Zarządzenie Nr 3

Wójta gminy raczki

z dnia 25 stycznia 2008 r.

w sprawie zmiany instrukcji podstawowych zasad gospodarki kasowej w  Urzędzie Gminy Raczki w zakresie obsługi kasowej GOPS Raczki, GBP Raczki oraz GOK Raczki.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r.o rachunkowości (Dz.U.Nr 76, poz. 694 z 2002 r. z późniejszymi zmianami) dokonać zmian w istrukcji podstawowych zasad gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Raczki stanowiącej zał. Nr 2 do Zarządzenia Wójta Gminy Raczki Nr 22/01 r. z dnia 31 grudnia 2001 r .w sprawie ustalenia zasad rachunkowości w Urzędzie Gminy Raczki postanawiam co następuje:

§ 1. W instrukcji podstawowych zasad gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Raczki dopisuje się IV CZĘŚĆ dotyczącą obsługi o kasowej GOPS Raczki, GBP Raczki oraz GOK Raczki, która otrzymuje brzmienie:
,, IV CZĘŚĆ  

Dział dotyczący obsługi kasowej GOPS Raczki, GBP Raczki oraz GOK Raczki

§1. – Obsluga kasowa całokształtu działalności Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Raczkach należy do kasy wewnętrznej Urzędu Gminy Raczki. 

Opisane i ostemplowane dokumenty finansowo-księgowe po dostarczeniu przez kierownika GOPS lub osoby upoważnionej do księgowości budżetowej Urzędu Gminy, będą zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów zatwierdzone do zapłaty i sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym. Następnie będą dostarczone do kasjera celem pobrania gotówki z BS w/g wystawionego czeku gotówkowego i podpisanego zgodnie z wzorem podpisów w BS Rutka Tartak O/Raczki. Czek obciąża rachunek bankowy jednostki budżetowej GOPS. Po otrzymaniu gotówki w BS, kasjer ewidencjonuje ją w bloczku Kasa Przyjmie (KP) oraz w raporcie kasowym jednostki a następnie wypłaca należność za faktury vat kierownikowi lub innym osobom zgodnie z dyspozycjami (lista płacy, delegacje, r-k uproszczony itp.).
 Kasjer czynność wypłaty ewidencjonuje w raporcie kasowym jednostki.
§ 2. Obsługa kasowa całokształtu działalności Gminnej Biblioteki Publicznej w Raczkach należy do kasy wewnętrznej Urzędu Gminy Raczki.

Opisane oraz ostemplowane dokumenty finansowo-księgowe po dostarczeniu przez kierownika GBP lub inną osobę upoważnioną do księgowości budżetowej Urzędu Gminy, będą zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów zatwierdzone do zapłaty i sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym. Następnie będą dostarczone do kasjera celem pobrania gotówki z BS w/g wystawionego czeku gotówkowego i podpisanego oraz ostemplowanego zgodnie z wzorem podpisów w BS Rutka Tartak O/Raczki. Czek obciąża rachunek bankowy instytucji kultury tj. Gminną Bibliotekę Publiczną w Raczkach. Po otrzymaniu gotówki w BS, kasjer ewidencjonuje ją w bloczku Kasa Przyjmie (KP) oraz w raporcie kasowym instytucji kultury a następnie wypłaca kierownikowi GBP lub innym osobom zgodnie z dyspozycjami (lista płacy, delegacje, r-k uproszczony itp.).
Kasjer czynność wypłaty ewidencjonuje w raporcie kasowym instytucji kultury.
§3. Obsługa kasowa całokształtu działalności Gminnego Ośrodka Kultury w Raczkach należy do kasy wewnętrznej Urzędu Gminy Raczki.

Opisane i ostemplowane dokumenty finansowo-księgowe po dostarczeniu przez Dyrektora GOK lub inną osobę upoważnioną do księgowości budżetowej Urzędu Gminy, będą zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów zatwierdzone do zapłaty i sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym. Następnie będą dostarczone do kasjera celem pobrania gotówki z BS w/g wystawionego czeku gotówkowego i podpisanego oraz ostemplowanego zgodnie z wzorem podpisów w BS Rutka Tartak O/Raczki. Czek obciąża rachunek bankowy instytucji kultury tj. Gminnego Ośrodka Kultury w Raczkach. Po otrzymaniu gotówki w BS, kasjer ewidencjonuje ją w bloczku Kasa Przyjmie (KP) oraz w raporcie kasowym instytucji kultury, a następnie wypłaca kierownikowi GOK lub innym osobom zgodnie z dyspozycjami (lista płacy, delegacje, r-k uproszczony itp.).
 Kasjer czynność wypłaty ewidencjonuje w raporcie kasowym instytucji kultury”.
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Wójt

Roman Fiedorowicz

2008-02-19 13:18:00

