Zarzadzenie nr 87/2025
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdraj
z dnia 06 sierpnia 2025 roku

w sprawie: instrukcji gospodarki kasowej prowadzonej na terenie basenu miejskiego
»SALAMANDRA” w Swieradowie-Zdroju

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. 22023 r. poz. 120 ze zmianami) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2024 poz. 1530 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
CEL WPROWADZENIA INSTRUKCJI

Celem wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej na basenie miejskim ,,SALAMANDRA” w
Swieradowie-Zdroju jest zapewnienie wiasciwej ochrony srodkow pienigznych podczas wykonywania
czynno$ci zwigzanych:

e ze sprzedaza ushug i zwigzanym z nig obrotem gotowkowym oraz bezgotowkowym,

e ze sporzadzaniem dobowego raportu kasowego oraz raportow czastkowych,

e 7 bezpiecznym umieszczaniem i przechowywaniem §rodkoéw pienieznych,

e 7z bezpiecznym odprowadzaniem $rodkoéw pienieznych do banku prowadzacego kasowa
obstuge budzetu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj.
Instrukcja ma takze na celu uregulowanie:
e warunkow organizacyjno-technicznych stanowiska kasowego oraz formy jego zabezpieczenia,

o wymogow kwalifikacyjnych stawianych pracownikom obstugi klienta, sprzedajacym ustugi
zwigzane z korzystaniem z obiektu basen kapielowy,

e zasad zwigzanych z obshugg stanowiska kasowego i przekazywania zmiany,
e trybu sporzadzania raportow kasowych,

e zasad ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

e zasad przechowywania $§rodkoéw pienieznych,

e zasad odprowadzania gotowki do banku prowadzacego kasowg obstuge budzetu Gminy
Miejskiej Swieradow-Zdro;j.

§2
PRACOWNICY OBSLUGI STANOWISKA KASOWEGO

1. Dostgp do stanowiska kasowego maja wylgcznie pracownicy upowaznieni do jego obstugi w dniach
i godzinach okre$lonych w miesi¢cznych harmonogramach pracy.

2. Pracownicy uprawnieni do obstugi stanowiska kasowego musza obowigzkowo uczestniczy¢

w szkoleniu z zakresu obstugi kasy fiskalnej oraz terminala ptatniczego i wykazacé si¢ praktyczng
znajomoscig ich obstugi.

3. Pracownik obstugujacy stanowisko kasowe ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
srodki pieni¢zne.

4. Pracownicy uprawnieni do obstugi stanowiska kasowego zobowigzani sg podpisania o$§wiadczenia
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzona gotowke i inne walory, znajdujace si¢ w kasie, wedtug
wzoréw stosowanych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj, stanowigcych zatacznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.



5. Pracownicy obstugujacy stanowisko kasowe poddawani sg wewnetrznej kontroli przez osobe
sprawujaca nadzor nad obiektem basenu miejskiego Salamandra w zakresie zgodnoS$ci stanu gotowki
ze sporzadzanymi raportami czastkowymi (koniec zmiany kasjera) oraz raportami dobowymi i
miesigcznymi.

6. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona uprawnieni sa w kazdym czasie do okresowej
kontroli obejmujacej zgodnos¢ stanu gotdéwki odprowadzonej do banku z raportami kasowymi oraz
dokumentacj¢ zwigzang ze sprzedaza ushug.

§3
OBSLUGA STANOWISKA KASOWEGO

1. Stanowisko kasowe w ciggu dnia jest obstugiwane przez jednego kasjera.

2. Kazdy z pracownikoéw uprawniony do obstugi stanowiska kasowego, rozpoczynajgc prace zwiazang
ze sprzedaza ustug loguje si¢ do kasy fiskalnej uzywajac wtasnego konta.

3. Do wszystkich osob, ktérym powierza si¢ prowadzenie kasy nalezy stosowa¢ zasade ograniczonego
zaufania, co w praktyce sprowadza si¢ do czestego kontrolowania gotowki i innych wartosci
pienieznych.

4. Osoby trzecie nie moga mie¢ dostepu do kasy (z wyjatkiem komisji inwentaryzacyjnej lub osoby
zastepujacej kasjera po uprzednim dokonaniu inwentaryzacji i protokolarnego przekazania kasy).

4. Gotéwke pochodzaca ze sprzedazy ustug oraz dowody optacenia ustug za pomocg innego
instrumentu ptatniczego, kasjer koniczgcy zmiane umieszcza w sejfie i z zachowaniem szczegolnej
ostroznosci, zlicza gotowke oraz kwoty operacji finansowych dokonanych za pomoca innego
instrumentu platniczego.

5. Podczas operacji zliczania $rodkow pienigznych pomieszczenie pozostaje zamknigte od wewnatrz.
6. Po przeliczeniu srodkow pieni¢znych kasjer sprawdza, czy ich stan zgadza si¢ z wydrukowanym
raportem kasowym.

