Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Burmistrza

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Nr 0151/65/2005 z dnia 07.06.2005 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

Za wlasciwe zabezpieczenie kasy oraz bezpieczenstwo transportu gotéwki i innych
waloréw do i z banku odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy i Miasta.

1. Przejmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialnosci kasjera.

¢ Pracownik przejmujacy obowigzki kasjera powinien ztozy¢ pisemne oswiadczenie
nastepujacej tresci: ,W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzong mi gotowke
i inne wartosci pieniezne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnoéci za ich
naruszenie”. Oswiadczenie musi zawiera¢ date i podpis osoby obejmujacej funkcje
kasjera. Tak wypetnione oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych
kasjera.

¢ Przejecie kasy odbywa sie kazdorazowo w oparciu 0 komisyjng inwentaryzacje,
przeprowadzong przez upowaznionych pracownikow urzedu. Inwentaryzacjg
nalezy obja¢ nastepujace srodki pieniezne:
- gotowke w kasie,
- inne walory ( znaki optaty skarbowej, weksle, czeki gotdwkowe),
- druki $cistego zarachowania,
- depozyty.
W toku przeprowadzonej inwentaryzacji srodki pieniezne powinny by¢ przeliczone
przez osobe materialnie odpowiedzialng w obecnosci zespotu spisowego oraz
celem unikniecia pomytki ponownie przez osobe przejmujacg kase. Podczas
przeliczania $rodkéw pienieznych przechowywanych w nienaruszonych
oryginalnych bankowych opakowaniach, nalezy przeliczy¢é opakowania oraz
uwzgledni¢ ich zawartosé. W razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru gotéwki,
zespot spisowy wydaje polecenie wystawienia odpowiednich dowodéw Zrodtowych
i ujecia ich w raporcie kasowym.
Inwentaryzacja innych walorow, takich jak weksle i znaki optaty skarbowej polega
na przeliczeniu rodzaju i ilosci tych walorow z uwzglednieniem ich wartosci
nominalnej oraz znajdujgcej sie w kasie gotowki z juz sprzedanych znakéw. Suma
tych walorow i gotéwki musi by¢ zgodna z kwotg zaliczki przyznanej na ten cel
przez PKO B.P. Oddziat Czerwionka-Leszczyny. W przypadku stwierdzenia
niedoboru lub nadwyzki zespdt spisowy postepuje jak wyzej. Czeki gotdwkowe
sprawdza sie w drodze poréwnania rzeczywistego stanu ze stanami ewidencyjnymi
wynikajacymi z ksigzki ewidenciji drukéw scistego zarachowania.
Inwentaryzacja pozostatych drukéw Scistego zarachowania polega réwniez na
porownaniu stanu rzeczywistego ze stanami wynikajagcymi z ksigzki ewidencji
drukéw scistego zarachowania.
Spis z natury depozytéw znajdujacych sie w kasie polega na poréwnaniu stanu
rzeczywistego ze stanami wynikajacymi z ksigzki depozytéw oraz ustaleniu
i wyjasnieniu ewentualnych roznic.

Z przeprowadzonego spisu sporzadza sie protokdt przekazania kasy wedtug
ustalonego wzoru w instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu. Od tego momentu kasjer



przejmujacy kase ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za catos¢ przyjetych
wartosci pienieznych.

Praca kasjera podlega kontroli wewnetrznej w formie przeprowadzania
niezapowiedzianych kontroli stanu kasy przez upowaznionych pracownikéw
ksiegowosci. Kontrola taka odbywa sie wedtug ustalonych wyzej zasad.

2. Dokumentacja operacji kasowych.

¢ Dokumenty stosowane w kasie urzedu dzielg sie na trzy grupy:
- Dokumenty operacyjne kasy,
- Dokumenty Zrodtowe,
- Dokumenty pomocnicze, specjalne.

Dokumenty operacyjne kasy.

