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w UĘdzie Gminy s Podgórzynie czyuna jcś klsa pldznacana do obsługi nieszkańcós i
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Pomiesfczenic. $ klórym pże.ho\y\l.ne 5ą środłi pieniężne t.\innÓ b]ć w]dz|e|one'

\\łaścnlie abczpiec7one orż sJ-posażlne \ Urzą']zen|a damro\.'

obnuga Uieobł odbyań się pfuz sp€cjalnie a.ŚaloŃme oki.nko. p|tz l'(óIe kasjer

pryjnuje lub *rpłM go|ówlę.

]' Nad okieÓkicnr key powima być v}viesz]€ inlomująca o godzinach pMc) kas}
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pos | |1 \  b \ !  pż  cnoVJ$Me r  odpov iŃn io  t1 J | r '  . okene i  do  DodL  ł

b i c  p ; . em ' . '  l  D  ń tywf r i ' |  /  7o  rś ' Jo$d1Jn  '  1ad le l en  ó | Jmot 'T

!4

L ' ] ' 1o . l  ó . ' ' ' '  Ę ' '  : | J  n ie  p7e l  o .ober ' J{o ' ' u ' r L I ' ]

\a . 'e |d .  k 'o - r  J ] ; ,  odpoj ' ' o r 'eJo  'bc/p ' c /e ' J  e .h|  i . / reJo  s '  |o ' . |  Ó | .1|e7r"

.o.gą uyi p'ź.""i.* *ń-t."dem nieplflstosowmym do tego cclu.

Kas]er bbowiązany jest do achowanh lajennicy o temifudl lraNpmLu \mości
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Kasiered ńoże być osoba:
tl oolalJ aca m n mum sEdnie \'l'sŹalcenje'
. l l  r i e r .  na- rzcłex"a  lo 'nodefe  l ' bV\|  oc ,e l ' i a t?e( 'bLo l (ńJ '

]) posi3da]4.. nienugmą op'ń|ę.
4] po! ]L]a]aca ne|nąfdn nośi dń czymoic| pn$nyc|
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PŹejęcie pŹ.kaunie kas} ńoże uasĘpić tylko w drudzc prcokólarńe]. s obccnosĆ'

osobiv]aacfunej prez skaónik'Zastępcy skalbni[a'

K6ieI 'owinien dyspono\'ać altualn}m w]'ka7cm ore ł'zoani podpisótl osob

'pń"z'ii"ny"l a. oi.i-o.'a"ia goló{ką i zal$ic''dza.ia do}'odó* kaŚoslch
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W kasie UŹędu omin] PodgóŹln mogą znajdo*zć się środkL pLen]ęz|e r lap'ery
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cotówkę wpłaconą do kasy na|eży bicząco odprowldać na wlaściwe aclrunkl bokowc

i."i"""j. j.v'u..a-t"jo* i ;}da&;q budżoto$Tch. nchunek sun dcpozyiovych'
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w'$kość poeotowia tasosego usLala się { k\ocie 5'000'00,ł

Niezbęd!! 72pas gotówki /pogolo}'ie kasowe/ w mjalę łfkoizystania posinicn być
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Pud cra z ra(hunr'u banloselo,
no*]nńa b\. pŹefnalzona na .el
uśalonej Nielliości apasu
Ódpfuuada na ra(hUnek b,ń|os).

2. cotórvka podjęta B 'leyń dn'!

lobŃl.a M oolrycle okEs|on)ch rodż]n\o *]datl'óv

;|renoĄ pż) ]c] pUdJę(iu Golo\L t] nie v|ilu s]ędÓ

pugotos J kasu$ego Nics\nl3.one h'ol} ras]cr

depozylo\ych podlcga zrtotou' osob'e
nie może być wykorzystana na poKryc'e
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wszyslkie opeEcje kasowe ńlszą być udoku'nenlow.ne dowodam kóo\Yńl]

]] dokuncniańi łódtow}ńl.
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il." lg'ńr"' i'-.*."y ;",l dla księgoŃości, drugi jest pokwitowanl€ń ']|0

vpłac ająccgo/odbielaj ąc€go tvy płaĘ '

Źródloqe dowody kŃwe i sygml) po my być pŹed dokonańicm qypłal) gotótvkl

:;; i l ;;"; i l ; ,;;;;. .r , i ' ' '^l. '  t , . .""-."r-^'smni '/ '  r i rro'/o'ed'
' i ; . ; ; '  ; ' , " ,  ,p""" ' - "  o""uv p lu 

""  ' i . r  'buraa do \"  nrudniJ  '  'h

.  )mo!  imPs^/a r rooN dach\ '  ov '  \podp  rda le

$10

dovooou . 'os .n '  po\|nr  b) .  ovU 'ndo ' \ "  ć  '  | ' "eJ

oJoMi .n  dn LŻ l iokJn ia  \a '  |e .ou '  s  p| f )pad|  |  dovodó i '  ą  o\ '  ch  M 'Ewo|v( r

i".p"i.i"'* *i.* t"l";.y p,i nadavant auromatvcznie pzez slslcs konputeory'



' 
irJ*}*ilĘ"";;l*t*:jt'*J';;$i?"} f :j:'|J;,tĘl"-ffi i:}

ok]adce kudĆgo b|oczna dÓwodów kasowych ńależy odno1Ówać:
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l. wyplata golówki 2 klsy moŻe być fical'Zo{ana

kMwych uasadniającyc]r {1platę. !]']
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d.\odó* z dokoneych \rllal na

llLl'"'i'i.*.** ouut*"n

kolejnv ńmd bloczka forńulazy.
nuńry kolcjne lbmu|aży v danyn btoczku
dalę łldania do uż}tkolBnia oIŹ dalę

do*odów s}płary Kw ..(a9 wyplaci..

zstoidsydmo dnia..'''''''.,,^łrÓcono

na podsla$ie źródłos'ych dowodow

\rp] i '  n ien ' rZń) !h  premi i .

