ZARZADZENIE Nr 63/2016
Wojta Gminy Winnica
z dnia 07 grudnia 2016 r

w sprawie zmiany Zarzadzenia 2/2015 Wéjta Gminy Winnica z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Winnicy

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 104 z
pozn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn.
zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r., Nr 208, poz. 1375)

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych przechowywanych
i transportowych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U z 2016 r., poz. 793)
Wojt Gminy Winnica zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zmiany w Zataczniku do Zarzadzenia Nr 2/2015 Wojta Gminy Winnica z dnia 15
stycznia 2015 roku w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Winnicy
0 nastepujacej tresci:

1). Rozdz. IX § 21 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,Pokwitowanie - K103

1) Dowdd wptaty Pokwitowanie -,,K103” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z
ktorych oryginal jest wreczany wptacajgcemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotgczona do
kopii raportu kasowego, za$ druga kopia przekazywana jest pracownikowi na stanowisku
podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej i ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej pozostaje
w bloku do rozliczenia i kontroli.

2) Osoba wystawiajaca dowod Pokwitowanie ,,K103” okresla w nim:
— numer wplaty

— date wptywu

tytut wplaty

kwote wplaty, takze stownie,

- identyfikacja wplacajacego (imi¢, nazwisko/ nazwa, adres/siedziba).



3) Pokwitowania - K103 przechowywane sg przez kasjera w odrebnych zbiorach.

4) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowod
podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osob¢ upowazniong

2). Rozdz. IX § 23 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»Raport kasowy ,,RK”

1. Raport kasowy jest zbiorczym urzadzeniem ksiggowym oraz zarazem zbiorczym
dowodem grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

2. Raport kasowy sporzadza si¢ w komputerowym programie kasowym.

3. Raport kasowy zawiera oznaczenie salda i dnia ktérego dotyczy oraz kolejny numer.
4. Raporty kasowe posiadaja nastepujace oznaczenie literowe salda:

a) A — Budzet

b) B — Dochody

c) C — Biblioteka

d) D - ZFSS
e) E — Depozyty Urzedu
f) F— GOPS

g) G — ZFSS GOPS

5. Do raportu kasowego dotgcza si¢ wihasciwe dowody ksiegowe, dokumentujace poszczegodlne
operacje kasowe.

6. Raporty sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach i podpisywane przez kasjera (oryginat dla
ksiegowosci, kopia pozostaje w kasie),

7. Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekad¢ a nawet miesigc; nie moze
wykracza¢ poza okres sprawozdawczy - miesigc kalendarzowy.

8. Raporty kasowe sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegodlnych zrodet
finansowania zgodnie z nast¢pujacym podziatem:

- dochody budzetu gminy

- wydatki budzetu gminy

- sumy depozytowe urzedu gminy

- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych urzedu gminy

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (rachunek biezacy)

- Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j

- Inne — utworzone do jednorazowej realizacji programéw, projektow wspotfinansowanymi
srodkami unijnymi itp.

9. Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer i1 zrodia



finansowania.
10. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyplat gotowkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotowki wedtug reguty remanentowe;j:

stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu + wplaty — wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.
11. Podpisany przez kasjera i osobeg, ktora sprawdzita poprawnos$¢ danych oryginal raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do referatu budzetu i finansow. Kopia

raportu pozostaje w kasie.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



