ZARZADZENIE NR 2595/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 18 grudnia 2008 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 261/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 lutego
2008r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Wydziale Podatkow i Oplat
Urzedu Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z po6zn. zm.), § 2 ust.1 pkt 3, § 4 - 8 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761), § 10 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3
stycznia 2007r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, (tekst jednolity: Zarzadzenie
Nr 5/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 02 stycznia 2008r. z pézn. zm),§ 2 i § 4 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.), art. 22 ustawy z
dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz. U. z 2007r. Nr 155, poz. 1095 z
p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:
§1

W ,, Instrukcji Kasowej w Wydziale Podatkow 1 Optat Urzedu Miasta Krakowa”, stanowigcej
zalgcznik do zarzadzenia Nr 261/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 lutego 2008r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Wydziale Podatkow i1 Optat Urzedu Miasta
Krakowa wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w § 5, Odpowiedzialnos¢ kasjera, w ust. 6 dodaje si¢ zdanie w brzmieniu:
,» W przypadku przyjmowania wptat za pomoca kart platniczych przez pracownikéw nie
bedacych kasjerami Wydzialu Podatkéw 1 Opfat, sktadaja oni oswiadczenie o przejeciu
powierzonego im mienia z pelng odpowiedzialno$cig materialng, wg wzoru okreslonego w
zal. nr 12 do niniejszej instrukcji kasowe;j”;

2. w § 5 Odpowiedzialno$¢ kasjera, w ust. 7 po lit. ¢) wprowadza si¢ zdania:
,» Wg wzoru okreslonego w zal. Nr 13 do instrukcji. Natomiast pracownicy nie begdacy
kasjerami Wydzialu Podatkéw 1 Optat sktadajg o§wiadczenie wg wzoru okreslonego w zat.
Nr 14 do instrukeji”;

3. w § 8§, tytul: 1. Wplaty kasowe, w ust.3 lit. ¢) otrzymuje brzmienie ,, druga kopia zostaje
przekazana do merytorycznej komorki organizacyjnej UMK, za wyjatkiem wewnetrznych
komorek Wydziatu Podatkow 1 Opftat”;



4. w § 8, tytul: 1 Wplaty kasowe, w ust. 8 skresla si¢ wyraz - KP ,kasa przyjmie”;

5.w § 8, tytul: 1 Wptaty kasowe, w ust. 9 lit. b) 1 ¢) otrzymujg brzmienie:
,» b) jedng kopie zalacza si¢ na zewnatrz koperty,
c¢) dwie kopie potwierdza konwojent.”

6. w § 8, tytut: 1 Wptaty kasowe, w ust. 10 pkt. 3) otrzymuje brzmienie:
,» 3) Master Card”;

7. w § 8, tytul: 1 Wplaty kasowe, w ust. 10 wykresla si¢ pkt.6

8. w § 8§, tytul: 2 Wyptaty kasowe, w ust. 7, w zdaniu drugim wykresla si¢:
,, natomiast w przypadku awarii systemu na znormalizowanych drukach ,,Raport Kasowy
RK™;

9. w § 8, tytut: 3. Raport kasowy, w ust.8 dodaje si¢ lit. ) ktora otrzymuje brzmienie:
,» Raport kasowy — Pozostate optaty — IV ( dotyczy tylko kas zlokalizowanych na
ul. Lubelskiej 27, Rynek Podgorski 1 oraz stanowiska do Obstugi Przedsigbiorcy
ul. Wielicka 28a ), ktore sporzadza si¢ za okresy tygodniowe™;

10. Wprowadza si¢ zalgcznik Nr 12 do instrukcji kasowej, ktory otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

11. Wprowadza si¢ zalacznik Nr 13 do instrukcji kasowej, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem  Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

12. Wprowadza si¢ zalacznik Nr 14 do instrukcji kasowej, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Podatkow 1 Optat.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 2595/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18 grudnia 2008 .

Zalgcznik Nr 12
do instrukcji kasowe;j

OSWIADCZENIE

Pracownika nie bedacego kasjerem Wydzialu Podatkow i Oplat o przejeciu

powierzonego mienia z pelng odpowiedzialnoscia materialng.

Ja, N1ZEJ POAPISANA(Y) . n vttt ettt e et et e e et e e e

ZAMICSZKATA(Y). ..o e

adres zamieszkania

zatrudniona(y) jako praCcoWnIK W ........ooiiiitiii i e

oSwiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie

3.

4,

za powierzone mi sktadniki majgtkowe, przejete protokotem przekazania-przejecia
oraz za wszelkie sktadniki mienia przejete w czasie wykonywania powierzonych mi
obowigzkdw z tytutu przyjmowania ptatnosci za pomocg kart ptatniczych.

W szczegdlnosci przyjmuje catkowitg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony mi
zestaw terminala POS.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego zniszczenia lub uszkodzenia zestawu POS i innych powierzonych mi
sktadnikdw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(y) w takim
zakresie, w jakim udowodnie, ze zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej
winy, ale na skutek zdarzen i okolicznos$ci, za ktére stosownie do ogdlnych przepisow
prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majgcych wptyw na wykonywanie
powierzonych mi obowigzkéw w zakresie przyjmowania wptat za pomocg kart
ptatniczych.

Zostatam(em) zapoznana(y) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w
szczegolnosci znane mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

Krakow, dNia......coceeeveneeieveeieveeee e,

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

data podpis pracodawcy



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 2595/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18 grudnia 2008 r.

Zalacznik nr 13
do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) si¢ z trescig obowigzujacych przepisdOw prawnych

w zakresie gospodarki kasowej, zasad dokonywania operacji kasowych, ochrony gotowki

w czasie transportu z banku i1 do banku oraz jej przechowywania w kasie oraz z zasadami
prowadzenia 1 gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Krakow, dnia .............ooooooiin



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 2595/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 18 grudnia 2008 r.

Zalacznik nr 14
do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) si¢ z trescig obowigzujacych przepisOw prawnych
w zakresie gospodarki kasowej, zasad dokonywania operacji kasowych za pomoca kart
platniczych, zasadami prowadzenia i1 przechowywania dokumentacji kasowe;j.

podpis



