ZARZ ADZENIE Nr 0050.1127. 2013.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 05 lutego 2013 roku

w sprawie zmiany Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wize1994 r. o rachunkowoi (tekst
jedn. Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) gwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.187, poz. 1240 ze zm.), zadzam co
nastpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instruk&jasows dla Urzdu Miasta Jelenia Géra, wymienipn
w zahczniku Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2

W celu ochrony mienia wprowadzam jako obgmujacy wzor umowy cywilnoprawnej
zawieranej z osabpetnigca funkcje kasjera stanowcs zahcznik nr 2 do zardzenia.

§3

Wykonanie zargdzenia powierzam Wydzialowi Finansowemu oraz papst komorkom
organizacyjnym Urgdu Miasta Jelenia Goéra.

§4
Traci moc Zargdzenie nr 1842/2006 Prezydenta Miasta Jeleniej @bdyia 23 listopada

2006 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ckagcej zasady gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra.

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory
Marcin Zawita



Zakacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 0050.1127.2013.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

Z dnia 05 lutego 2013r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIASTA JELENIA GORA

CZESC OGOLNA

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gosypkidkasowej w Urzdzie
Miasta Jelenia Gora i zostata opracowana na podstaw

- ustawy z 29.09.1994r. o rachunkawo(tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

- ustawy z 2.07.2004r. o swobodzie dziatab@ospodarczej (tekst jedn. Dz. U.
z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 ze zm.),

- ustawy o ochronie 0s6b i mienia z dnia 22.08.19%iekst jedn. Dz. U. z 2005
r. Nr 145, poz. 1221 ze zm.) wraz z aktami wykorawaa, tj. rozporadzeniem
Ministra Spraw Wewgtrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 r. (Dz. Nr
166, poz. 1128),

- Kodeksu Pracy z 26.06.1974 r. (tekst jedn. DzzW998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zm.).

2. Urzad Miasta Jelenia Gora posiada trzy kasy. Kasy mmszie w siedzibie
Urzedu Miasta Jelenia Géra - Plac Ratuszowy 58 orag pir Sudeckiej 29.

3. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia defykasjera i pracownikow
uczestnicacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach pragmych im
imiennie zakresOw czynsoi.

Instrukcja ma na celu zapewnienie $diavej ochrony interesow Uegdu,
poprzez uregulowanie m.in.:
- warunkdw organizacyjno-technicznych kasy oraz formyej
zabezpieczenia,
- wymogéw kwalifikacyjnych stawianych osobom pebym funkcg
kasjera,
- zasad przewozu i przechowywastradkéw pienéznych,
- zasady ustalania tzw. ,pogotowia kasowego”,
- trybu dokonywania operacji kasowych,
- zasad archiwizacji dokumentacji kasowe,;.
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§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

1. Kasa powinna l@yzlokalizowana w miejscu gwaraniaym bezpieczestwo
obrotu s$rodkami piengznymi, a take umaliwiajacym sprawne jej
funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinnochyydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione lub okratowane. Okienko, przez ktérejdradokonuje wyptaty
winno by zamykane i posiadazabezpieczenie przed kradze(np. kraty,
szyby antywlamaniowe). Pomieszczenie powinno ¢ bywyposaone

w sygnalizagj alarmovs.

3. Kasa musi bywyposaona w szaf stalowg lub pancera do przechowywania
srodkéw piengznych.

§ 2. KASJER

1. Kasjerem mze by osoba:

a) posiadajca wyksztatcenie minimusgrednie,

b) niekarana za przegistwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
C) posiadajca nienagannopinig,

d) posiadajca petn zdolna¢ do czynnéci prawnych,

d) posiadajca praktyk w ksiegowasci finansowej lub przeszkolona w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej,

2. Kasjer winien podpisa umowe cywilnoprawry 0  przygciu
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie oraz 0 znajNoO
przepiséw dotyczrych gospodarki kasowe.

3. Przegcie — przekazanie kasy o nasipi¢ jedynie protokolarnie,
w obecndci komisji wyznaczonej przez gtdwnego égbwego (skarbnika) lub
0Sole przez niego upoveaions.

4. Kasjer powinien dysponowaaktualnym wykazem oraz wzorami podpisow
os6b upowanionych do dysponowania gotéwk zatwierdzania dowodow
kasowych.

§ 3. OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENI EZNYCH

1. W kasie mog by¢ przechowywanesrodki pienezne w wysokeci
zapewniajcej wiasciwg ich ochrog.

2. Kierownik jednostki, na wniosek gtéwnego dgowego, ustala wysoké
Jpogotowia kasowego”, tj. wielkké gotéwki na dokonywanie nieztinych
wydatkow.



