PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 896/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 wrzesnia 2011 roku

w sprawie ,,Zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Plocka”.
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem nr 118/2011
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 r., zmienionego zarzadzeniami:
nr 258/11 z dnia 18 marca 2011 r. i nr 695/11 z dnia 2 sierpnia 2011 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam nastepujace ,Zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Ptocka”:

1) ,Zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Plocka Wydziat
Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw i Optat”, stanowigce zatacznik
nr 1 do zarzadzenia,

2) ,Zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka Wydziat
Skarbu i Budzetu Oddziat Finansowo-Ksiegowy”, stanowiace
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 324/2007 Prezydenta miasta Plocka z dnia
28 lutego 2007 r. w sprawie zasad gospodarki kasowej, zmienione
zarzadzeniami: nr 1629/08 z dnia 14 lutego 2008 r., nr 3729/09 z dnia
18 wrzesnia 2009 r., nr 5414/10 z dnia 3 grudnia 2010 r., nr 115/11
z dnia 25 stycznia 2011 r. i nr 603/11 z dnia 30 czerwca 2011 r.

§ 3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
Ptocka.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zakcznik Nr 1

do zaradzenia Nr.896/2011
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 29 wrzénia 2011 r.

W sprawie "Zasad gospodarki
kasowej w Urzdzie Miasta
Ptocka"

Zasady gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkow i Optat



Rozdziat I

Podstawa prawna

§1

Zasady opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,

a w szczegolnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,

poz. 1240 z pbézn. zm.),

. Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

(Dz. U. Z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 z po6zn. zm.),

. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

7 wrzeé$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadad
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez

przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166 poz. 1128),

. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku

w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

. Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989

roku w sprawie zatrzymywania fatszywych znakéw pienieznych (Mon. Pol.
Nr 32, poz. 255 z pdézn. zm.).



Rozdziat II
Objasnienia

§ 2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

jednostce - oznacza to Urzad Miasta Ptocka,

2. kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta Ptocka,
3.
4

. wartosciach pienieznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki

skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta Ptocka,

pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotdéwke,
rozporzadzeniu - oznacza to Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne

jednostki organizacyjne,

. instrukcji - oznacza to Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli

podatkéw, opfat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodow

budzetowych w Urzedzie Miasta Ptocka,

. jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jednostke pieniezng,

stosownie do postanowien § 1 pkt 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych

i transportowanych wartosci pienieznych,

8. kasa - kasy Oddziatu Podatkéw i Optat,

9. kasjer - pracownik Oddziatu Podatkéw i Optat okreslony w rozdziale

111 § 3,

10.przechowywanie wartosci pienieznych - oznacza to przechowywanie

wartosci pienieznych w pomieszczeniach do tego stuzgcych, wyposazonych

w odpowiednie urzadzenia techniczne,

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

12.pieczec jednostki - oznacza to odcisk pieczeci lub komputerowy zapis -
Urzad Miasta Ptocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkow i Opfat
09-400 Ptock, Stary Rynek 1,

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

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

13.terminal - urzadzenie stuzace do obstugi i rozliczen operacji kasowych

dokonywanych kartami ptatniczymi,

14. bezpieczna koperta - oznacza to zabezpieczong foliowg koperte

stuzgcg do przenoszenia wartosci pienieznych przez pracownika ochrony.

Rozdziat I1I
Kasjer
§3
1. Kasjerem moze byc¢ osoba posiadajgca minimum Srednie wyksztatcenie,
2-letni staz pracy,majgca nienaganng opinie, niekarana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer nie moze wykonywac¢ czynnosci ksiegowego, nie moze takze
prowadzi¢ ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
3. Kasjerowi mozna powierzy¢ dodatkowe obowigzki, ktére nie kolidujg
z zadaniami kasowymi.
4. Kasjer przyjmuje/przekazuje kase protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.
5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za wartosci pieniezne
wystepujace w kasie oraz za skutki m. in.:

a) niewfasciwego zabezpieczenia gotowki,
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b) wypfacenia gotdwki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty
dowoddéw ksiegowych,

c) dokonania wypfaty bez uzyskania pokwitowania odbioru osoby

otrzymujacej gotéwke,

d) niedoboru w kasie.

Kasjer zobowigzany jest do:

a) codziennego doktadnego zamkniecia szaf oraz kasy pancernej,

b) codziennego doktadnego zamkniecia pomieszczenia kasowego,

c) niezwlocznego powiadomienia o zauwazonej niesprawnosci urzgdzenia
sygnalizacji wiamania i napadu.

. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej podpisuje
umowe o odpowiedzialno$ci materialnej. Jezeli w kasie jest dwbdch
kasjerow podpisujg umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej,
okreslajgcej zasady wspdtodpowiedzialnosci za prowadzenie kasy (wzoér
stanowi Zatacznik Nr 1).

. Kasjer podpisuje os$wiadczenie o znajomosci przepiséw dotyczacych
gospodarki kasowej, tj. Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zasad
gospodarki kasowej (wzor stanowi Zatgcznik Nr 2), instrukcji oraz
rozporzadzenia.

. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujace w jednostce zasady gospodarki
kasowej, instrukcje, rozporzadzenie, wykazy i wzory podpiséw o0séb
uprawnionych do wystawiania dowodow wpfat i wyptat pracownikow

Oddziatu Podatkdéw i Optat i pracownikéw Oddziatu Komunikacji.

10. W pomieszczeniu kasowym mogg przebywac tylko kasjerzy lub osoby

upowaznione zgodnie z § 25 pkt 2 i 3 oraz w uzasadnionych przypadkach
w obecnosci kasjeréw pracownik firmy ochroniarskiej dokonujacy konwoju
pieniedzy, informatyk, konserwator systemow alarmowych lub pracownik

gospodarczy.



Rozdziat IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych
§ 4

. Budynek jednostki podlega ochronie fizycznej sprawowanej przez
specjalistyczng uzbrojong formacje ochronng, zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie o0séb i mienia przewidzianymi dla obiektow
umieszczonych w ewidencji prowadzonej przez wojewode.
. Pomieszczenia kas przy ul Zdunskiej 3 i przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a
przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych sg wydzielone
i odpowiednio zabezpieczone, przy czym monitorowane jest wejscie do
kasy przy ul. Zdunskiej 3 przez system telewizji dozorowanej.
. W pomieszczeniach kas znajduje sie zamykane okienko, przez ktore
kasjer przyjmuje wptate badz dokonuje wyptaty, tak zainstalowane,
ze uniemozliwia wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kas.
. W pomieszczeniach kas sa zainstalowane urzadzenia sygnalizacji
wtamania i napadu, ktére sa przegladane i konserwowane w okresach
przewidzianych normami technicznymi dla tych urzadzen oraz zgodnie

Z zawartg umowa.

5. Kody dostepu do pomieszczen kasowych podlegajg cyklicznym zmianom.

. Pomieszczenia sq wyposazone w kasy pancerne do przechowywania
wartosci pienieznych o II klasie odpornosci na wtamanie.

. Zapasowe klucze do kas sa przechowywane w Kkopertach
zabezpieczajagcych w kasie pancernej w miejscu wyznaczonym przez
komérke merytoryczng zajmujacq sie sprawami techniczno -

gospodarczymi jednostki.

§5

. Wartosci pieniezne s przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

. Wartosci pieniezne przechowywane sg w pomieszczeniach kasowych,

w zamknietych kasach pancernych o II klasie odpornosci na wtamanie.
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3. Kasjer, otwierajgc pomieszczenia kasowe, powinien sprawdzi¢ zamki,
czy nie zostaly naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkoéw

powinien zgtosic ten fakt skarbnikowi.

§ 6

1. Transport wartosci pienieznych wykonuje sie bankowozem spetniajgcym
wymagania okreslone w zataczniku nr 3 rozporzadzenia

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig transport
wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajgcej réwnowartosci 0,2
jednostki obliczeniowej, pieszo lub przy uzyciu samochodu stuzbowego
badZz prywatnego, jezeli uzycie pojazdu i pracownika ochrony nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ dzielacq jednostke, w ktorej
wartosci pieniezne sg pobierane od jednostki, do ktérej sq
transportowane, a do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

3. W samochodach przewozgcych wartosci pieniezne nie mogg by¢
rownoczesnie transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w nich
przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

4. Transport wartosci pienieznych, o ktérych mowa w § 6 pkt 1, dokonywany

jest przez podmiot, z ktérym zawierana jest stosowna umowa.

