ZARZADZENIE NR 259/2016
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 22 wrzesnia 2016

W sprawie instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach stosowanej przy
obrocie wartosci pienieznych w zwigzku ze sprzedaza biletow na promie rzecznym
-Bez Granic” w Gozdowicach.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tj. Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm. ), art 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r., poz. 885 ze zm.), art. 33 ust 3 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013r.. poz. 594 ze. zm.),

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim Mieszkowicach Instrukcje kasowsg przy
obrocie wartosci pienigznych w zwiazku ze sprzedaza biletow na promie rzecznym
»Bez Granic” w Gozdowicach stanowiacq zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§2

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 22 wrzesnia 2016

INSTRUKCJA KASOWA

przy obrocie wartosei pienieznych w zwiazku ze sprzedaza biletow na promie rzecznym ..Bez

12.

14.

Do obstugi kasy fiskalnej na promie rzecznym ,,Bez Granic” wyznacza sie osoby
zatrudnione przez Urzad Miejski w Mieszkowicach zwane dalej ,,kasjerami”.
Transakcje odbywaja sie¢ w walucie polskiej PLN oraz w Euro na podstawie uchwaty
Rady Miejskiej w Mieszkowicach nr XXIV/184/2013 z dnia 24 stycznia 2013r,
Podstawe przelicznika kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia transakcji sprzedazy uslug przewozow promem ..Bez Granic” stanowi
Zarzagdzenie Burmistrza Mieszkowic nr 423/2013 z dnia 07 lutego 2013r.

Kasjer dokonuje sprzedazy biletow na promie rzecznym wydajgc kazdorazowo paragon
klientowi.

Po zakonczonym dniu pracy Kasjer ma obowigzek wykona¢ raport dobowy oraz raport
miesigezny po zakonczonym okresie miesigcznym.

Bez zgody pracownika Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach odpowiedzialnego za
funkcjonowanie promu kasjer nie moze wykonywac¢ innych raportéw niz
wymienionych w pkt. 5.

Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan wartosci pieni¢znych oraz za prawidlowosé
operacji kasowych.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie
znajomosci i przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych.
Kasjer ma obowiazek prowadzi¢ rejestr paragondéw anulowanych.

. Wartosci pienigzne z utargdéw oraz raporty dobowe muszg by¢ przechowywane

w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone¢ przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnieciem,

. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:

1) w kasecie stalowe] znajdujacej si¢ w Terminalu, przymocowanej do podioza lub
sciany jezeli rownowartos¢ srodkow pienigznych nie przekracza kwoty 2 000,00 zt.

2) w szafie stalowej znajdujacej si¢ w Urzedzie Miejskim, przymocowanej trwale do
podtoza lub sciany jezeli réwnowartos¢ srodkéw pienieznych przekracza
kwote 2000,00 zt.

Kasjer przekazuje niezwlocznie po zakonczonym miesigcu sprzedazy wartoscei

pieni¢zne, raporty dobowe oraz raport miesigczny pracownikowi Urzedu Miejskiego w

Mieszkowicach odpowiedzialnemu za funkcjonowanie promu za pisemnym

potwierdzeniem odbioru.

. Pracownik Urzgdu Miejskiego odpowiedzialny za funkcjonowanie promu w obecnosci

kasjera dokonuje przeliczenia gotowki oraz weryfikuje jej zgodnosé z raportami.
Pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie promu ma obowiazek dokonaé
wymiany waluty Euro na PLN, okazujac si¢ dowodem transakcji.



15. Pracownik Urzedu Miejskiego odpowiedzialny za funkcjonowanie promu obowigzany
jest do niezwlocznego wplacenia gotéwki z osiggnigtego w danym miesigcu przychodu.

16. Wptata gotdwki nastepuje na rachunek Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach
nr 34 9370 1033 0200 0475 2002 0002.

17. Pracownik odpowiedzialny za prom sporzadza zbiorcze zestawienie sprzedazy za dany
miesige 1 przekazuje je do Referatu finansowo-budzetowego wraz z dowodami wplat
oraz dowodami wymiany walut.



