ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.153.2024
z dnia 08 sierpnia 2024 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie polityki rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Koronowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
r., poz. 609 ze zm.) art. 4 ust. 1 iart. 10 ust. 1-3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Zarzadzeniu Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.12.2018 z dnia 31 stycznia 2018 . w
sprawie polityki rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Koronowie zmienia si¢ zatgcznik nr 8
pod nazwa ,,Instrukcja gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim w Koronowie” w ten sposob ze:

1) pktIl. Kasjer,
podp 8. otrzymuje brzmienie ,Przekazanie-przejgcie kasy nastepuje na podstawie protokotu
przekazania - przejecia kasy i zasobéw kasowych sporzadzonego w obecno$ci osoby/osob
upowaznionych przez Skarbnika Gminy. Protokoét podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy
lub Kierownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego™.

2) pkt VI. Depozyty,
podp 2 otrzymuje brzmienie ,,Kasjer prowadzi ewidencjg przyjetych i wydanych depozytow w
ksiedze depozytow kasy jednostki”.

3) pkt XIII. Kontrola kasy,

-podp 2. otrzymuje brzmienie ,,Kasa Urzgdu podlega kontroli biezacej i okresowej na podstawie
protokotu z przeprowadzonej kontroli kasy i zasobow kasowych sporzadzonego w obecnosci
osoby/o0séb upowaznionych przez Skarbnika Gminy. Protokot podlega zatwierdzeniu przez
Skarbnika Gminy lub Kierownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego™.

-podp 5. Otrzymuje brzmienie ,,W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobg go
zastepujaca nastepuje na podstawie protokotu przejgcia kasy i zasobéw kasowych sporzadzonego
w obecnosci 0soby/osob upowaznionych przez Skarbnika Gminy. Protokét podlega zatwierdzeniu
przez Skarbnika Gminy lub Kierownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego”.

4) pkt XIV. Postanowienia koficowe
podp 1. Ustala sig¢ nastgpujace wzory dokumentow.
Zmianie podlega:
lit. a) otrzymujac nazwe ,,protokdt przekazania -przejgcia kasy i zasobow kasowych” (wzor 1).
lit. d) otrzymujac nazwe ,,protokél z przeprowadzonej kontroli kasy i zasobow kasowych”(wzor
4).
Dodaje sig:
lit. €) pod nazwa ,,protokét przejgeia kasy i zasobow kasowych w przypadku nieobecnosci kasjera”
(wzor 5).
lit. f) pod nazwa ,,Ksigga depozytéw kasy jednostki” (wzor 6).

§2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie wlasciwych merytorycznie, z



tytulu powierzonych obowigzkéw, do zapoznania si¢ z powyzszymi zmianami, przestrzegania
zawartych w nich postanowien oraz przyjecia odpowiedzialno$ci za ich stosowanie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wzornr 1.

m/p KOronowo dnid.....oeveceeeeseesenernrasnsnns

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY | ZASOBOW KASOWYCH

SPOrzadzony W dniu .. eses e sencsssnssesminisnaens r. dla kasy Urzedu Miejskiego w Koronowie
mieszczgce] sie w budynku:

- Pracownik przekazujgcy kase i zasoby kasowe:
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
- Pracownik przejmujacy kase i zasoby kasowe:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Przekazania-przejecia kasy i zasob6w kasowych dokonano w obecnosci:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe),

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe).

Pogotowie kasowe rrventenensseresssreserseesresenereenn 21
Rachunki wyptacone z pogotowia kasowego (minus) verereerenereerereenessnesasssessenans 21
Gotdwka z pogotowia kasowego SRR Pator .

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych rodzajowo wydatkow
...................................... zt.

Gotéwka przechowywana w formie depozytéw otrzymana od os6b prawnych i fizycznych

e Zh
Wplywy podatkéw ioptat e zt.
W wyniku zliczenia gotéwki, drukéw scistego zarachowania i depozytow, przekazaniu-przejeciu
podlega:
1. Gotowkaw kasiew kwocie zt.