Rozdziat Vv

Gospodarka kasowa

§7
W kasach moze byc¢ przechowywana gotéwka pochodzaca z biezacych wpftat
podatkow i optat.
Biezace wptywy do kasy przy ul. Zdunskiej 3 i ul. Kazimierza Wielkiego 2a
odprowadzane sgq na odpowiedni rachunek bankowy w zaleznosci od stanu

gotéwki w kasie. Dopuszcza sie mozliwos¢ pozostawienia w kasach gotéowki



w celu prawidlowego funkcjonowania kas.

Szczegodtowe uregulowania

w sprawie czestotliwosci odprowadzania gotowki do banku okresla kierownik

Oddziatu Podatkdéw 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:

-dowdd wyptaty ,,KW”,
-bankowy dowdd wptaty,
-potwierdzenie = dokonania wptaty

z terminala.

c) inne dowody kasowe:

- raport kasowy "RK".

2. Dokumenty organizacyjne kasy:

-zasady gospodarki kasowej,

bezgotowkowej

wydrukowane

-umowy o odpowiedzialnosci lub o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej,

-oSwiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowej,

-zakresy czynnosci kasjerow,

-wykaz wzoréw podpiséw oséb uprawnionych do wystawiania dowoddéw



wptat i wyptat,
-protokdt przyjecia/przekazania kasy,

-protokoty kontroli kasy,
-protokoty inwentaryzacyjne.

Rozdziat VII

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§9

W Urzedzie Miasta Ptocka funkcjonujg dwie kasy Oddziatu Podatkéw
i Optat:

1.Kasa przy ul. Zdunskiej 3 przyjmujaca wptaty z tytutu podatkow 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 do 15.00.

2.Kasa przy ul. Kazimierza Wielkiego 2a przyjmujgaca wptaty z tytutu
podatkéw i opfat, 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 Plocka bedg czynne do godz. 11.00 (lub
w godzinach okreslonych Zarzgadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka), z uwagi
na konieczno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w kasach i odprowadzenia

wartosci pienieznych do banku.
§ 10

1.Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w sposdb trwatly atramentem,
dtugopisem lub za pomocg systemu komputerowego.
2.Kasjer musi posiadac¢ wykazy oséb zgodnie z § 3 pkt 9.
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3.Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki 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 mogq
by¢ przez kasjera zrealizowane.
5.W dowodach kasowych (K-103, wewnetrzy dowod wptaty, KW, bankowy
dowdd wptaty) nie mozna dokonywaé 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
dowodd kasowy.
8.W pozostatej dokumentacji kasowej btedy koryguje sie zgodnie z art. 22
ustawy o rachunkowosci.
§11

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

- kwitariuszami przychodowymi K-103,

- wewnetrznymi dowodami wptat,

- dowodami wyptat (KW),
- bankowymi dowodami wptaty,
- potwierdzeniem dokonania wplaty bezgotéwkowej wydrukowane

z terminala.

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

z terminala.
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Zgodnie z art. 22 Ustawy o swobodzie dziatalnoSci 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
ztote wg sSredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez NBP, ostatniego

dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym dokonano transakcji.

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

stwierdzenia.

Rozdziat VIII
Zasady wypetniania dowodow kasowych
§ 13

Kwitariusze przychodowe K-103.

Przeznaczenie:

Stosowane sq:

- w przypadkach wptat gotdwkowych podatkéw i optat wyegzekwowanych
przez poborcéw podatkowych Referatu Egzekucji Administracyjnej,

- przez pracownikow Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych
w sytuacji awarii systemu komputerowego Iub w przypadku innej
koniecznosci.

Opracowanie i obieg:

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetniajg pracownicy Referatu

Egzekucji Administracyjnej lub Referatu Rachunkowosci i Dochodow
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Budzetowych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komérki ksiegowosci,

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Kwitariusze przychodowe K-103 sg potaczone w bloki formularzy dowodéw
wptaty i ponumerowane fabrycznie. Na oktadce kazdego bloku, pracownik
ktéremu w zakresie czynnosci powierzono odpowiedzialno$¢ za ewidencje
drukow Scistego zarachowania, odnotowuje:

- 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 Optat Ilub Kierownika Referatu
Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych. Bloki formularzy dowodéw wptat
sq wydawane przez odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami Scistego
zarachowania pracownika, za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu
blokow formularzy. Anulowane formularze dowoddéw wpfat kwiatriusza
przychodowego nie moga by¢ niszczone, lecz podlegajq przechowywaniu
w bloku formularzy. Wystawiajacy dowdd wptaty okresla w nim date wptaty,
nazwisko i imie osoby wptacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty
oraz kwote wptaty cyfrg i stownie. Dowdd wpfaty opatrzony jest w pieczec
jednostki. Kasjer potwierdza na dowodzie wptaty przyjecie gotowki do kasy
lub dokonanie wptaty bezgotéwkowo za pomocg terminala, poprzez
przystawienie pieczeci kasowej. Dokument podlega ewidencji w raporcie
kasowym. Po wyczerpaniu bloku kwitariusz przychodowy K-103 zostaje
zwrocony osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania. Osoba ta na okfadce zwrdéconego bloku wpisuje okres,

w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia..... do dnia..... ).
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§ 14
Wewnetrzne dowody wptat.
Przeznaczenie:
Stosowane sq w przypadkach wptat z tytutu podatkdéw i optat:
- 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 wystawiajq
i drukujg wewnetrzne dowody wptat, wazne tylko w dniu wystawienia
za pomocg systemu komputerowego w dwdch egzemplarzach.

Wewnetrzny dowod wptaty zawiera:

—pieczec jednostki,

—imie, nazwisko i adres osoby dokonujgcej wptaty,

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

—okres, ktérego dotyczy wpfata,

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—date i podpis pracownika wystawiajacego dowdd wptaty,

—pieczec kasowa.

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

2) W przypadku wptat z tytutu podatkdéw i pozostatych optat pracownicy
Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych sporzadzajg wewnetrzne

dowody wptat za pomocg systemu komputerowego, ktére przesytajg do kasy
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oraz wystawiajq i drukujgq dyspozycje wptaty wazng w dniu wystawienia.
Dyspozycje wptaty otrzymuje wptacajaqcy celem przedstawienia jej w kasie.
Dyspozycja wptaty zawiera:

—imie, nazwisko i adres osoby dokonujgcej wptaty,

—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub
optaty, w podziale na nalezno$s¢ gtdowng, odsetki, koszty i optate
prolongacyjng,

—okres, ktérego dotyczy wpftata,

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

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—date wystawienia dyspozycji,

—inicjaty osoby sporzadzajqcej i wystawiajacej dyspozycje wptaty.

Kasjer po otrzymaniu dyspozycji wptaty od wptacajacego drukuje dowdd
wptaty.

Wewnetrzny dowod wptaty zawiera:

—pieczec jednostki,

—kod

—imie, nazwisko i adres osoby dokonujacej wptaty,

—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub
optaty, w podziale na naleznos¢ zalegtg, nalezno$¢ biezaca, odsetki, koszty
upomnienia i optate prolongacyjna,

—okres, ktérego dotyczy wptata,

—kwote wptaty ogdétem cyfrowo i stownie,

—inicjaty osoby sporzadzajacej i osoby_wystawiajacej dowdd wptaty,

—kolejny numer druku Scistego zarachowania,

—pieczec kasowaq,

- humer Raportu kasowego i pozycje w raporcie.

W zaleznosci od rodzaju wptaty kasjer drukuje wewnetrzny dowod wptaty
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla wptacajacego,

a kopii dla komorki ksiegowosci Ilub w trzech egzemplarzach
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Z przeznaczeniem oryginatu i jednej kopii dla wptacajacego a drugiej kopii
dla ksiegowosci. Po przyjeciu gotéwki do kasy lub dokonaniu wptaty
bezgotowkowo za pomoca terminala, kasjer potwierdza wptate na
wewnetrznym dowodzie wptaty, poprzez przystawienie pieczeci kasowej. Pod
wewnetrzny dowdd wptaty kasjer podtaqcza dyspozycje wptaty.

3)W przypadku wptat z tytutu optat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej
pracownicy Oddziatu Komunikacji wystawiaja wewnetrzne dowody wptat
W sposob opisany w pkt. IT ppkt 1.

