Wéit Gminy
CIEPLOWODY
ZARZADZENIE NR 19/23
WOJTA GMINY CIEPLOWODY
z dnia 13 kwietnia 2023r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej
w Urzedzie Gminy.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2023 r., poz. 40 ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 113/19 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 15 listopada 2019r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. W Zataczniku Nr 1 Czes¢ IV pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»Raport kasowy ,, RK”

Wypeliany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyptaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia sie¢ w kazdy dzien w ktérym wystapily
operacje.

Raport kasowy dla platnosci gotowkowych sporzadza sie nie rzadziej niz raz na 10
dni przy czym musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

Raporty kasowe dla ptatnosci bezgotowkowych sporzadza sie i zamyka codziennie.
Raporty kasowe sporzadzane sa przez kasjera odrebnie dla:

- wplat gotowkowych dochodow rk-d,

- wyplat gotowkowych wydatkow rk-w,

- platnosci bezgotowkowych rk -t.

Raport kasowy przy zastosowaniu techniki recznej sporzadza kasjer w sposob

nastepujacy:

- w lewym goérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,
a w wierszu ,kasa” wpisuje sie oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest
sporzadzany

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje si¢ numer raportu kasowego;
numer ustala sie z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na
biezaco w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w
rubryce ,tres¢” okresla sie rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,dowod”
symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,KP-10", ,KW-3".

- W dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje si¢
ilos¢ dowodow ,KP” , ,KW?”, i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda stroneg
raportu kasowego podlicza sie oddzielnie, a taczna sume obrotéw objetych
raportem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie
raportu kasowego.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej.



Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu

kasowego i wypelniania dowodéw wplaty i wyplaty okresla instrukcja do
stosowanego programu komputerowego.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




