawiera numery
wszystkich faktycznie wystawionych dowodéw wptat narastajaco w danym okresie bedacych
drukami $cistego zarachowania. Wydruk zestawienia dokumentéw kasowych umozliwia dokonanie
poréwnania zgodnosci stanu ewidencyjnego anulowanych wewnetrznych dowodoéw wptat
wykazanych w zestawieniu z faktycznie anulowanymi formularzami wewnetrzynych dowodéw wptat
przechowywanych w przeznaczonych do tego celu teczkach. Teczki , w ktérych przechowywane sg
wewnetrzne dowody wptat muszg by¢ na pierwszej stronie:

osteplowane oraz nadany numer teczki,

opisane tj. wewnetrzne dowody wpfat- druki scistego zarachowania,

miesigc oraz rok, ktérego dotyczaczg,

okreslenie numeréw wewnetrznych dowodéw wpfat od -do.
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Btednie wystawiony wewnetrzny dowdd wptaty z tytutu optat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej,
osoba ktéra 6w dowdd wystawita anuluje poprzez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane formularze wewnetrznych
dowodéw wptat nie moga by¢ niszczone, lecz  wszystkie cztery egzemplarze podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy.

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

1)Wewnetrzny dowdd wptaty z tytutu optat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej, wprowadzony
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka Nr 3481/05 z dnia 23 maja 2005 roku, wystawiany jest przez
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw ujetych w wykazie przedstawionym przez Oddziat
Komunikacji, w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach przy czym;

- oryginat i kopie otrzymuje wptacajacy,

- jedna kopia dowodu pozostaje w kasie,

-ostatnia kopia stuzaca do uzgodnienia pozostaje w bloczku.

Kasjer potwierdza na dowodzie wpfaty przyjecie gotowki do kasy lub dokonanie wptaty
bezgotéwkowo za pomoca terminala, poprzez przystawienie pieczeci kasowe;j.

Wewnetrzne dowody wpfat z tytutu optat komunlkacyjnych i op’faty eW|denchneJ 53 po’chzone w
bloki i ponumerowane fabrzczn/ W '

te podlegajq ponumerowaniu z zachowanlem ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego Kazdy
blok zawiera 25 sztuk czteroodcinkowych dowodéw wptat. Bloki wewnetrznych dowodéw wptat z
tytutu opfat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej s3 wydawane pracownikom komuunikacji za
pokwitowaniem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania prowadzonej przez pracownika, ktéry sie
zajmuje gospodarka drukami $cistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu,
oraz stanu bloku formularzy.

Wewnetrzny dowdd wptaty z tytutu optat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej zawiera:

- pieczec jednostki,

- imie, nazwisko i adres osoby dokonujacej wptaty,

- nazwy naleznosci,

- kwote naleznosci, w podziale na optaty komunikacyjne i optate ewidencyjna,

-kwote do zaptaty ogétem cyfrowo i stownie,

-numer druku $cistego zarachowania

- pieczec kasowa.

Na koniec kazdego dnia kasjer ustala zgodnos¢ dokonanych wptat optat komunikacyjnych i
optaty ewidencyjnej na podstawie  wystawionych przez pracownikéw Oddzialu Komunikacji
wewnetrznych dowodoéw wptat, z sumg wptat przyjetych do kasy. Wewnetrzne dowdédy wptaty
podlegaja ewidencji w raporcie kasowym w zbiorczo uzgodnionej kwocie w podziale na
poszczegdlne optaty.

1a) W przypadku wptat z tytutu optat komunikacyjych i optaty ewidencyjnej pracownicy Oddziatu
Komunikacj wystawiaja wewnetrzne dowody wptat za pomoca systemu komputerowego, ktére
przesyfaja do kasy oraz wystawiajg i drukuja dyspozycje wptaty wazng w dniu wystawienia.
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Dyspozycje wpfaty otrzymuje wpfacajacy celem przedstawienia jej w kasie. Dyspozycja wptaty
zawiera:

—numer wystawionej dyspozycji,

— okreslenie rodzaju optaty komunikacyjnej,

—kod kasowy,

—inicjaty osoby sporzadzajacej dyspozycje,

—imie, nazwisko osoby dokonujacej wptaty,

—adres zamieszkania osoby wptacajacej,

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—date wystawienia dyspozycji,

—imie i nazwisko osoby wystawiajacej dyspozycje wptaty.