Na koniec kazdego dnia kasjer przekazuje pracownikom ksiegowosci
zestawienia wptat podatkow i optat, wraz z kopiami wystawionych
wewnetrznych dowoddéw wptat z podiaczong dyspozycjg wptaty, celem
uzgodnienia sumy o0gdlnej wptywdéw z sumg wynikajacg z dowoddéw wpflat
oraz dokonania odpowiednich ksiegowan na kartach podatnikow. Uzgodnione
kwoty z zestawien wptat podlegaja ewidencji w raporcie kasowym
w podziale na poszczegdlne rodzaje dokonywanych wptat podatkow i optat,
a w przypadku podatku od nieruchomosci w podziale na poszczegdlne rejony
nieruchomosci..

Wewnetrzny dowdd wpfaty jest drukiem sScistego zarachowania i podlega
automatycznemu_zaewidencjonowaniu w zestawieniu dokumentéw kasowych
za kazdy miesigqc osobno. Osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami
Scistego zarachowania drukujg zestawienie dokumentéw kasowych
stanowigce ewidencje drukéw Scistego zarachowania w terminie do
15 dnia nastepnego miesigca po zakonnczonym miesigcu. Wydruk zestawienia
dokumentéw kasowych zawiera numery wszystkich faktycznie wystawionych
dowoddéw wptat narastajgco w danym okresie bedacych drukami Scistego
zarachowania. Wydruk zestawienia dokumentéw kasowych umozliwia
dokonanie pordéwnania zgodnosci stanu ewidencyjnego anulowanych
wewnetrznych dowoddéw wptat wykazanych w zestawieniu z faktycznie
anulowanymi formularzami wewnetrzynych dowodow wptat
przechowywanych w przeznaczonych do tego celu teczkach. Teczki,

w ktérych przechowywane sg wewnetrzne dowody wptat muszg by¢ na
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pierwszej stronie:

osteplowane oraz nadany numer teczki ,

opisane tj. wewnetrzne dowody wptat- druki Scistego zarachowania,

miesigc oraz rok, ktérego dotyczg,

okreslenie numerow wewnetrznych dowodow wpfat od -do.

Btednie  wystawiony wewnetrzny dowdéd wptaty z tytutu opfat
komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej, osoba ktdéra 6w dowdd wystawita
anuluje poprzez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz z datg i czytelnym
podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane formularze
wewnetrznych dowodow wptat nie mogg by¢ niszczone, lecz wszystkie cztery

egzemplarze podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.

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

1)Wewnetrzny dowdd wptaty 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 pracownikdéw 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 wptaty przyjecie gotéwki do kasy lub
dokonanie wptaty bezgotéwkowo za pomocg terminala, poprzez
przystawienie pieczeci kasowej oraz ztozenie podpisu.

Wewnetrzne dowody wptat z tytutu optat komunikacyjnych i opfaty
ewidencyjnej sq potaczone w bloki ponumerowane fabrycznie. Formularze
te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu

roku obrotowego. Kazdy blok zawiera 25 sztuk czteroodcinkowych dowodow
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wptat. Bloki wewnetrznych dowoddéw wptat z tytutu optat komunikacyjnych
i opftaty ewidencyjnej sa wydawane za pokwitowaniem w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz
stanu bloku formularzy.

Wewnetrzny dowdd wptaty z tytutu opfat 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 ewidencyjng,
-kwote do zaptaty ogdétem cyfrowo i stownie,

-numer druku Scistego zarachowania,

- pieczec kasowa.

Wewnetrzny dowdd wptaty podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Na koniec kazdego dnia kasjer ustala zgodno$¢ dokonanych wpfat optat
komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej na podstawie wystawionych przez
pracownikéw Oddziatu Komunikacji wewnetrznych dowoddéw wptat, z sumg
wptat przyjetych do kasy. W tym celu kasjer drukuje zestawienie
dokumentéw  kasowych, dokonuje porownania sumy  wykazanej
w zestawieniu z 0ogdlng sumg wewnetrznych dowodéw wptat i sktada podpis
potwierdzajacy zgodnos¢ kwot. Nastepnie przekazuje zestawienie
wyznaczonemu pracownikowi Oddziatu Komunikacji, celem uzgodnienia sumy
wptat przyjetych do kasy z sumag wynikajacq z wystawionych dowodéw
wptaty. Pracownik Oddziatu Komunikacji po otrzymaniu zestawienia, drukuje
z systemu "Rejestr Optat" zestawienie wystawionych dowoddéw wptat
w podziale na poszczegdlne rodzaje optaty komunikacyjnej i optate
ewidencyjng. Po uzgodnieniu pracownik Oddziatu Komunikacji skfada swoj
podpis na =zestawieniu dokumentow kasowych i zwraca go kasjerowi.
Uzgodnione kwoty z zestawien podlegajg ewidencji w raporcie kasowym

w podziale na poszczegdlne rodzaje dokonanych wpfat.
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la) W przypadku wptat z tytutu optat komunikacyjych i optaty ewidencyjnej
pracownicy Oddziatu Komunikacji wystawiajag wewnetrzne dowody wptat za
pomocg systemu komputerowego, ktdre przesytajg do kasy oraz wystawiajq
i drukujg dyspozycje wptaty wazng w dniu wystawienia.

Dyspozycje wptaty otrzymuje wptacajacy celem przedstawienia jej w kasie.
Dyspozycja wptaty zawiera:

—numer wystawionej dyspozyciji,

—okreslenie rodzaju optaty komunikacyjnej,

—kod kasowy,

—inicjaty osoby sporzadzajqcej dyspozycje,

—imie, nazwisko osoby dokonujacej wptaty,

—adres zamieszkania osoby wpfacajacej,

—kwote wptaty ogdétem cyfrowo i stownie,

—date wystawienia dyspozycji,

—imie i nazwisko osoby wystawiajgcej dyspozycje wptaty.

Kasjer po otrzymaniu dyspozycji wptaty od wptacajgcego drukuje
wewnetrzny dowdd wplaty w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
Z przeznaczeniem oryginatu i jednej kopii dla wptacajacego a drugiej kopii
dla ksiegowosci. Po  przyjeciu gotéwki do kasy lub dokonaniu wptaty
bezgotowkowo za pomoca terminala, kasjer potwierdza wptate na
wewnetrznym dowodzie wptaty, poprzez przystawienie pieczeci kasowej.
Wewnetrzny dowod wptaty zawiera:

—pieczec jednostki,

—kolejny numer druku Scistego zarachowania,

—kod kasowy,

—imie, nazwisko i adres osoby wptacajacej,

—nazwa naleznosci,

—podziat naleznosci na poszczegdlne optaty,

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—date dokonania wptaty,

—numer i pozycje Raportu Kasowego, pod ktérym zostata ujeta dana wpftata,
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—pieczec kasowa.

Dyspozycje wpfaty kasjer podifgcza pod wewnetrzny dowdd wptaty.

Kasjer przekazuje pracownikom ksiegowosci komputerowe zestawienia wptat
optat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej, wraz z kopiami wystawionych
wewnetrznych dowodéw wptat, celem uzgodnienia sumy ogdlnej wptywow
z sumg wynikajacg z dowoddéw wptat oraz dokonania odpowiednich
ksiegowan. Uzgodniona kwota z zestawien wptat, potwierdzona podpisem
podlega ewidencji w raporcie kasowym w podziale na poszczegdlne rodzaje
dokonywanych wptat optat komunikacyjnych i optaty ewidencyjnej.
Wewnetrzny dowdd wpfaty jest drukiem $Scistego zarachowania i podlega
automatycznemu zaewidencjonowaniu w zestawieniu dokumentéw kasowych
za kazdy miesigqc osobno. Osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami
Scistego zarachowania drukujg zestawienie dokumentéow kasowych
stanowigce ewidencje drukdéw scistego zarachowania w terminie do 15 dnia
nastepnego miesigca po zakonczonym miesigcu. Wydruk zestawienia
dokumentéw kasowych zawiera numery wszystkich faktycznie wystawionych
wewnetrznych dowoddéw wptat narastajgco w danym okresie bedacych
drukami Scistego zarachowania. Wydruk zestawienia dokumentow kasowych
umozliwia dokonanie pordwnania zgodnosci stanu ewidencyjnego
anulowanych wewnetrznych dowoddéw wpfat wykazanych w zestawieniu
z faktycznie anulowanymi formularzami wewnetrzynych dowodéw wptat
przechowywanych w przeznaczonych do tego celu teczkach. Teczki,
w ktorych przechowywane sg wewnetrzne dowody wpfat muszg byé na
pierwszej stronie:

- osteplowane oraz nadany numer teczki ,

- opisane tj. wewnetrzne dowody wptat- druki Scistego zarachowania,

- miesigc oraz rok, ktorego dotyczacza,

- okreslenie numeréw wewnetrznych dowodéw wptat od - do.

