PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 603/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 czerwca 2011 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka Nr 324/2007 z dnia
28 lutego 2007 r. ze zmianami w sprawie zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptoc-
ka.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz 1223 z pézn. zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urze-
du Miasta Ptocka nadanego Zarzadzeniem Nr 118/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27
stycznia 2011 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 258/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
18 marca 2011 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 324/2007 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 lutego 2007 roku w sprawie
zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Plocka wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. W zalaczniku Nr 1 w rozdziale Il pod nazwg ,,Objasnienia” w § 2 dopisuje sie ust.
14. Bezpieczna koperta — oznacza to zabezpieczong foliowg koperte stuzgcg do
przenoszenia wartosci pienieznych przez pracownika ochrony.

2. W zatgczniku Nr 1 w rozdziale VIl pod nazwg ,Przyjmowanie wptat i dokonywanie wy-
ptat z kasy”:

§ 14 otrzymuje brzmienie:

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

1)Wewnetrzny dowdd wplaty z tytutu optat komunikacyjnych i opfaty 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 stuzgca do uzgodnienia pozostaje w bloczku.



Kasjer potwierdza na dowodzie wptaty przyjecie gotowki do kasy lub dokonanie wptaty
bezgotéwkowo za pomocg terminala, poprzez przystawienie pieczeci kasowej oraz zlozenie
podpisu.

Wewnetrzne dowody wptat z tytulu optat komunikacyjnych i opfaty ewidencyjnej sa
potaczone w bloki i ponumerowane fabrycznie. Formularze te podlegaja ponumerowaniu
z zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego. Kazdy blok zawiera 25 sztuk
czteroodcinkowych dowodow wptat. Bloki wewnetrznych dowodow wptat z tytutu optat
komunikacyjnych i opfaty ewidencyjnej sg wydawane za pokwitowaniem w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania, ktoéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu bloku
formularzy.

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

- piecze¢ jednostki,

- imie, nazwisko i adres osoby dokonujgcej wplaty,

- hazwe naleznosci,

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

- kwote do zaptaty ogotem cyfrowo i stownie,

- numer druku scistego zarachowania,

- piecze¢ kasowa.

Wewnetrzny dowdd wptlaty podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Na koniec kazdego dnia kasjer ustala zgodnos¢ dokonanych wptat optat komunikacyjnych
i optaty ewidencyjnej na podstawie wystawionych przez pracownikow Oddziatu Komunikaciji
wewnetrznych dowodow wplat, z sumag wptat przyjetych do kasy. W tym celu kasjer drukuje
zestawienie dokumentéw kasowych, dokonuje poréwnania sumy wykazanej w zestawieniu
Z 0go6lng sumg wewnetrznych dowoddéw wplat i sktada podpis potwierdzajacy zgodnosé kwot.
Nastepnie przekazuje zestawienie wyznaczonemu pracownikowi Oddzialu Komunikaciji,
celem uzgodnienia sumy wptat przyjetych do kasy z sumg wynikajgcg z wystawionych
dowodow wptaty. Pracownik Oddzialu Komunikacji po otrzymaniu zestawienia, drukuje
z systemu ,Rejestr Opfat” zestawienie wystawionych dowodéw wptat w podziale na
poszczegllne rodzaje optaty komunikacyjnej i optate ewidencyjng. Po uzgodnieniu
pracownik Oddziatu Komunikacji sktada swdéj podpis na zestawieniu dokumentoéw kasowych
i zwraca go kasjerowi. Uzgodnione kwoty z zestawien wptat podlegajg ewidencji w raporcie
kasowym w podziale na poszczegdlne rodzaje dokonanych wpfat.”

§ 16 otrzymuje brzmienie:
~Bankowy dowdd wptaty
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki z kasy jednostki do banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:
Bankowy dowdd wptaty zawiera:
— kwote wptaty og6tem cyfrowo i stownie,
— nazwe i adres odbiorcy wplaty,
— nr rachunku bankowego, na ktéry dokonywana jest wptata,
— nazwe banku, w ktéorym dokonywana jest wpfata,



— tytut wplaty,

— nazwe i adres wptacajacego,

— nr portfela lub nr bezpiecznej koperty,

— miejsce na stempel banku.

Po wypetnieniu bankowego dowodu wptaty, kasjer sktada podpis w miejscu przeznaczonym
na nazwe i adres wplacajgcego.

Na odwrotnej stronie bankowego dowodu wptaty kasjer dokonuje wyspecyfikowania
wptacanych banknotow i monet.

Bankowy dowdd wplaty wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Dwa egzemplarze banko-
wego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotdbwka do banku. Po przyjeciu gotowki bank za-
trzymuje oryginat dla siebie, potwierdzong kopie przekazujgc osobie wptacajacej — kasjerowi.
W przypadku, gdy wplata gotéwki z kas jednostki do banku obstugujacego, transportowana

jest przez konwojentéw, bankowy dowod wptaty powinien by¢ wypetniany w czterech
egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz (czwarta kopia) zostaje w kasie, natomiast
pozostate trzy egzemplarze sg zalgczane do zabezpieczonego portfela bankowego
Z wartosciami pienieznymi lub do bezpiecznej koperty z wartosciami pienieznymi. Wartosci
pieniezne przed wtozeniem do portfela bankowego kasjer umieszcza w papierowej kopercie,
nastepnie zakleja ja, ostemplowuje imienng pieczatka w miejscach sklejenia, na ktérej sktada
swadj podpis. Odbioér portfela bankowego z wartosciami pienieznymi lub bezpiecznej koperty
z wartosciami pienieznymi wraz z zatgczonymi trzema egzemplarzami bankowego dowodu
wplaty kwituje pracownik ochrony, w prowadzonej przez kasjeréow kontrolce.

Poswiadczony przez bank jeden egzemplarz bankowego dowodu wptaty jest zwracany ka-
sjerowi przez pracownika ochrony nastepnego dnia. Pracownik ochrony potwierdza w prowa-
dzonej przez kasjeréw kontrolce zwrot poswiadczonego przez bank bankowego dowodu
wplaty.

Kopie bankowego dowodu wptaty kasjer poditgcza pod raport kasowy, ktéra podlega ewiden-
cji w raporcie kasowym.”

§ 17 otrzymuje brzmienie:

~Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotoéwkowej wydru kowane z terminala
Przeznaczenie:

Sluzy do potwierdzenia uznania rachunku bankowego kwotg wplaty dokonanej
bezgotéwkowo w kasie:

Opracowanie i obieg:

Potwierdzenie  dokonania wptaty bezgotéwkowej drukowane jest =z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania operacji. Kasjer oryginat potwierdzenia
wydrukowany z terminala pozostawia w kasie celem podtaczenia go do raportu kasowego.
Natomiast kopie potwierdzenia dokonania operacji wptaty bezgotéwkowej przekazuje
wplacajgcemu wraz z dowodem wplaty. Po godzinach pracy, z terminala automatycznie
drukuje sie raport wszystkich dokonanych operacji w danym dniu tzw. automatyczne
zamkniecie dnia. Nastepnego dnia rano kasjer zatgcza do raportu kasowego wydrukowany
Z terminala raport wszystkich dokonanych operacji z dnia poprzedniego.



§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka

/-1 Andrzej Nowakowski



