Zarzadzenie Nr 242/2022
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 22.07.2022 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 409/2021 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 22.12.2021 roku w
sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.
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W Zarzadzeniu 409/2021 z dnia 22.12.2021 roku w sprawie przepisdw wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowa ,,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim” zmienia sie:
1) Paragraf 4, otrzymuje on brzmienie:

II§4

1.

2.

Transport wartosci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa
sie w sposob gwarantujgcy bezpieczeristwo transportowanych wartosci pienieznych.
Transport wartosci pienieznych odbywac sie moze:

a) samochodem i podlega ochronie przez dodatkowego pracownika — do wysokosci 0,2
jednostki obliczeniowej,

b) przez konwojowany transport .

Szczegotowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotéowki muszg odpowiadacd

wymogom Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia

2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne

(t.j. Dz. U. 2016r. poz. 793 z dnia 06.06.2016r. z pézn. zm.).

Od dnia likwidacji placowki kasowej Banku Pekao SA w Augustowie Kierownik Wydziatu

Finansowego Ilub osoba przez niego upowazniona ustala miesieczny harmonogram

transportu wartosci pienieznych do oddziatu Banku Pekao SA w Suwatkach. Harmonogram

nalezy sporzqdzi¢ nie pdéZniej niz do ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego miesigc objety
transportem.

Osoby zajmujgce sie ustalaniem harmonogramu transportu wartosci pienieznych

zobowigzane sq do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot

przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

Zasady formowania pakietow zawierajgcych wartosci pieniezne:

a) pakiet stanowiq wartosci pieniezne podlegajqgce przekazaniu we wpftacie gotéwkowej
realizowanej w formie zamknietej - zabezpieczone w sposob trwaty, w zamknietym
opakowaniu (kopercie) uniemozliwiajgcym jego otwarcie bez widocznego naruszenia
zabezpieczen zewnetrznych opakowania,

b) opakowaniem zewnetrznym pakietu bedzie bezpieczna koperta wykonana z
przezroczystej folii, posiadajgca samoprzylepne zamkniecie uniemozliwiajgce jej otwarcie
bez pozostawienia sladow uszkodzenia oraz indywidualny numer;

c) na opakowaniu zewnetrznym pakietu bedq umieszczone nastepujgce informacje: nazwa
Banku, nazwa jednostki — Urzqd Miejski w Augustowie, numer identyfikacyjny pakietu,
data sformowania pakietu.

d) monety i banknoty bedq przekazywane w osobnych pakietach; banknoty w jednej
kopercie, monety (bilon) w drugiej kopercie;

e) banknoty winny by¢ posegregowane wg nominatéw, wtozone do bezpiecznej koperty
luzem (nie nalezy ich spinad, foliowac, nie powinny szczelnie wypefnia¢ bezpiecznej
koperty),

f) pakiety zawierajgce bilon mogq zawierac do 10 sztuk monet,

g) tgcznie z pakietem przekazuje sie: dwa egzemplarze ,Bankowego dowodu wpfaty”,
zwanego dalej ,BDW”, z czego jeden egzemplarz podlega przekazaniu wraz ze znakami
pienieznymi wewngtrz Pakietu, drugi egzemplarz powinien by¢ dotgczony do Pakietu w
sposob widoczny i dostepny bez otwierania Pakietu (np. w kieszeni bezpiecznej koperty



7.

lub inny sposob) oraz specyfikacji nominatowej znakow pienieznych w Pakiecie
(stanowigcej integralng czes¢ BDW lub osobny dokument dofqgczony wewngtrz Pakietu).

Przekazywanie pakietow zawierajgcych wartosci pieniezne do transportu konwojowanego:

a) przekazanie Pakietow zawierajgcych wartosci pieniezne nastepuje, za pokwitowaniem
zawierajgcym numer opakowania. Pokwitowanie przekazania wartosci (sporzqdzone co
najmniej w dwdch egzemplarzach) winno zawierac: miejsce (petna nazwa i adres), date i
godzine przekazania wartosci, ilosci, numer opakowania, nazwisko i podpis
przekazujgcego wartosci, nazwisko i podpis pobierajgcego wartosci. Nie sq dopuszczalne
jakiekolwiek poprawki i skreslenia na pokwitowaniu, za wyjgtkiem wymogu skreslenia
rubryk, ktore nie podlegajg wypetnieniu. W przypadku pomytki lub bfedu pisarskiego,
pokwitowanie winno byc¢ przekreslone i opatrzone czytelnym napisem ANULOWANO oraz
zastgpione nowym, prawidfowo wypefnionym pokwitowaniem. Pierwsza kopia
pokwitowania pozostaje w kasie Urzedu Miejskiego, a oryginat zostaje zabrany przez
pracownikow Zleceniobiorcy wraz z przesytkq;

b) pakiety przekazuje sie jedynie osobom, ktorych dane znajdujg sie w wykazie 0sob
upowaznionych, posiadajgcym aktualny identyfikator imienny ze zdjeciem;

c) w przypadku jakichkolwiek waqtpliwosci dotyczgcych pracownikow ochrony, Kasjer
poinformuje Kierownika WF o zaistniatym fakcie;, przekazanie Pakietow zawierajqgcych
wartosci pieniezne moze nastqpic jedynie po wyjasnieniu wqgtpliwosci.

2) Paragraf 5, otrzymuje on brzmienie:

II§5
1.

W kasie moze znajdowac sie:

a) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezgce (pogotowie kasowe),

b) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
c) gotdéwka pochodzqca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki,

d) inne wartosci pieniezne za pisemnq zgodq Burmistrza.

Wysokosc¢ statego zapasu gotowki w kasie na wydatki budzetowe tzn. pogotowie kasowe jest
ustalane odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta. MoZze ono ulega¢ zmianie w razie
uzasadnionej potrzeby.

Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystywania jest uzupetniany do ustalonej wysokoscig
pogotowia ze srodkdéw podjetych z rachunku bankowego.

Podjetqg z rachunku bankowego gotéwke przeznacza sie na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow oraz
gotowka pochodzgca z biezgcych wptywow do kasy jednostki moze by¢ przechowywana w
kasie urzedu, pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia, nie dtuzej jednak niz 14 dni
kalendarzowych.

3) W paragrafie 6 w ustepie 3 dodaje sie litere:
I) pokwitowanie przekazania wartosci pienieznych w pakietach zamknietych firmie

transportujgcej do wrzutni nocnej banku.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. BURMISTRZA
Zastepca Burmistrza

//

Stawomir Sieczkowski



