PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 123/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 grudnia 2014 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 896/2011 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 29 wrzesnia 2011r. w sprawie ,Zasad gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta Plocka".

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem nr 2164/2012
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 wrzesnia 2012 r. w brzmieniu okreslonym w
zatgqczniku do Zarzadzenia Nr 3337/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 8 lipca
2013r. ze zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 896/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 wrzesnia
2011r. w sprawie ,Zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka"
wprowadzam nastepujgcq zmiane:

Zatgcznik Nr 1 ,Zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka,
Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkow i Opfat" 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
/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik Nr 1

do zaradzenia Nr 123/2014
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 22 grudnia 2014 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 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r, poz.
330 ze zm.),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r

poz. 885 ze zm.),

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

(Dz. U. z 2013 r, poz. 672 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

ze zm.),

. 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 ze 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 odpowiadacd ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne

jednostki organizacyjne ze zm.,

. instrukcji — oznacza to Instrukcje w sprawie ewidencji podatkdéw, opfat,

niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochoddéw 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, ze zm.

8. kasa - kasy Oddziatu Podatkéw i Optat,

9. kasjer - pracownik Oddziatu Podatkow 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, ktdéra 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 stuzacg

do przenoszenia wartosci pienieznych przez pracownika ochrony,

15.wrzutnia - forma wplaty zamknietej umozliwiajagca bezpieczne

przekazywanie wartosci pienieznych do banku.

Rozdziat I1I

Kasjer

§3

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum Srednie wyksztatcenie,
2-letni staz pracy, majgca nienaganng opinie, niekarana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petnhg
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
Zz 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,
b) wypfacenia gotodwki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty
dowoddéw ksiegowych,
c) dokonania wyptaty bez uzyskania pokwitowania odbioru osoby
otrzymujacej gotéwke,
d) niedoboru w kasie.
6. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) codzienne doktadne zamkniecie szaf oraz kasy pancernej,
b) codzienne doktadne zamkniecie pomieszczenia kasowego,
c) niezwloczne powiadomienie o zauwazonej niesprawnosci urzadzenia
sygnalizacji wiamania i napadu.

7. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej podpisuje
umowe o odpowiedzialnosci materialnej. Jezeli w kasie jest co najmniej
dwéch kasjerow, podpisuja umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej, okreslajgcej zasady wspotodpowiedzialnosci za prowadzenie
kasy (wzor stanowi Zatgcznik Nr 1).

8. Kasjer podpisuje oswiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych
gospodarki kasowej, tj. Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zasad
gospodarki kasowej (wzor stanowi Zatgcznik Nr 2), instrukcji oraz
rozporzadzenia.

9. Kasjer powinien posiada¢ w kasie obowigzujace w jednostce zasady
gospodarki kasowej, instrukcje, rozporzadzenie, wykazy i wzory podpiséw
0séb uprawnionych do wystawiania dowoddéw wptat i wyptat oraz protokot
realizacji nr 3 do umowy na obstuge bankowg budzetu Miasta Ptocka
z dnia 15 stycznia 2014 roku.

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 o0s6b i mienia przewidzianymi dla obiektow
podlegajacych ochronie i umieszczonych w ewidencji wojewody.

. Pomieszczenia kas przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych
sq wydzielone i odpowiednio zabezpieczone przez systemy sygnalizacji
wiamania i napadu (SSWIiN) oraz przez system telewizji przemystowej
(CCTV).

. W pomieszczeniach kas znajduje sie zamykane okienko, przez ktore
kasjer przyjmuje wptate badz dokonuje wyptat.

. Zainstalowane urzadzenia sygnalizacji wtamania i napadu oraz telewizji
przemystowej (CCTV) sg przegladane i konserwowane w okresach
przewidzianych normami technicznymi dla tych urzadzen.

. Kody uzytkownikow do systeméw alarmowych podlegajgq okresowym
zmianom.

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

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

gospodarczymi jednostki.

