ZARZADZENIE
Nr 64/2017
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 1 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2016
r. poz. 446 z pozn. zm.})

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zataczniku Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz?, zmienia si¢ § 40, ktory otrzymuje brzmienie:

., Do zadan stanowiska ds. obstugi kasowej i polecen przelewow nalezy z szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy W Kwilczu oraz podleglych jednostek:

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu

- Przedszkole ,, Pod Topolg” w Kwilczu

- Gminna Biblioteka Publiczna w Kwilczu

- Szkola Podstawowa im. T. Kosciuszki w Kwilczu,

- Szkota Podstawowa im. Konstytucji 3 Maja w Luboszu,

- Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza w Kwilczu.

Przejmowanie do kasy wplat oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone
oraz zatwierdzone do zaplaty dokumenty (dowody) ksiegowe.

Wyptata swiadczen rodzinnych oraz innych Swiadczen z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i
przepisow pokrewnych.

Wyplacanie z kasy gotowki dotyczgcej wydatkow budzetowych na podstawie rachunkow, faktur,
delegacji, wynagrodzen, zaliczek itp. dla Urzedu Gminy w Kwilczu i jednostek podleglych
organizacyjnie Gminie.

Sprawdzanie otrzymanych dokumentow stanowigcych podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty,
czy sq kompletne i ostatecznie zatwierdzone do wyplaty, ewentualnie zbieranie brakujgcych
podpisow uprawnionych osob.

Odprowadzanie przyjetej gotowki do banku finansujgcego w dniu przyjecia, przestrzegajgc
przepisow wewnetrznych dotyczgcych limitu gotowki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie
(bezwzgledny obowigzek korzystania z walizki kasjerskiej).

Podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okreslonych wydatkow przestrzegajgc
obowigzujgcych przepisow w zakresie ochrony wartosci pienigznych (bezwzgledny obowigzek
korzystania z walizki kasjerskiej).

Przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie w wysokosci ustalonej w przepisach
wewnetrznych jednostki.

! Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i poz. 935.

2 Zmiany w Zarzadzeniu wprowadzono zarzadzeniami Wojta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia 2013 r.; Nr
57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.; Nr 13/2014 z dnia 7 marca 2014 r., Nr 29/2015 z
dnia 27 marca 2015 r., Nr 46/2015 z dnia 1 czerwca 2015 r., Nr 9/2016 z dnia 19 stycznia 2016 r., Nr 18/2016 z dnia 4
lutego 2016 r. i Nr 63/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., nr 103/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., nr 40/2017 z dnia 26 maja
2017 .



9) Rozpoznawanie i przyjmowanie prawdziwych, autentycznych, aktualnie waznych banknotow i
monet.

10) Doktadne sprawdzanie banknotow pienigznych, szczegolnie o wysokich nominatach.

11) Codzienne sprawdzanie stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem pracy.

12) Kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu gotowki w kasie z raportem kasowym.

13) Sporzgdzanie codziennie raportow kasowych dla Urzedu Gminy w KwilczZu w porzqdku
chronologicznym (numeracja ciggta w trakcie roku).

14) Sporzgdzanie raportow kasowych dla podleglych jednostek organizacyjnych zgodnie z
uregulowaniami wewnetrznymi jednostek (numeracja ciggta w trakcie roku). Czestotliwosé
sporzgdzania raportow kasowych dla jednostek zalezy od wielkosci obrotow w kasie danej
Jednostki. Najczesciej przyjmowanym okresem jest dekada.

15) Przekazywanie do ksiegowosci kompletnych raportéw kasowych.

16) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania dla Urzedu Gminy w Kwilczu — ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie 0osob pobierajgcych (zwroty).

17) Prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania czekéw dla podleglych jednostek (z
wylqczeniem szkot) oraz gospodarowanie tymi drukami.

18) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia wadium
oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczegolnosci gwarancji - bankowych,
ubezpieczeniowych, poreczen bankowych) — we wspolpracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i
Inwestycji.

19) Terminowe sporzgdzanie polecen przelewow w programie Internet Banking dotyczqcych faktur,
rachunkow, dotacji itp. oraz sporzqdzanie wydrukow.

20) Rozliczanie prywatnych rozmow telefonicznych pracownikow Urzedu Gminy W Kwilczu i
przyjmowanie wplat z niniejszego tytutu.

21) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy. ”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kwilcz

[-/ Stanistaw Mannek