3. Transport srodkow pien¢znych powinien odbywa sie przy wyciu
odpowiednich zabezpieazéechnicznych:

- transport wartéci pienkznych nieprzekraczagych 1 jednostki
obliczeniowe] mae by wykonywany pieszo, jeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione. W przypadky, pgdenoszone
wartaci pienkezne przekraczgj 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba
transportuica powinna by chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktéry nie by nie uzbrojony ,

- wartaci pienezne wikksze nz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi,

- transport wartéci pienieznych powyej 20 jednostek obliczeniowych
wykonuje s¢ przy wyciu pojazdéw specjalnych.

Przez pajcie ,jednostka obliczeniowa” nalg rozumi€ jednostle okreilajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechoasyych i transportowanych
wartasci pienieznych, wynosaca 120-krotn@¢ przecetnego miesicznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego prPezzesa Giownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Wdowym Rzeczypospolite] Polskie]
~-Monitor Polski”.

SzczegoOtowe przepisy reguag ochron podczas transportu gotowki mysz
odpowiadé wymogom okrélonym przez Ministra Spraw Wewtiznych
I Administracji w drodze rozpogdzenia.

4. Kasjer zobowzany jest do zachowania w tajemnicy informacji oni@ach

I wysokadsciach kwot przechowywanych i transportowanych w&ito
pienieznych.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie mog znajdowa sie tylko srodki pienezne i papiery wartciowe
sktadajce s¢ na:

- niezledny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) nazipie wydatki,

- gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie ckoaych
rodzajéw wydatkow,

- gotowke pochodzca z bieagcych wptat do kasy Uedu,

- gotowke i papiery wartéciowe przechowywane w formie depozytu,
otrzymane od o0s6b prawnych i fizycznych, oraz skied w formie
niepieneznej wadia lub zabezpieczenia nglego wykonania umowy na
rzecz Miasta,

- inne wartdci pienkzne za pisemnzgody Prezydenta Miasta.

2. Pogotowie kasowe jest uzupetniane do ustalongjolacici ze srodkow
podgtych z rachunku bankowego.
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3. Nadwyka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, powinng b
odprowadzona w danym dniu na rachunek bankowy.

4. Gotéwka podjta z rachunku bankowego na pokrycie glarych rodzajow
wydatkéw powinna b§ przeznaczona na cel okieny przy jej pod¢ciu. Kwota
niewyptacona mze by przechowywana w kasie do dni, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza slo wielkaci
ustalonego pogotowia kasowego.

5. Nie naley realizowa wydatkéw ze $srodkow pochodzcych z biggcych
wptywow do kasy.

6. Kasjer mae przechowywaw kasie w szafie pancernej, w formie depozytu,
otrzymane od Zagdu kasy zapomogowo-pgpczkowej oraz Naczelnikow
Wydziatbw Urzdu Miasta gotowk, piecatki, klucze, druki scistego
zarachowania.
Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytullgga zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zzla. Gotowki tej nie mana
przeznacz§ na wydatki i nie wlicza sijej do ustalonego pogotowia kasowego.
Depozyty winny by zaewidencjonowane w agimym rejestrze depozytow.
Ewidencg przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidanti
powinna zawier&co najmniej nagpujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kevgbtdwki,

c) okreslenie jednostki, ktérej wlasioé stanowi depozyt,

d) dat i godzire przyjecia depozytu,

e) dat | godzire zwrotu depozytu oraz podpis osoby upewanej do

podjcia depozytu i podpis kasjera.

7. Kasa nie mze przyjmowa lub wyptaca gotéwki w przypadku, gdy strgn
transakcji, z ktorej wynika ptatdé, jest inny przedsgbiorca oraz gdy wartd
transakcji, bez wzgtlu na liczle wynikajgcych z niej platnéci, przekracza
rownowarté¢ 15.000 euro.

8§ 5. DOKUMENTACJA KASOWA

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny &yudokumentowane dowodami
kasowymi:

- wplaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowoddmsowymi,
- wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowykiprymi g3
zrodtowe dowody kasowe lub zapgtze witasne dowody wyptat gotowki.
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2. Dokumentagj kasy stanova dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty i vayypt

b) zrédiowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i edezy (faktury,
rachunki), wnioski o zaliczk rozliczenie zaliczki i delegacji sthowej,
lista ptac i wyptat zasitkéw, rachunki umow (npeaénia, o dzieto) oraz
inne dokumenty dopuszczone do obiegu g@daeniem Prezydenta Miasta
w sprawie procedury obiegu dokumentéw w ¢dizie Miasta;

C) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cyvphawna
0 odpowiedzialnéci materialnej, opis stanowiska pracy kasjera oraz
protokoty inwentaryzacyjne i przgjia-przekazania kasy.