Dokumenty operacyjne kasy sporzadzane sga metodg tradycyjng oraz przy
zastosowaniu komputera — jako wydruki komputerowe. Do podstawowych
dokumentéw operacyjnych kasy naleza:

- Dowdd wptaty - KP - ,Kasa przyjmie”

- Dowdd wyptaty - KW -  Kasa wyptaci”

- Kwitariusz przychodowy — K-103

- Czek gotowkowy

- Bankowy dowdd wptaty

- Raport kasowy.

Dowdd KP - jest drukiem Scistego zarachowania. Wydawany jest w formie kolejno
ponumerowanych bloczkow za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania lub numerowany automatycznie przy prowadzeniu kasy
komputerowej. Dowdéd KP wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z czego:
oryginat otrzymuje wptacajacy gotowke do kasy, jedna kopia pozostaje w kasie
i jest podpinana pod raport kasowy, natomiast druga kopia przy wystawianiu KP
metoda tradycyjng pozostaje w bloczku, a przy wystawianiu metodg komputerowg
przekazywana jest do wydziatu merytorycznego (np. wplaty za dowdd osobisty,
optaty administracyjne, koncesje alkoholowe itp.). Przy kasowaniu dochodow
z tytulu podatkéw, w przypadku, kiedy podatnik dokonuje wptaty na podstawie
dokumentu wptaty wydrukowanego przez referat podatkdw urzedu gminy i miasta,
nie drukuje sie dowodu KP, a jego numer zapisany w komputerze nanoszony jest
na odcinku wptaty. W pozostatych przypadkach dowody KP sg drukowane.

Dowdd KP wystawiany jest przez kasjera rowniez w przypadku przyjecia do kasy
kwot niepodjetych z list ptatniczych (wynagrodzenia, zasitki, dodatki, itp).

Dowdd KP dokumentujacy podjecie gotowki z banku na scisle okreslone wydatki
wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci urzedu oraz
zatwierdzany przez skarbnika Ilub gtéwnego ksiegowego. W pozostatych
przypadkach — dowdd ten wystawia kasjer.

Dowéd KW - jest drukiem $cistego zarachowania. Wydawany jest réwniez
w formie kolejno ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidenc;ji
drukéw Scistego zarachowania. Przy prowadzeniu kasy komputerowej
numerowany automatycznie dowdéd KW nie jest drukowany. Dokumentem
potwierdzajacym wyptate gotéwki z kasy jest dokument Zrodtowy. Dowdd KW
moze rowniez stanowi¢ dokument zrodtowy w przypadku dokonywania powtérne;j
wyptaty nieodebranej wczesniej naleznosci lub dokonywania zwrotu nadptat
podatkéw i innych optat. W tych przypadkach wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiegowos$ci w trzech egzemplarzach i zatwierdzany
przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego. Oryginat KW zostaje w raporcie
kasowym, pierwszag kopie otrzymuje odbierajacy gotéwke z kasy, a druga kopia
pozostaje w bloczku.



Kwitariusz przychodowy K-103 - jest drukiem $cistego zarachowania.
Wydawany w formie oryginalnie ponumerowanego zeszytu za potwierdzeniem
odbioru w ewidencji drukéw sScistego zarachowania. Wystawiany jest w przypadku
przyjmowania wptat przez kasjera w kasie prowadzonej metodg reczng. Dowédd
K-103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje
wptacajacy gotowke, jedna kopia dotgczana jest do raportu kasowego, a jedna
pozostaje w bloczku.

Wymienione wyzej dowody powinny zawierac:

- numer dowodu KP / KW / K —103. Numeracja na dowodach KP oraz KW
nanoszona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju i ciggta w trakcie kazdego
roku budzetowego,

- date wptywu / rozchodu gotéwki,

- tytut dokonanej wptaty / wypftaty,

- kwote wptaty / wyptaty wyrazong liczbowo i stownie: w przypadku wpfat /
wyptat w walutach obcych nalezy réwniez podac ilos¢ i nazwe przyjetej /
wyptaconej waluty oraz wilasciwy kurs kupna / sprzedazy,

- podpis osoby sporzadzajgcej dowdd — kasjera, wiasciwego pracownika
ksiegowo$ci,

- podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania wyptaty gotoéwki (skarbnik,
gtéwny ksiegowy),

- przy dowodach KW podpis osoby odbierajgcej gotowke z kasy.