72nieśció podpis osoby \'}dająĆej druki,
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wlasne nchuńki bańko*.. lo1\rierdzonyclr ncnplcn

rcali@Ęnycb na puyklad $ f[iązLu 7 $!płalą

2' Pfud dokonmŃń trlplaly kasFr
*'zgIędeń lomalno{achu]rko['n

Dowinien slraydzić czy dokuńe|tjeś plasidłoq pod
'oraz 

spBwdzić podpisy oŚób zatlierdzających qplalę,
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6. Upo]vażnienie nalefy dotąĆzyć do doNodu ksołcgo'
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czek goló\'toqy slanowi formę Ea|izowoia obrclu eotówko\'ego' Druki crekóu

podlegają ewidcncj i w księdć druków ścisleeo zmcbowm'a'

2' czek Polówkoru jest dokumenteń, w ktÓryt slstawĆa 2$1ela
tryplaceni! okEś|onej w cfeku kwoly, osbie łsk@Óej na creku |ub

- i  u\oe l re lo  - r l r  l sgpL le  Tgodn ie ,  r rc i4  ddku p?J  \ / \n
d 'k ; f  \ '  .  nop|J t  \ '  $  |d7 'ś poÓe ' .o|e|  no1 J | | i  nd  h  "{  e '  i .
.'anu|ołano.. i Óbok amieśció podpń'
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lapolcie kasołlm pos'inny być dokonyvme w u]ęclu

cluonolocicmyń. w dnius  | |o rym pk) lhod  i r o ' Lhod  mLd|ń i c i s ce '
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do\łody ob'olu kMwego poNisny b!ć o^aczone prrz wpisdic na nich
pozycji ńpoftu kaso*€go, pod któĘ Prlychody i ro7.body 2osta!. slsane

w pżypadku pzekeywania k6y i Ej osobic nraleda|nie odpo{icdzialnej.

Drolokół pu dlaan ia'p.Zi ęc ia ( zd a\ c2o. odbiorc 7} )
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laponJ lM*e mogJ b)c sporadae 2 Poer d/-en ledcn r). 1 ii ip kil'k

n rmogąs1| J t racpoaokEssp l . łozdaq . / J ' ' l \ | |T ' e i a .  \ a ( ' J ' l o ! '

\!ńhienle 'apoal .J"oucco n. ępui /god le , leic|ą o.L\' I sn'1 \d|'( a \ 'iI
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* l p ' a ,  c fuo |o |og ' ' ' n i e  /  ! . |ouan|e '  . | . /b \  po lĄd|ovś oŃmc . |  o | J

ńdsien sFbolu dódIowego dowodu k6o"tgo i kó&iej teści oPefuji'

slan trczywńty gotółki kasjcr sprawda codzienńie i uzgadnia Ze stanen w'nikającyn f

4' Rapoń kasołf ańyka się popEez suńowanie $plat i ryPlil golówlos}ch ord

obiiczeiie śm końcoweEo' Podpismy piez kasjela oryginal iaporlu *e z dosodami

kdotłrmi klsjei puekazuje m pokwilowień Zastępcy skdbnika' Kopia ńpońu
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Jefeli obńt kasowy dolyczy ó,lyclr {alul naleŻ' spoŹądzić odrębny Ópoń dla obrotu av
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"aĘd'" 
,a rly dla obro6w dotycząc'ch pos4agó|n]ch $alut obolĆh'

$ l ó

Niedopuszcalne jesl dokonywmie w mpo ach k@wych preóbek' wszćlkie blędy ńogą
bvó D;ońwione;iłz skEśleije blędnej treści lub kwoty z zachowaniem czytelności
skeślo;vch {rn'€ń lub ticzb i *PisMie lrcści popaMej '
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I  Ro/ . too  JonJ" '  7  l ' Ly  ' i e ldo\m.1 'o\Jn)  t J |odo{)ń|  Jo\odan i  | !o$\ 'n

shosL niedobńlka\oul I oh.|ąfa ŃJse!a'

NicdoboŃn kasoyJ.-ń sąfalgyrc banknoty i nonet} ujawlone s Msc'

Goiówka N kóie nieudokmentowŃa pŹychodovymi dowodani kdsov]ń! stanowi
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l ' Kasj$ ńoż. pveclrowywaó v ks'e de!oz}t'

2' Ewidencję pżyjętych i wyda\łmych depozyów prowadzi kasjer'

]' Ewidencja ta powinna awienó co ńainniej nsĘpujące dane:

l l  |oIeIn]  nuńe ld tpozJ1u '
i , . i ' . " ' . . ' "  a "p" ' ; . " . '  r ' , e J ro ' '  .p :  r ó Ó |śl ,  { l  ' \ ' J r . ' '

swdarcje.
]) oNleślenic jednos&i' klórej v|asnośc slanoN depozl'.

4) dalę i godzinę pŹyjęcia depol)tu.
'' ddę i lronzinę'Ńfu depoĄ.L od DoJÓr o'Un\ LpJśJ|'' ' " o' Jod . ' depo// '

-Fa pod5b$f piśń1.goupoła:nienio I bodD|. |.''em'
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] ' Insennryacja \' kasie po]vińna b}ć dokonysda nie iadziej niż]

]) na dficń kończa!} rk obŃtos),.
l r  DLzr  rn ian ieLA iera
. I  v  jośohJn ' 'a .E led lLgdcc\ , ' i .  e IoLnILa .edno" ' \ i .
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