WOITGMENY ZARZADZENIE Nr 20.2018
B3-#31 Yraghnus WOJTA GMINY WAGANIEC

z dnia 27 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w ,, Instrukcji kasowej”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t. j. Dz. U, z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U.z 2018 r. poz. 395) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujace zmiany w ,,Instrukcji kasowej” ustalonej zarzadzeniem Nr
9/02 Wojta Gminy Waganiec z dnia 27 grudnia 2002 r., zmienionej zarzgdzeniem Nr 33.2013
Woéjta Gminy Waganiec z dnia 2 sierpnia 2013 r. oraz zarzadzeniem Nr 54.2013 Wojta
Gminy Waganiec z dnia 10 grudnia 2013 r.

L.

Dotychczasowe zapisy czesei I ogdlnej otrzymujg nowe brzmienie ,Instrukcja ustala
zasady funkcjonowania kasy Urzedu Gminy w Wagancu. Kasa Urzedu Gminy w
Waganicu prowadzona jest przez pracownika Urzedu Gminy, ktéry prowadzi dodatkowo
obstuge Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wagancu, Gminnej Biblioteki
Publicznej w Wagancu, Centrum Ustug Wspélnych w Wagancu, Szkoly Podstawowej
w Niszczewach, Zespolu Szkét w Brudnowie i Zespotu Szkét w Zbrachlinie”.

W czesci 11 szezegotowej ust. 5 pkt ,,k” dotychczasowe zapisy ,,Raport zamyka si¢ co
pieé¢ dni, przy czym ostatni raport na koniec miesiaca sprawozdawczego, bez wzglgdu na
to czy obroty zaistniaty. Raporty kasowe muszg by¢ sporzadzane w taki sposob, aby caty
okres sprawozdawczy (nawet bez obrotdw) byt objety rozliczeniem. Raporty numeruje
sie w obrebie roku kalendarzowego kolejno, w nagléwku powinny one zawiera¢
okredlenie dnia lub okresu, ktérego dotyczg” zastepuje si¢ nowym zapisem ,,Raport
kasowy jest sporzadzany w systemie komputerowym na koniec kazdego dnia roboczego.
Raporty numeruje sie w obrebie roku kalendarzowego kolejno, w nagléwku powinny one
zawiera¢ okreslenie dnia ktérego dotycza’.

W czesei I szczegblowej ust. 2 pkt ,b” otrzymuje nowe brzmienie ,Przyjecie —
przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub osoby
przez niego wyznaczone;j”.

W czesci II szezegdtowej ust. 2 pkt ,,d” otrzymuje nowe brzmienie ,,Kasjer opuszczajacy
tymczasowo swoje stanowisko pracy zobowiazany jest do zamknigcia kasy pancernej
i pomieszczenia. W razie opuszczenia stanowiska na czas dhuzszy obowigzki swoje zdaje
protokolarnie innej osobie™.

W czesci II szczegblowej ust. 5 pkt ,,b” otrzymuje nowe brzmienie ,Wysokosé
niezbednego zapasu gotéwki w kasie tzw. pogotowie kasowe jest ustalane przez Wojta
w zaleznodci od warunkéw zabezpieczenia gotdwki i mozliwosci jej odprowadzania na
rachunek. Pobrana z rachunku bankowego kwota pogotowia kasowego ewidencjonowana
jest w nastepujacej podziatce klasyfikacji budzetowej dz. 750, rozdz. 75023 oraz § 4210
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6. W czesei II szczegdlowej ust. 7 pkt ,.c” otrzymuje nowe brzmienie ,.7 wynikow
inwentaryzacji spotzadza sie protokét podpisany przez czlonkéw zespohu i kasjera ,
a w razie przekazywania kasy przez osobe przekazujaca, przejmujgcg oraz osobe obecna
przy przekazaniu. Jesli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole z ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej

wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety, a takze poprzez zamieszczenie jego tresci na
stronie internetowej www.waganiec.biuletyn.net.

mgr Piotr Kosilk