Stan gotéwki wedtug raportéw kasowych:



N sssosenins 2N ssnusomassnns POH DOIWE L oummmisisissiminsm SO ETTOWK. ersrensasnsemsnni L

1 R . | ;| +- SRS PO NAZWGuereeeereeresermienesrsnissesssnseerenes STAN GOLOWKi.cvvvr v ZH,
S 2o [ 1= RO PO NAZWG.eevireeeesreeriresrerereseensenavenennee STAN BOTOWKIL v ivvirvvesirnes 7t
[\ ZdNia ciiieeriees POA NAZWGariviiriie e serssesessesenrees STAN GOLOWKiL e zt,
N e 20N e, PO NAZWG.ururenscrisesnssisisecesnnsseessensenss STAN GOOWKIL e vev v cervenen. 21,

2. Druki scistego zarachowania (rodzaj, rachunek bankowy nr, iloé¢):
- Czeki
-do rachunku bankowego nr 74 8144 0005 2001 0000 0521 0004 .......ccoeecverremvererererennennsn SZE.
oo I g OO POTOUUPUTRSRSORIY o [0 J 1 OSSO TOP

- Inne druki scistego zarachowania w tym:

Stan ewidencyjny przekazanych -przejetych drukdw $cistego zarachowania jest zgodny/ niezgodny z
prowadzong ewidencja drukéw Scistego zarachowania ( ksiega drukéw $cistego zarachowania).

3. Depozyty przechowywane w kasie (formy, dane okreslajace podmiot wnoszacy,):

Stan ewidencyjny przekazanych -przejetych depozytéw jest zgodny/ niezgodny z prowadzong
ewidencjg depozytéw (ksiega depozytdw kasy jednostki).

4. Uwagi (wymienic¢ jakie)

Zatwierdzit

Pracownik przekazujacy Pracownik obecny Skarbnik Gminy

Pracownik przejmujgcy Pracownik obecny
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Wzdr nr 4.

m/p KOronowo dnid... e ceeeeseinrercennenns
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI KASY | ZASOBOW KASOWYCH

sporzadzony W dniu ........cecemeeeenls 0 gOdzinie................ dla kasy Urzgdu Miejskiego w Koronowie
mieszczgce] sie w budynku:

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej :

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Kontroli dokonano w obecnosci :

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe),

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe).

Pogotowie kasowe vevereenessssessrssesssensnsnennenenes 21
Rachunki wyptacone z pogotowia kasowego (minus) e el
Gotowka z pogotowia kasowego e zt.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
...................................... zt.
Gotéwka przechowywana w formie depozytéw otrzymana od oséb prawnych i fizycznych
el
Wptywy podatkéw i opfat s ol

W wyniku zliczenia gotéwki , drukéw $cistego zarachowania i depozytéw, przekazaniu-przejgciu
podlega:

1. Gotdowka w kasie w kwocie zt.
Stan gotéwki wedtug raportow kasowych:
NI e 20N s PO NAZWG.vreererreerererreeeneseeserssessnsesenes SEAN GOLOWKicovicirivnen 2,
'] 20dNia s POO NAZW . wsmsssisssmissssmsssssassisssinessios STAMBOTOWK L cociucciimieinns ZH,

] S 7 Ol ey POSINAZW s samnmmasmmmssiires stan gotOWKi..veverieverreceee zf,



[\ [ OO A s | o - ISSRROURRTRTRRRRR oo o I 4 T- A FOYYE OO stan gotowki.......cccenen.Zt,
Ncssii Z2dNia e PO NAZWG it seieren ceeisenesenaeens StAN gOtOWKIL..... oo 2,

NF iicsesios ZANTA sivsssisassns PO NBZWG icrniisasisassasisainsnsisssssiszisssvovises SLAMEOTOWK s csvavonsiisant,

2. Druki Scistego zarachowania (rodzaj, rachunek bankowy nr, ilos¢):

- Czeki
-do rachunku bankowego nr 74 8144 0005 2001 0000 0521 0004 .......ccceeeererereerererernesennsa.SZE.
L0 do nr

- Inne druki scistego zarachowania w tym:

Stan ewidencyjny przekazanych -przejetych drukéw Scistego zarachowania jest zgodny/ niezgodny z
prowadzong ewidencjg drukdw Scistego zarachowania, ( ksiega drukow Scistego zarachowania).