§5

. Wartosci pieniezne sg 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 zatgczniku nr 3 rozporzadzenia.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig transport
wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajgcej rownowartosci 0,4
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¢
rownoczes$nie transportowane inne tadunki oraz nie mogq 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 by¢ przechowywana gotdwka pochodzaca z biezacych wptat
podatkow i optat.
Biezace wplywy do kasy Referatu Rachunkowosci i Dochoddow Budzetowych,
Referatu Optat Lokalnych oraz Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami

Komunalnymi odprowadzane s na odpowiednie rachunki bankowe



w zaleznosci od stanu gotowki w kasie. Dopuszcza sie mozliwosc
pozostawienia w kasach gotéwki w celu prawidtowego funkcjonowania kas.
Szczegotowe uregulowania w sprawie czestotliwosci odprowadzania gotowki
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:

-dowdd wypftaty ,,KW”,
-bankowy dowdd wptaty,
-potwierdzenie przekazania srodkéw pienieznych do banku,

-potwierdzenie = dokonania  wptaty  bezgotéwkowej  wydrukowane

z terminala.

c) 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 kasjerow,

-wykaz wzordéw podpiséw o0sob uprawnionych do wystawiania dowodéw
wptat i wyptat,

-protokét przyjecia/przekazania kasy,
-protokoty kontroli kasy,
-protokoty inwentaryzacyjne

-protokdt realizacji nr 3 do umowy na obstuge bankowg budzetu Miasta
Ptocka z dnia 15 stycznia 2014 roku.

Rozdziat VII

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§9
W Urzedzie Miasta Ptocka funkcjonujq trzy kasy Oddziatu Podatkdow i Opftat:

1.Kasa Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych oraz Kasa
Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi przyjmujaca
wplaty z tytutu podatkéw i optat czynne sg 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) pigtek od 8.30 do 15.00.

2.Kasa Referatu Optat Lokalnych przyjmujgca wptaty z tytulu optat
oraz podatkdéw, czynna codziennie od 8.00 do 17.00 lub w godzinach

okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka.

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.



Kazdego ostatniego dnia roboczego kazdego kwartatu kasjerki odprowadzajq

na rachunek bankowy wszystkie $rodki pieniezne pozostajgce w kasach.

§ 10

1.Dokumentacja kasowa sporzgdzana jest w sposob trwaty atramentem,
dtugopisem lub za pomocg systemu komputerowego.

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

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 dowdd wptaty, KW, bankowy
dowdd wptaty) nie mozna dokonywac zadnych poprawek.

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

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

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

ustawy o rachunkowosci.

g 11

Wszelkie obroty s udokumentowane przychodowymi lub rozchodowymi
dowodami kasowymi:

- kwitariuszami przychodowymi K-103,

- wewnetrznymi dowodami wptat,

- dowodami wyptat (KW),

- bankowymi dowodami wptaty,

- potwierdzeniem przekazania S$rodkdw pienieznych do banku

wydrukowane z wrzutni,
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- potwierdzeniem dokonania wpfaty bezgotéwkowej wydrukowane

z terminala.
Zgodnie z art. 22 Ustawy o swobodzie dziatalnosSci 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 Sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez NBP, ostatniego dnia

miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktdrym 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.Gotowka 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 wypetlniania 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 pozostatych pracownikow Oddziatu Podatkow i Optat w sytuacii

awarii systemu komputerowego lub w przypadku innej koniecznosci.
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Opracowanie i obieg:
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetniajg pracownicy Referatu
Egzekucji Administracyjnej lub pozostali pracownicy Oddziatu Podatkéw
i Optat 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 z zachowaniem ciggtosci numeracji
w bloku. Bloki formularzy dowoddéw wptat sga wydawane przez
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami Scistego zarachowania
pracownika, za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéow formularzy.
Liczba formularzy w kazdym bloku po wypetnieniu przez kasjerow musi by¢
sprawdzona przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, a nastepnie poswiadczona przez Kierownika Oddziatu
Podatkéw i Opfat lub Kierownika Referatu Rachunkowosci i Dochoddéw
Budzetowych.
Na oktadce kazdego bloku, pracownik ktéremu w zakresie czynnosci
powierzono odpowiedzialnos¢ za ewidencje drukéw Scistego zarachowania,
odnotowuje:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr..... do nr.....).
Wystawiajacy dowod wptlaty okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie
osoby wptacajacej, adres, dokfadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote
wptaty cyfrg i stownie. Dowdd wptaty opatrzony jest w piecze¢ jednostki.
Kasjer potwierdza na dowodzie wptaty przyjecie gotéwki 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
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zarachowania. Osoba ta na okfadce zwréconego bloku wpisuje okres,
w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia..... do dnia..... ).

