Zarzgdzenie Nr 112/2015
Wajta Gminy w Czarnej
z dnia 29 grudnia 2015 r.

W sprawie zmiany zarzgdzen wlasnych: Nr 63/2008 w sprawie wprowadzenia
Instrukeji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Czarna oraz  Nr 46/2008 w sprawie
wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
oraz Zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Czarnej

Na  podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqgdzie gminnym
(Dz. U. z 2015r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 4 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z péz. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ L. W Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania stanowigcej
zatgeznik nr 3 do zarzadzenia wilasnego Nr 63/2008 z dnia 16 pazdziernika 2008r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i kontroli drukéw Scislego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Czarnej wprowadzam nastepuj gce zmiany:

1. Zalgeznik do instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania otrzymuje nowe
brzmienie okre$lone w zatgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Instrukeji Kasowe]j stanowiacej zalgeznik nr 2 do zarzadzenia wlasnego Nr 63/2008
z dnia 16 pazdziernika 2008r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej
oraz Bwidencji 1 kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy w Czarngj
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. w§ 1 ust. 2 skreéla sie pkt 9,
2. w § 2 ust. 2 skresla si¢ wyrazy: ,, i punktu kasowego”,
3. § 3 instrukeji otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 3. 1. W urzedzie w ramach Referatu Budzetu i Finanséw funkcjonuje kasa zlokalizowana
na parterze budynku A urzedu , obstugujaca wszystkie wplaty i wyplaty gotéwkowe.
2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zabezpieczone w nastgpujacy sposéb:

1. Wszystkie okna w pomieszczeniach kasy sg okratowane,

2. Drzwi wejsciowe sg specjalnej konstrukeji, zaopatrzone w dwa zamki patentowe i
chronione zabezpieczeniem elekironicznym,

3. W kasie znajdujg si¢ dwa zamykane okienka ze specjalnego antywlamaniowego
szkla, przez ktdre kasjerzy dokonuja operacji kasowych,

4. Okienka do wyplat sa zainstalowane w sposéb uniemozliwiaj acy wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy,

S. W pomieszczeniu kasy jest zamontowana specjalna sygnalizacja wlamania i
napadu w postaci czujki sejsmiczno — udarowej, sygnalizatoréw zewnetrznych i
wewnetrznych oraz przycisku przeciw napadowego,
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6. Kasa posiada sejf na trwale przymocowany do podioza, podigezony do alarmu i
zamykany na zamek,

7. Obickt kasy jest chroniony przez specjalistyczng firme¢ poprzez Centrum
Monitorowania Alarméw.

3. W pomieszczeniu kasy moga przebywaé jedynie kasjerzy oraz doraznie pracownicy
merytoryezni dla zalatwienia spraw stuzbowych, a takze pracownicy sprzatajacy na czas
sprzatania w obecnosci kasjera.

4. Osoby postronne maja bezwzgledny zakaz przebywania w pomieszezeniach kasy.”

4. w § 4 skreéla sig ust. 3,

5. w § 6 skresla si¢ ust. 2 i ust. 6, a dotychczasowe ustepy tego paragrafu od ust. od 3 do ust.
5 otrzymuja odpowiednio oznaczenia ust. 2 do ust. 4,

6. w§ 8 ust. 3w phkt 6, pkt 8 i pkt 9 skresla si¢ wyrazy: ,, i punktu kasowego”,
7. w§ 8 ust. 3 w pkt 10 skresla si¢ wyrazy: ,, i punkeie kasowym”,
8. w§ 17 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
., 1. Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera za pomocg programu kasowego.”
9. w § 18 skresla sie ust. 4,
10. w § 26 w ust. 1 skredla si¢ wyrazy: ,, i punktu kasowego”,
11. w § 26 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:
., 5. Kasa podlega kontroli biezace], doraznej i okresowej.”
§ 3. W Instrukeji obiegu i kentroli dokumentéw finansowo - ksiegowych stanowigeej
zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia wlasnego Nr 46/2008 z dnia 7 sierpnia 2008r. w sprawie

wprowadzenia Instrukeji obiegn i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz Zasad
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna wprowadzam nastepujace zmiany:

1. zatgeznik nr 4 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych w
Urzedzie Gminy Czarna pt. ,Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania i kontroli
dowodéw finansowo ~ ksiggowyeh w Urzedzie Gminy Czarma” otrzymuje brzmienie
okreélone w zalaczaiku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetu i Finansow.
§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2016 1.
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Zalgeznik Nr 1 do zarz, Nr 112/2015 Wéjta
Gminy Czarna z dnia 29.12.2015r.

wZalgcznik do Instrukeji ewidencji i kontreli drukdw
Scislego zarachowania wprowadzenej zarz. nr
63/2008 Wéjta Gminy Czarna z dnia 16.10.2008r.”

Wykaz

0s6b upowaznionych do prowadzenia
ewidencji drukéw Scistego zarachowania

Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu | Osoba
zastepujgca
1. | Halina Gotojuch Podinspektor w Referacie Teresa
Budzetu i Finanséw - Szuberla
2. | Teresa Szuberla Podinspektor w Referacie | | —eeee
Budzetu i Finansow







Zalacznik Nr 2 do zarz. Nr 112/2015
Wéjta Gminy Czarna z dnia 29.12.2015 r.

»Zal. Nr 4 do instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych w
Urzedzie Gminy Czarna wprowadzonej zarz, Nr 46/2008 « 7.08.2008r.”

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA I KONTROLI DOWODOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY CZARNA

Rodzaj upowaznienia
Wedr pedpisu
Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Do Do kontroli Do kontroli Do Do odbioru
zatwierdzania | dowodoéw pod dowodéw pod wystawiania faktur VAT
dowodéw wzgledem wzgledem faktur VAT
merytorycznym | formalno —
rachunkowym =
1 2 3 4 5 6 7 8 ,

1. | Edward Dobrzanski | Wéjt Tak Tak Nie Nie Nie
2. | Ewa Panek Sekretarz Gminy Tak ! Tak Nie Nie Nie
3. | Janusz Kuzniar Skarbnik Tak Nie Tak Nie Nie
4. Mariola Lew Kierownik Referatu Budzetu i Tak! Tak Tak Nie Nie

Finanséw
5. | Sroczyk Jadwiga | Podinspektor w Referacie Tak? Tak! Tak Tak? Nie

Budzetu i Finanséw
6. | Ewa Dziadosz Podinspektor w Referacie Nie Nie Tak Tak Nie

Budzetu i Finansow .
7. | Teresa Szuberla Podinspektor w Referacie Nie Nie Tak Nie Nie

Budzetu i Finanséw — kasa
8. | Surmacz Beata Inspektor w Referacie Budzetu i Nie Tak Nie Nie Nie N

Finanséw, Sam. Stan. ds. OC AAN AL
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26. | Daniel Z-ca kierownika Ref. Nie Tak Nie Nie Tak?
Wawrzkiewicz Infrastruktury Komunalnej i
Inwestycji
27. | Malgorzata Podinspektor w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak?
Dobrzanska Infrastruktury Komunalnej i
Inwestycji
28. | Jolanta Piekarz Kierownik Urzgdu Stanu Nie Tak Nie Nie Nie
Cywilnego
29. | Jolanta Jazwa Inspektor na sam. Stanowisku Nie Tak Nie Nie Nie
ds. kadr i organizacji pracy.
30. | Halina Holota Inspektor w Ref, Administracji Nie Tak Nie Nie Nie
i Spraw Spotecznych
31. | Natalia Matecka Ref. Ds. obstugi Rady w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak
Administracji i Spraw
Spolecznych
32. | Izabela Sala Archiwista w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak
Administracji i Spraw
Spolecznych
33. | Jacek Kolecz Informatyk w Referacie Nie Tak Nie Nie Tak

Administracji i Spraw
Spolecznych

! w razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego na podstawie upowaznienia

* wylacznie w razie nieobecnosci pracownika, za ktérego petni zastepstwo
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