Zarzadzenie Nr 122/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 1 sierpnia 2024 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 77/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 22 wrzesnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 ze zm.), art. 53, 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow i1 inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. 2016 r. poz. 793 ze zm.) zarzadza sie,

§1

W zatwierdzonym i wprowadzonym do uzytku wewnetrznego Zarzadzeniu Nr 77/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 22 wrzesnia 2020 roku w Zalaczniku ,,Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach”, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) W rozdziale 1V Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych § 4 pkt

5 otrzymuje brzmienie:

,Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach pracy

Urzegdu Miasta i Gminy Mordy”.

2) W rozdziale VIII Raport kasowy § 17 otrzymuje brzmienie:

1. Raport kasowy ,,RK” wypeliany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach w
porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty
1 wyplaty.

2. Dla potrzeb Urzedu Gminy sporzadzane s3 nastgpujace rodzaje raportdéw kasowych:
a) raport kasowy tzw. ,,D-dochodowy” — sporzadza si¢ na koniec kazdego tygodnia

oraz obowigzkowo na koniec miesigca,
b) raport tzw. :W- wydatkowy” — sporzadza si¢ dekadowo oraz na koniec miesigca,
C) pelny raport kasowy z wydzielonymi odsetkami wraz z zalgcznikiem -
sporzadza si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.

3. Kasjer odprowadza gotowke do banku nie rzadziej niz na koniec tygodnia oraz
miesigca, z zastrzezeniem zapisu w pkt.4.

4. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 20 000,00 zt. Po przekroczeniu tego
stanu. Kasjer odprowadza s$rodki na rachunek bankowy nakoniec dnia, w ktoérym
nastapito przekroczenie tego stanu.

5. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie kasjer podpisuje raport ioryginat przekazuje za potwierdzeniem gltdéwnemu
ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.



§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. zasadami 1 przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§3
Pozostate zapisy ujete w Zarzadzeniu Nr 77/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 22 wrze$nia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach, pozostajg bez zmian.

§4
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Skarbnika Gminy oraz Skarbnika
Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Lukasz Albin Wawryniuk