Czek gotowkowy - jako dokument, w ktérym wystawca czeku zleca bankowi
wyptate gotéwki jest réwniez drukiem scistego zarachowania. Wydawany jest
przez bank prowadzacy rachunek bankowy gminy na podstawie petnomocnictwa
udzielonego kasjerowi w formie kolejno ponumerowanych blankietéw czekowych.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania czekéw gotowkowych prowadzi
w oddzielnej ksiedze kasjer. Czek gotéwkowy wypetniany jest przez kasjera na
podstawie wiasciwie wypetnionego oraz zatwierdzonego dowodu KP zgodnie
z wymogami banku. Powinien zawiera¢ date wystawienia, kwote pobrania gotéwki
z banku wyrazong liczbowo i stownie, numer konta bankowego, z ktérego
dokonywana jest wyptata, piecze¢ urzedu oraz dwa podpisy oséb upowaznionych
do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.

Na wymienionych wyzej dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywaé
zadnych poprawek ani skreslen. W razie pomyiki w trakcie wypetniania dokumenty
te nalezy anulowac poprzez skreslenie po przekatnej i napisanie ,anulowany” oraz
wystawi¢ ponownie bez pomyiki. Anulowane dokumenty pozostajg w catosci
w bloczku (KP, KW) lub w dokumentacji do ksigzki drukow Scistego zarachowania
(czeki).

Bankowy dowod wptaty — wystawiany przez kasjera stuzy do udokumentowania
wpfaty gotéwki na witadciwy rachunek bankowy. Gotéwka wptacona do kasy
stanowigca dochdéd gminy z tytulu podatkdéw, optat i innych niepodatkowych
naleznosci odprowadzana jest na rachunek bankowy dochodéw, natomiast
gotéwka stanowigca zwrot wczesniej pobranych pieniedzy na okreslone rzeczowo
wydatki odprowadzana jest na rachunek bankowy wydatkéw urzedu. W ten sam
sposéb odprowadzana jest gotdwka na odpowiedni rachunek bankowy ZFSS.
BDW wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat zatrzymuje
bank, jedna kopia podpinana jest pod raport kasowy, a druga dotgczana jest przez
bank do wyciggu bankowego.

Raport kasowy — jako zbiorczy dokument ksiegowy — grupuje wszystkie operacje
gotéwkowe za dany okres. Wptaty i wyptaty gotdébwki ujmuje sie w raporcie
kasowym w porzadku chronologicznym z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji, podaniem symbolu i numeru dowodu zrédiowego wraz z krotkg trescig



