Zarzadzenie nr 97 /2015
Woéjta Gminy Kozlowo
z dnia 21.12.2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 67/2013 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 16 grudnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczgcej gospodarki kasowej w Urzedzie

Gminy w Kozlowie

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330

z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 67/2013 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Koziowie
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. § 10 otrzymuje brzmienie:

,,1. Dokumentacje kasy stanowig: 1) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

- dowdd wplaty ,,KP”,

- dowod wyptaty ,, KW,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdéd wplaty,

- bankowy dowod przelewu,

2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury rachunki,

- noty ksiggowe,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac,

- listy wyplat zasitkéw, premii, nagrod,

- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:




- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow,

- inne rejestry.

2. § 22 otrzymuje brzmienie:

,.Kasa wyplaci ,,KW”

1. Dowdd wyplaty KW wystawiany jest w trzech egzemplarzach przez kasjera jako
rozchodowy dowd6d kasowy, w przypadku np. nie podjgtych plac lub innych
naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowod zroédlowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby.

2. Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastgpujgce dane:

- dat¢ wyplaty,
- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wyplaty
lub nr zbiorczego zestawienia (np. w przypadku listy wyplat)
- tytul wyplaty,
- kwote wyptaty cyframi i stownie.
3. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca. Dowod wyplaty zalacza si¢ do raportu

kasowego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




