ZARZADZENIE Nr 0152/31/08
Woéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu

z dnia 11 lipca 2008 r.

dotyczace zmian w Zarzadzeniu nr 0152/34/06 Wéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu
z dnia 24 maja 2006 roku w sprawie zatwierdzenia instrukcji kasowej dla jednostki Urzad
Gminy Krzyzanowice

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. w Dz. U. z 2002 nr 76, poz. 694
Zz pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752,
z pézn. zm.), ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104,
z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych itransportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858, z pézn. zm.) oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz 1591 z p6zn. zm)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Dokonaé zmian w zataczniku nr 1 ,Instrukcja kasowa, do zarzadzenia Nr 0152/34/06 Wéjta Gminy

Krzyzanowice — Kierownika Urzedu z dnia 24 maja 2006 roku w ten sposéb, ze :

1. W pkt. 2 Zabezpieczenie mienia oraz ochrona wartosci pienieznych w czasie transportu
wyrazenie ,Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach
7:00 -15:00, z przerwg w godzinach od 13:00 do 13:45, ktéra kasjer przeznacza na prace
wewnetrzng, rozliczenie kasy i odprowadzenie gotowki do banku” zastepuje sie wyrazeniem
.Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 7:00 -15:00,
z przerwg w godzinach od 8:20 do 8:40 oraz od 12:45 do 13:45, ktéra kasjer przeznacza na prace
wewnetrzng, rozliczenie kasy i odprowadzenie gotéwki do banku.

2. W pkt 4 Operacje kasowe oraz prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji kasowej w czesci
,Srodki pieniezne oraz zapas gotéwki w kasie (pogotowie kasowe):

— skresla sie pkt 1e,

— pkt 2 otrzymuje nastepujace brzmienie ,Dowody rozchodowe wyptacane sg
z pogotowia kasowego. Niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) w miare
wykorzystania jest uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych
z rachunku bankowego. Podjecie gotowki nastepuje czekiem na podstawie PK
z zakwalifikowaniem wyptaconych uprzednio kwot do odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowej.”

- pkt.4 otrzymuje nastepujgce brzmienie ,Podjeta z rachunku gotéwka (po, ktérej
przyjeciu do kasy zostata przekroczona warto$¢ pogotowia kasowego) powinna byé
przeznaczona na cel okreslony przy jej przyjeciu. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.”

3. W pkt 4 Operacje kasowe oraz prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji kasowej w czesci
»,Dokumentowanie obrotu kasowego ”:
— skresla sie pkt 1c

4. W pkt 4 Operacje kasowe oraz prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji kasowej w czesci
.Ewidencja obrotéw kasowych w raporcie kasowym ”:

— pkt 4 otrzymuje nastepujace brzmienie: ,W przypadku, gdy liczba wptat gotowki jest
niewielka, tzn. wartos¢ gotéwki w kasie z wptat na dochody nie przekracza wartosci
ustalonego na dany rok pogotowia kasowego , dopuszcza sie sporzgdzanie raportu
kasowego z dochodéw za okresy kilkudniowe, nie dituzsze niz 3 dni robocze.
Dopuszcza sie sporzadzanie raportu kasowego z wydatkow w za okresy kilkudniowe
jednak nie dtuzej niz 7 dni roboczych. Obowigzkowo raporty kasowe muszg by¢
sporzadzone na koniec kazdego miesigca.



- pkt 7 otrzymuje nastepujace brzmienie: ,Sporzadza sie odrebne raporty kasowe
dotyczace wyptat gotéwkowych, wplat gotéwkowych. Sporzadza sie odrebne raporty
kasowe dla poszczegolnych rachunkéw bankowych, z ktérych dokonano pobrania (np.

ZFSS, GFOSiIGW, depozyty).
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie skarbnikowi gminy. .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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