Zarzadzenie Nr 84
Burmistrza Miasta Szydlowca
z dnia 30 grudnia 2005r.

W sprawie :
wdrozenia Instrukcji Gospodarki Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu .

§1
W zwiazku z bezpieczenstwem w obrebie Kasy Urzedu Miejskiego , Burmistrz
Miasta Szydlowca zarzadza wprowadzenie, jako obowiazujacej Instrukcji Gospodarki

Kasowej Kasy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu bedacej zatacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Burmistrz Miasta Szydlowca

Andrzej Jarzynski



INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWEJ KASY URZEDU MIEJSKIEGO

W SZYDLOWCU

1. Obstuga Kasowa

1.Kasa Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu obowiazuje osoby prawne i osoby fizyczne w
zakresie :

- przyjmowanie wptat podatkéw i optat lokalnych ,

- sprzedazy znaczkoéw optaty skarbowe;j ,

- wyplaty nalezno$ci i zwrotéw nadptaconych podatkéw ,

- wydawanie drukéw $cistego zarachowania .

2.W kasie Urzedu Miejskiego w Szydlowcu moze si¢ znajdowac :

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki ,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw,

- gotowka pochodzaca z biezacych wptat (wptywow do kasy),

- gotdwka przechowywana w formie depozytu otrzymanego od osdb prawnych i 0séb
fizycznych ,

- znaczki optaty skarbowej 1 gotowka uzyskana ze sprzedazy tych znaczkow .

3.Niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki ustalony przez Burmistrza Miasta Szydlowca.
Uzupetnienie zapasu nastgpuje nastgpnego dnia po zrealizowaniu wydatku .

4.Gotoéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
przeznacza sig na cel okre§lony w podjeciu .
Nie wykorzystana czg$¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci , zwrot wyplaconych z niej
zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot kasa odprowadza na rachunek bankowy w dniu
podjecia , a najpdzniej nastgpnego dnia po podjeciu .

5.Gotoéwka pochodzaca z biezacych wplat (wplywow) podlega odprowadzeniu na rachunek
bankowy w tym samym dniu , a najpdzniej w dniu nastgpnym po dniu wptywu .

6.Gotoéwka ztozona w kasie w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej , ktéra ztozyla depozyt nie moze by¢ wykorzystana na pokrywanie biezacych
wydatkéw .

7.Gotowka uzyskana ze sprzedazy znaczkéw optaty skarbowej przeznaczona jest w catosci na
zakup tych znaczkéw w banku PKO S.A. w Szydtowcu .
Rozliczenie nastepuje w okresach dekadowych lub miesigcznych (w miare potrzeb) .

8.Wydawanie i rozliczanie drukdw $cistego zarachowania nastgpuje w miarg potrzeb w
formie protokolarnej z jednoczesnym wpisem operacji do ksiegi drukow $cistego
zarachowania .

II. Organizacja pracy kasy Urzedu Miejskiego

1.Kasa czynna od godz. 8.00 do godz.10.00

11.0 do godz.14.00

2.Przy okienku kasowym winna przebywac¢ tylko jedna osoba pobierajaca lub wyptacajaca

gotowke .
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