Kasjer po otrzymaniu dyspozycji wptaty od wplacajagcego drukuje wewnetrzny dowdéd wptaty w
trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu i jednej kopii dla wpfacajacego a
drugiej kopii dla ksiegowosci. Po przyjeciu gotéwki do kasy lub dokonaniu wptaty bezgotéwkowo za
pomoca terminala, kasjer potwierdza  wpfate na wewnetrznym dowodzie wpfaty, poprzez
przystawienie pieczeci kasowej

Wewnetrzny dowdd wptaty zawiera:

—pieczed jednostki,

—kolejny numer druku $cistego zarachowania,

—kod kasowy,

—imieg, nazwisko i adres osoby wptacajacej,

—nazwa naleznosci,

—podziat naleznosci na poszczegdlne optaty,

—kwote wptaty ogétem cyfrowo i stownie,

—date dokonania wpfaty,

—numer i pozycje Raportu Kasowego pod ktérym zostata ujeta dana wptata,

—pieczec kasowa.

Dyspozycje wptaty kasjer podtgcza pod wewnetrzny dowdd wplaty.

Kasjer przekazuje pracownikom ksiegowosci komputerowe zestawienia wptat optat komunikacyjnych
i opfaty ewidencyjnej, wraz z kopiami wystawionych wewnetrznych dowodéw wpfat, celem
uzgodnienia sumy ogdlnej wplywéw z sumag wynikajaca z dowodéw wpfat oraz dokonania
odpowiednich ksiegowan. Uzgodniona kwota z zestawien wpfat, potwierdzona podpisem podlega
ewidencji w raporcie kasowym w podziale na poszczegdlne rodzaje dokonywanych wptat optat
komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej.

Wewnetrzny dowo6d wptlaty jest drukiem Scistego zarachowania i podlega automatycznemu
zaewidencjonowaniu w zestawieniu dokumentéw kasowych za kazdy miesigc osobno. Osoby
odpowiedzialne za gospodarke drukami scistego zarachowania drukuja zestawienie dokumentéw
kasowych stanowiace ewidencje drukéw scistego zarachowania w terminie do 15 dnia nastepnego
miesigca po zakoriczonym miesigcu. Wydruk zestawienia dokumentéw kasowych zawiera numery
wszystkich faktycznie wystawionych wewnetrznych dowodoéw wpfat narastajagco w danym okresie
bedacych drukami $cistego zarachowania. Wydruk zestawienia dokumentéw kasowych umozliwia
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dokonanie poréwnania zgodnosci stanu ewidencyjnego anulowanych wewnetrznych dowodéw
wptat wykazanych w zestawieniu z faktycznie anulowanymi formularzami wewnetrzynych dowodéw
wptat przechowywanych w przeznaczonych do tego celu teczkach. Teczki , w ktérych
przechowywane sawewnetrzne dowody wptat muszg by¢ na pierwszej stronie:

- osteplowane oraz nadany numer teczki,

opisane tj. wewnetrzne dowody wpfat- druki scistego zarachowania,

miesigc oraz rok, ktérego dotyczacza,

- okreslenie numeréw wewnetrznych dowoddéw wpfat od -do.

Btednie wystawiony i juz wydrukowany wewnetrzny dowdd wpfaty nalezy anulowa¢ przez wpisanie
adnotacji "anulowano" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Adnotac;ji
o anulowaniu wewnetrznego dowodu wptaty na oryginale i na kopii dokonuje kasjer, ktéry 6w
wewnetrzny dowdd wydrukowat. Anulowane formularze wewnetrznych dowodéw wptat nie moga
by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w kasie, w przeznaczonych do tego celu
teczkach.

2) W przypadku wptat z tytutu opfat z majatku Gminy i Skarbu Panstwa pracownicy Referatu
Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych wystawiaja i drukuja wewnetrzne dowody wptat w
sposéb opisany pkt| ppkt. 2.

3) W przypadku wptat z tytutu podatkéw i pozostatych optat, oprécz optat komunikacyjnych i
optaty ewidencyjnej pracownicy Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych wystawiajg
wewnetrzne dowody wptat w sposéb opisany w pkt. | ppkt. 1i 2.

§15

Dowéd wyptaty ,KW*”.

Przeznaczenie:

Stosowany w przypadku wyptat gotéwkowych.

Opracowanie i obieg;

Dowdd wyptaty wypetnia kasjer w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem :
- oryginat dla komorki ksiegowosci (zatacznik do raportu kasowego),

- kopia w bloczku.