W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac¢ i wystawic
nowy dowdd. Anulowane formularze dowoddéw wptat kwiatriusza
przychodowego nie mogq byc¢ niszczone, lecz podlegajq przechowywaniu

w bloku formularzy.

§ 14
Wewnetrzne dowody wptat
Przeznaczenie:
Stosowane s w przypadkach wptat z tytulu podatkow i optat

w nastepujacych kasach Oddziatu Podatkow i Optat:
- w kasie Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych,
- w kasie Referatu Optat Lokalnych,

- w kasie Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi.

W kasach Oddziatu Podatkoéw i Optat:

1) W przypadku wptat z tytutu podatkow i optat pracownicy Oddziatu
Podatkdéw i Opfat sporzadzajg wewnetrzne dowody wptat za pomocg systemu
komputerowego, ktdre przesylajg do kasy oraz wystawiajg i drukujg
dyspozycje wptaty wazng w dniu wystawienia.

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

—imie i nazwisko badZz nazwe osoby prawnej oraz adres wptacajacego,
—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku Ilub
optaty, w podziale na naleznos¢ gidwng, odsetki, koszty, opfate
prolongacyjng oraz podatek VAT,

—okres, ktérego dotyczy wptata (nie dotyczy wybranych optat),

—numer ewidencyjny oraz potozenie nieruchomosci (nie dotyczy wybranych
optat) lub kolejny numer dyspozycji z danego roku,

—kwote wptaty ogdétem cyfrowo i stownie,
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—date wystawienia dyspozycji,

—inicjaty osoby sporzadzajqcej i wystawiajqcej dyspozycje wptaty,

—kod rozrdzniajacy dany rodzaj wptaty.

Kasjer po otrzymaniu dyspozycji wptaty od wptacajacego drukuje dowdd
wptaty.

Wewnetrzny dowod wptaty zawiera:

—pieczec jednostki,

—kod rozrdzniajacy dany rodzaj wptaty,

—imie i nazwisko badZz nazwe osoby prawnej oraz adres wptacajacego,
—dokfadne okreslenie tytutu wptaty ze wskazaniem rodzaju podatku lub
optaty, w podziale na naleznos$¢ zalegta, naleznos¢ biezacg, odsetki, koszty
upomnienia,optate prolongacyjng oraz podatek VAT badz tylko na dany
rodzaj optaty,

—okres, ktérego dotyczy wptata (nie dotyczy wybranych optat),

—kwote wptaty ogotem cyfrowo i stownie,

—inicjaty osoby sporzadzajacej i osoby wystawiajacej dowdd wptaty,

—kolejny numer druku Scistego zarachowania,

—piecze¢ kasowaq,

—numer Raportu kasowego i pozycje w raporcie.

W zaleznosci od rodzaju wptaty kasjer drukuje wewnetrzny dowdd wptaty
w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla wptacajacego,
a kopii dla ksiegowych lub w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
oryginatu i jednej kopii dla wptacajgqcego a drugiej kopii dla ksiegowych.
Ponadto kasjer moze wydrukowaé wewnetrzny dowdd wptaty, bez
uprzedniego przestania dyspozycji wptaty przez ksiegowych, na podstawie
decyzji wymiarowej nieobcigzonej zadtuzeniem.

Po przyjeciu gotéwki do kasy lub dokonaniu wptaty bezgotowkowo za pomocg
terminala, kasjer potwierdza wptate na wewnetrznym dowodzie wptaty,
poprzez przystawienie pieczeci kasowej. Pod wewnetrzny dowdd wptaty
kasjer podtgcza dyspozycje wptaty.

