ZARZADZENIE NR 0050.99.2025
BURMISTRZA KAMIENSKA

z dnia 7 listopada 2025 r.

w sprawie instrukeji kasowej

Na podstawie ustawy z 29 wrze$nial994 r. o rachunkowosei (tj. Dz.U. 22023 r. poz. 120 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b imienia (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 532), Rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadaé¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (tj. Dz.U. z2016r. poz. 793zm. Dz. U. 22022 r. poz. 495, poz. 607, poz. 1739,
poz. 1790), Kodeks pracy z 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2025 r. poz. 277).

§ 1. W Zalgczniku Nr 1 Instrukcja gospodarki kasowej wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 0050.85.2025 z
dnia 8 pazdziernika 2025 r. w pkt 7 dowody kasowe, dowody kasowe stanowiska kasowego zmienia sig opis 0
nastepujgcym brzmieniu:

., 1. Wszystkie operacje przyjecia gotéwki na stanowisku kasowym muszg by¢ udokumentowane dziennymi
zbiorczymi dowodami wplaty, sporzadzonymi przez kasjera punktu kasowego. Dzienny dowod wplaty winien
by¢ czytelnie podpisany przez kasjera punktu kasowego.

2. Co najmniej raz w tygodniu kasjer punktu kasowego wplaca gotéwke pochodzacy z wplywow do kasy
Urzedu Miejskiego w Kamiensku. Dokumentem przekazania gotowki jest wewnetrzny dokument kasowy .,PG”
(protokédt przekazania gotéwki), kidrego wzor stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji, stuzy do
udokumentowania obrotu kasowego dokonywanego pomiedzy kasa Urzgdu Miasta i punktem kasowym wplata
z punktu kasowego do kasy Urzedu Miejskiego gotéwki pochodzacej za korzystanie z hali sportowej,

Protokot ,,PG” sporzadza kasjer przekazujgcy gotdwke, nadajac mu kolejny numer porzgdkowy.
Opieczgtowuje i przekazuje wraz z dziennymi zbiorczymi dowodami wptaty w zamknigtej kasetce kierowcy,
ktéry przekazuje kasjerowi przyjmujacemu gotowke do swojej kasy. Protokot ,PG” stanowi dla kasjera
w Urzedzie Miejskim podstawe do przyjecia gotowki do raportu kasowego.

Do wplaty dolgcza kopie drukéw kasowych. Na dowéd dokonania wptaty, otrzymuje w kasie oryginat
dowodu kasowego KP wygenerowany przez system lkomputerowy.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 17 listopada 2025 r.
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