Zarzadzenie nr 140/2017

Burmistrza Sosénicowic z dn. 15.12.2017r w sprawie zasad funkcjonowania
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Sos$nicowicach

Na podstawie:

1. Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz.
1089 z pdzn. zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7 wrzeénia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128),

zarzadzam otwarcie punktu kasowego przy ul. Kosciuszki 22 na nast¢pujacych
zasadach:

§1

Punkt kasowy
Osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie punktu kasowego przy ul. Kosciuszki 22, stan
gotoéwki oraz sporzadzanie podraportow kasowych jest Justyna Obarzanek.
W punkcie kasowym pobierana bedzie wylacznie gotdwka pochodzaca z biezacych wplat za
oplaty dotyczace ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych oraz Urzedu Stanu Cywilnego.
W razie nieobecnosci osoby odpowiedzialnej przejecie-przekazanie obowigzkéw poboru oplat
moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej. Wzér protokotu w zalgczniku nr 1.
Osoba odpowiedzialna zobowiazana jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci pieni¢znych.
Punkt kasowy tworzony jest na czas nieokreslony, nie moze przechowywac zapasu gotowki,
gotowke pochodzaca z biezacych wplywéw odprowadza bezposrednio po zamknigciu raportu
kasowego do kasy Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach.
Dla udokumentowania wplat wystawia si¢ pokwitowanie z kwitariusza k-103 z czego
oryginal przekazuje si¢ wplacajgcemu.

Formularze przychodowe, tj.: kwitariusze k-103 naleza do drukéw $cistego zarachowania.
§2
Raporty kasowe.

Przychody gotowki w punkcie kasowym w kolejnych dniach wpisuje si¢ na biezgco

w podraporcie kasowym. Zapisy w podraporcie kasowym powinny by¢ dokonywane






w ujeciu chronologicznym, , w dniu, w ktérym przychéd mial miejsce, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem numeru z blankietu pokwitowar, jak réwniez krétkiej
treéci dotyczacej operacji. Oryginaly podraportéw kasowych punktu kasowego deponowane
sa w kasie urzedu, natomiast kopie w punkcie kasowym. Zamkniety podraport podpisuje
osoba odpowiedzialna i przekazuje go kasjerowi Urzgdu lub upowaznionym pracownikom
wraz z zalacznikami, za pokwitowaniem odbioru kopii. Kasjer po weryfikacji rachunkowej
podraportu podpisuje si¢ w miejscu sprawdzajacego. Po kontroli rachunkowej podraportu i
stanu gotéwki sporzadza Raport Kasowy uwzgledniajacy podraport i odprowadza gotowke do
banku. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych oraz podraportach
przerobek. Wszelkie bledy moga by¢ poprawione przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda

poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej poprawy.

§3
Terminy
Podraporty jak rowniez raporty tworzy si¢ w dwdch terminach w miesigcu. Pierwszy termin
to na ostatni dzien roboczy przed 15stym kazdego miesigca. Drugi termin to na ostatni dzien
roboczy w miesigcu. Przekazanie gotowki z punktu kasowego do kasy nastgpuje réwniez
w wyzej wymienionych terminach. Kasjer nie ponosi odpowiedzialnosci za nie dotrzymanie
termindéw przez punkt kasowy. Wplata gotowki do banku nast¢puje réwniez w dwoch
terminach. Ostatniego dnia roboczego przed 15stym kazdego miesigca oraz ostatniego dnia

roboczego w miesigeu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 grudnia 2017r.







Zatacznik nr 1
do zarzadzenie nr 140/2017
zdn. 15.12.2017

PROTOKOL PRZEKAZANIA

Kwitariusz wplat :
-Optata skarbowa
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Na tym protokot zakonczono i po odezytaniu podpisano.

Czytelny podpis






