KOMENDANT
STRAZY MIEJSKIEJ

w CIESZYNIE
SM.021.02-2a.3271.2016

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 12/2016
Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie
z dnia 15 wrze$nia 2016 r.

w sprawie ochrony wartosci pienieznych i udokumentowania operacji kasowych w Strazy Miejskiej
w Cieszynie.

Dziatajac na podstawie art. 53 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.2013.885 z p6zn.zm.) postanawiam co nastepuje:

§1
W' zakresie ochrony wartosci pienigznych nalezy przestrzegaé zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.2016.1047 z p6zn.zm.) oraz zasad okreslonych
W rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U.2016.793).

§2
1. Ustala si¢ nastgpujace formy dokumentowania obrotéw gotdwkowych:
1/wptaty gotéwki do kasy sg dokumentowane:
a) przychodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa kwitariusze przychodowe,
~ 2/pobrana gotéwka z banku przyjmowana jest na podstawie dowodu ,.Kasa przyjmie”
3/wyplaty gotéwki z kasy sg dokumentowane:
a) fakturami i rachunkami,
b) listami wyptat wynagrodzen,
¢) wlasnymi dowodami: np. wnioskami o wyplate zaliczki,
d) wnioskami (pismami) o przyznanie pomocy finansowej,
e¢) dowodami wplat na wiasne rachunki bankowe.

2. Przychodowe dowody kasowe moga wystawia¢ wyznaczeni pracownicy sekcji finansowej, w
dalszej czgsci zarzadzenia nazywani umownie kasjerami.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie:

- do pokwitowan wystawianych na podstawie kwitariuszy przychodowych - w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz-oryginal-otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia
podtaczana jest pod raport kasowy, a druga kopia pozostaje w bloku kwitariuszy do celow kontroli,
- do pobranej gotéwki z banku - 3 egzemplarze dowodu ,,Kasa przyjmie”.

3. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki z kasy kasjer sprawdza czy odpowiednie dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplat lub wyplat zgodnie z zalgcznikiem do
instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw okreslajacym wykaz oséb i przystugujacych im uprawnien
w zakresie kontrolowania i podpisywania dokumentow. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

4. Bloki kwitariuszy przychodowych oraz dowodéw ,.Kasa przyjmie” mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w specjalnie do tego celu prowadzonej ewidencii,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz faktyczny stan formularzy.
Wykorzystane bloki formularzy przechowuje si¢ w spos6b ustalony dla dowodéw kasowych.

5. Wnioski o wyplate zaliczek — z wyjatkiem zaliczki statej, ustalonej corocznie zarzadzeniem
Komendanta SM powinny zawieraé termin ich rozliczenia, przy czym nie moze on by¢ dtuzszy niz
14 dni po dokonaniu transakcji.