Na koniec kazdego dnia kasjer przekazuje ksiegowym zestawienia wpiat
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podatkéw i optat, wraz z kopiami wystawionych wewnetrznych dowodéw
wptat z podtaczong dyspozycjq wptaty, celem uzgodnienia sumy ogéinej
wplywdw z sumg wynikajacg z dowoddw wptat oraz dokonania odpowiednich
ksiegowan na kartach podatnikow. Uzgodnione kwoty z zestawien wpfat
podlegajq ewidencji w raporcie kasowym w podziale na poszczegdlne rodzaje
dokonywanych wptat podatkéw i optat, a w przypadku podatku od
nieruchomosci w podziale na poszczegdlne rejony nieruchomosci.
Wewnetrzny dowdd wptaty jest drukiem $Scistego zarachowania i podlega
automatycznemu zaewidencjonowaniu w zestawieniu dokumentéw kasowych
za kazdy miesigc osobno. Osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami
Scistego zarachowania drukujg zestawienie dokumentéw kasowych
stanowigce ewidencje drukédw Scistego zarachowania w terminie do
15 dnia nastepnego miesigca po zakonczonym miesigcu. Wydruk zestawienia
dokumentéw kasowych zawiera numery wszystkich faktycznie wystawionych
dowoddéw wptat narastajgco w danym okresie bedacych drukami Scistego
zarachowania. Wydruk zestawienia dokumentow 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
pierwszej stronie:

- ostemplowane oraz nadany numer teczki,

- opisane tj. "Wewnetrzne dowody wptat- druki Scistego zarachowania",

- okres, ktorego dotycza tj. miesigc oraz rok,

- okreslenie numeréw wewnetrznych dowoddéw wptat od - do.

2)W przypadku wptat z tytutu optat dokonywanych w kasie Referatu Opfat
Lokalnych wyznaczeni pracownicy komoérek organizacyjnych wystawiajq

wewnetrzne dowody wptat w sposob opisany w pkt 1.
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Na koniec kazdego dnia kasjer ustala zgodnos$¢ dokonanych wptat optat na
podstawie wystawionych przez wyznaczonych pracownikow komodrek
organizacyjnych wewnetrznych dowodéw wptat, z suma wptat przyjetych do
kasy. Kasjer drukuje zestawienie dokumentow kasowych, dokonuje
pordwnania sumy wykazanej w zestawieniu z ogdlng sumag wewnetrznych
dowoddéw wptat i skfada podpis potwierdzajacy zgodnos$¢ kwot. Nastepnie
przekazuje zestawienie wyznaczonemu pracownikowi komorki
organizacyjnej, celem uzgodnienia sumy wptat przyjetych do kasy z sumg
wynikajacg z wystawionych dowodow wptaty. Wyznaczony pracownik
komorki organizacyjnej po otrzymaniu zestawienia, drukuje z systemu
"Rejestr Optat" zestawienie wystawionych dowoddéw wptat w podziale na
poszczegolne rodzaje optat. Po uzgodnieniu wyznaczony pracownik komorki
organizacyjnej sktada swoj podpis na zestawieniu dokumentéw kasowych
i zwraca go kasjerowi. Uzgodnione kwoty z zestawien wptat, potwierdzone
podpisem podlegajq ewidencji w raporcie kasowym w podziale na
poszczegolne rodzaje dokonanych wptat.

Kasjer przekazuje wyznaczonemu pracownikowi ksiegowosci komputerowe
zestawienia wpfat optat, wraz z kopiami wystawionych wewnetrznych
dowoddéw wptat oraz z podigczong dyspozycjg wptaty, celem uzgodnienia
sumy ogolnej wptywow z suma wynikajgacq z dowoddw wptat oraz dokonania
odpowiednich ksiegowan. Uzgodniona kwota z zestawien wpfat, potwierdzona
podpisem podlega ewidencji w raporcie kasowym w podziale na poszczegdlne

rodzaje dokonywanych wptat opftat.

Btednie wystawiony i juz wydrukowany wewnetrzny dowdd wptaty nalezy
anulowaé 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 byc¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu

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

- kopia w bloczku.

Formularze dowoddéw wyptat gotéwki powinny by¢ potaczone 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 by¢
poswiadczona przez kierownika Oddziatu Podatkéw i Optat lub kierownika
Referatu Rachunkowosci i Dochoddéw Budzetowych. Bloki rozchodowych
dowoddéw kasowych s wydawane przez pracownika za pokwitowaniem
w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwié
kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokow formularzy.

W przypadku pomyitki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i wystawié
nowy dowdd. Anulowane formularze rozchodowych dowoddéw kasowych nie
mogq byc¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

W przypadku zwrotu podatkéw dowody wyptaty ,KW” wystawia kasjer na
podstawie postanowienia o dokonaniu zwrotu.