opisujgca dane zdarzenie gospodarcze. Podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy
ujmowac w raporcie jako wyptacone pod datg podjecia gotéwki z banku. Gotéwka
podjeta z banku na S$cisle okreslone wydatki nie stanowi kwoty pogotowia
kasowego. Rozliczenie nie podjetych kwot nastepuje w ciggu siedmiu dni
roboczych od daty pobrania gotéwki z banku. Za dokonane rozliczenie uznaje sie
wystanie gotowki na adres wskazanego w dowodzie zrédtowym odbiorcy, badz
ponowne wprowadzenie gotéwki do kasy na podstawie dowodu KP
i odprowadzenie jej na wiasciwy rachunek bankowy. W tym przypadku fakt ten
nalezy odnotowa¢ w ,rejestrze wyptat nie podjetych w terminie”. Do raportu
kasowego nalezy dotgczy¢ wszystkie dokumenty na podstawie ktérych dokonano
wpfat i wyptat gotowki. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat
gotéwki za dany okres oraz ustaleniem stanu koncowego. Prostowanie btednego
zapisu w raporcie kasowym prowadzonym recznie mozna skorygowaé przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb oraz wpisanie tresci lub liczby poprawnej. Na okoliczno$é
dokonanej poprawki kasjer umieszcza obok swoj podpis. Nie wolno poprawia¢
pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno réwniez przerabiaé, wyciera¢, zamazywac
lub usuwaé w inny sposéb pierwotnych danych. W przypadku stwierdzenia pomyiki
w raporcie kasowym prowadzonym metodg komputerowg, korekty btednego
zapisu dokona¢ mozna na dwa sposoby:
- w przypadku gdy raport kasowy nie jest jeszcze zamkniety, poprzez dostepng
opcje zmiany przez wykasowanie btednej tresci lub kwoty zapisu,
- po stwierdzeniu btednego zapisu w raporcie kasowym juz zamknietym, przez
sporzgdzenie witasciwego dowodu KP lub KW z odwotaniem do numeru
i pozycji RK ktéra jest prostowana. Dowdd KP / KW prostujacy btedny zapis
nalezy wprowadzi¢ do aktualnie otwartego raportu kasowego.
Po zamknieciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginat wraz z dowodami kasowymi do ksiegowosci za potwierdzeniem.
Czestotliwo$¢ zamykania raportéw omowiona zostanie w dalszej czesci instrukcji.

Dokumenty zrodtowe.

Do dokumentéw zrédtowych przyjmowanych przez kasjera do realizacji (przyjecia

wptaty lub dokonania wyptaty gotowki) zalicza sie:

- dowody zakupu, sprzedazy (faktury VAT, faktury VAT korygujace, rachunki),

- listy wynagrodzen,

- listy wyptat dodatkow i zasitkow,

- wnioski o zaliczke i rozliczenia z zaliczek,

- delegacje stuzbowe,

- rachunki za wykonane prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych tj. na
podstawie umoéw zlecenia, uméw o dzieto,

- noty ksiegowe zewnetrzne za roboty, ustugi i materiaty, wykonane na zlecenie
wydziatdw merytorycznych,

- dowody KP /KW na podjecie gotowki z banku.

Przed przystapieniem do realizacji wptaty lub wyptaty gotéwki kasjer ma

obowigzek sprawdzi¢ czy dany dokument zostat sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez osobe / osoby upowaznione do

dokonywania tych czynno$ci oraz podpisany przez osobe / osoby upowaznione

do zatwierdzania wptat / wyptat. W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki

nie moze by¢ przyjety do realizacji. Gotdwke wyptaca sie osobie wymienionegj

w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje wtasnorecznym

podpisem odbiér na dowodzie Zrodtowym wpisujgc jednoczesnie date otrzymania

gotéwki oraz wyptacong mu kwote stownie. Jezeli wyptata nastgpita na podstawie

zbiorczego dowodu wyptat (listy ptatnicze), odbiorca nie wpisuje otrzymanej kwoty

stownie. Wyptacajgc gotowke osobie nieznanej kasjer powinien zazgda¢ okazania

dowodu tozsamosci pobierajacego, wpisujac jednoczesnie na dokumencie



zrodtowym jego imie i nazwisko oraz numer okazanego dowodu tozsamosci.
Wyptata gotédwki moze nastgpi¢ rowniez na podstawie pisemnego upowaznienia
wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym.
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie wiasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej to upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra to upowaznienie wystawita.
Upowaznienie kasjer dotacza do dowodu kasowego.

Dokumenty pomocnicze, specjalne.

Do dokumentéw pomocniczych i specjalnych sporzadzanych przez kasjera

naleza;:

¢ rejestr przechowywanych depozytéw,

¢ rejestr niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych
listami ptac,

¢ zestawienie rozliczenia salda raportu kasowego na koniec miesigca wg
ustalonego wzoru,

¢ zestawienie niewyptaconych, a rozchodowanych w RK list ptatniczych —
spisywane w trakcie kontroli kasy.