Btednie wystawiony i juz wydrukowany wewnetrzny dowdd wptaty nalezy
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anulowa¢ przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz z datg i czytelnym
podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Adnotacji o anulowaniu
wewnetrznego dowodu wptaty na oryginale i na kopii dokonuje kasjer, ktéry
ow wewnetrzny dowdd wydrukowat. Anulowane formularze wewnetrznych
dowoddéw wptat nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu
w kasie, w przeznaczonych do tego celu teczkach.

2) W przypadku wptat z tytutu optat z majatku Gminy i Skarbu Panstwa
pracownicy Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych wystawiajg
i drukuja wewnetrzne dowody wptat w sposob opisany pkt I ppkt 2.

3) W przypadku wptat z tytutu podatkdéw i pozostatych optat, oprécz optat
komunikacyjnych i opfaty ewidencyjnej pracownicy Referatu Rachunkowosci
i Dochodéw Budzetowych wystawiaja wewnetrzne dowody wptat w sposéb

opisany w pkt I ppkt1i2.

§ 15
Dowdd wypiaty ,KW",
Przeznaczenie:
Stosowany w przypadku wyptat gotowkowych.
Opracowanie i obieg;
Dowodd wyptfaty wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat dla komorki ksiegowosci (zatacznik do raportu kasowego),

- kopia w bloczku.

Formularze dowodow wyptat gotdéwki powinny byc¢ potagczone w bloki
i ponumerowane przez odpowiedzialnego pracownika za gospodarowanie
drukami Scistego zarachowania przed przekazaniem ich do uzytkowania.
Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci numeracji
w ciggu roku obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byc¢
poswiadczona przez kierownika Oddziatu Podatkéw i Optat lub kierownika
Referatu Rachunkowosci i Dochoddéw Budzetowych. Bloki rozchodowych

dowodéw kasowych sa wydawane przez pracownika za pokwitowaniem
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w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwic¢
kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane
formularze rozchodowych dowodéw kasowych nie mogg by¢ niszczone, lecz
podlegajq przechowywaniu w bloku formularzy.

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

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
optaty komunikacyjnej lub optaty ewidencyjnej.

Dowodd wyptaty powinien by¢ zaopatrzony w piecze¢ jednostki. Wystawiajacy
dowdd "KW" okresla w nim date wypfaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres
osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty, dokitadne okreslenie tytutu
wyptaty oraz kwote wyptaty cyframi i stownie, podpisujgc nastepnie dowdd
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 Dochodow Budzetowych. W kolejnej pozycji kasjer wpisuje nr raportu
kaswego i nr pozycji, pod ktérg zostat ujety dowdd wyptaty w raporcie
kasowym. W pozycji ,wyptacitem” kasjer potwierdza wyptate gotowki,
a przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorcg gotowki

na druku ,KW” w pozycji ,otrzymatem”.

§ 16
Bankowy dowod wptaty
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wpfaty gotowki z kasy jednostki do banku
obstugujacego.
Opracowanie i obieg:

Bankowy dowdd wptaty zawiera:
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- kwote wptaty ogdtem cyfrowo i stownie,

- nazwe i adres odbiorcy wptaty,

- nr rachunku bankowego, na ktéry dokonywana jest wptata,

- nazwe banku, w ktéorym dokonywana jest wpfata,

- tytut wptaty,

- hazwe i adres wptacajqcego,

- nr portfela lub nr bezpiecznej koperty,

- miejsce na stempel banku.
Po wypetnieniu bankowego dowodu wptaty, kasjer skfada podpis w miejscu
przeznaczonym na nazwe i adres wptacajgcego.
Na odwrotnej stronie bankowego dowodu wptaty kasjer dokonuje
wyspecyfikowania wptacanych banknotéw i monet.
Bankowy dowdd wptaty wypetnia kasjer w dwodch egzemplarzach. Dwa
egzemplarze bankowego dowodu wptaty sklada kasjer wraz z gotéwka do
banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dla siebie,
potwierdzong kopie przekazujac osobie wptacajgcej — kasjerowi.
W przypadku gdy wptata gotéwki z kas jednostki do banku obstugujacego,
transportowana jest przez konwojentéw, bankowy dowdd wptaty powinien
by¢ wypetniany w czterech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz
(czwarta kopia) zostaje w kasie, natomiast pozostate trzy egzemplarze sg
zatgczane do zabezpieczonego portfela bankowego z wartosciami pienieznymi
lub do bezpiecznej koperty z wartosciami pienieznymi. Wartosci pieniezne
przed witozeniem do portfela bankowego kasjer umieszcza w papierowej
kopercie, nastepnie zakleja jq, ostemplowuje imienng pieczatkg w miejscu
sklejenia, na ktorej skiada swoj podpis. Odbiér portfela bankowego
z wartosciami pienieznymi lub bezpiecznej koperty z wartosSciami pienieznymi
wraz z zatgczonymi 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 nastepnego dnia. Pracownik

ochrony potwierdza w prowadzonej przez kasjerow kontrolce zwrot
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poswiadczonego przez bank bankowego dowodu wptaty.
Kopie bankowego dowodu wptaty kasjer podtacza pod raport kasowy, ktora

podlega ewidencji w raporcie kasowym.

§17
Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotowkowej wydrukowane
z terminala
Przeznaczenie:
Stuzy do potwierdzenia uznania rachunku bankowego kwotg wptaty
dokonanej bezgotéwkowo w kasie.
Opracowanie i obieg;
Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotdwkowej drukowane jest z terminala
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania operacji. Kasjer oryginat
potwierdzenia wydrukowany 2z terminala pozostawia w kasie celem
podtaczenia go do raportu kasowego. Natomiast kopie potwierdzenia
dokonania operacji wptaty bezgotéwkowej przekazuje wptacajgcemu wraz
z dowodem wptaty. Po godzinach pracy, z terminala automatycznie drukuje
sie raport wszystkich dokonanych operacji w danym dniu tzw. automatyczne
zamkniecie dnia. Nastepnego dnia rano kasjer zatacza do raportu kasowego
wydrukowany z terminala raport wszystkich dokonanych operacji z dnia

poprzedniego.

§ 18

Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegotowej ewidencji wszystkich dowoddw kasowych,
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe
obejmujg okresy dzienne.

Opracowanie i obieg;

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera.

Biezacy numer raportu kasowego ustala sie z zachowaniem ciggtosci
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numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym gdérnym rogu raport
zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Poszczegdélne dowody kasowe
ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej
i systematycznej ewidencji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla sie tytut
wpfaty. 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
obrotow przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza pozostatosci gotéwki
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 koncowy.

W przypadku wptat bezgotéwkowych kasjer podtgcza do raportu kasowego
oryginat potwierdzenia wydrukowany z terminala z dnia dokonania operacji
wptaty bezgotowkowej jako udokumentowanie rozchodu z kasy oraz wydruk
z terminala stanowigcy zbiorcze zestawienie dokonanych  wptat
bezgotowkowych.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy
i przekazuje go wraz zatgczonymi do niego dowodami tj. bankowym
dowodem wptaty, potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotéwkowej
wydrukowanym z terminala oraz dowodem KW (jesli wystapity czynnosci
powodujgce powstanie tych dowoddéw), kierownikowi Oddziatu Podatkéw
i Optat lub kierownikowi Referatu Rachunkowosci i Dochoddow Budzetowych
w celu dokonania sprawdzenia. Po dokonaniu sprawdzenia raport kasowy
zostaje zwrdcony 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
autentycznosc¢ budzi podejrzenie
§ 19

W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego sfatszowanego, lub
budzacego watpliwosci co do autentycznosci, kasjer obowigzany 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 Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw i Optat

09-400 Ptock, Stary Rynekl.

liczbe porzadkowq protokotu, date i miejsce jego sporzadzenia,

N

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

4. wartos¢ 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 zatrzymad

i sporzadzic¢ protokot o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.

Protokot powinien w takim wypadku zawiera¢ jedynie:

1. nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieniezny tj. Urzad Miasta
Plocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw i Optat 09-400 Pfock,
Stary Rynek 1,
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2. liczbe porzadkowa i date jego sporzadzenia,

3. wartos¢ nominalng 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 zatrzymujgca przesyta niezwtocznie
wraz z oryginatem protokotu wiasciwej terytorialnie jednostce Policji.
W przypadku opisanym w § 19 drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak pieniezny, a trzeci
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita protokot.
W wypadku opisanym w § 20 drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki,
ktéra sporzadzita protokdt.

