Zarzadzenie Nr 78/2014
Burmistrza Karlina
z dnia 04 sierpnia 2014 roku

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miejskim w Karlinie

Na podstawle art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r, poz. 594 z pézn. zm.) art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z péZn. zm.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosd (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pédsn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W instrukgji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Karlinie stanowiacej
zatacznik do zarzadzenia nr. 12/2013 Burmistrza Karfina z dnia 31 stycznia 2013 roku
W sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w Karlinie § 7 otrzymuje brzmienie:

»8 7.1 Na potrzeby prowadzonej gospodarki kasowej w Kasie Urzedu Miejskiego w Karlinie
funkcjonuje program ZSI Forum Firma Sygnity umowa nr 08/2012 z 01.06.2012 r,
obstugiwany przez osobe zajmujacq stanowisko kasjera, zawierajacy nastepujace moduty:
1) kasa
2) ksiegowos¢ niepodatkowa
3) optaty lokalne
4) podatek od nieruchomosci
5) podatek rolny i lesny
6) podatek od srodkéw transportu
7) podatek od nieruchomosci os. pr.

8) system finansowo ksiegowy
9) gospodarowanie odpadami komunalnymi
Jakakolwiek zmiana w programie musi by¢ potwierdzona przez Skarbnika Urzedu Miejskiego.

2. Dokumentacje kasy stanowig;
1) dokumenty operacyjne kasy:
- a) raport kasowy ,RK”,
b) dowdd wptaty ,KP”,
c) dowdd wyptaty , KW”,
d) czek gotowkowy,
e) kwitariusz K-103,
f) arkusz spisu z natury,
g) bloczki mandatéw karnych,
h) bloczki optaty targowej,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu - faktury, rachunkl,
b) wnioskl o zaliczke ,
c) rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegacji stuzbowej,
e) listy ptac,
f) listy wyplat,
g} rachunki za prace wykonane na podstawie umow zleceh lub uméw o dzielo,
h) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,



3. dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) odwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

c) zakres czynnoséci kasjera,

d)wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi
- z wzorami podpiséw, ’

e) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

f) protokoty kontroli kasy,

g) protokoly inwentaryzacyjne”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Karlino.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

WaldeMar Wigkeo