Rejestr przechowywanych depozytéow — prowadzony w kasie urzedu stuzy do

ewidencji depozytow przyjmowanych przez kasjera i przechowywanych pod

zamknieciem w kasie. Do depozytéw, ktore moga by¢ przyjmowane, oprocz

gwarancji nalezytego zabezpieczenia wykonywanych robét skfadanych przez

wykonawcow w formie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych lub innych

nalezg takze zamkniete kasety lub zaplombowane koperty zawierajgce gotéwke,

pieczatki, druki Scistego zarachowania. Skladajgcym depozyt mogq byc¢: kasa

zapomogowo-pozyczkowa urzedu, pracownicy wydziatdw branzowych, Straz

Miejska. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mogg by¢ przechowywane

depozyty inne kazdorazowo za pisemng zgodg kierownika jednostki. Kontrole

przyjecia i wydania depozytu prowadzi kasjer w specjalnej ewidencji zwanej dalej

srejestr depozytu”. Rejestr ten powinien zawierac:

- date i godzine przyjecia depozytu,

- nazwe podmiotu sktadajacego depozyt,

- imie i nazwisko osoby sktadajgcej oraz jej podpis,

- podpis kasjera przyjmujgcego depozyt,

- rodzaj depozytu, jego okreslenie, numer gwarancji, wartos¢ depozytu itp.,

- nazwe zadania na ktore jest sktadana gwarancja — zabezpieczenie, oraz czas
trwania,

- nazwisko i imie osoby odbierajacej depozyt, date oraz godzine jego odbioru,

- podpis kasjera wydajgcego depozyt.

Do obowigzkow kasjera nalezy rowniez sprawdzanie daty wygasniecia gwarangciji

oraz informowanie o tym fakcie wtasciwy wydziat branzowy.

Rejestr niepodjetych w terminie wyptat — prowadzony jest w formie zeszytu.

Zapisow dokonuje kasjer w momencie przyjmowania ponownie do kasy

niepodjetych w terminie wyptat na podstawie list ptatniczych. Rejestr ten powinien

zawiera¢ w szczegolnosci:

- date dokonania wpisu jednoznaczng z datg wystawienia dowodu KP
i ponownego wprowadzenia gotowki niepodjetej do raportu kasowego,

- rodzaj i numer listy pfatniczej z ktorej jest gotowka,

- numer oraz pozycje RK, gdzie rozchodowana jest w/w lista,

- nazwisko i imie osoby ktora nie podjeta wyptaty,

- liczbowo kwote niepodjeta,

- klasyfikacje budzetowag wydatku z dokumentu zrédtowego — listy ptatniczej,

- numer KP oraz numer raportu kasowego do ktérego wprowadzona zostata
ponownie niepodjeta gotowka.



Zestawienie rozliczenia salda raportu kasowego - przygotowuje kasjer
kazdorazowo na koniec miesigca w przypadku, kiedy saldo raportu kasowego nie
zamyka sie kwotg ,0”. Zestawienie to obejmuje poszczegdline dokumenty
zrodtowe i ich jednostkowe kwoty wraz z klasyfikacjg budzetowg. Suma
zestawienia musi by¢é zgodna z saldem zapisanym w raporcie kasowym.
Zestawienie to przekazywane jest przez kasjera wraz z raportem do ksiegowosci.
Wzér zestawienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Zestawienie niewyptaconych, a rozchodowanych w RK list platniczych -
przygotowuje kasjer w obecnosci komisji kontrolujgcej stan kasy. Zestawienie
obejmuje poszczegdlne nazwiska z list ptatniczych, ktére zgodnie z zasadami
rozchodowane sg w raporcie kasowym w dniu podjecia z banku, a wyptacane
mogaq by¢ w ciggu siedmiu dni od podjecia. Jezeli w tym czasie nastepuje kontrola
kasy pozycje niewyptacone z poszczegdlnych list ptatniczych sg komisyjnie
sprawdzane i wpisywane do zestawienia. Zestawienie to jest zatgcznikiem do
protokotu kontroli kasy. Wzér zestawienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

