ZARZADZENIE NR ./12..@/ Ol
PREZYDENTA MIASTA $WIETOCHLOWICE

oooooooooooooooo

w sprawie : zmiany do Instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zmianami ) .

ZARZADZAM :

§ 1

W Instrukeji kasowej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach wprowadzonej
zarzadzeniem nr 318/08 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 31 grudnia 2008 roku
wprowadzam nast¢pujace zmiany w czgsci Dokumentacja kasowa w § 1:

1. punkt nr 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie :

»Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodlowymi lub  wtornymi. Dowody zZrédlowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej. Dowody wtdrne to dowody wystawiane przez
kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wplywy i wyplaty gotéwki sa miedzy
innymi dowody KP i KW.”

2. punkt nr.5 otrzymuje nowe brzmienie:

,»Raport kasowy - RK sluzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie,
sporzadzony przez kasjera w porzadku chronologicznym , tzn. w kolejnosci dokonywanych
wyptlat i wptat. Kolejnos¢ przyjmowania wplat rejestrowana jest poprzez biezacy wpis do
raportu kasowego. Kolejny numer z raportu kasowego winien zosta¢ naniesiony na dowdd
wtorny lub zrodtowy.”

3. punkt nr 6 otrzymuje brzmienie:

W Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach wystepuja nastepujace rodzaje raportéw
kasowych:

Dochody — Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
Dochody — Wydziatu Obstugi Mieszkancéw,
Dochody — Wydzialu Geodezji i Kartografii,
Dochody - pozostate dochody,

Wydatki,

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

Sumy obce — Depozyty,



e Dochody Skarbu Panstwa,
e Podatki i optaty lokalne,
e Porgczenia i gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe.

§2

Zobowiazuje si¢ do zapoznania z treScia oraz stosowania niniejszego zarzadzenia
kasjera, pracownikow Wydzialu Finansowego oraz Naczelnikow Wydzialéw i Kierownikéw
Referatow Urzedu Miejskiego w Swigtochlowicach.

§3

Nadzér nad wykonaniem powyzszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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