W przypadku zwrotu optat dowody wyptaty ,KW"” wystawia kasjer na
podstawie poswiadczonego przez kierownika Oddziatu Komunikacji lub osobe
go zastepujacq, podania o zwrot optaty komunikacyjnej lub optaty
ewidencyjnej badz w przypadku pozostatych optat na podstawie
zawiadomienia w sprawie zarachowania/zwrotu wptaty/ nadptaty.

Dowodd wyptaty powinien by¢ zaopatrzony w piecze¢ jednostki. Wystawiajacy

dowdd "KW" okresla w nim date wyptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres
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osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty, dokitadne okreslenie tytutu
wypfaty, nr dowodu osobistego lub pesel osoby, na rzecz ktorej dokonywany
jest zwrot oraz kwote wyptaty cyfrowo 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 odpowiednio Kierownik Referatu
Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych, Kierownik Referatu Optat
Lokalnych Ilub Kierownik Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi. W kolejnej pozycji kasjer wpisuje nr raportu kaswego i nr
pozycji, pod ktorg zostat ujety dowdd wyptaty w raporcie kasowym.
W pozycji ,wyptacitem” kasjer potwierdza wyptate gotéwki, a przyjecie
gotéwki kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorcg gotéwki 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:

- kwote wptaty, wyrazong cyfrowo i stownie,

- hazwe i adres odbiorcy wptaty,

- nr rachunku bankowego, na ktéry dokonywana jest wptata,

- nazwe banku, w ktorym dokonywana jest wptata,

- tytut wptaty,

- nazwe i adres wptacajacego,

- nr portfela lub nr bezpiecznej koperty,

- miejsce na stempel banku.
Kasjer wypetnienia bankowy dowdd wptaty, a nastepnie skfada podpis
W miejscu przeznaczonym na nazwe i adres wpfacajgcego.

Na odwrotnej stronie bankowego dowodu wptaty lub na druku zestawienia
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gotéwki kasjer dokonuje wyspecyfikowania wptacanych banknotéw i monet.
1. W przypadku gdy wptata gotédwki z kas jednostki do banku obstugujacego,
transportowana jest przez konwojentéw, bankowy dowdd wptaty wypeinia
kasjer w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz (kopia) zostaje
w kasie, natomiast oryginat oraz druga kopia jest zatqczany do portfela
bankowego, wewnatrz ktérego znajduje sie bezpieczna koperta bez kodu
kreskowego z wartosciami pienieznymi. Wartosci pieniezne przed wtozeniem
do portfela bankowego kasjer umieszcza w papierowej kopercie, nastepnie
zakleja jg, ostemplowuje imienng pieczatkg w miejscu sklejenia, na ktorej
sktada swoj podpis. Odbidr portfela bankowego z wartoSciami pienieznymi
wraz z zatqczonymi egzemplarzami bankowego dowodu wpfaty kwituje
pracownik ochrony, w prowadzonej przez kasjerow kontrolce.

Poswiadczony przez bank jeden egzemplarz bankowego dowodu wptaty -
kopia jest zwracana kasjerowi przez pracownika ochrony nastepnego dnia,
natomiast oryginat bankowego dowodu wptaty pozostaje w banku. Pracownik
ochrony potwierdza w prowadzonej przez kasjeréw kontrolce zwrot
poswiadczonej przez bank kopii bankowego dowodu wpfaty.

Kopie bankowego dowodu wptaty kasjer podtacza pod raport kasowy, ktora
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Powyzszy sposdb dokonywania wptat bedzie stosowany tylko w przypadkach
awarii wrzutni.

2. W przypadku gdy wptata gotdéwki z kas jednostki do banku obstugujgcego,
transportowana jest przez kasjera, bankowy dowdd wptaty wypetnia kasjer
w dwéch egzemplarzach. Dwa egzemplarze bankowego dowodu wptaty
kasjer sktada wraz z gotowkg do banku. Poswiadczony przez bank oryginat
bankowego dowodu wptaty jest zwracany kasjerowi.