7. Kazda operacja kasowa (wptata i wyptata) musi by¢ poprzedzona wystawieniem dowodu kasowego
(KP lub KW bedacymi drukami $cistego zarachowania) na podstawie wtasciwych dokumentow
zrodtowych.

8. Przeliczona gotowka oraz dowody oplacenia ustugi za pomocg innego instrumentu platniczego
umieszczane sg w sejfie wg ustalonej procedury.

§4
SPORZADZANIE RAPORTOW KASOWYCH

1. Raporty kasowe sg generowane przez kasg fiskalng w postaci wydruku i gromadzone na
wewngtrznym nosniku elektronicznym kasy.

2. Miesigczny raport kasowy sporzadza si¢ ujmujac wszystkie przychody i rozchody w miesigcu,
dokonujac wpisow niezwlocznie po przyjeciu wplaty lub zrealizowaniu wyptaty pienigzne;j.

2. Pracownik konczacy w danym dniu prace na stanowisku kasowym w pierwszej kolejnosci
sporzadza dobowy raport kasowy (zerujacy), ktory zawiera informacje o tacznej kwocie sprzedazy
brutto, z podziatem na rozne stawki VAT oraz warto$¢ naleznego podatku VAT.

3. Jesli w ciggu dnia nie zarejestrowano zadnej sprzedazy, raportu za dany dzien nie trzeba drukowac.

4. Po sporzadzeniu raportu dobowego pracownik sporzadza raport szczegdtowy, informujacy o ilosci
sprzedanych biletéw Normalnych i Ulgowych.

5. Raport miesieczny sporzadzany jest pierwszego dnia kolejnego miesigca, w ktorym odbywata si¢
sprzedaz i sporzadza go kasjer konczacy prace na stanowisku kasowym.

6. Kopie raportow dobowych oraz raportdw miesigcznych przekazywane sa do ksiggowosci Urzgdu
Miasta Swieradow-Zdroj w pierwszym dniu roboczym po sporzadzeniu w/w raportow.

§5



POGOTOWIE KASOWE

1. Zapas gotowki pochodzacy z biezacych wplat do kasy, bedacy do dyspozycji kasjerow, tzw.
»pogotowie kasowe” stuzace do wydawania reszty, ustala si¢ na kwote 1.000,00 zt (stownie: jeden
tysigc 00/100 zt) pozostawione w bilonie i banknotach o nominatach 10 i 20 zi.

§6
OCHRONA SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Srodki pienigzne musza by¢é przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Obowigzkiem wszystkich pracownikéw jest zachowanie szczegolnej ostrozno$ci i unikania dziatan
w pospiechu podczas wykonywanych operacji gotowkowych i bezgotowkowych oraz zapobieganie
prébom nieuprawnionego dostgpu do stanowiska kasowego.

3. W godzinach otwarcia basenu pracownik obslugujacy stanowisko kasowe obowigzany jest
przechowywac¢ $rodki pienigzne w szufladzie na gotdwke, ktdra po kazdej operacji kasowej musi by¢
zamykana.

4. Na zakonczenie zmiany oraz po zakonczeniu udostepniania obiektu Klientom przeliczone $rodki
pieniezne zabezpieczane sa w zamykanej kasecie na gotowke w sejfie z zamkiem szyfrowym,
przytwierdzonym trwale do szafki zamykanej na klucz, znajdujacej si¢ w pomieszczeniu, do ktorego
dostep jest ograniczony.

5. Od zakonczenia udostepniania obiektu Klientom do jego ponownego otwarcia obowigzkiem
pracownikow jest zamkniecie na klucz wszystkich drzwi wejsciowych do obiektu oraz ich
kazdorazowe zamykanie w przypadku koniecznosci opuszczenia budynku w celu wykonywania
czynnosci stuzbowych.

§7
ODPROWADZANIE SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Srodki pienigzne pochodzace ze sprzedazy ustug zostaja odprowadzane na rachunek bankowy
w banku prowadzacym kasowa obstuge budzetu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj w pierwszym
dniu roboczym po dniu lub dniach $wiadczenia ustug.

2. Osobg uprawniong do odprowadzania srodkow pienigznych jest Komendant Strazy Miejskiej

w Swieradowie-Zdroju badz upowazniony przez niego pracownik.

3.Srodki pienigzne transportowane s3 samochodem nieprzystosowanym do transportu pieniedzy ze
szczegblnym zachowaniem ostroznos$ci, zarowno podczas przechodzenia z zabezpieczona gotéwka z
obiektu do samochodu, jak i podczas przejscia z parkingu do banku.

4. Zaleca si¢, w miar¢ wolnego miejsca, parkowanie jak najblizej wejscia do budynku banku.

5. Poswiadczeniem odprowadzenia srodkow pieni¢znych do banku jest dowdd wptaty wystawiony
przez pracownika banku, ktory dolaczany jest do dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza ustug.

§8

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam osobie sprawujacej nadzor nad obiektem basenu miejskiego
Salamandra w Swieradowie-Zdroju.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdrdj

(-) Edyta Wilczacka