3. Przed przyciem lub wyptad gotowki kasjer zobowrany jest sprawdgj
czy dowody kasoweassprawdzone i zatwierdzone wedtug procedur kontroli
oraz gospodarowaniasrodkami publicznymi pod wzgllem legalnéci,
gospodarnéci wprowadzonych zagrzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.
Jeili tak nie jest — kasjer nie me przypé¢ tych dowodow do realizacji (nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawidmnprzez kasjera).

4. Zastpczych dowoddéw wyptat gotowki KW — kasa wyptaciienmaze
wystawia kasjer. Wystawia je wytznie osoba do tego upomaona
(pracownik wydziatu finansowego).

5. Gotowlk wyptaca s osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kagoww sposob trwaty
atramentem lub dtugopisem, poglaj kwok | dat jej otrzymania oraz
zamieszczap swoj podpis. Obowrek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy zbiorczych dowoddw, w ktérych wpisana getvnie w ztotych ogoina
suma wyptat (np. listy ptac). Wowczas zkg odbiorca kwituje kwat
otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zolaany jestzadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwiegdtz@o jej tasamaé oraz
wpisa na rozchodowym dowodzie kasowym numergdabkresli¢ wystawe
dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mggj st podpisa — na jej prébe lub na
prosbe kasjera — mze podpiséa sie inna osoba (nie nie to by kasjer),
stwierdzagc jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyptatploe
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza:si
- numer, dat i okreslenie wystawcy dowodu stwierdaapgo tasamacé
osoby otrzymujcej gotowk, oraz
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- dane osoby podpisigej jakoswiadek.

6. Jeeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaenia wystawionego przez
osolz wymieniorg w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowmae).
Upowaznienie powinno by dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Powinno ono zawiefa potwierdzenie witasnecznagci podpisu osoby
wystawiapcej upowanienie. Potwierdzenie to winno bydokonane przez
notariusza, whciwy urzad administracji pastwowej lub samorgowej, zaktad
pracy zatrudniagcy osole, ktéra wystawita upowanienie lub zaklad leczniczy
stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leazeni

7. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowodyokeas powinny by

oznaczone przez podanie na nich daty i numeru dektum
zaewidencjonowanego w raporcie kasowym. Wszystkavodly kasowe
dotyczice wyptat i wptat gotéwki, dokonanych w danym drpowinny by w

tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzanego przez kasjera.

8. Raporty kasowe spaaza s¢ za kady dzien roboczy. Raporty kasowe
dotyczice znakdéw i papierbw waroiowych oraz obrotu walutami obcymi
mog obejmowa okresy kilkudniowe, z tymze naley sporzdzi¢ raport
kasowy na koniec kalego miesica. Zapisy w raporcie kasowym winny doy
dokonywane chronologicznie.

Po sporzdzeniu raportu kasowego za dany dzlab dany okres i ustaleniu
pozostatéci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i przaka jego oryginat
z dowodami kasowymi upownionemu pracownikowi referatu rachunkaeio

9. Niedobdr kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy ndokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchod taki nigt jewzgédniany przy
ustaleniu gotowki w kasie i olagia on kasjera.

Nadwyzka kasow jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychguaow
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychmuosracyjne.

§ 6. ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH
Dowdd wptaty — kasa przyjmie

Witasnymi przychodowymi dowodami kasowymi s
a) dowod wptaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komergwej
b) dowod wptaty - ,KP” (druk poligraficzny) Ilub LKWatriusz
przychodowy” stosowany do e¢gznego udokumentowania wptywu
gotowki do kasy jednostki.
Dowdd wptaty ,KP” jest drukiendcistego zarachowania.
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Dowdd wptaty wypetnia kasjer po przgju gotowki do kasy. Na dowodzie
wptaty gotowki naley poda& nazwisko i im¢ wptacagcego, tytut wptaty, dat
kwote oraz podpis kasjera, spadzapc go w trzech egzemplarzach, przy
czym:

- oryginat wecza s¢ osobie dokonupej wptaty,

- pierwsz kopie przekazuje siz raportem do ksgowdasci,

- druga kopia zostaje w kasie.
W dowodzie wptaty nie miana dokonywa zadnych skréen ani poprawek kwot
wptaty gotowki wyraonej cyframi i stownie. Ridy popetnione w tym zakresie
poprawia st przez anulowanie &linego dowodu i wystawienie nowego
prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez padkkatrwydanego mu
pokwitowania nie wystawia sduplikatu.