§ 22
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany
przez osobe przedstawiajacq znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie,
Zze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg 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 réwnowartoscig znaku konto

kasjera uprzednio obcigzonego tg wartoscia.
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Rozdziat X
Inwentaryzacja i kontrola kasy
§ 25

Inwentaryzacja i kontrola kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1. w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

2. na dzien przyjecia/przekazania obowigzkow kasjera,

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

4. w ostatnim dniu roboczym roku.

. W  pomieszczeniu kasowym mogg przebywaé¢ tylko kasjerzy,

a w przypadku inwentaryzacji przechowywanych wartosci, w kasie mogq

przebywac rowniez osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Ptocka,

ktére wchodzg w sktad komisji inwentaryzacyjnej.

. Podczas doraznych kontroli w kasie mogq przebywaé Prezydent Miasta

Ptocka, Skarbnik Miasta Ptocka, Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu,

Kierownik Oddziatu Podatkow i Optat, Kierownik Referatu Rachunkowosci

i Dochodéw Budzetowych oraz osoby kontrolujgce, posiadajace stosowne

upowaznienia.

. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten

powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny

nieobecnosci kasjera.

. Zasady przeprowadzenia, rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji

kasy zostaty okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej.

. Dorazne kontrole kasy mogg by¢ dokonywane na polecenie Kierownika

Jednostki lub Skarbnika, Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownika

Oddziatu Podatkow i Opfat, Kierownika Referatu Rachunkowosci

i Dochodow Budzetowych. Fakt dokonania kontroli powinien by¢

udokumentowany protokotem, sporzadzonym wg wzoru stanowigcego

Zatacznik Nr 3, w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby

zlecajacej kontrole, drugi pozostaje w kasie.
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7. W sprawach nieuregulowanych niniejszgq instrukcjq, jak tez przy
interpretacji jej postanowien wigzace decyzje podejmuje Kierownik
Jednostki.
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Zatacznik Nr 1

do Zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkow i Oplat

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]J

Zawarta W dnil.....c.ooeviiieiiiie e w Ptocku

Pomiedzy Miastem Ptock z siedzibg w Ptocku, PI. Stary Rynek 1
reprezentowany 9] 74 < Prezydenta
Miasta Ptocka zwanym dalej PRACODAWCA

a

.............................................................. zwanymi dalej PRACOWNIKAMI
o nastepujacej tresci:

g1
1. PRACODAWCA powierza tacznie PRACOWNIKOM, a PRACOWNICY
przyjmuja na zasadach wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej mienie z
obowigzkiem wyliczenia znajdujace sie w kasie Urzedu Miasta Plocka
Oddziatu Podatkdéw i Opfat okreslone w protokole inwentaryzacji, o ktérym
mowa w ust. 2 lit. b.
2. kgczne powierzenie mienia wymaga:
a) podpisania umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej przez
PRACOWNIKOW przyjmujacych te odpowiedzialnosg,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na dzien ....................
z udziatem PRACOWNIKOW podejmujacych sie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej ( podpisy na arkuszach spisowych).

§ 2
1. PRACOWNICY podejmujg sie pieczy nad powierzonym mieniem oraz innym
mieniem, jakie zostanie w czasie obowigzywania niniejszej umowy
dostarczone do kasy Urzedu Miasta Ptocka Oddziatu Podatkéw i Optat.
2. PRACOWNICY przyjmujq petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mienie oraz zobowigzujg sie do wyliczenia ze wszystkich sktadnikdéw
majatkowych.
3. PRACOWNICY os$wiadczaja, ze majq do siebie wzajemne zaufanie.

§3
Za niedobory poszczegdlni PRACOWNICY ponoszg odpowiedzialnosé
materialng w  nastepujgcych czesciach, okreslonych w stosunku
procentowym:
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1) imie i nazwisko pracownika..........c.ccevvinens stanowisko.........cceviinenn.
................ % odpowiedzialnosci;

2) mie i nazwisko pracownika..........cviviinnns stanowisko..........ccevnennn.
................ % odpowiedzialnosci.

§ 4 .
Kazda zmiana w sktadzie PRACOWNIKOW, ktorzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng, wymaga zawarcia nowej umowy.

§5
PRACOWNIKOWI ponoszgcemu wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng
przystuguje prawo wgladu w ksiegi rachunkowe PRACODAWCY - w zakresie
dotyczacym rozliczania powierzonego mienia oraz w uczestniczeniu
W przyjmowaniu i wydawaniu mienia.

§ 6
1. Umowa niniejsza obowigzuje przez czas trwania wigzacej strony umowy
0 prace.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 kazdy PRACOWNIK moze wskazac
na piSmie inna osobe, ktéra za zgodq PRACODAWCY wezmie udziat
W przeprowadzeniu inwentaryzacji.
3. Jezeli PRACOWNIK nie bierze udziatu w przeprowadzeniu inwentaryzacji
ani tez nie wskaze innej osoby, PRACODAWCA przeprowadzi inwentaryzacje
przez komisje ztozong co najmniej z trzech oséb.
4. Nieobecnos¢ PRACOWNIKA w pracy nie ma wplywu na zakres
odpowiedzialnosci jego i drugiego PRACOWNIKA okreslonej w niniejszej
umowie, jezeli nieobecnos¢ trwa nie diuzej niz 16 dni.
5. PRACODAWCA ma obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji pierwszego
dnia po uptywie terminu okreslonego w ust .4.

§7

PRACOWNIK ponoszacy wspolng 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 nadal zwigzany umowg o0 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 umowg o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej do dnia
zakonczenia tej inwentaryzacji.
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§ 8

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majgq zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa pracy.

§9
Umowe niniejszgq sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

PRACOWNICY PRACODAWCA
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Zatacznik Nr 2

do Zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkow i Oplat

stanowisko

Oswiadczenie

Os$wiadczam, Zze zapoznatam sie z przepisami dotyczgcymi gospodarki
kasowej,tj:

podpis osoby sktadajacej osSwiadczenie
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Zatacznik Nr 3

do Zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkow i Oplat

Protokot

doraznej kontroli kasy w Oddziale Podatkow i Opfat przeprowadzonej

W dAdniu .o od godz. ............. do godz. ............. przez:

3 PP
PP

w obecnosci kasjeréw:

3 PP
PP

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki W Kasi€.......covvviiiiiiiiiiiiiciieenens zt

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ............. YA y A r.
i trereereees renanes zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa/nie sq wpisywane do raportow
na biezgco.
4 .Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez

w dnlu ........................ r

na

6. Kasjerzy posiadajg podpisang umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej.

7. Potwierdzenia o niekaralnosci znajdujg sie w aktach osobowych kasjerow.
8. Kasjerzy zostali zaznajomieni z obowigzujacymi przepisami kasowymi.
9.Kasjerzy posiadaja zasady gospodarki kasowej, Instrukcje w sprawie
ewidencji i kontroli podatkéw, optat, niepodatkowyxh naleznosci oraz
pozostatych dochoddéw budzetowych i Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.
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Kasjerzy Kontrolujacy
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Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 896/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 wrzesnia 2011 r.
w sprawie ,Zasad gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta
Plocka”

Zasady gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Plocka
Wydziat Skarbu i Budzetu

Oddziat Finansowo-Ksiegowy



Rozdziat I

Podstawa prawna

§ 1

.Zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka Wydziat Skarbu
i Budzetu Oddziat Finansowo- Ksiegowy”, zwane dalej ,,Zasadami”, opracowano
na podstawie przepisow ogodlnych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na
podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr
152 poz. 1223 ze zm.);

ustawy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(Dz.U z 2010 r. Nr 220, poz.1447 ze zm);

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadad
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166,
poz. 1128);

zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia
1989 r. w sprawie zatrzymywania fatszywych znakdéw pienieznych (M.P.
Nr 32, poz. 255 ze zm.);

komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat II
Objasnienia

§2

Uzyte w Zasadach okreslenia oznaczajq:
1) jednostka - Urzad Miasta Ptocka;
2) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Ptocka;
3) skarbnik - Skarbnik Miasta Ptocka;
4) wartosci pieniezne - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,

weksle i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke;



5) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne;

6) instrukcja - obowigzujagca w Urzedzie Miasta Plocka Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw;

7) jednostka obliczeniowa (j.o.) - jednostka pieniezna, stosownie do
postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia;

8) kasa - kasa Oddziatu Finansowo-Ksiegowego;

9) kasjer - pracownik Oddzialu Finansowo-Ksiegowego, okreslony
w rozdziale III § 3;

10) przechowywanie wartosci pienieznych - przechowywanie wartosci
pienieznych w pomieszczeniach do tego stuzacych, wyposazonych w
odpowiednie urzgdzenia techniczne;

11) transportowanie wartosci pienieznych - oznacza to przewozenie lub
przenoszenie wartosci pienieznych poza obrebem jednostki.

