Zarządzenie nr 7A
Wójta Gminy Zaniemyśl z dnia  29 grudnia 2006 roku 
w sprawie: zmiany zarządzenia Nr 11 Wójta Gminy Zaniemyśl z dnia 31 grudnia 2001r. w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową gminy.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. Nr 121       poz. 591 ze zmianami), art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) oraz rozporządzenia z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020 ze zmianami), 
zarządzam co następuje:
§ 1. Zmienia się treść załącznika nr 5 tzn. Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, w następujący sposób:
1) część II rozdział V ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. W kasie może być:

- niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

- gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,

- gotówka i papiery wartościowe przechowywane Ew formie depozytu, otrzymane od osób fizycznych i prawnych,

- gotówka przechowywana w kasie nie może przekroczyć wartości środków pieniężnych ubezpieczonych na dany rok.

2)   część II rozdział V ust. 2 pkt c otrzymuje brzmienie:

c) Znajdującą się w kasie na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, a powstała poprzez pobrane wpłaty należy przekazać na właściwe rachunki bankowe, co najmniej raz na 3 dni. I obowiązkowo na koniec każdego kwartału.

3) w części II rozdział V dodaje się ust.6, który otrzymuje brzmienie:


6. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki na bieżące wydatki ustala się w kwocie 0,00 zł.

4) część III ust.16 otrzymuje brzmienie:

16. Raporty kasowe sporządza się co najmniej raz na 7 dni, natomiast raport kasowy ze znaków skarbowych sporządza się dekadowo. Z tym, że należy sporządzić raport kasowy na koniec każdego miesiąca.

5) część IV ust. 3 otrzymuje brzmienie:


3. Dowód wpłaty.

Kwitariusz „K-103” jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym niezwłocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z których oryginał jest wręczany wpłacającemu jak dowód wpłaty, pierwsza kopia winna być dołączona do raportu kasowego, zaś druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli. Po zamknięciu raportu kasowego pierwsze kopie kwitariusza „K-103” dokumentujące wpłatę należności podatkowych, pobierane są do ewidencji podatkowej. Pobranie w/w dowodów dokumentuje się poprzez podanie ilości pobranych dowodów, sumy na jaką zostały pobrane dowody i podpisu pobierającego.

W przypadku pomyłki, należy wszystkie egzemplarze danego kwitariusza anulować. 
Osoba wystawiająca dowód wpłaty kwitariusz „K-103” określa w nim:



- datę wpłaty,



- nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby dokonującej wpłatę,



- dokładne określenie tytułu wpłaty,



- kwotę wpłaty cyfrowo i słownie.

Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty. 

Wpłaty ze sprzedaży znaków skarbowych ujmowane są każdorazowo na druku „PK” polecenie księgowania i ewidencjonowane w raporcie kasowym na bieżąco.

6) część IV ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Raport kasowy „RK”

Nie jest drukiem ścisłego zarachowania. Wypełniany jest przez kasjera w porządku chronologicznym, tzn. w takiej kolejności, w jakiej następują wpłaty i wypłaty.

Dokonywane operacje kasowe wypełnia się za każdy dzień, w którym wystąpiły operacje. Wpisy zdarzeń gospodarczych ujmowane są w raporcie kasowym codziennie, a sporządzany jest on co najmniej raz na 7 dni, natomiast raport kasowy ze znaków skarbowych sporządza się dekadowo. Z tym, że należy sporządzić raport kasowy na koniec każdego miesiąca.
Można prowadzić kilka raportów odrębnie (np. znaków skarbowych) dla ułatwienia pracy        i zapewnienia przejrzystości dokonywanych operacji kasowych.

Raport kasowy sporządza kasjer w następujący sposób:

- w lewym górnym rogu raportu zamieszcza się odcisk pieczęci firmowej,

- po prawej stronie, w górnej rubryce, wpisuje się numer raportu kasowego. Numer ustala się z zachowaniem ciągłej numeracji rocznej dla roku obrotowego.
- w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje się dowody kasowe na bieżąco w układzie chronologicznym, w kolejności realizacji,

- w dolnej części raportu, każda strona podlega oddzielnemu sumowaniu, a łączną sumę obrotów objętych tym raportem wpisuje się w rubrykę ”obroty dnia”. Następnie do salda z poprzedniego raportu ( wpisanego w wiersz „stan kasy poprzedni”) dodaje się obroty przychodowe i odejmuje się obroty rozchodowe, a kwotę ustalonej pozostałości wpisuje się w wierszu „stan kasy obecny”.
Raport kasowy sporządza się w dwóch egzemplarzach. Po wypełnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje go, a następnie jest on przekazany Skarbnikowi Gminy lub osobie upoważnionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportów.

§ 2. W pozostałym zakresie zarządzenie nie ulega zmianie.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt
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