Oryginat bankowego dowodu wpfaty kasjer podigcza pod raport kasowy,
ktéry podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Powyzszy sposdb dokonywania wptat bedzie stosowany ostatniego dnia

roboczego roku oraz w uzasadnionych przypadkach.
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Potwierdzenie przekazania srodkow pienieznych do banku
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki zamknietej z kasy jednostki do
banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:

1. Zasady dokonywania wpfat zamknietych, ksiegowanych w trybie
on-line

Kasjer nie wypetnienia bankowego dowodu wpfaty, natomiast na bezpiecznej
kopercie zawierajacej kod kreskowy, w ktorej znajdujq sie wartosci pieniezne
wpisuje nazwe i adres wptacajagcego, w miejscu ,Dodatkowe informacje
o zawartosci” - wpisuje walute i kwote wptaty zamknietej, a nastepnie
wpisuje biezgcq date oraz skfada podpis w miejscu do tego przeznaczonym.
Odbiér bezpiecznej koperty z wartosciami pienieznymi kwituje pracownik
ochrony, w prowadzonej przez kasjerow kontrolce, w przypadku gdy wptata
gotéwki z kas jednostki do banku obstugujacego, transportowana jest przez
konwojentéw.

Po dokonaniu wrzutu bezpiecznej koperty zawierajacej kod kreskowy wraz
z wartosciami pienieznymi do wrzutni, pracownik ochrony dokonuje wydruku
potwierdzenia przekazania $rodkow pienieznych do banku. Potwierdzenie
przekazania srodkéw pienieznych do banku jest zwracane kasjerowi przez
pracownika ochrony nastepnego dnia. Pracownik ochrony potwierdza
w prowadzonej przez kasjerow kontrolce zwrot potwierdzenia przekazania
srodkow pienieznych do banku.

Potwierdzenie przekazania srodkéw pienieznych do banku kasjer podtacza
pod raport kasowy, ktore podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Whptata zadeklarowanej kwoty po przeliczeniu przez bank jest ujmowana na
wyciggu bankowym.

2. Zasady dokonywania wpfat zamknietych, ksiegowanych w trybie
on-line na podstawie elektronicznej deklaracji

Po poprawnym zalogowaniu do serwisu iPKO Biznes i wybraniu PKO Cash

kasjer wybiera wiasciwg lokalizacje z zaktadki ,Dane lokalizacji” (lokalizacje,
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z ktorej dokonywana bedzie wptata).

W ekranie ,Dane lokalizacji” kasjer uzupetnia nastepujqce dane:

- ilos¢ kopert bezpiecznych,

- rachunki dla wptat,

- dane dotyczace ostatniej wptaty zamknietej.

Nastepnie kasjer wybiera i wypetnia opcje ,Deklarowanie wptaty” wpisujac
nastepujgce dane:

- wartos¢ deklarowanej wptaty zamknietej,

- walute wptaty zamknietej,

- rachunek, na ktory dokonywana jest wpfata,

- zawartosc bilonu,

- nr (kod kreskowy) bezpiecznej koperty, w ktdrej zostata umieszczona
deklarowana wptata,

- komentarz, ktory bedzie prezentowany na wyciggu bankowym.

Kasjer wprowadza i wysyta powyzsze dane co najmniej na 15 minut przed
dokonaniem wptaty do wrzutni on-line.

Nastepnie kasjer na bezpiecznej kopercie zawierajgcej kod kreskowy,
w ktorej znajdujq sie wartosci pieniezne wpisuje nazwe i adres wptacajacego,
w miejscu ,Dodatkowe informacje o zawartosci” - wpisuje kwote wptaty
zamknietej a nastepnie wpisuje biezgcg date oraz sktada podpis w miejscu do
tego przeznaczonym.

Odbiér bezpiecznej koperty z wartosciami pienieznymi kwituje pracownik
ochrony, w prowadzonej przez kasjeréw kontrolce, w przypadku gdy wptata
gotéwki z kas jednostki do banku obstugujacego, transportowana jest przez
konwojentéw.

Po dokonaniu wrzutu bezpiecznej koperty z kodem kreskowym wraz
z wartosciami pienieznymi do wrzutni, pracownik ochrony dokonuje wydruku
potwierdzenia przekazania Srodkoéw pienieznych do banku. Potwierdzenie
przekazania srodkéw pienieznych do banku jest zwracane kasjerowi przez
pracownika ochrony nastepnego dnia. Pracownik ochrony potwierdza

w prowadzonej przez kasjeréw kontrolce zwrot potwierdzenia przekazania
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Srodkow pienieznych do banku.
Potwierdzenie przekazania srodkéw pienieznych do banku kasjer podtacza

pod raport kasowy, ktore podlega ewidencji w raporcie kasowym.

