Zarzadzenie Nr 1V/13/2003
Wojta Gminy Baranow
z dnia 20 stycznia 2003 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminnym w Baranowie

Na podstawie art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121,
poz. 591 z pézn. zm.) postanawiam:

§1
Wprowadzi¢ do stosowania instrukcje w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminnym w Baranowie stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie instrukcji powierzam kasjerowi. Kontrol¢ wykonania powierzam Skarbnikowi
Gminy.

§3

Z dniem wejscia w zycle niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 3/95 Wojta
Gminy w Baranowie z dnia |1 wrze$nia 1995 r. r. w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie
Gminy w Baranowie .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1V/13/2003
Wéjta Gminy Baranéw

z dnia 20 stycznia 2003 r.

Instrukcja
w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminnym w Baranowie

§1

W kasie Urzedu Gminy w Baranowie prowadzona jest sprzedaz znakéw skarbowych i weksli
przez wyznaczonego pracownika.
Warto$ci pieni¢zne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong.

§2

Kasjer i osoby zastgpujace sktadaja deklaracj¢ odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
wedtug zasad okreslonych Kodeksem pracy oraz $wiadczenie potwierdzajace znajomos¢
przepisOw w zakresie dokonywania operacji kasowych.

Przejecie — przekazanie kasy urzedu moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Skarbnika Gminy.

§3

1. Urzad Gminy w Baranowie moze mie¢ kasg:

a) gotéwke pochodzaca ze sprzedazy znakow skarbowych 1 weksli
2. Kasjer sporzadza odrgbne miesigczne raporty kasowe w zakresie:

a) znakoéw skarbowych

b) weksli
Dla kazdej z tych grup raportéw prowadzona jest odr¢gbna numeracja.

§4

1. Do raportow kasowych kasjer dotacza ,Zestawienie sprzedazy dziennej znakow
skarbowych” — wzor stanowi zatacznik do instrukcji gospodarki kasowe;j.

2. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasjer powinien pokry¢ go niezwtocznie.

Gotowka z wpltywéw za znaki skarbowe 1 weksle odprowadzana jest do banku w dniu zakupu
nowych blankietow.

Raport kasowy za pokwitowaniem oraz wpisaniem daty kasjer przekazuje do ksiggowosci
budzetowe;.

3. Fakt sprawdzenia raportu pod katem kompletnosci dotaczonych dokumentéw zrédtowych
osoba sprawdzajaca potwierdza podpisem na oryginale raportu.

4. Potwierdzeniem odprowadzenia gotéwki do banku jest bankowy dowdd wptaty.

5. Przejete do kasy wplywy nie moga byC¢ przeznaczone na realizacje wydatkow
budzetowych.

6. Wyptaty gotéwkowe z wydatkéw biezacych dokonywane sa z rachunku bankowego na
wystawiong uprzednio przez pracownika ksiggowosci budzetowej asygnat¢ wyplaty na
podstawie przediozonych faktur, rachunkow, delegacji stuzbowych itp. /wzor asygnaty w
zalaczeniu/



7. Dowody powyzsze, stanowiace podstawe wyptaty gotéwki z banku winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
osoby do tego upowaznione.

8. Pobranie gotéwki z banku potwierdza si¢ bezposrednio na asygnacie wyplaty poprzez
ztozenie podpisu.

9. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktéra podlega zaprzychodowaniu w kasie i zaliczeniu na dochody
budzetowe Urzedu.

§5

W kasie moga by¢ przechowywane depozyty, gwarancje przetargowe, ktére podlegaja
wpisaniu do ewidencji depozytéw, gwarancji prowadzonej przez kasjera, Przyjgcie i wydanie
depozytu podlega pokwitowaniu przez osobg zdajaca 1 przyjmujaca.

§6

Znaki skarbowe sa rozprowadzane prze kasjera za pisemna zgoda Wéjta Gminy na podstawie
uméw zawartych pomigdzy Urzedem a Urzedem Skarbowym w Pulawach. Zapewnienie
ciagtosci sprzedazy znakow oplaty skarbowej na terenie urz¢du nalezy do obowiazkow
kasjera.

§7

1. W kasie dokonuje¢ si¢ przynajmniej raz na kwartal niezapowiedzianej kontroli stanu
gotéwki. Kontrolujacy z wynikéw kontroli sporzadza protokét kontroli. Osoba
uprawnionag do kontroli kasy jest: skarbnik gminy. W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci w prowadzeniu kasy, kontrolujacy wnioskuje o powotanie komisji
inwentaryzacyjnej celem dokonania jej rozliczenia.

2. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego wedtug zasad
okreslonych w odrgbnej instrukcji.