3.  Depozyty przechowywane w kasie (formy, dane okreslajace podmiot wnoszacy) :

Stan ewidencyjny przekazanych -przejetych depozytéw jest zgodny/ niezgodny z prowadzona
ewidencjg depozytow, (ksiega depozytdw kasy jednostki).

4, Uwagi (wymienic jakie)

Zatwierdzam

Osoba materialnie odpowiedzialna Skarbnik Gminy

Pracownik obecny

Pracownik obecny
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Wzdr nr 5.

m/p KOronowo dnia......ccceeeeennsienecnnrcrnnes

PROTOKOL PRZEJECIA KASY | ZASOBOW KASOWYCH W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI KASJERA

Sporzadzony W dnil wcecec e srensnssssisisnsen st d1a kasy Urzedu Miejskiego w Koronowie
mieszczace] sie w budynku:

- Pracownik przejmujacy kase i zasoby kasowe:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Komisyjnego przejecia kasy i zasobéw kasowych dokonano w obecnosci:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe),

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe) .

Pogotowie kasowe werreenseeeanssnrere s sssassaresesens 21
Rachunki wyptacone z pogotowia kasowego (minus) .
Gotdwka z pogotowia kasowego e i zt.

Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
ezt
Gotowka przechowywana w formie depozytéw otrzymana od oséb prawnych i fizycznych
....................................... zt.
Wptywy podatkdw i optat A

W wyniku zliczenia gotéwki, drukéw Scistego zarachowania i depozytow, przekazaniu-przejeciu
podlega:

1. Gotéwka w kasie w kwocie vevreesnrreneennrrenees esneeneane 21
Stan gotéwki wedtug raportéw kasowych:

NP 2N somsemsms PO NAZWG.eieiiriiirireireariireressernsasessnneess STAN GOTOWKIe vz,



N i Z0NTA e PO NAZWG ettt e sresn s stan gotowki.......cveveennnnzt,
NI i Z AN civeveeriiernsreees PO NAZWG i e e s stan gotowki......ccuervnene.n i,
NE s 2 HNIA iy POANAIWE v smasmsmsmemvmsimesisy SEEAN BOROWKI v, z,
NI soinsZ N8l PO MEZW i mssssssnssisiasiss:. STAN ZOTOWKIvcmomisrosssines zt,

[ — 2 dNia coeeeeerercenreeeee PO NAZWG e eseensissnienens SEAN GOWOWKIL v 2,

2. Druki écistego zarachowania (rodzaj, rachunek bankowy nr, ilosc):

- Czeki

-do rachunku bankowego nr 74 8144 0005 2001 0000 0521 0004 .......oceveerneesssesnessreninnnnn . SZE.
O/ svmnnasmisarasisssmamismnes QOTIE weremsmm e

- Inne druki scistego zarachowania w tym:

Stan ewidencyjny przekazanych -przejetych drukdw écistego zarachowania jest zgodny/ niezgodny z
prowadzong ewidencjg drukéw Scistego zarachowania ( ksiega drukéw Scistego zarachowania).

3. Depozyty przechowywane w kasie (formy, dane okreslajgce podmiot wnoszacy,):

Stan ewidencyjny przekazanych -przejetych depozytéw jest zgodny/ niezgodny z prowadzong
ewidencjg depozytdw (ksiega depozytow kasy jednostki).

4. Uwagi (wymienic jakie)

Zatwierdzit

Pracownik przejmujgcy Pracownik obecny Skarbnik Gminy

Pracownik obecny
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