Rozdziat III
Kasjer

§3

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum sSrednie wyksztatcenie,
dwuletni staz pracy, majaca nienaganng opinie, niekarana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer nie moze wykonywal czynnosci ksiegowego, nie moze takze
prowadzi¢ ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

3. Kasjerowi mozna powierzy¢ dodatkowe obowigzki, ktére nie kolidujg
z zadaniami kasowymi.

4. Kasjer przyjmuje/przekazuje kase protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za wartosci pieniezne
wystepujace w kasie oraz za skutki m.in.:

1) niewfasciwego zabezpieczenia gotéwki,
2) wyptacenia gotowki na podstawie nie sprawdzonych i nie
zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych,
3) dokonania wyptaty bez uzyskania pokwitowania odbioru osoby
otrzymujacej gotowke;
4) niedoboru w kasie.
6. Kasjer jest zobowigzany do:
1) codziennego doktadnego zamkniecie szaf oraz kasy pancernej,
2) codziennego doktadnego zamkniecie pomieszczenia kasowego,
3) niezwtocznego powiadomienia o zauwazonej niesprawnosci urzadzenia
sygnalizacji wtamania i napadu.
7. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej podpisuje
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umowe o odpowiedzialnosci materialnej. Jezeli w kasie jest dwdch
kasjerow, podpisujag oni umowe o wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej, okreslajacej zasady wspodtodpowiedzialnosci za prowadzenie
kasy (wzor umowy stanowi zatgcznik Nr 1 do Zasad).

Kasjer podpisuje os$wiadczenie o znajomosci przepiséw dotyczacych
gospodarki kasowej, tj. zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zasad
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Plocka, instrukcji oraz
rozporzadzenia (wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do Zasad).

. Kasjer obowigzany jest posiadac obowigzujgce w jednostce Zasady,

instrukcje, rozporzadzenie oraz wzory podpiséw osob:

1) o ktérych mowa w § 2 pkt 3 instrukcji,

2) uprawnionych do wystawiania dowodow wyptat (KW) pracownikéw
Oddziatu Finansowo-Ksiegowego,

3) uprawnionych do kontroli formalno - rachunkowej pracownikéw
Oddziatu Finansowo-Ksiegowego.

10. W pomieszczeniu kasowym mogq przebywac tylko kasjerzy lub osoby

U1

© N

upowaznione zgodnie z § 15 ust. 2 i 3 oraz w uzasadnionych
przypadkach w obecnosci kasjeréw informatyk, konserwator systemow
alarmowych lub pracownik gospodarczy.

Rozdziat IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§4

. Budynek jednostki podlega ochronie fizycznej sprawowanej przez

specjalistyczng uzbrojong formacje ochronng, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U.
Z 2005 r, Nr 145, poz. 1221 ze zm.) przewidzianymi dla obiektow
umieszczonych w ewidencji wojewody.

. Pomieszczenie kasy przy ul. Zdunskiej 3 przeznaczone do

przechowywania wartosci pienieznych jest wydzielone i odpowiednio
zabezpieczone, a wejscie do niego monitorowane przez system telewizji
dozorowanej.

. W pomieszczeniu kasy znajduje sie zamykane okienko, przez ktére

kasjer przyjmuje wptate badz dokonuje wypftaty i jest tak zainstalowane,
ze uniemozliwia wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

. W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane urzadzenie sygnalizacji

wtamania i napadu, ktére jest przegladane i konserwowane w okresach
przewidzianych normami technicznymi dla tych urzadzen i zawartg
umowa.

. Kody dostepu do pomieszczen kasowych podlegajg cyklicznym zmianom.
. Pomieszczenie jest wyposazone w kase pancerng do przechowywania

wartosci pienieznych.

. Okno w kasie jest okratowane.

Zapasowe klucze do kasy sa przechowywane w kopertach
zabezpieczajacych, w kasie pancernej, w miejscu wyznaczonym przez
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1)

komérke merytoryczng zajmujaca sie sprawami techniczno -
gospodarczymi jednostki.

§5

. Wartosci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajgcych

nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

. Wartosci pieniezne przechowywane sg w zamknietej kasie pancernej o II

klasie odpornosci na wtamania.

. Kasjer, otwierajgc pomieszczenia kasowe, powinien sprawdzi¢ zamki, czy

nie zostaty naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkow powinien
zgtosic ten fakt skarbnikowi.

§6

. Transport  wartosci  pienieznych w  kwocie nieprzekraczajacej

rownowartosci 0,2 j. 0. moze by¢ wykonany pieszo lub przy uzyciu
samochodu stuzbowego badz prywatnego, jezeli uzycie pojazdu
i pracownika ochrony nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢
dzielagcg jednostke, w ktdorej wartosci pieniezne sg pobierane, od
jednostki do ktdorej sa transportowane, a do przenoszenia wartosci
pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne zawierajg sie

w przedziale od 0,2 do 1 j.o. osoba transportujaca chroniona jest przez
co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony.

. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartosé

1j.0. dokonywany jest bankowozem o warunkach okreslonych
W rozporzadzeniu.

. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie mogq byc¢

rownoczesnie transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w nich
przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

. Transport wartosci pienieznych, o ktérych mowa w wust. 2 i 3,

dokonywany jest przez podmiot, z ktérym jest zawarta stosowna umowa.
Rozdziat V

Gospodarka kasowa

§7

W kasie mogq by¢ przechowywane:

niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki (tzw. pogotowie kasowe):
a) wysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie na biezgce wydatki,
jest ustalona przez kierownika jednostki. Przy ustalaniu wysokosci
zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ potrzeby w zakresie obrotu
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gotéwkowego ze sSrodkdéw podjetych z rachunku bankowego, warunki
zabezpieczenia gotdéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy,
b) niezbedny zapas gotéwki w kasie w miare wykorzystania jest
niezwtocznie uzupetniany do ustalonej wysokosci,
c) wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki dla Urzedu Miasta ustala sie
w wysokosci 3.000 zt (trzy tysigce ztotych),
d) wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki moze by¢ zmieniana przez
kierownika jednostki,
e) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki przechowywany jest
w kasie i nalezycie zabezpieczony;

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw:
a) podjeta z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony
przy jej podjeciu,
b) niewykorzystang czes¢ tej gotdwki (niepodjete naleznosci) nalezy
odprowadzi¢ na rachunek bankowy, z ktérego zostata podjeta, najpdzniej
w ostatnim dniu dekady (tj. 10-go, 20-go, lub ostatniego dnia miesigca).
W przypadku, gdy 10-ty, 20-ty lub ostatni dzien miesigca jest dniem
wolnym od pracy, gotéwke odprowadza sie w poprzedzajagcym dniu
roboczym,
c) w uzasadnionych przypadkach, np. dokonywanie wypfaty z danej listy
w okresie przekraczajacym dekade, dopuszcza sie pozostawienie podjetej
gotéwki w kasie na okres dluzszy niz dekada, nie dtuzej jednak niz
3 dekady,
d) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkédw przechowywana jest w kasie i nalezycie
zabezpieczona,
e) gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla Urzedu Miasta
niezbednego zapasu, o ktorym mowa w pkt 1 lit ,c”;

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy jednostki:
a) gotowka pochodzaca z biezacych wptywdw nie moze by¢ przeznaczona
na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkéw jak réwniez na
uzupetnienie niezbednego zapasu gotéwki,
b) biezace wptywy do kasy odprowadzane sg na odpowiedni rachunek
bankowy najpdzniej w ostatni dzien dekady (tj. 10-go, 20-go, lub
ostatniego dnia miesigca). W przypadku, gdy 10-ty, 20-ty lub ostatni
dzien miesigca jest dniem wolnym gotéwke odprowadza sie
w poprzedzajacy dzien roboczy;

4) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe:
a) muszg by¢ nalezycie zabezpieczone i podlegajg zwrotowi na wniosek
komorki merytorycznej,
b) przyjmowane sg na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,
c) podlegajg ewidencji w rejestrze gwarancji;

5) papiery wartosciowe;
a) muszg byc¢ nalezycie zabezpieczone i podlegajg zwrotowi na wniosek
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6)

2)

3)

komorki merytorycznej,

b) podlegajg ewidencji w rejestrze papieréw wartosciowych;

weksle:

a) przechowywane sg w kasie i podlegajg zwrotowi na wniosek komorki
merytorycznej,

b) podlegajq ewidencji w rejestrze weksli i raporcie kasowym.

