LARZADZENIE NR 52/2012
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 02.04.2012r.

w sprawie: zmiany do Zarzgdzenia Nr 28/10 Burmistrza Koluszek z dnia
10 marca 2610r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej

Na podstawie art. 30 1 art. 33 ust. lustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568; 2 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005r.
Nr 172, poz. 14411 Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337; 2 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009r.
Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z2010r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106 poz. 675, Nr 40
poz. 230, 2 201 [r. Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281, Nr 149 poz.

887) Burmistrz Koluszek zarzgdza, co nastepuje:

§1. W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/10 Burmistrza Koluszek z dnia
10 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej wprowadza

sie¢ nowe brzmienie dziatu 1.

HIL ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ:

Obsluga kasowa Urzedu ma okreslony sposéb gospodarowania srodkami pienicznymi,
ktory polega na nastepujacych czynnoSciach:
1) obrét nastepuje przez wplaty i wyplaty kasowe 1 realizowany jest przez kase Urzedu,
2} znajduje sie staly wyodrebniony punkt kasowy oraz drugi wyodrebniony punkt kasowy
w przypadku doraznego odcigzenia stalego punktu, np. w okresach natgzonego wplywu
wplat — typu zobowigzan.
3) wyznaczono osobe upowazniong do prowadzenia kasy ze wskazaniem zastgpey oraz do
dysponowania $rodkami pienigznymi i podpisywania stosownych dokumentow,
4) obowigzuje system ochrony wartosci pienigznych,
5) okreslono sposéb przechowywania 1 transportu tych $rodkéw, zapewniajacy nalezyta
ochrone przed zniszczeniem lub kradzieza,
6) okreslono forme przekazywania funkcji kasjera.

W Urzedzie czynna jest kasa przeznaczona do obstugi mieszkancow Gminy Koluszki
i pracownikow Urzedu.

Kasa przeznaczana jest do:

1) realizacji wyplat gotéwkowych polegajacych na rozliczeniach za posrednictwem czeku
gotéwkowego np. delegacie, zaliczki, wyptaty §wiadczen dla 0s6b nie posiadajacych
rachunku bankowego 1 mnych,

2) przyjmowania wplat od 0sdb fizycznych i podmiotéw posiadajacych osobowosc prawna,

ktérych art. 61 ustawy Ordynacja podatkowa nie wyklucza od dokonywania platnosci

w formie gotowkowej, w tym z tytulu m. in.:



— oplaty skarbowej,
— przyjmowania optat za ogloszenia od osob fizycznych 1 prowadzacych dzialalnosé
gospodarcza,
— sprzedazy specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
— wadidw zwigzanych z gospodarkg gruntami,
— czynszu dzierzawnego,
— najmu i dzierzawy,
- oplaty adiacenckiej,
- optlaty od posiadania psow,
— oplaty za pobyt w Domu Pomocy Spoleczne;,
- oplaty za ustugi opiekuncze,
— oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,
— oplaty za zajecie pasa drogowego, umieszezenie urzadzenia w pasie drogi,
— oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
- podatku lesnego,
— podatku od nieruchomosci,
— podatku od srodkow transportu,
— podatku rolnego,
— przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego na wlasnosé,
— sprzedazy nmeruchomosei,
— zarzadu i uzytkowania wieczystego,
— lgcznego zobowiazania pienigznego,
- refaktury — ustugi telekomunikacyjne
— ustug kserograficznych
~ innych dochodéw zwigzanych np. ze sprzedaza ksigzek 1 innych gadzetow
promujacych UM Koluszki,
3) przechowywania i wydawania drukdéw Scislego zarachowania,
4) przechowywania gwarancji ubezpieczeniowych.

W kasie Urzedu moga znajdowaé si¢ srodki pienigzne do kwoty 5.000,00 zt 1 papiery

wartosciowe, czyli:

a) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

b) gotdwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

c) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb

prawnych i fizycznych.

Gotowke wplacona do kasy nalezy odprowadza¢ raz w tygodniu, chyba ze kwota Srodkéw w

kasie przekracza kwotg 5.000,00 zi, na:

— rachunek Urzedu z tytutu dochoddw lub réznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy,
koszty delegacii itp.,

— rachunek sum depozytowych z tytwlu sum obeych np. wadiow od oséb prawnych

i fizycznych,

— rachunek dochodéw budzetowych — udostepnianie danych osobowych.

Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwka podjeta z rachunku
bankowego jednostki na pokrycie okreglonych wydatkow, a nie zrealizowana w danym dniu
(uzasadniony brak mozliwosci jej odebrania) moze by¢ przechowywana w kasie przez siedem
dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia oraz gotowki tej nie uznaje si¢ za
pogotowie kasowe tzn. w dniu podjecia z rachunku bankowego wydatkéw traktuje sig je jako
zrealizowane.



Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie innych wydatkéw jednostki.

W danym roku budzetowym na wniosek Skarbmnika uruchamia si¢ $rodki
do dyspozycji kasjera, tzw. pogotowie kasowe kasjera w wysokosci maksymalnie
2.000,00 zh Pogotowie kasowe ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym
przypisanym dla wydatkow z klasyfikacja budzetows dziat 750 rozdzial 75023
paragraf 4210.

Saldo pogotowia kasowego kasjera jest widoczne w saldzie koficowym raportu
wydatkéw na koniec kazdego dnia. Saldo pogotowia kasowego kasjera nie wlicza
sie do limitu $rodkéw pozostajacych w kasie, t]. 5.000,00 z

Pogotowie kasowe kasjera podlega rozliczeniu i odprowadzeniu na rachunek
bankowy wydatkéw najpozniej do 31 grudnia danego roku budzetowego.

Dla drugiego wyodrebnionege punktu kasowego uruchamia si¢ Srodki do
dyspozycji kasjera tzw. pogotowie kasowe w wysokosci 500,00 zl, ktore podlega
rozliczeniu po kazdorazowym zakosficzeniu dzialania tegoz punktu kasowego.”

§2. Pozostate warunki Instrukcji kasowej nie ulegaja zmianie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