Na prabe podatnika wydaje siza&wiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére
winno zawiera dane z pokwitowania, tj. kw@ttytut wptaty, dag.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty spmtza s¢ oddzielnie pokwitowanie
wptaty wniesionej przez podatnika.

Nie wystawia si i nie wydaje pokwitowa wptat przygtych za sprzedane znaki
| papiery wartéciowe.

Dowdd wyptaty .KW” — Kasa wyptaci

Dowdd wyptaty ,KW” jest znormalizowanym drukiedtistego zarachowania
i stanowi on dowod zagiczy stiacy do udokumentowania wyptat
gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie mdgy¢ udokumentowane
dowodamizrodtowymi (np.: nie podje w terminie wyptaty z listy ptac).
Dokument ,KW” wystawia upowaniony pracownik referatu rachunkogeo w
dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat jest zajcznikiem do raportu kasowego,

- kopia pozostaje w bloku formularzy w komoérce finansj.

W dowodzie ,KW” nie mana dokonywéa zadnych poprawek kwot wptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania poknyialezy
btedny dowdd anulowai wystawic nowy dowad.

Dowdd ,KW” podpisuje wystawiacy, wyptacagcy i otrzymupcy gotéwle. Do
wyptaty dowdd ten zatwierdza skarbnik (gtéwny ckgiwy) i kierownik
jednostki lub osoby przez nich upaimggone.

Bankowy dowod wptaty

Bankowy dowod wptaty sty do udokumentowania wptaty nadiky gotowki
ponad ustalony stan pogotowia kasowego nasomg rachunek bankowy.
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Dokument sporgdza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jedeanggarz
otrzymuje bank, drugi osoba wptageg gotdwl, a trzeci przekazujeesivraz z
raportem kasowym do referatu rachunkeégio

Raport kasowy ,RK”

Raport kasowy sty do ewidencji szczegotowej wszystkich dowoddw
kasowych dotyczxych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera wyaa
dniu lub okresie. Wypetniany jest on naZaeo w poradku chronologicznym,
tj. w takiej kolejndci w jakiej nastpuja wptaty i wyptaty.

Przy zastosowaniu technikeaznej kada strona raportu kasowego podlega
oddzielnemu zsumowaniu, ackm sung obrotow obgtych tym raportem
wpisuje s¢ w rubryke ,obroty dnia”. Nasgpnie do salda z poprzedniego raportu
(wpisanego w wiersz ,stan kasy poprzedni”) dodage abroty przychodowe

I odejmuje obroty rozchodowe, a kwotistalonej pozostadoi wpisuje s¢ w
wierszu ,stan kasy obecny”. Raport kasowy spdza kasjer w dwoch
egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimigeahikami przekazuje on
upowanionemu pracownikowi referatu rachunkaieno Kopia raportu pozostaje
w kasie.

Dokumenty wptaty, ,KW” i ,RK"” sporadza s¢ na dospnych w sprzedsy
formularzach.

Przy zastosowaniu techniki komputerowe] zasady zgpaania raportu
kasowego i wypetniania dowoddéw wptaty i wyptaty eda instrukcja do
stosowanego programu komputerowego.

Czeki gotéwkowe

Czeki gotowkowe $ drukami scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po
pobraniu z banku. Wypetniang zgodnie z obowdzujacymi w tej mierze
przepisami bankowymi i podpisywang [grzez osoby posiadge zta@ony wzor
podpisu w banku.

Okres przechowywania dokumentow kasowych

Kopie raportéw kasowych, dowodow wptaty i dowodoéwptaty przechowuje
sie w kasie przez okres jednego roku po zazeniu roku obrotowego.
Oryginaty raportu kasowego wraz z ggonymi dowodami przechowujegsi
tacznie z innymi dowodami kgijowymi przez okres 5 lat po zalazeniu roku
obrotowego.
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§ 7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
FALSZYWEGO ZNAKU PIENI EZNEGO

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszyyeeznaku pieriznego,
kasjer posipuje nasfpujaco:
a) wreczony znak piemgizny (moneta lub banknot) co do ktérego pazi
podejrzeniaze jest sfatszowany, zatrzymujeada dowodu osobistego od osoby
wptacajcej,
b) sporadza protokdt w trzech egzemplarzach ujgeujv nim nasipujgce dane:
- numer protokotu, datoraz miejsce spogdzenia (protokoty numerujecsi
kolejno, rozpoczynag od nr 1 w danym roku),
- nazw i adres siedziby jednostki zatrzyracgj znak pierizny,
- nazwe 1 adres jednostki obcej przedstaw@g znak pierizny
z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraan®iiska
stuzbowego osoby reprezerdag] &t jednostk, za w przypadku wptaty
przez osob fizyczmg tylko dane jak wyej oraz numer i seridowodu
osobistego,
- wartas¢ nominalm i dat zatrzymanego znaku pieanego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i serznaku.

