Zarzadzenie Nr 37.FIN.2013
Burmistrza Miasta Redy
# dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 38/FIN/2009 Burmistrza Miasta Redy z dnia 30
grudnia 2009 roku w sprawie procedur kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miasta Redy,

Na podstawie art. 68, 69 ust.] pkt 2 ustawy 7 dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (jednolity tekst: Dz. U. 22013 roku, poz. 8835 =z pdéniejszymi zmianami), art.10 ust, 112
ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowoscl (ednolity tekst: Dz. UL z 2013 roku, poz. 330,
z pdinigiszymi zmianami), sarzadza sig, co nastgpuje:

1. W zataceniku nr 1 do Zarzadzenia nr 38/TIN/2009 Burmistrza Miasta Redy z dnia
31 grudma 2009 roku w sprawie procedur kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-
ksiggowyeh w Urzedzie Miasta Redy dokonuje sie nastepujacych zmian w § 47 po pkt 5.
dodaje sig pkt 6 0 brzmieniu:

0 Uzek gotdwkowy lub Zlecenie wyplaty potowkowej otwarte)™

1) Nazwa dokumentu; Czek gotdwkowy zwany dalej .Czekiem™ lub Zlecenie
wyplaty gotdwkowe] otwarte] zwane dalej ‘Zleceniem™,

2) Cel dokumentu: Pobranie gotdwki z banku przez kasjera lub innego pracownika,
edy pracownik taki wystapi do Kierownika jednostki o wyplate wynagrodzenia i
innveh naleznosel wynikajacych ze stosunku pracy,

3) Termin: Czek lub Zlecenie wypeinia sic na druku deislego zarachowania lub
wrze bankowym gdy zachodza okolicznosel, ktore powoduja potrzebe podjecia
gotowki =z Banku. Czek lub Zlecenie jest waine zgodnic z przepisami
obowigzujacymi w Banku lub w terminie zakreslonym na tych dokumentach,

4) Sporzadzajacy. Kasjer lub pracownik go zastepujacy,

5) Obicg dokumentu: Pobranie Cuzeku kasjer ewidencjonuje w ksiedze drukéw
scistego zarachowania a pobranie Zlecenia rejesiruje w Ewidencii wystawionych
zlecen wyplaty gotdéwkowej otwarte] zwanych dalej .Ewidencja”. Zleceniu nadaje
sie chronologicznie kelejny nr w okresie dancgo roku. Prawidlown wypelniony
Czek lub sporzadzone Zlecenie, kasjer przckazuje do podpisu w pierwsze]
kolgjnoseil Gléwnemu Ksiegowemu lub Skarbnikowi Miasta a nastepnej kolejnosei
Burmistrzowit Miasta lub osobie przez niego upowaznionej zgodnic z bankows
karta wzordw podpisu. Kagjer, ody wydaje Zlecenie innemu pracownikowi odbiera
od niego pokwitowanie w postaci whasnorecznego podpisu z oznaczong datg
odbioru na kopi Zlecenia, ktdre preekazuje Glownemu Ksiegowemu w celu ujecia
2o w ksicgach rachunkowych, natomiast dodatkows taka kopie Kasjer ujmuje sie w
wyodrebnionym zbiorze wrax » ewidencja,

6) Sprawdzenie [ormalno - rachunkowe: Glowny Ksiegowy lub Skarbnik Miasta,

7) Zatwierdzenie: Burnusirz Miasta lub oseoba przez niego upowazniona oraz Glowny
Ksiegowy lub Skarbnik Miasta,

2. Pozostale zapisy Zarzgdzenia pozostaja bez zmian.

3. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 sty

ia 2014
roku. B :
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