Zarządzenie nr 148/2005
Burmistrza Miasta Czeladź

z dnia 18 lipca 2005 roku

w sprawie zmiany Zarządzenia nr 30/2005 Burmistrza Miasta Czeladź z dnia  18 lutego 2005 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzędzie Miasta Czeladź

Na podstawie art. 28a ust.1 i art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz.U. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.)

Burmistrz Miasta Czeladź

zarządza, co następuje:

§ 1
W „Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzędzie Miasta Czeladź” stanowiącej Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 30/2005 Burmistrza Miasta Czeladź z dnia 18 lutego 2005 roku wprowadzam następujące zmiany: 

1. W  § 2, punkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie, w obecności Skarbnika lub kierownika Wydziału Finansowo – Budżetowego ”
2. W § 8 punkt 1 otrzymuje brzmienie:

      „1)
dokumenty operacyjne kasy:

–
raport kasowy „RK”,

–
dowód wpłaty „KP”,

–
dowód wypłaty „KW”,

–
czek gotówkowy,

–
czek rozrachunkowy,

· bankowy dowód wpłaty,

· kwitariusze przychodowe K 103.

· druki mandatów karnych

· wydruki komputerowe potwierdzeń wpłaty (podatku od nieruchomości, dzierżawy, wieczystego użytkowania”

3. W § 20 dodaje punkty 6-7 w brzmieniu:

      „ 6. Dowód KP kasjer wystawia również, na łączne kwoty wpłaconych do kasy w danym dniu podatków      i opłat, których przyjęcie potwierdził podatnikom na odpowiednich wydrukach z programów komputerowych ( dotyczy to podatku od nieruchomości, opłaty za użytkowanie wieczyste oraz opłat za dzierżawy).

        7. Komputerowe potwierdzenia wpłat kasjer przekazuje księgowym, które wpinają je do zbiorów dowodów księgowych.”

4. W § 24 dodaje się pkt 4 w brzmieniu:

       „ 4.  Depozyty kasjer przyjmuje do kasy Urzędu na podstawie wniosku o złożenie depozytu do kasy zaakceptowanego przez Burmistrza Miasta i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione

5. § 25 otrzymuje brzmienie:

             Rejestr papierów wartościowych

       Obejmuje wykaz papierów wartościowych znajdujących się  w kasie  Urzędu

Rejestr złożonych gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych oraz innych stanowiących zabezpieczenie  należytego wykonania umów

1. Składane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowiące zabezpieczenie należytego wykonania umowy kasjer przyjmuje do kasy potwierdzając przyjęcie dokumentu na jego kserokopii poprzez przystawienie pieczęci urzędowej z podpisem i adnotacją o dacie i godzinie przyjęcia.  
2. Rejestr gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiących zabezpieczenie należytego wykonania umów kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

3. Ewidencja ta musi zawierać, co najmniej następujące dane:

· numer kolejny przyjętej gwarancji,

· określenie rodzaju przyjętego dokumentu, 

· określenie jednostki, od której przyjęto dokument,

· datę i godzinę przyjęcia dokumentu,

· datę i godzinę zwrotu dokumentu oraz podpis osoby upoważnionej do odebrania dokumentu 

· podpis kasjera wydającego dokument

4. Gwarancje przechowywane są w kasie jednostki, w odpowiednio opisanym segregatorze.

Rejestr złożonych gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych oraz innych wnoszonych jako wadia kasjer prowadzi oddzielnie, analogicznie jak  rejestr zabezpieczeń należytego wykonania umów

§ 2
Pozostałe zapisy Zarządzenia Nr 30/2005 z dnia 18 lutego 2005 roku pozostają bez zmian

§ 3

Wykonanie Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podpisania. 

Burmistrz Miasta Czeladź

Marek Mrozowski
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