ZarzgdzenieNr.0050.9.2012

Burmistrza Miasta 1 Gminy w Malogoszczu
z dnia 21 stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 0050.109.2011 z dnia 27
grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki
kasowej.

Na podstawie art.54 ust.1 pkt.1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1240 z pézn. zm.) Burmistrz
Miasta i Gminy zarzadza co nastgpuje:

§1

W instrukeji kasowej wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
Punkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:

5.Podstawowe dokumenty kasowe i ich kontrola.

- Dow(d wplaty:

Stuzy do udokumentowania przyjgcia gotéwki do kasy.
Wypelniony w 3 egzemplarzach:
- oryginal otrzymuje wplacajacy,
- pierwsza kopi¢ kasjer przekazuje wraz z raportem do Skarbnika Miasta i Gminy (badZ
osoby upowaznionej),
- druga kopia pozostaje w kasie.
Pokwitowanie sporzadza kasjer i sklada swoj podpis.
+ Bankowy dowéd wplaty:
Stuzy do udokumentowania wplat, wplywéw przyjetych na podstawie dowodu wplaty,
nadwyzki kasowej, badz nie pobranych ptac. Dokument sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach.

- Wniosek o zaliczke:
Wystawiony w 1 egzemplarzu, podpisany pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony

przez osoby upowaznione, musi byé okreslony termin rozliczenia z zaliczki.

- Rozliczenie z zaliczki:




Sporzadzony w 1 egzemplarzu, z zalaczonymi rachunkami zatwierdzony przez Skarbnika i

Burmistrza do udokumentowania zaliczki.

Raport kasowy:

Shizy

do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej. Sporzadza sig w 2

egzemplarzach. Oryginatl raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem

pracownikowi ksi¢gowosci jednostki budzetowe;j.

Kasjer prowadzi raporty kasowe wedlug ponizszego wykazu:
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Raporty kasowe dotyczace wydatkéw budzetowych
wydatki Urzedu Miasta i Gminy

wydatki Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
wydatki Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej

wydatki Domu Kultury

Raporty kasowe dotyczace dochodow budzetowych:
Podatki i oplaty lokalne

Oplata skarbowa,

Czynsze dzierzawne i wieczyste

Optlaty za rozmowy telefoniczne, energie elektryczng i centralne ogrzewanie
Oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
Wptlaty na zakup materialow przetargowych

Wplaty na zakup dzialek

Wptaty za sporzadzenie testamentu

Zwrot swiadczen rodzinnych

Wplaty na obéz strazacki MDP

Whplaty wadium na przetarg

Whplaty inne

- Czek gotéwkowy:

Stanowi polecenie wystawey czeku Urzedu Miasta i Gminy skierowane do banku aby

wyplacit oznaczong kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku (kasjerowi badz

innemu pracownikowi jednostki).

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dnig
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