3. Szczegolne zasady funkcjonowania kas urzedu.

Obecnie w celu zabezpieczenia ptynnej obstugi petentéw oraz bezpieczenstwa pracy
kasjerow w urzedzie funkcjonujg trzy kasy:

*

Kasa nr 1 — prowadzona komputerowo. Do jej zakresu nalezy przyjmowanie wptat
podatkowych i niepodatkowych dochodéw, dokonywania sprzedazy i uzupetniania
stanu znakéw optaty skarbowej i weksli, a takze przyjmowanie wpfat
i dokonywanie wyptat dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kasa nr 2 - prowadzona komputerowo. Do jej zakresu nalezy takze
przyjmowanie wptat podatkowych i niepodatkowych dochodow, przyjmowanie
wptat i dokonywanie wyptat na podstawie dokumentéw zrodtowych stanowigcych
wydatki urzedu oraz prowadzenie operacji kasowych dla GFOSIGW. Kasa ta
dokonuje takze sprzedazy znakéw optaty skarbowej i weksli pobieranych do
rozliczenia za potwierdzeniem odbioru z kasy nr 1.

Kasa nr 3 — prowadzona recznie. Do jej zakresu nalezy przyjmowanie wpfat
i dokonywanie wyptat $wiadczen rodzinnych. Przyjmowane wptaty dotyczyé moga
jedynie orzeczonych do zwrotu, nienaleznie pobranych swiadczen.

Kasy nr 1 i 2 prowadzone komputerowo, w zakresie przyjmowanych wpfat z tytutu
podatkéw: rolnego, od nieruchomosci oraz optat za wieczyste uzytkowanie sprzezone
sq automatycznie z ksiegowoscia podatkowg oraz ewidencjg wieczystego
uzytkowania. Dokonane transakcje z w/w tytutdbw nalezy codziennie po uzgodnieniu
transmitowaé do ewidencji analitycznej podatnikéw i uzytkownikéw wieczystych.

*

Terminy zamykania raportéw kasowych:

- raporty kasowe dla dochodow budzetowych zamyka sie codziennie,
a przyjetg gotéwke odprowadzi¢ nalezy do banku w tym samym dniu, w celu
zachowania prawidtowych zapisoéw w analitycznej ewidencji podatkowej,

- raporty kasowe dla wydatkow, Swiadczen rodzinnych, znakéow skarbowych
i weksli zamyka¢ nalezy dekadowo (co 10 dni) oraz na ostatni dzien kazdego
miesiaca,

- raporty kasowe dla GFOSIGW oraz ZFSS zamyka¢ nalezy raz na ostatni
dzieh miesigca.

Terminy odprowadzania przyjetej do kas gotowki - ustala sie, ze
zainkasowana gotéwka odprowadzana jest na wiasciwy rachunek bankowy



w dniu wptaty do kasy, badZz w dniu nastepnym. Odprowadzanie gotowki
w terminach pdozniejszych jest niedopuszczalne.

¢ Ustalenia dodatkowe:

nie ustala sie pogotowia kasowego,

w celu wiasciwego zabezpieczenia gotéowki z banku do kasy i z kasy do
banku transport znacznej kwoty zabezpieczany jest przez Straz Miejska,

w celu zachowania ciggtosci gromadzenia i przechowywania dokumentow,
dowody na podstawie ktorych przyjmowane sg wptaty podatkéw (rolny, od
nieruchomosci, od srodkow transportu) oraz optaty za wieczyste uzytkowanie
po sprawdzeniu przez pracownika ksiegowosci wyjmowane sg z raportu
kasowego i przekazywane do ksiegowosci analitycznej (podatkowej oraz
wieczystego uzytkowania) za potwierdzeniem.