Formularze dowodéw wyptat gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
odpowiedzialnego pracownika za gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania przed
przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ciggu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona
przez kierownika Oddziatu Podatkéw i Optat lub kierownika Referatu Rachunkowosci i Dochodéw
Budzetowych. Bloki rozchodowych dowodéw kasowych sq wydawane przez pracownika za
pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze rozchodowych dowodéw
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kasowych nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

W przypadku zwrotu podatkéw i optat dowody wyptaty ,KW” wystawia kasjer na podstawie
postanowienia o dokonaniu zwrotu lub zawiadomienia w sprawie zarachowania/zwrotu wpftaty/
nadpftaty.

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

Dowdd wyptaty powinien by¢ zaopatrzony w pieczec¢ jednostki. Wystawiajacy dowdd "KW" okredla w
nim date wypfaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wypfaty,
doktadne okreslenie tytutu wyptaty oraz kwote wyptaty cyframi i stownie, podpisujgc nastepnie
dowéd w pozycji ,wystawit”. W pozycji ,sprawdzit” podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w pozycji "zatwierdzit" Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat lub
Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych. W kolejnej pozycji kasjer wpisuje nr
raportu kaswego i nr pozycji, pod ktérag zostat ujety dowdd wyptaty w raporcie kasowym. W pozycji
~wyptacitem” kasjer potwierdza wyptate gotowki, a przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba
bedaca odbiorcg gotéwki na druku ,KW” w pozycji ,otrzymatem”.

§16
Bankowy dowéd wptaty
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki z kasy jednostki do banku obstugujacego.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach. Wptacane banknoty i
monety wyspecyfikowane powinny by¢ na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotéwka do banku. Po przyjeciu gotowki bank
zatrzymuje oryginat dla siebie, potwierdzona kopie przekazujac osobie wptacajacej — kasjerowi.

W przypadku gdy wptata gotdéwki z kas jednostki do banku obstugujacego, transportowana jest przez
konwojentéw, bankowy dowd6d wptaty powinien by¢ wypetniany w czterech egzemplarzach, przy
czym jeden egzemplarz (czwarta kopia) zostaje w kasie, natomiast pozostate trzy egzemplarze sa
zataczane do zabezpieczonego portfela bankowego z wartosciami pienieznymi. Odbiér
portfela bankowego z wartosciami pienieznymi wraz z zataczonymi trzema egzemplarzami
bankowego dowodu wptaty kwituje pracownik ochrony, ~w prowadzonej przez kasjeréw kontrolce.
Poswiadczony 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.

Kopie bankowego dowodu wptaty kasjer podfacza pod raport kasowy, ktéra podlega ewidencji w
raporcie kasowym.

§17
Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotéwkowej wydrukowane z terminala
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Przeznaczenie:
Stuzy do potwierdzenia uznania rachunku bankowego kwota wpfaty dokonanej bezgotéwkowo w
kasie.

Opracowanie i obieg;
Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania operacji. Kasjer oryginat potwierdzenia wydrukowany z

terminala podtacza do kopii dowodu wpfaty. Natomiast kopie potwierdzenia dokonania operacji
wptaty bezgotéwkowej przekazuje wptacajgcemu wraz z dowodem wpftaty. Nastepnego dnia rano
kasjer drukuje z terminala raport wszystkich dokonanych operacji z dnia poprzedniego i zatacza go do
raportu kasowego, ktérego dotyczy wydruk.

§18
Raport kasowy "RK"
Przeznaczenie:
Stuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczacych wpfat i
wyptat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe obejmuja okresy dzienne.
Opracowanie i obieg;
Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu
kasowego ustala sie z zachowaniem ciagtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W
lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Poszczeg6lne dowody kasowe
ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematycznej ewidencji, przy
czym w rubryce ,tre$¢” okredla sie tytut wptaty. Kwoty operacji gotéwkowych  w zaleznosci od ich
rodzaju wpisuje sie do rubryki ,przychody” lub ,rozchody”. Kwoty operacji bezgotéwkowych w
zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki ,przychody” i ,rozchody”  w oddzielnej pozycji z
zaznaczeniem ,wptata kartg”. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje sie wszystkie przychody i
rozchody. Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza
pozostatosci gotowki na dzien nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego
za dzien poprzedni — dodaje sie obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a
kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie jako stan koAcowy.
W przypadku wptat bezgotéwkowych kasjer podtagcza do raportu kasowego oryginat potwierdzenia
wydrukowany z terminala z dnia dokonania operacji wptaty bezgotéwkowej jako udokumentowanie
rozchodu z kasy oraz wydruk z terminala stanowigcy zbiorcze zestawienie dokonanych wptat
bezgotéwkowych.
Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz
zalaczonymi do niego dowodami tj. bankowym dowodem wptaty, potwierdzeniem dokonania wptaty
bezgotéwkowej wydrukowanym z terminala oraz dowodem KW (jedli wystapity czynnosci
powodujace powstanie tych dowodéw) , kierownikowi Oddziatu Podatkéw i Optat lub kierownikowi
Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych w celu dokonania sprawdzenia. Po dokonaniu
sprawdzenia raport kasowy zostaje zwrécony kasjerowi, ktéry przekazuje oryginat raportu kasowego
wyznaczonemu pracownikowi ksiegowosci za pokwitowaniem. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie.
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Rozdziat IX
Postepowanie z falszywymi znakami pienieznymi oraz ktorych autentycznos¢ budzi
podejrzenie
§19

