Zarzadzenie Nr 102/2021
Wéjta Gminy Szczaniec
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Szczaniec

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 ze zm.) [wzwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj Dz.U. z 2021 r. poz. 30 5 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Szczaniec instrukcje kasowa,

stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 4/01 Wojta Gminy Szczaniec z dnia
31 grudnia 2001 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2021
Woijta Gminy Szczaniec

z dnia 31 grudnia 2021 roku

§ 1. W Urzedzie Gminy Szczaniec funkcjonuje wytacznie system ptatnosci

bezgotowkowych.

§ 2. Wptaty mieszkancow na rzecz Gminy Szczaniec sg mozliwe przy uzyciu:
1) karty ptatniczej,

przy uzyciu terminala ptatniczego zlokalizowanego w Urzedzie Gminy Szczaniec.

§ 3. Pracownik petnigcy obowigzki z zakresu przyjmowania wptat bezgotéwkowych

jest odpowiedzialny za prawidtowo$¢ przeprowadzanych transakcji.

§ 4. Operacja przyjecia wptaty przy uzyciu terminala pfatniczego jest
udokumentowana potwierdzeniem wptaty, ktore drukuje sie w 1 egzemplarzu do akt,
drugi egzemplarz jest drukowany na prosbe wptacajgcego. Nie ma obowigzku
drukowania potwierdzenia wptaty przy uzyciu terminala ptatniczego dla
wptacajacego, w przypadku braku informacji od wptacajacego o checi posiadania
WW. potwierdzenia. Pracownik kazdorazowo pyta wptacajgcego
0 konieczno$¢ wydrukowania potwierdzenia wptaty z terminala ptatniczego.

Na koniec dnia nalezy wygenerowac raport z terminala ptatniczego.

Nastepnie nalezy sporzgdzic¢ raport kasowy w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
pozostaje w aktach osoby petigcej zadania z zakresu obstugi terminala ptatniczego,
a drugi egzemplarz wraz z asygnatami jest przekazywany do ksiegowoéci — dla
pracownika, ktory zajmuje sie ksiegowaniem dochodow jednostki.

Osoba sporzadzajgca raport Kasowy jest zobowiazana go podpisac.



