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Zarzgdzenie nr 31/15

Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 12 lutego 2015 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 222/11 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 30 grudnia 2011
I. W sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594, z pozn. zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z péZn. zm.), na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymaga, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 22010 r. Nr 166 poz. 1128) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zrzadzeniu nr 222/11 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia i nstrukeji kasowej w Urzedzie Miasta Kobyika wprowadza
si¢ nastgpujgce zmiany:

l. W zalgczniku do Zarzgdzenia czgs¢ XI. GOSPODARKA DRUKAMI SCISELEGO

ZARACHOWANIA otrzymuje brzmienie:

»l. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania objete sg bloczki oraz druki, ktére
podlegajg kontroli ilociowej, w szczegolnosei:

a) druki KP iKW,

b) gwarancje zabezpieczajgce nalezyte wykonanie robdt oraz dokumenty
zastgpujgce w obrocie gotéwke, ewidencjonowane w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania,

¢) bloczki oplaty targowej w chwili ich przekazania kasjerowi,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania
przewodniczacemu  komisji inwentaryzacyjne;.

2. Druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w zamknietej szafie pod
odpowiedzialnoscig kasjera. Ewidencje ww. drukéw prowadzi kasjer na biezaco
w ksigdze drukow scistego zarachowania.

3. Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé i zaparafowaé. Ksiege te wraz
z dowodami przychodowymi i rozchodowymi  stanowiacymi podstawe  zapisu
przechowuje pod zamknieciem kasjer.

4. Kasjer odpowiedzialny za gospodarke drukami §cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Zakupione i ponumerowane bloczki oplaty targowej, nie opatrzone pieczatkg Urzedu
Miasta Kobylka, bez nadania nominatu, przechowywane sg wydziale gospodarczym,
ktory prowadzi ewidencje bloczkdw,

6. W przypadku mylnie ponumerowanych drukéw optaty targowej dokonuje sie kasacji
drukéw poprzez kasacje catego bloczku, w obecnosci CO najmniej trzech
pracownikow urzedu.

7. W momencie opatrzenia bloczkéw pieczatkg Urzedu Miasta Kobytka oraz po nadania
nominatu bloczki staja sie drukami Scistego zarachowania i zostaja przekazane
protokotem kasjerowi z w celu ewidencji w ksigzce drukow Scistego zarachowania.

8. Wydanie drukow scistego  zarachowania w formie bloczkdw oplaty targowej
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pobieranej przez inkasenta dokonuje kasjer na podstawie zapotrzebowania
podpisanego przez Burmistrza Miasta lub 0sobe przez niego upowazniona.

9. Kasjer ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego poirocza ze
stanem rzeczywistym. O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza
Miasta i Skarbnika Miasta. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw
Scistego zarachowania Burmistrz Miasta przeprowadza dochodzenie, wyciagajac
odpowiedniec wnioski shuzbowe w stosunku do 0sGb winnych.”

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kobytka.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
I stycznia 2015 r.