W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do

autentycznosci, kasjer obowiazany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét zatrzymania w trzech

egzemplarzach.

Protokdt powinien zawierac:

1. okreslenie nazwy jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, wraz z adresem tj. Urzad Miasta Ptocka
Wydgziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw i Opfat 09-400 Ptock, Stary Rynek1.

2. liczbe porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia,

3. nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska i imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajagcego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy
zatrzymany znak przedstawita osoba fizyczna we wiasnym imieniu - jej nazwisko i imie oraz adres,

4. warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numery —
jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

5. podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis osoby, ktéra znak ten przedstawita.

§20

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do

autentycznosci i w razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany

jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w dwéch egzemplarzach.

Protokot powinien w takim wypadku zawierac jedynie:

1. nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieniezny tj. Urzad Miasta Plocka Wydziat Skarbu i
Budzetu Oddziat Podatkéw i Optat 09-400 Ptock, Stary Rynek 1,

2. liczbe porzadkowa i date jego sporzadzenia,

3. warto$¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numery -
jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot.

4. podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

§21
Zatrzymany znak pieniezny jednostka zatrzymujaca przesyta niezwtocznie wraz z oryginatem
protokotu wiasciwej terytorialnie jednostce Policji. W przypadku opisanym w § 19 drugi egzemplarz
protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieniezny, a trzeci

egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita protokét. W wypadku opisanym w §
20 drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita protokot.
§22

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfalszowany przez osobe
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg
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sfatszowany znak pieniezny, tj. nalezy w miare mozliwosci uniemozliwi¢ tej osobie opuszczenie
jednostki i niezwtocznie wezwac organy Policji.

§23

Numeracja protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

§24
Wynik ekspertyzy stwierdzajacy, ze znak pieniezny, o ktérym mowa w § 20 jest autentyczny, stanowi
podstawe uznania rownowartoscig znaku konto kasjera uprzednio obcigzonego tg wartoscia.
Rozdziat X

Czynnosci kontrolne

§25

Inwentaryzacja i kontrola kasy

1.

8.

9.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1. wdniach ustalonych przez kierownika jednostki,

2. nadzien przyjecia/przekazania obowiazkdéw 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 wartosci, w kasie moga przebywac réwniez osoby upowaznione przez

Prezydenta Miasta Ptocka, ktére wchodza w sktad komisji inwentaryzacyjnej.

Podczas doraznych kontroli w kasie moga przebywaé Prezydent Miasta Ptocka, Skarbnik Miasta

Ptocka, Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat, Kierownik

Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych oraz osoby kontrolujgce,  posiadajace

stosowne upowaznienia.

W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegajg zinwentaryzowaniu inne wartosci.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki. Zespét

spisowy musi sktadac sie co najmniej z trzech oséb.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokdét w dwoch egzemplarzach, podpisany przez

cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — cztonkéw zespotu oraz przez osobe

przyjmujaca i przekazujaca kase.

Protokét inwentaryzacji otrzymuja: Skarbnik i kasa.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac

wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

W zakresie inwentaryzacji w kasie majg zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji

inwentaryzacyjnej.

10. Dorazne kontrole kasy dokonywane s3 na polecenie Kierownika Jednostki lub Skarbnika,
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Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownika Oddziatu Podatkéw i Optat, Kierownika Referatu
Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem sporzadzonym w dwéch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
osoby zlecajacej kontrole, drugi pozostaje w kasie.

11. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje Kierownik Jednostki.