§17
Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotowkowej wydrukowane
z terminala
Przeznaczenie:
Stuzy do potwierdzenia uznania rachunku bankowego kwotg wptaty
dokonanej bezgotowkowo w kasie.
Opracowanie i obieg;
Potwierdzenie dokonania wptaty bezgotdwkowej 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 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 wpfat i wyptat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe
obejmujq okresy dzienne.
Opracowanie i obieg;
Raport kasowy sporzadzany jest w co najmniej dwdéch egzemplarzach przez
kasjera.

Biezacy numer raportu kasowego ustala sie z zachowaniem ciggtosci

22



numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym gdérnym rogu raport
zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Poszczegdlne 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 podtagcza do raportu kasowego
oryginat potwierdzenia wydrukowany z terminala z dnia dokonania operacji
wplaty bezgotdwkowej 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 z zatqczonymi do niego dowodami tj. bankowym
dowodem wptaty lub potwierdzeniem przekazania $rodkdw pienieznych do
banku wydrukowanym z wrzutni, potwierdzeniem dokonania wpfaty
bezgotowkowej wydrukowanym z terminala oraz dowodem KW (jesli
wystgpity czynnosci powodujgace powstanie tych dowodow), Kierownikowi
Oddziatu Podatkdow i Optat lub odpowiedniemu kierownikowi Referatu w celu
dokonania sprawdzenia. Po dokonaniu sprawdzenia raport kasowy zostaje
zwrocony kasjerowi, ktéry przekazuje oryginat raportu kasowego
wyznaczonemu pracownikowi ksiegowosci za pokwitowaniem. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie. W przypadku, gdy raport kasowy jest

sporzadzony w 3-ech egzemplarzach, drugg kopie kasjer przekazuje
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wyznaczonemu pracownikowi Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami

Komunalnymi.

Rozdziat IX
Postepowanie z falszywymi znakami pienieznymi oraz ktérych

autentycznos$¢ 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 sporzgadzony wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 powinien

zawierac:

1. pieczec oraz miejsce i date sporzadzenia,

2. liczbe porzadkowa protokotu,

3. dane jednostki zatrzymujgcej znak pieniezny, wraz z adresem tj. Urzad
Miasta Ptocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkéw i Optat 09-400
Ptock, Stary Rynekl1.

4. dane jednostki przedstawiajacej 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 witasnym imieniu - jej nazwisko i imie, cechy dowodu
tozsamosci oraz adres,

5. tabelaryczny opis znakéw pienieznych,

6. przyczyny zatrzymania znakdéw pienieznych,

7. zrodto pochodzenia zatrzymanego(ych) znakdéw pienieznych,

8. podpis osoby zatrzymujgcej 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
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i sporzadzic¢ protokot o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.

Protokdt sporzadzony wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5 powinien
w takim wypadku zawierac jedynie:

1. pieczec oraz miejsce i date sporzadzenia,

2. liczbe porzadkowa protokotu,

3. dane jednostki zatrzymujacej znaki pieniezne tj. Urzad Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat Podatkow i Optat 09-400 Ptock, Stary
Rynek 1,

tabelaryczny opis znakdéw pienieznych,

przyczyny zatrzymania znakdéw pienieznych,

zrodto pochodzenia zatrzymanego(ych) znakdéw pienieznych,

N o u ok

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 protokot.

§ 22
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany
przez osobe przedstawiajacq znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie,
ze osoba ta rozmysinie puszcza w obieg sfalszowany znak pieniezny,
tj. nalezy w miare mozliwosci uniemozliwi¢ tej osobie opuszczenie jednostki

i niezwtocznie wezwac organy Policji.

§ 23

Numeracja protokotdw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.
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§ 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.

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 roboczych,

4. w ostatnim dniu roboczym roku.

. W pomieszczeniu kasowym mogga przebywa¢ tylko kasjerzy,

a w przypadku inwentaryzacji przechowywanych wartosci, w kasie mogq

przebywac réwniez osoby upowaznione przez Prezydenta Miasta Plocka,

ktére wchodzg w sktad komisji inwentaryzacyjnej.

