Z dnia W?ig\%rngng:;M roku

W sprawie: zmiany Zatacznika do Zarzadzenia nr 23/2013 Wojta Gminy Lack z dnia 16 kwietnia
2013 roku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22013 r. poz. 330 i poz. 613),
art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 roku poz. 885 ze zm. poz

W sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 poz. 289) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Zalaczniku do Zarzadzenia nr 23/2013 Wojta Gminy Lack z dnia 16 kwietnia 2013 roku,
stanowigcym zatacznik nr 5 Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy — sInstrukeja
kasowa” , w pkt. X Inne postanowienia dodaé ppkt. 3 w brzmieniu:

3. Zasady przyjmowania wplat i odprowadzania gotéwki w Hali Sportowej w Eacku:

3.1.Wplaty gotéwkowe za korzystanie z ustug Hali Sportowej pobierane sg przez
pracownikéw Hali Sportowe;j.

3.2.Pobrane wartosci pieniezne oraz kasa fiskalna sa przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

3.3. Wpflaty od oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych przyjmowane sa przy zastosowaniu kasy fiskalne;. Wptlacajacy otrzymuje
dowdd wptaty drukowany z kasy fiskalne;.

3.4.W przypadkach gdy sprzedaz nie jest dokonywana przy zastosowaniu kasy fiskalnej
wplaty przyjmowane sa na podstawie dowodu KP wystawianego w 2 egzemplarzach
(oryginat dla wplacajacego, kopia pozostaje w bloczku).

3.5. Wplaty najpozniej nastepnego dnia roboczego odprowadzane sq do kasy Urzedu Gminy.

3.6.Kasjer przyjmuje wplate dochodéw pobranych przez pracownikéw Hali Sportowej i
weryfikuje zgodnosé wptacanej kwoty z wydrukiem z kasy fiskalnej lub sumg dowodow
KP. Ponadto kasjer sprawdza kolejnosé numeracji dowodéw KP oraz kolejnos¢ raportow
fiskalnych.

3.7.Raport fiskalny w oryginale oraz jego kserokopia przekazywane sq kasjerowi. Na
kserokopii pracownik hali okresla kwote obrotu, na ktéry zostaty wystawione faktury
podajac numery faktur i kwoty.



3.8. Kasjer wystawia dowod K-103 potwierdzajacy wplate w 3 egzemplarzach (oryginat dla
Hali Sportowej, pierwsza kopia dofaczana jest do raportu kasowego, druga kopia
pozostaje w bloczku).

3.9.Na koniec roku nie pozostajg w Hali nieodprowadzone wartosci pienigzne.

3.10. Pracownicy Hali Sportowe;j pobieraja réwniez inne wplaty, ktére Wwymagaja
zastosowania kasy fiskalne;.

3.11. Pracownicy Hali Sportowe; wystawiaja faktury, ktore sa podpisywane przez Wojta
Gminy, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

3.12. Pracownicy przyjmujacy wplaty za korzystanie z ustug Hali Sportowej obstugujacy
Jednoczesnie kase fiskalng podpisuja o$wiadczenie o odpowiedzialnodcj materialnej za
powierzone mienie — Wg wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia, Ww.
oswiadczenia przechowywane sa w Halj sportowej, a kopie przekazywane do Referatu
Finanséw.

3.13.  Kierownik Halj Sportowej ma obowiazek zapoznania si¢ z ,,Ewidencja i kontrola
drukéw Scistego zarachowania” oraz ustalenia zasad przekazywania pobranej gotowki
pomigdzy pracownikami.

3.14.  Nadzér w zakresie przyjmowania wplat, przechowywania i odprowadzania gotowki
oraz przekazywania pobranych dochodéw pomiedzy pracownikami sprawuje Kierownik
Hali Sportowe;.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Skarbnikowi,

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do zarzadzenia nr ¥6/020/(1
Z dnia QQ,@.JO/&;/

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

T , Z dniem
.................................................. przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng
odpowiedzialnosé¢ za powierzone mi pienigdze z tytutu pobranych wplat w Halj Sportowe;j
oraz za bledy w obstudze kasy fiskalnej skutkujace niedoborem naleznych dochodéw.
Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie zasad i zasad
postgpowania z fatszywymi znakami pienigznymi oraz ktérych autentycznos¢ budzi podejrzenie

okreslonych w Instrukeji kasowej Urzedu Gminy w Lacku.



Uzasadnienie

W zwigzku z pobieraniem przez pracownikéw wptat z tytutu ustug $wiadczonych w halj sportowej w

tacku okresla sie zasady pobierania i odprowadzania gotéwki oraz odpowiedzialno$¢ ww.
pracownikéw za powierzone wartosci pieniezne.