Protokdt zatrzymania spagdzony w trzech egzemplarzach podpisuje kasjer
oraz osoba przedstawdap sfatlszowane znaki pieine z podaniem numeru

i serii dowodu osobistego lub innego rowrghzego dokumentu.

Oryginat protokotu przeznaczony jest dla Policjiiugi egzemplarz jako
pokwitowanie otrzymuje osoba, ktéra przedstawitkwaestionowany znak
pieniezny, a trzeci pozostaje w aktach jednostki.

W razie ujawnienia przez kagnaku pieniznego sfalszowanego lub budego
watpliwosci co do autentyczrioi i w razie niemenosci ustalenia, przez kogo
znak zostat wptacony, kasjer zobaguany jest znak zatrzyrda o zatrzymaniu
sporadzi¢ protokdt w dwoch egzemplarzach.

c) wpisuje sporgdzony protokot do kgiki protokotéw nadajc numeragj,

d) jedry kopie wrgcza s¢ osobie przedstawiggej sfatszowany znak piesny,

e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu gstasvienia go, kasjer
zgtasza kierownikowi swojej komaorki, do ktérego ergl dalsze pospowanie.

Sfatszowane znaki piegrine g jedynie depozytem i nie stanawpodstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,KP”.
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§ 8. KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli bigcej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez
gtdbwnego ksigowego lub osapprzez niego upovéaions.

2. Kontrola biggca kasy mge ograniczy sie do sprawdzenia raportu kasowego
pod wzgkdem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kdntro
potwierdza kontrolujcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz zgeahikami
podlega kontroli merytoryczne] przez upanwsnego pracownika referatu
rachunkoweci.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywanens polecenie giéwnego kgiowego.
Fakt dokonania kontroli winien byidokumentowany protokotem.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory
Marcin Zawita
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Zatacznik nr 2

do Zaradzenia Nr 0050.1127.2013.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

Z dnia 05 lutego 2013 .

WZOR

Jelenia Gora, dNia e eeeneeeeeeaeeen.

Umowa o odpowiedzialnéci materialnej
Zza powierzone mienie

zawarta W dniu .........cooeevveiiiiiiiieeens w Jeleniej Gorze pogdizy Urzdem Miasta
Jelenia Géra reprezentowanym przez:
e YA Y0 [T 1 ¢ W 1Y 1= ] = T

zwanym4/ w dalszych postanowieniach umowy pracownikiensjgpaujacej tresci:

§ 1.

1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzidtnonateriala za powierzone mu mienie
pracodawcy -srodki pientzne w kasach Urdu Miasta Jelenia Gora.

2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktérym mowaust. 1, nagpuje kadorazowo na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 2.

1. Pracodawca zoboygzuje st zapewnt pracownikowi warunki nalg/tego zabezpieczenia
powierzonego mienia.

2. Pracownik zobowruje s¢ do niezwiocznego informowania pracodawcy o wszélki
trudnaciach zwgzanych z nateytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

§ 3.
Pracownik przyjmuje na siebie obamek rozliczenia i z powierzonego mu mienia na

kazde zadanie pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat quiawcy powstatych na skutek
niedoboru w powierzonym pracownikowi mieniu.

§ 4.
Strony ustalaj, ze:

1. Pracodawca nie odsjpi¢ od niniejszej umowy w kalym czasie.
2. Pracownik mge od niniejszej umowy odgii¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.
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§ 5.

1. W przypadku odgpienia od umowy przez pracodawaiezwiocznie przeprowadzona
zostanie inwentaryzacja powierzonego pracownikovenm, nie paniej jednak ni w ciggu
trzech dni.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracowirikeentaryzacja zostanie
przeprowadzona przed uptywem okresu wypowiedzenia.

§ 6.
Postanowienia umowy wchoglav zycie z dniem ..........ooovviiiiiiiiiinin e
§7.

Umowa zostata spogdzona w dwoch jednobrzgaych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy i pracownika.

/Prezydent Miasta/ /Pracownik/

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory
Marcin Zawita