. Podczas doraznych kontroli w kasie mogq przebywaé Prezydent Miasta

Ptocka, Skarbnik Miasta Ptocka, Zastepca Skarbnika Miasta Ptocka,

Kierownik Oddziatu Podatkow i Optat, Kierownik Referatu Rachunkowosci

i Dochoddw Budzetowych, Kierownik Referatu Optat Lokalnych, Kierownik

Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi oraz osoby

kontrolujace, posiadajgce 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 moga by¢ dokonywane na polecenie Kierownika
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Jednostki lub Skarbnika, Zastepcy Skarbnika Miasta, Kierownika Oddziatu
Podatkéw i Optat, Kierownika Referatu Rachunkowosci i Dochoddw
Budzetowych, Kierownika Referatu Optat Lokalnych oraz Kierownika
Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem,
sporzagdzonym wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3, w dwoch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby zlecajacej kontrole, drugi
pozostaje w kasie.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg, 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 Optat

UMOWA O WSPOLNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

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

Pomiedzy Miastem Ptock z siedzibg w Ptocku, PI. Stary Rynek 1
reprezentowany ] 74 7 Prezydenta
Miasta Ptocka zwanym dalej PRACODAWCA

a

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

g1
1. PRACODAWCA powierza tacznie PRACOWNIKOM, a PRACOWNICY
przyjmuja na zasadach wspodlnej odpowiedzialno$ci materialnej mienie
z obowigzkiem wyliczenia znajdujace sie w kasie Urzedu Miasta Ptocka
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 odpowiedzialnosé,
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 Podatkdéw 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 nastepujacych czesciach, okresSlonych w stosunku
procentowym:
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1) imie i nazwisko pracownika.............ceevinnnnns stanowisko.........ccevvinennn.
................ % odpowiedzialnosci;

2) mie i nazwisko pracownika..........covviinnnnns stanowisko..........ccvvinennn.
................ % 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 zgodaq 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 wptywu na zakres
odpowiedzialnosci jego i drugiego PRACOWNIKA okreslonej w niniejszej
umowie, jezeli nieobecnos¢ trwa nie dtuzej niz 16 dni roboczych.
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 wspdlnej
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 Optat

stanowisko

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zapoznatam sie z przepisami dotyczacymi gospodarki
kasowej,tj:

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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Zatacznik Nr 3

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

Protokot

doraznej kontroli kasy w Oddziale Podatkow i Optat przeprowadzonej

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

3 PP
PP
w obecnosci kasjerdéw:

3 PP
2 e e e e
G PP
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w Kasie........ccooviviiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, zt

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ............. [ i, Z i r.
e e zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa/nie sq wpisywane do raportow
na biezgco.
4.0Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez

na

6. Kasjerzy posiadajg podpisang umowe o wspodlnej odpowiedzialnosci
materialnej.

7. Potwierdzenia o niekaralnosci znajdujg sie w aktach osobowych kasjerow.
8. Kasjerzy zostali zaznajomieni z obowigzujgacymi przepisami kasowymi.
9.Kasjerzy posiadaja zasady gospodarki kasowej, Instrukcje w sprawie
ewidencji podatkow, 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
odpowiadacd ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.

32



Kasjerzy Kontrolujacy
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Pieczet

Zatacznik Nr 4

do Zasad gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkow i Optat

Plock dnia...........c.cueeei.

PROTOKOL NR ......

Zatrzymania fatszywych znakow pienieznych

1. Dane jednostki

3. Opis znakdéw pienieznych:

zatrzymujqcej

Rodzaj nominatu Wartos¢ nominatu Data emisji

Seria i numer banknotu

llo$¢ sztuk

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Podpis osoby zatrzymujacej
znak pieniezny:

Sporzadzono w 3 egzemplarzach:
1 egz. (oryginat) - Policja

1 egz. (kopia) - wptacajacy

1 egz. (kopia) - a/a
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Podpis osoby, ktdora znak

przedstawita:




Pieczet

1. Dane

2. Opis znakdéw pienieznych:

PROTOKOL NR

Zatrzymania fatszywych znakow pienieznych

jednostki

Zatacznik Nr 5

do Zasad gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Ptocka
Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Podatkow i Optat

Plock dnia...........c.eueeei.

zatrzymujacej

znaki

Rodzaj nominatu

Warto$¢é nominatu

Data emisji

Seria i numer banknotu

llo$¢ sztuk

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Banknot / moneta

Podpis osoby zatrzymujacej

znak pieniezny:

Sporzadzono w 2 egzemplarzach:

1 egz. (oryginat) - Policja

1 egz. (kopia) - a/a
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