Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Ciskowski
dnia 1 lutego 2023 r.

ZARZADZENIE NR 23/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40, zmiany: Dz.U. z 2023,
poz. 572), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2022r., poz. 1634,9), Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r.
W sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 760) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 495).

zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miasta Puck instrukcje kasowg stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien Instrukcji kasowej
pracownikéw upowaznionych.

§ 3. Instrukcja stanowi integralng czes¢ przepisdw regulujacych gospodarke
finansowg w Urzedzie Miasta Puck.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem postanowien zarzgdzenia powierza sie
Skarbnikowi Miasta.

8§ 5. Traci moc § 1 ust. 2 Zarzadzenia nr 12/2010 Burmistrza Miasta Puck
z dnia 21 stycznia 2010 roku w sprawie ustalenia instrukcji kasowej oraz
instrukcji ewidencji i kontroli drukdéw Scistego zarachowania Urzedu Miasta
w Pucku.

1) zmiany: Dz.U. z 2022, poz. 1725, poz. 1747, poz. 1768, poz. 1964, poz. 2414, Dz.U. z 2023,
poz. 412
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8§ 6. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. Burmistrza
Miasta

Piotr Ciskowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 1 lutego 2023 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja kasowa ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Puck.
§1
W Urzedzie Miasta Puck obstuga kasowa prowadzona jest tylko w nastepujacych lokalizacjach:
Punkt informacji turystycznej - ul. Stary Rynek 2 w Pucku,
Budynek B Bosmanatu w porcie rybackim w Pucku,
Ratusz — ul. Stary Runek 1 w Pucku,

w ktorych przyjmuje si¢ naleznosci pobierane w godzinach otwarcia tych punktow za sprzedaz
artykutow pamiatkowych i wydawnictw promujacych miasto oraz biletéw wstepu na wystawy.

§2

1. Za stan gotowki oraz funkcjonowanie kasy i1 powierzone mienie odpowiadajg osoby
zatrudnione w ww. punktach/lokalizacjach na podstawie umowy cywilno-prawne;j
zawarte] z Urzedem Miasta Puck, ktére przyjmujac obowigzki sktadajg pisemng
deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone warto$ci pieni¢zne i inne
wartosci.

2. Przyjecie 1 przekazanie kasy nast¢epuje w drodze protokolarnej, protokot zdawczo-
odbiorczy podpisuja pracownik zdajacy i przejmujacy kasg; protokot zdawczo-
odbiorczy gotowki w kasie stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem. Pracownicy sg wyposazeni w kasetki zamykane
na klucz stuzace do przechowywania wartos$ci pieni¢znych w trakcie biezacej obstugi.

§4

1. W kasie moze znajdowac si¢ jedynie gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do
kasy, ktéra w calo$ci nalezy odprowadzi¢ tj. wplaci¢ na rachunek bankowy Gminy
Miasta Puck najpdzniej nastepnego dnia roboczego do godz. 12:00.

2. Rozchod gotowki z kasy nastepuje tylko 1 wytacznie poprzez dokonanie wptaty stanu
gotéwki w kasie z dnia poprzedniego na rachunek bankowy Gminy Miasta Puck.

3. Osoba obstugujaca kasg (kasjer) dokonuje wptaty na rachunek bankowy Gminy Miasta
Puck 1 dokonuje rozliczenia uzyskanych wplywéw z dnia poprzedniego. Transport
wartosci pieni¢znych do wysokosci 5 000,00 zt ochraniany jest wytacznie przez kasjera
lub osob¢ upowazniong. W takim przypadku warto$ci pieniezne moga byc
transportowane przez kasjera (osobe upowazniong) pieszo albo przewozone
samochodem stuzbowym lub prywatnym pracownika. Transport warto$ci pieni¢znych
powyzej kwoty 5 000,00 zt moze by¢ dokonywany wytacznie samochodem stuzbowym
lub prywatnym w obecnos$ci co najmniej jednego pracownika Urzedu Miasta Puck.
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4. Kasjer lub osoba upowazniona oraz osoba towarzyszgca transportowi wartosci
pienigznych zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o wysoko$ciach kwot
przechowywanych 1 transportowanych do banku.

§5

1. Wszystkie wptaty gotowkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
2. Dokumentacje kasowg stanowig nastepujace dokumenty:

a) dokumenty operacyjne kasy - dowody wptaty KP,

b) dokumenty operacyjne kasy — bankowy dowod wptaty,

¢) dokumenty organizacyjne kasy — instrukcja kasowa,

d) dokumenty organizacyjne kasy — os§wiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialne;,

e) dokumenty organizacyjne kasy — protokoty przejecia/przekazania kasy,

f) dokumenty organizacyjne kasy — protokoty inwentaryzacyjne.

3. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany bankowym dowodem wplaty stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera (osobe obstugujaca kase).

4. Gotowka w kasie nieudokumentowana dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg
1 jest przychodem Gminy.

§ 6

1. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknot lub moneta) sfatszowanego lub
budzacego watpliwos¢ co do jego autentycznosci, kasjer zobowigzany jest taki znak pieniezny
zatrzymac¢ 1 sporzadzi¢ na t¢ okoliczno$¢ protokdt i niezwlocznie powiadomié najblizsza
jednostke Policji. Protokdt zatrzymania znakow pieni¢znych stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

2. Przy przyjmowaniu gotéwki do kasy, kasjer (osoba obstugujaca kas¢) zobowigzania jest
znanymi sobie metodami dokona¢ oceny czy stopien zniszczenia banknotow lub monet
umozliwia ich przyjecie do kasy. W przypadku znacznego ich uszkodzenia nalezy odmowic
przyjecia ich do kasy.

3. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie nalezy niezwtocznie ztozy¢
do banku celem wymiany.

§7
1. Dziatalno$¢ kasy podlega kontroli wewnetrzne;.

2. Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika moze przynajmniej raz w roku przeprowadzié¢
niezapowiedziang kontrole kasy. Czynnos$¢ kontrolng nalezy udokumentowac sporzadzajac
protokot inwentaryzacji kasy, ktory stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. W gospodarce kasowej z zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy praca oraz ustalenia Kierownika Jednostki.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 23/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 1 lutego 2023 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY GOTOWKI W KASIE nr ......... T
sporzadzony dnia...........cceeeveeveerveennennn. r. w obecnosci
PANNPANI oot e e e e e e eeaeaeeeeee e e e ——aaaeeeeeeeaaa—————aaaeeeeearaa————————aaaterannn———————aaoaaes

osoba obecna przy przekazaniu gotowki w kasie

1. Gotowka

............ banknotoéw po zt 200 Zhoiiiiieie,
............ banknotoéw po zt 100 Zhoiiiiieie,
............ banknotoéw po zt 50 Zhoiiiiieee,
............ banknotoéw po zt 20 Zhoiiieieie,
............ banknotéw po zt 10 7, SRR
............ monet po zt 5 Zhoieeeeeeee,
............ monet po zi 2 7, SRR
............ monet po zt 1 7, SRR
............ monet po gr 50 /) SOSURURUSUIIY | SUSO
............ monet po gr 20 /) SOSURURUSUIIY | GUSUI
............ monet po gr 10 /) SSSURURSUIIY | GO
............ monet po gr 5 Zhooiiieieeeee 8T
............ monet po gr 2 Zhooiiieieee 8T
............ monet po gr 1 Zhoi 8T
Zheooeieeeee, s G
(STOWNIE ZEOLYCR....c.viieiiiiicieceecee e e Y1 GRUTR )

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno§¢*/niezgodnosc*

W KWOCIE ZL...eveeieeiieeeeeeeeee ettt ee et r e e e s e ss e e e e e eesseeaaaeereeessssaeees
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W  ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke*/ niedobor* w kwocie zi....................

(STOWIUE Zh.....eceeieeiieece ettt ettt e b e e te e s te e stbeebaesbbesebestsessessbeesbeesbeenseesseenres ).

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych 1 zostaje w kasie.

Podpis osoby zdajacej gotowke w kasie Podpis osoby przejmujacej gotowke w kasie

Podpis osoby obecnej przy przekazaniu gotowki w kasie

*niepotrzebne skresli¢
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Miegjscowosé/ data:

1. Dane osoby przedktadajacej znak pieni¢zny:

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 23/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 1 lutego 2023 r.

PROTOKOL NR ......... Lvereeennennn

ZATRZYMANIA ZNAKOW PIENIEZNYCH

2. Opis znakow pienigznych:

Rodzaj nominatu

Wartos$¢ nominalna

Rok emisji

Seria nr banknotu

Liczba sztuk

banknot*

moneta*

banknot*

moneta*

banknot*

moneta*

3. Przyczyny zatrzymania znakow pieni¢znych (cechy sugerujace nieautentycznosc):

4. 7Zrodto pochodzenia zatrzymanego/ych* znaku/6w* pienieznego/ych* wedlug o$wiadczenia
wplacajacego:
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5. W zalgczeniu zatrzymane znaki pieni¢zne.

czytelny podpis kasjera/osoby obstugujacej kase/osoby upowaznionej

czytelny podpis osoby przedktadajacej znak pienigzny

Protokot sporzadzono w 3 egzemplarzach:
1 egz. — witasciwa jednostka Policji,
2 egz. - osoba przedktadajgca znak pieni¢zny,

3 egz. - do kasy.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 23/2023
Burmistrza Miasta Puck z dnia 1 lutego 2023 r.

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

nr...... Levenneeneinns

Y G Rl N e 1 -

Inwentaryzacji dokonano w kasie:

Zespot spisowy w sktadzie:

PrZEWOANICZACY . .. ettt e e e e e
CZEOMEK: ...
CZEOMEK: ..o
W obecnosci osoby materialne odpowiedzialne;j:

1. Stan gotowki w kasie:

Nominat llosé Wartosc (zt)

500 zt
200 zt
100 zt
50 zt
20zt
10 zt
5zt
2z
1zt
0,50 zt
0,20 zt
0,10 zt
0,05 zt
0,02 zt
0,01 zt

RAZEM (zt)
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2. Saldo kasowenadzien...............cooeviiiiiiiiiiin.n. (zh)

3. Nadwyzka*/miedobor™®..............cooooiiiiiiiiin.. (zt)

4. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki*/niedoboru*:

Niniejszy protokét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, w ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j Cztonkowie zespotu spisowego

*niepotrzebne skresli¢
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