Rozdziat VI

Dokumentacja kasowa

§8

. Dokumentacje kasowa stanowiq dowody kasowe, dokumenty

organizacyjne kasy i rejestry.

Dowody kasowe obejmujq:

rozchodowe dowody kasowe:

a) dowdd wyptaty ,,KW”,

b) bankowy dowdd wptaty,

c) faktura VAT/rachunek dostawcy,

d) wniosek o zaliczke,

e) rozliczenie zaliczki,

f) polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego, zagranicznego),
g) lista pfac,

h) lista wyptat, np. diet radnych, dodatkdw mieszkaniowych,
ekwiwalentow, itp.,

i) nota ksiegowa,

j) inne dowody stanowigce podstawe wyptaty;

przychodowe dowody kasowe:

a) dowod wptaty ,KP”,

b) czek gotowkowy,

c) dowdd wewnetrzny,

d) zapotrzebowanie;

inne dowody kasowe:

a) raport kasowy , RK",

b) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci
objetych listami ptac.

. Dokumenty organizacyjne kasy stanowiq:

1) zasady gospodarki kasowej,

2) instrukcja,

3) umowy o odpowiedzialnosci lub o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej,

4) oswiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki
kasowej,

5) zakresy czynnosci kasjerow,

6) wzory podpiséw osob, o ktérych mowa w § 3 ust. 9,

7) protokoty przyjecia/przekazania kasy ,

8) protokoty kontroli kasy,



9) protokoty inwentaryzacyijne,
10) rozporzadzenie.

. Do rejestrow nalezqa:
1) rejestr papierow wartosciowych,
2) rejestr gwarancji,
3) rejestr weksli,
4) ewentualne inne rejestry.

Rozdziat VII

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§9

. Kasa czynna jest codziennie w godzinach:

1) poniedziatek, wtorek, sroda od 8% do 15,
2) czwartek od 9°° do 17,
3)piatek od 9% do 15% .

. Kazdego ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego kasa jest
czynna do godz. 11.00 (lub w godzinach okreslonych Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Plocka), z uwagi na konieczno$¢ przeprowadzenia
inwentaryzacji i odprowadzenia niezbednego =zapasu gotowki (tzw.
pogotowia kasowego), niewypfaconej gotéwki podjetej z rachunku
bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw oraz gotowki
pochodzacej z biezacych wptywow do kasy jednostki.

§ 10

. Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w sposéb trwaty atramentem lub
diugopisem.

. Kasjer musi posiadac¢ wykazy oséb zgodnie z § 3 ust. 9.

Przed wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy

odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione

do kontroli formalno - rachunkowej oraz zatwierdzone do wyptaty przez
osoby, o ktorych mowa w § 2 pkt 3 instrukgcji.

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

. W dowodach kasowych (KP, KW, czekach, listy wyptat, listy pfac,
zapotrzebowanie na gotowke, noty ksiegowe) nie mozna dokonywad
zadnych poprawek.

. Popetnione btedy w dowodach wymienionych w ust. 5 poprawia sie przez
anulowanie btednych dowodow kasowych, tj. umieszczenie pieczatki o
tresci anulowano, daty dokonania tej czynnosci i podpisu kasjera (podpis
czytelny lub nieczytelny z uzyciem pieczatki imiennej).

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

. W innych niewymienionych w ust. 5 dowodach btedy koryguje sie

wWwN
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9.

zgodnie z przepisami wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

§ 11

. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie rozchodowych

dowoddéw kasowych.

. Dowody kasowe wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wypfaty

podpisane przez upowaznione osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 9.

. Kasjer przed dokonaniem wyptaty zobowigzany jest do sprawdzenia

dowoddéw kasowych zgodnie z § 10 ust. 3.

. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest

zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date wydania oraz okreslenie
wystawcy tego dokumentu.

. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej sie podpisa¢, na jej prosbe

podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego
wypfate lub kasjera), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer,
date wydania i okreslenie wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamosé
osoby otrzymujacej gotdowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej
jako Swiadek. Kwote wyptaca sie osobie niemogacej sie podpisac.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez

osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okreslic, ze wyptata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.

. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie

wiasnorecznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie dokonane przez:
1) pracownika komoérki kadr - w przypadku pracownikdéw, emerytow
i rencistow Urzedu Miasta;

2) kierownika komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwej merytorycznie
lub osobe zastepujacq - w przypadku wyptat dotyczacych zakresu
dziatania danej komorki;

3) kierownika podlegtej jednostki organizacyjnej - w przypadku wypfat
naleznosci ZFSS, zgodnie z umowg o0 wspolnej dziatalnosci socjalnej;

4) notariusza.

. Na upowaznieniach dopuszcza sie mozliwos¢ stwierdzenia

wlasnorecznosci podpisu osoby czasowo przebywajacej w placéwkach
zamknietych, np. szpital, zaktad karny, itp., przez uprawnionych
pracownikéw tych placowek.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

10.Upowaznienia tzw. state, tj. dotyczace wielokrotnego pobierania gotowki
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(np. pobierania dodatkow mieszkaniowych) przechowywane sg w kasie.

§12

. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie

uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobdr i obcigza kasjera.

. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami

kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 7 dni od daty jej
stwierdzenia.

Rozdziat VIII

Zasady wypetniania dowodéw ksiegowych

§ 13

. Zasady wypetniania dowodéw ksiegowych okresla instrukcija.
. Do kasowych dowodow ksiegowych naleza:

1) raport kasowy ,RK";

2) dowdd wptaty ,KP”;

3) dowodd wyptaty ,KW";

4) bankowy dowdd wptaty;

5) wniosek o zaliczke;

6) rozliczenie zaliczki;

7) polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego, zagranicznego);
8) lista wyptat;

9) czek gotéwkowy;

10) faktura VAT/rachunek dostawcy;
11) lista ptac;

12) zapotrzebowanie na gotéwke;
13) dowdd wewnetrzny.

§ 14

Zasady wypetniania rejestrow

. Rejestr papierow wartosciowych:

1) kasjer prowadzi rejestr w jednym egzemplarzu;

2) rejestr obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez
jednostke;

3) rejestr powinien zawiera¢ co najmniej:

a) numer kolejny (liczbe porzadkowaq),

b) date przyjecia i podpis kasjera,

c) wartos¢,

d) rodzaj papieréw wartosciowych,

e) date zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia papierow
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wartosciowych,

f) podpis kasjera.

. Rejestr gwaranciji:

1) kasjer prowadzi rejestr w jednym egzemplarzu;

2) rejestr obejmuje wykaz gwarancji posiadanych przez jednostke;
3) rejestr powinien zawiera¢ co najmniej:

a) numer kolejny (liczbe porzadkowaq),

b) date przyjecia i podpis kasjera,

c) wartos¢ ubezpieczenia,

d) date waznosci,

e) rodzaj gwarancji,

f) nazwe gwaranta,

g) nazwe firmy,

h) numer umowy,

i) date zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia gwarancji
(lub sposéb zwrotu gwarancji),

k) podpis kasjera.

. Rejestr weksli:

1) kasjer prowadzi rejestr w jednym egzemplarzu,

2) rejestr obejmuje wykaz weksli posiadanych przez jednostke,

3) rejestr powinien zawiera¢ co najmniej:

a) numer kolejny (liczbe porzadkowaq),

b) nazwe wystawcy weksla,

c) sume wekslowa,

d) date zwrotu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia weksla (lub
sposob zwrotu weksli),

e) podpis kasjera.

Rozdziat IX
Inwentaryzacja i kontrola kasy
§ 15

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki;

2) na dzien przyjecia/przekazania obowigzkow kasjera;

3) pierwszego dnia po uptywie nieobecnosci kasjera w pracy, trwajacej
dtuzej niz 16 dni kalendarzowych;

4) w ostatnim dniu roboczym roku.

