Zarzadzenie nr 173/2015
Wajta Gminy Wieliszew
z dnia 3 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Gospodarki Kasowej w Urze¢dzie Gminy Wieliszew

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 2013r. poz.
330), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 885
z po7n. zm.) Wéjt Gminy Wieliszew zarzadza, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam Instrukcje Gospodarki Kasowej w Urzedzie Gminy, stanowigcg zatgcznik nr 1

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz pracownikowi pelnigcemu

funkcje kasjera.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeanik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173/2015
Wajta Gminy Wieliszew

z dnia 3 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWLEJ W  URZEDZIE GMINY
w WIELISZEWIE

§ L

1. Obstuga kasowa Urzedu Gminy prowadzona jest przez Bank Spéidzielczy w Legionowie
zgodnie z zawarta umows o wspdtpracy z dnia 25 sierpnia 2015 roku pomigdzy Bankiem
Spoldzielczym w Legionowie a Gmina Wieliszew.

§ 2.
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1, Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Przechowywanie wartodci pienigznych powinno by¢ w nastgpujacych miejscach:

a) kasetce stalowej

b) szafie pancernej pomieszczenia kasowego

§ 3.
ZAPAS GOTOWKI W KASIE

1. Urzad Gminy w Wicliszewie moze posiada¢ w kasie niezbedny zapas gotéwki na biezace
wydatki tzw. pogotowie kasowe. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie
1000,00 7zt oraz gotéwke z tytubu niewyplaconych wynagrodzen w dniu podjgcia
w okresie siedmiu dni od daty podjecia do kasy.

2. Podjecie gotdwki z rachunku bankowego odbywa sig na podstawie czeku gotdwkowego.

3. Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania, Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku na podstawie wniosku o wydanie blankietow czekowych klienta
instytucjonalnego. Prawidtowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione,

4. Wplaty nalezy odprowadzaé na odpowiedni rachunek bankowy nie rzadziej, niz raz na
3 dni.

§ 4.
OBOWIAZKI KASJERA

1. Obstuga kasowa Urzedu Gminy polega na:
1) dokonywaniu wyptat Urze¢du;
2) przyjmowaniu wplat do Urzedu;
3) sporzadzaniu raportdéw kasowych Urzedu:
a) raport kasowy Urzedu (wydatki),
b) raport kasowy Urzedu (dochody).

2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy, powierzone mu mienie,
stan drukow $cistego zarachowania.

3. Druki Scistego zarachowania ewidencjonowane sa ~w ksiggach drukéw Scistego
zarachowania.



4. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obeigza kasjera,

§ 5.
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. Dowody
te powinny odpowiada¢ warunkom przewidzianym dla dowoddéw ksiggowych,
okreslonych w instrukeji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo - ksiggowych.

2. Przed wyplata gotdwki z kasy, kasjer zobowiagzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie

dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyrazonych

cyframi lub stownie.

4, Przed dokonaniem zaptaty dowody kasowe powinny by¢ sprawdzone:

a) pod wzgledem formalno - rachunkowym,
b} pod wzgledem merytorycznym,
¢) zatwierdzone do wyplaty.

5. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

gotdwki kwituje jej odbiér podpisem.

6. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego i jednoczesnie wpisaé na dowodzie rozchodowym numer dowodu

tozsamosci.

7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg

wymieniong w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze

wyptaty dokonano osobie upowaznionej, Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie powinno zwiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu.

8. Zrealizowane rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez

wpisanie na nich, numeru i pozycji raportu kasowego pod kiérg wyptata zostala wpisana do

raportu. Rozchody i przychody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w

raportach kasowych. Zapisy powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym w/g dat.

Raporty kasowe moga byé sporzadzone za okresy kilkudniowe, z obowiazkiem sporzadzenia

raportu kasowego na oslalni dziehi miesigea. Raporty kasowe zamyka sig poprzez sumowanie

i ustalenie salda na koniec okresu. Raporty kasowe sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z kompletem dokumentéw kasjer przekazuje

za pokwitowaniem pracownikowi Referatu Budzetu i Finansow. Kserokopia raportu pozostaje

w dokumentacji u Kasjera.

§ 6.
INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacja gotéwki moze by¢ przeprowadzona:

1. przez komisj¢ inwentaryzacyjna na dzien koficzacy rok kalendarzowy;,
2. okresowo na polecenie Skarbnika Gminy;

3, w dowolnym czasie na podstawie Zarzgdzenia Wéjta Gminy;

4, w sytuacjach losowych.

§7.

Wszelkie zmiany w tresci niniejszej instrukcji wymagajq formy pisemnej. Z trescia niniejszej
instrukcji nalezy zapoznaé zainteresowanych pracownikéw. Jeden egzemplarz przekazac
kasjerowi za pokwitowaniem.



