Zarzadzenie Nr 71/2017
WOIT GMINY KWiT. <7 Wijta Gminy Kwilez

walk, wietkapolaki s z dnia 26 wrzesnia 2017 r.
i DO t - 1

w sprawie: zmiany ,Instrukeji gospodarki kasowej i instrukeji obrotu drukami $cislego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Kwilczu”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446, z pdzn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nast¢puje:

§1
Dokonuje si¢ zmian w zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2012 Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 11 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji gospodarki kasowej
i instrukcji obrotu drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Kwilczu™', w sposéb

nastepujacy:
1) zmienia si¢ § 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pozn.
zZm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870,
z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0sob i mienia (Dz. U. z 2016 r., poz. 1432,
Z pézn. zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793, z pdzn. zm.)”.

2) zmienia si¢ § 4 ust. 1, 2 i 4, ktéry otrzymuje brzmienie:

»1. Kasa prowadzi obstuge nast¢pujacych jednostek organizacyjnych: Urzedu Gminy
w Kwilczu, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kwilczu, Szkoly Podstawowej w
Kwilczu, Szkoly Podstawowej w Luboszu, Gminnej Biblioteki Publicznej w Kwilczu,
Przedszkola w Kwilczu, Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza
w Kwilczu”.

2. Pomieszczenie kasy stanowi wydzielong cze$¢ pomieszczenia biurowego w Urzedzie Gminy
w Kwilczu, gdzie jest zabezpieczone poprzez drzwi wejsciowe do biura i kolejne drzwi do
pomieszczenia kasy.”

4. W pomieszczeniu biurowym znajduja si¢ okna z kratami, natomiast w pomieszczeniu kasy
znajduje sie¢ zamykane okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak
zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy™.

! Zmiany niniejszego zarzadzenia: Zarzadzenie Nr 3/2014 Wéjta Gmriny Kwilcz z dnia 15 stycznia 2014 1.
1



3) zmienia si¢ § 17 ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:
., 3. Komisja spisowa winna sprawdzi¢:
1) stan gotowki w kasie,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego jesli jest ustalone,
3) prawidlowos$¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
4) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych”.

§2
Dokonuje si¢ zmian w zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia Nr 71/2012 Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 11 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,lInstrukcji gospodarki kasowe;j
i instrukcji obrotu drukami S$cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Kwilezu”, w sposob

nastepujacy:
1) zmienia si¢ § 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pézn.
zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870,
Z pdzn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 760).

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010r., Nr 208, poz. 1375).

2) zmienia si¢ § 4 ust. 5, ktéry otrzymuje brzmienie:
» 5. W Urzedzie Gminy w Kwilczu do drukow scistego zarachowania zalicza sig:
1) czeki gotowkowe,
2) kwitariusze przychodowe K-103,
3) arkusze spisu z natury,
4) karty drogowe,
5) dowody KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyplaci)”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 wrzesnia 2017 r.
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