. W pomieszczeniu kasowym mogq przebywaé tylko kasjerzy,
a w przypadku inwentaryzacji przechowywanych wartosci rowniez osoby
upowaznione przez Prezydenta Miasta Plocka, ktére wchodzg w sktad
komisji inwentaryzacyjnej.

. 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 lub osoby kontrolujgce, posiadajgce stosowne
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upowaznienia.

. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji
kasy okresla Instrukcja inwentaryzacyjna.

. Dorazne kontrole kasy moga by¢ dokonywane na polecenie kierownika
jednostki lub Skarbnika, Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu,
Kierownika Oddziatu Finansowo-Ksiegowego, Kierownika Referatu
Wydatkédw Budzetowych. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem sporzadzonym wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Zasad, w dwodch egzemplarzach: jeden egzemplarz
otrzymuje osoba zlecajgca kontrole, drugi pozostaje w kasie.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami, jak tez przy
interpretacji ich postanowien, wigzacg decyzje w sprawie wyktadni
podejmuje kierownik jednostki.

Rozdziat X

Postepowanie z fatszywymi znakami pienieznymi
oraz ktorych autentycznos¢ budzi podejrzenie

§ 16

. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci co do autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki
znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt zatrzymania w 3 egzemplarzach.

. Protokot powinien zawierac:

1) okreslenie nazwy jednostki zatrzymujacej znak pieniezny wraz
z adresem, tj. Urzad Miasta Ptocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat
Finansowo-Ksiegowy 09-400 Ptock, Stary Rynek 1;

2) liczbe porzadkowg protokotu i date i miejsce jego sporzadzenia;

3) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny,
Zz zaznaczeniem nazwiska i imienia, adresu i charakteru stuzbowego
pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy
zatrzymany znak przedstawita osoba fizyczna we wiasnym imieniu - jej
nazwisko i imie, cechy dowodu tozsamosci oraz adres;

4) wartos¢ 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.

. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci
ustalenia, przez kogo zostat znak wptacony, kasjer zobowigzany jest znak
zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.
Protokot powinien w takim przypadku zawierac:

1) nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, tj. Urzad Miasta
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Ptocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Finansowo-Ksiegowy 09-400
Ptock, Stary Rynek 1;

2) liczbe porzadkowgq i date jego sporzadzenia;

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
a ponadto serie i numery, jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest
banknot;

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

. Zatrzymany znak pieniezny jednostka zatrzymujaca  przesyta
niezwtocznie wraz z oryginatem protokotu wilasciwej terytorialnie
jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieniezny,
a trzeci egzemplarz protokotu pozostaje w aktach jednostki, ktora
sporzadzita protokot.

. W przypadku opisanym w ust. 3 jeden egzemplarz protokotu wraz
z zakwestionowanym znakiem pienieznym przesyta sie Policji a drugi
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktdéra sporzadzita protokét.

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

. Numeracja protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

. Znaki pieniezne przekazywane sg Policji w kopercie z podaniem na niej
numeru protokotu.

. Wynik ekspertyzy stwierdzajacy, ze znak pieniezny, o ktérym mowa
w ust. 2 jest autentyczny, stanowi podstawe uznania réwnowartoscig
znaku kasjera uprzednio obcigzonego tg wartoscia.
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Zatacznik Nr 1

do Zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Finansowo-Ksiegowy

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

Zawarta W dnil....ccooeeiiiiiiiiiiiineeeeees w Ptocku

Pomiedzy Miastem Ptock z siedzibg w Ptocku, PIl. Stary Rynek 1 reprezentowany
0] 974 = 20 Prezydenta Miasta Ptocka zwanym
dalej PRACODAWCA

a

.............................................................. zwanymi dalej PRACOWNIKAMI
0 nastepujacej tresci:

g1
1. PRACODAWCA powierza tgcznie PRACOWNIKOM, a PRACOWNICY przyjmujq
na zasadach wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej mienie z obowigzkiem
wyliczenia znajdujgce sie w kasie Urzedu Miasta Ptocka Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego okreslone w protokole inwentaryzacji, o ktérym mowa w ust. 2
lit. b.
2. kgczne powierzenie mienia wymaga:
a) podpisania umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej przez
PRACOWNIKOW przyjmujacych te odpowiedzialnosé,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji wg stanu na dzien ...
z udziatem PRACOWNIKOW podejmujacych sie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej ( podpisy na arkuszach spisowych).

§ 2
1. PRACOWNICY podejmujq sie pieczy nad powierzonym mieniem oraz innym
mieniem, jakie zostanie w czasie obowigzywania niniejszej umowy dostarczone
do kasy Urzedu Miasta Ptocka Oddziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. PRACOWNICY przyjmujg petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mienie oraz zobowigzujg sie do wyliczenia ze wszystkich skfadnikéw
majatkowych.

§ 3
Za niedobory poszczegolni PRACOWNICY ponoszg odpowiedzialno$sé materialng
w nastepujacych czesciach, okreslonych w stosunku procentowym:

1) imie i nazwisko pracownika...........cceevvinenns stanowisko.........ccviinnnnn.
................ % odpowiedzialnosci;
2) mie i nazwisko pracownika...........coevvieennnn. stanowisko..........ceviinenn.

................ % odpowiedzialnosci.

§ 4 .
Kazda zmiana w sktadzie PRACOWNIKOW, ktorzy przyjeli wspdlng
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odpowiedzialno$¢ materialng, wymaga zawarcia nowej umowy.

§5
PRACOWNIKOWI ponoszacemu wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng
przystuguje prawo wgladu w ksiegi rachunkowe PRACODAWCY - w zakresie
dotyczacym rozliczania powierzonego mienia oraz w uczestniczeniu
W przyjmowaniu i wydawaniu mienia.

§6
1. Umowa niniejsza obowigzuje przez czas trwania wigzacej strony umowy
0 prace.
2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 kazdy PRACOWNIK moze wskazac na
piSmie inna osobe, ktéora za zgodga PRACODAWCY wezmie udziat
w przeprowadzeniu inwentaryzacji.
3. Jezeli PRACOWNIK nie bierze udziatu 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 wptywu na zakres
odpowiedzialnosci jego i drugiego PRACOWNIKA okresSlonej w niniejszej
umowie, jezeli nieobecnos¢ trwa nie dtuzej niz 16 dni.
5. PRACODAWCA ma obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji pierwszego
dnia po uptywie terminu okreslonego w ust .4.

g7
PRACOWNIK ponoszacy wspolng odpowiedzialnos¢ materialng, ktoéry 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 nadal zwigzany umowg o wspolnej 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 umowg o0 wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej do dnia
zakonczenia tej inwentaryzacji.

§ 8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg majq zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa pracy.

§9
Umowe niniejszq sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

PRACOWNICY PRACODAWCA
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Zatacznik Nr 2

do Zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Finansowo-Ksiegowy

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam sie z przepisami dotyczacymi gospodarki kasowej,
L

podpis osoby sktadajacej osSwiadczenie
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Zatacznik Nr 3

do Zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Finansowo-Ksiegowy

Protokot
doraznej kontroli kasy w Oddziale Finansowo - Ksiegowym przeprowadzonej
W dniu ..o od godz. ............. do godz. ............. przez:
PP
2 e e e e e e e e e e
w obecnosci kasjerdéw:
3 PP
PP
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie........ccocvviiiiiiiiiiiic i, zt
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ............. [ i, 7 r.
i trereereees renanes zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sag/nie sg wpisywane do raportdw na
biezaco.

4 .0Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez .........cccevviiiiiiiiiinnnnns
Wdniu .o r.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci / stwierdzono nieprawidtowosci polegajace na

6. Pogotowie kasowe W WysokosSCi ........ceeee... zt ustalone zostato
ZarzadzZenie€mM ..oivieiiiii i e zdnia oo r.

7. Kasjerzy posiadajg podpisang umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej.

8. Potwierdzenia o niekaralnosci znajdujg sie w aktach osobowych kasjeréw.

9. Kasjerzy zostali zaznajomieni z obowigzujgacymi przepisami kasowymi.
10.Kasjerzy posiadaja zasady gospodarki kasowej, Instrukcje sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddow ksiegowych oraz innych dokumentow
i Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci  pienieznych  przechowywanych i  transportowanych  przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.

Kasjerzy Kontrolujacy
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