Zarządzenie Nr 6 / 06

Burmistrza Lidzbarka

z dnia 10   lutego 2006r.

w sprawie zmiany zarządzenia Nr 12 / 05 Burmistrza Lidzbarka z dnia 15 kwietnia 2005r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów w U M i G Lidzbark.

Na podstawie art.10 ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1
w instrukcji obiegu i kontroli dokumentów Urzędu Miasta i Gminy Lidzbark stanowiących załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 12 / 05 Burmistrza Lidzbarka z dnia 15 kwietnia w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów w Urzędzie Miasta i Gminy Lidzbark. W Dziale IV Gospodarka pieniężna zmienia się:

1. pkt. 8, który otrzymuje brzmienie:

Dokumentacja Kasy Nr 2 tj. wydatków budżetowych i pozostałych dochodów prowadzona jest w przebitkowych raportach kasowych takich jak:

· raport wydatki;

· raport dochody;

· raport znaki skarbowe;

· raport sumy depozytowe;

· raport GFOŚ i GW;

· raport ZFŚS.

Pozostałe dochody przyjmowane są poprzez kwitariusz przychodowy.

Wszystkie wpłaty i wypłaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wg poniższych zasad:

a) wpisanie do raportów kasowych wszystkich dowodów indywidualnie z wyjątkiem dowodów przychodowych z kwitariusza przychodowego, które mogą być wpisane pod jedną pozycją (na podstawie zestawienia wpłat, uwzględniającego poszczególne numery kwitariuszy)

b) ujęciu wypłat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy płatnicze na podstawie sporządzonego przez kasjera dowodu wewnętrznego, w którym należy określić numery list oraz ogólne kwoty wypłacone w danym dniu

c) ustalenie na koniec każdego dnia pozostałości gotówki w kasie.

Dopuszcza się sporządzanie raportów kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dłuższe jednak niż 10 dni i nie później niż na koniec każdego miesiąca. Raporty sporządza się w przypadku wystąpienia obrotów gotówkowych.

2. pkt. 9, który otrzymuje brzmienie:

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilości dowodów przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komórki księgowości. Wyznaczony do odbioru raportów pracownik księgowości kwituje kasjerowi na kopii raportu kasowego odbiór oryginału raportu kasowego.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i obowiązuje od 01.01.2006r.

Burmistrz Lidzbarka

Piotr Kramkowski

