Zarzadzenie nr 1/2023
Wéjta Gminy Itowo-Osada

z dnia 5 stycznia 2023 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 26/2019 Wéjta Gminy Ilowo-Osada z dnia 3.12.2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Ilowo-Osada.

Na podstawie przepisoéw art. 4 1 art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.) w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r, poz. 1634 ze
zm.) Wojt Gminy Ifowo-Osada zarzadza, co nastgpuje:

§1

W zatgczniku Nr 1 ,,Instrukcja Gospodarki Kasowej” do Zarzadzenia Nr 26/2019 Wéjta Gminy Ifowo-
Osada z dnia 3.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzgdzie Gminy Itowo-Osada
dokonuje si¢ zmian:

1. § 6 pkt. 1 otrzymuje brzmienie: ,,W kasie uzywany jest program komputerowy - Modul KASA,
w ramach systemu ,,RESPONS” autorstva ZETO SOFTWARE Sp. Z.0.0 ul. Pienigznego 6/7, 10-005
Olsztyn. Program chroniony jest hastem dostepu. Wydruki dokumentow tj. raporty kasowe, dowody
wplat i wyptat przechowywane sg w teczkach zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

2. § 8 pkt. 7 otrzymuje brzmienie: ,,Prowadzone sg nastgpujace raporty kasowe:
Urzad Gminy:
- wydatkéw — Budzet
- dochodéw — P (Podatki)
- dochodéw — R (Ro6zne)
- dochodow — R TB (wptaty r6zne przez terminal ptatniczy)
- dochodow — P TB (wptaty podatki przez terminal ptatniczy)
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalny
- Depozyty
Gminny Osrodek Pomocy:
- dochodéw
- wydatkow
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
- GOPS COVID
Zespol Szkol Nr 1 w Itowie-Osadzie:
- dochodow
- wydatkow
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- Projektow unijnych



Zespol Szkol Nr 2 w Narzymiu:

- Dochodow

- Wydatkow

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- Projektow unijnych
3. § 9 ,,Druki $cistego zarachowania” otrzymuje brzmienie:
,»Druki §cistego zarachowania i depozyty

1. Druki $cistego zarachowania i depozyty przekazane do kasy, kasjer obowigzany jest przechowywac
w szafie metalowej (sejfie) zamykanym na zamek znajdujacym si¢ w pomieszczeniu kasy.

2.Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest technika reczng w ksigzce drukow $cistego
zarachowania.

3. W kasie znajduja si¢ nastgpujace druki $cistego zarachowania:

- czeki gotowkowe Urzgdu Gminy w Itowie-Osadzie,

- czeki gotowkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie,
- czeki gotowkowe Zespotu Szkot Nr 1

- czeki gotowkowe Zespotu Szkot Nr 2

- kwitariusze przychodowe K-103 Zespotu Szkot Nr 1 w Itowie-Osadzie

- kwitariusze przychodowe K-103 Zespotu Szkot Nr 2 w Narzymiu.

4.7Za druki $cistego zarachowania odpowiedzialno$¢ ponosza:

- kasjer,

- pracownik, ktory pobrat druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.

5.Kierownik przeprowadza, co najmniej raz na rok kontrolg obrotu i stanu drukéw Scistego
zarachowania w kasie.

6.W kasie przechowywane sg depozyty — gwarancje otrzymywane i przechowywane przez jednostke
jako wadia i kaucje gwarancyjne, zabezpieczajace wykonanie zawartych przez Gmine Itowo-Osada
umow lub tez sktadanych w ramach prowadzonej przez jednostke procedury zamoéwien publicznych.
Ewidencjg¢ przyjetych i zwréconych depozytéw prowadzi si¢ recznie w rejestrze depozytow.”

4. § 10 pkt. 1 otrzymuje brzmienie: ,Kasa przyjmuje wplaty kartami ptatniczymi na zasadach
okreslonych niniejszg instrukcja oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
ptatniczych (umowa zawarta z Gming Itowo-Osada a Fiserv Polska S.A. Al. Jerozolimskie 100 00-807
Warszawa) w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentow platniczych przy uzyciu terminalu
POS. W Urzedzie Gminy ltowo-Osada uzywany jest jeden terminal POS, zainstalowany w kasie
Urzedu.”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt
/- Sebastian Cichocki