Zalacznik Nr 1
UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Zawarta w dniu w Ptocku

Pomiedzy Miastem Ptock z siedzibg w Ptocku, PI. Stary Rynek 1 reprezentowany przez

1. Prezydenta Miasta Ptocka
zwanym dalej PRACODAWCA
a
zwanymi dalej PRACOWNIKAMI
0 nastepujacej tresci:
§1

1. PRACODAWCA powierza tacznie PRACOWNIKOM, a PRACOWNICY przyjmuja na zasadach
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej mienie z obowiazkiem wyliczenia znajdujace sie w
kasie Urzedu Miasta Ptocka Oddziatu Podatkéw i Opfat okreslone w protokole
inwentaryzacji, o ktérym mowa w ust. 2 lit. b.

2. taczne powierzenie mienia wymaga:

a/. podpisania umowy o wspdlnej odpowiedzialnoéci materialnej przez  PRACOWNIKOW
przyjmujacych te odpowiedzialnos¢,

b/. przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na dzieh ................. z udziatem PRACOWNIKOW
podejmujacych sie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej

( podpisy na arkuszach spisowych ).
§2

1. PRACOWNICY podejmuja sie pieczy nad powierzonym mieniem oraz innym mieniem, jakie
zostanie w czasie obowigzywania niniejszej umowy dostarczone do kasy Urzedu Miasta Ptocka
Oddziatu Podatkéw i Opfat.
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2. PRACOWNICY przyjmujg petna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz
zobowiazuja sie do wyliczenia ze wszystkich sktadnikow majatkowych.

3. PRACOWNICY oswiadczajg, ze majg do siebie wzajemne zaufanie.
§3

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

Imie i nazwisko pracownika stanowisko % odpowiedzialnosci

§4

Kazda zmiana w sktadzie PRACOWNIKOW, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnos¢é materialna,
wymaga zawarcia nowej umowy.

§5

PRACOWNIKOWI ponoszacemu wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng przystuguje prawo wgladu
w ksiegi rachunkowe PRACODAWCY — w zakresie dotyczacym rozliczania powierzonego mienia
oraz uczestniczeniu w przyjmowaniu i wydawaniu mienia.

§6
1. Umowa niniejsza obowigzuje przez czas trwania wigzacej strony umowy o prace.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 kazdy PRACOWNIK moze wskazaé¢ na pismie inna
osobe, ktéra za zgodg PRACODAWCY weZmie udziat w przeprowadzeniu inwentaryzaciji.

3. Jezeli PRACOWNIK nie bierze udziatlu w przeprowadzeniu inwentaryzacji ani tez nie wskaze
innej osoby, PRACODAWCA przeprowadzi inwentaryzacje przez komisje ztozong co najmniej z
trzech osob.

4. Nieobecnos¢ PRACOWNIKA w pracy nie ma wplywu na zakres odpowiedzialnosci 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 wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng, ktéry po nieobecnosci w pracy,

trwajacej dtuzej niz okres ustalony w § 6 ust. 4, powrdci do pracy:

1. przed rozpoczeciem albo zakonczeniem inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie
okreslonym w § 6 ust. 5 w zwigzku z jego nieobecnoscig w pracy lub innych przyczyn — jest
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nadal zwigzany umowa o wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej,

2. po zakonczeniu inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie okreslonym w § 6 ust. 5 w
zwigzku z jego nieobecnoscig w pracy lub z innych przyczyn - jest zwigzany z umowa o
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej do dnia zakonczenia tej inwentaryzacji.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa
pracy.
§9

Umowe niniejszg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACOWNICY PRACODAWCA

Zalacznik Nr 2

Ptock

imie i nazwisko

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam sie z przepisami dotyczacymi gospodarki kasowej.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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PROTOKOL

doraznej kontroli kasy w Oddziale Podatkdéw i Optat przeprowadzonej w dniu......cecceecenneee. od
godz. ......... do godz. przez

1.

2.

w obecnosci kasjerow:
1.

2.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie zt

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr...../ ............ Z i L e 2t

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe s3 / nie sg wpisywane do raportéw na biezaco.

4, Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez w
ANiU s r.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci / stwierdzono nieprawidtowosci polegajace na

5. Srodki pieniezne pozostajace w kasie przechowywane
59

6. Kasjerzy posiadaja podpisang umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej.

7. Potwierdzenia o niekaralnosci znajduja sie w aktach osobowych kasjeréw.

8. Kasjerzy zostali zaznajomieni z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

9. Kasjerzy posiadaja zasady gospodarki kasowe;j.

Kasjerzy: Kontrolujacy:
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