ZARZADZENIE Nr 50/2011
Wojta Gminy Osiek
z dnia 30.12.2011r.

w sprawie instrukcji kasowej
obowiazujacej w Urzedzie Gminy Osiek

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Osiek zarzadza co nastgpuje:

§1
Zatwierdza si¢ instrukcje kasowa obowiazujaca w Urzedzie Gminy Osiek stano-
wiaca Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Osiek Nr 42/2004 z dnia 31.12.2004r.
w sprawie instrukcji kasowej obowigzujacej w Urzedzie Gminy Osiek

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 50/2011 W¢jta Gminy
z dnia 30.12.2011r.

INSTRUKCJA KASOWA
obowigzujaca w Urzedzie Gminy Osiek

1. Za zabezpieczenie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych w czasie przecho-

wywania 1 transportu odpowiada kierownik jednostki.

Obowiazany jest on w szczegdlnosci do:

— zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania 1 wydawania warto$ci pie-
ni¢znych oraz ich przechowywania,

— wyposazenia jednostek w $rodki 1 urzadzenia techniczne zapewniajace nalezy-
ta ochrong wartos$ci pieni¢znych.

2. Szczegblowe zasady przechowywania i transportu wartosci pienigznych zostaty
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z
dnia 07.09.2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbior-
cOw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166 z 2010r. , poz. 1128).

3. Zabezpieczenie pomieszczen kasowych - kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za co-
dzienne dokladne zamknigcie kasetki i szafy. Otwierajac szafe i kasetke kasjer
sprawdza zamki czy nie zostaly naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia
zamkow zglasza ten fakt Skarbnikowi 1 Wojtowi oraz dokonuje komisyjnego 1
protokolarnego sprawdzenia stanu gotéwki 1 innych wartosci przechowywanych
w kasie. Kierownik jednostki zawiadamia organy powolane do $cigania prze-
stepstw.

4. Wystawienie dowodow kasowych 1 postgpowanie z tymi formularzami:

— wszystkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi,



— wplaty gotoéwki wlasnymi dowodami kasowymi.
Dla udokumentowania wplat z tytutu podatkow 1 optat stosuje sig:
— kwitariusz przychodowy jesli wptata jest dokonywana w kasie urzedu,
— kwitariusz przychodowy jesli wptata jest dokonywana u inkasenta,
— moga by¢ rdwniez stosowane inne dowody wplat zatwierdzone do stoso-
wania przez Wojta Gminy.

. Wysokos$¢ pogotowia kasowego okresla si¢ na kwotg 600 zt.
. Wyplaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dowodow kaso-
wych uzasadniajacych wyptate np. faktur, rachunkéw, list platniczych. Wszystkie
te dowody musza by¢ uprzednio sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika i Wojta.
Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w danym rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na tym dowodzie skladajac swoj
czytelny podpis. W przypadku gdy wyptata gotowki z kasy nie jest dokonywana
na podstawie zrodlowych dowodoéw kasowych, stosuje si¢ zastgpcze dowody
wyplat gotowkowych na formularzu ,,Dowod wyptaty KW”. Przy wyptacie go-
towki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowod
osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢ odbiorcy gotéwki. Wyplaty
mozna dokona¢ na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg, ktora
jest wilascicielem danej wyplaty.

W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienig¢znego kasjer

postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktorego kasjer powziat
podejrzenia, ze jest sfalszowany, zatrzymuje 1 zada dowodu osobistego od
osoby wptlacajacej,

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nast¢pujace dane:

— numer protokotu i1 dat¢ oraz miejsce sporzadzania,



— nazwg 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono znak pienigzny 1 sfal-
szowany,

— nazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z réwno-
czesnym wpisaniem nazwiska i imienia adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobg
fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer 1 seri¢ dowodu osobistego,

— warto$¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer 1 seri¢ znaku.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawia-

jaca sfalszowane znaki pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru 1 serii do-

wodu osobistego. Protokot w dwdch egzemplarzach nalezy sporzadzi¢, je-
zeli znak pienigzny dostarczony zostal anonimowo.
c) wpisuje sporzadzony protokdt do ksiazki protokolow nadajac numeracje,
d) jedna kopig wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pienigzny,
e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgta-
sza kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.
Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wy-
stawienia dowodu wptaty KP.

Whiosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu tego dokumentu

przez Skarbnika 1 Wjta dokonuje si¢ wyplaty zaliczki z kasy. Wniosek po wy-
ptaceniu zaliczki przekazuje si¢ z raportem kasowym do ksiggowosci.

Whniosek o zaliczke zawiera zobowiazanie zaliczkobiorcy o rozliczenie jej w
okreslonym terminie, a termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni
po dokonaniu transakcji. Wyjatkiem sa wnioski o zaliczke stata dla kierowcow,
ktorzy rozliczaja si¢ w terminie do konca roku obrachunkowego.

Na wniosku powinno by¢ wyszczegolnione na jakie cele jakie kwoty sa przezna-

czonce.



Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporza-

dza go w 1 egzemplarzu pracownik, ktory pobrat zaliczke, na odwrocie druku
nalezy wyspecyfikowa¢ dowody wraz z kwotami.

Do druku tego zalacza si¢ dowody (faktury, rachunki, kwity) stwierdzajace wy-
datkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione dowody wykazuja wydatkowanie
kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki woéwczas roznicg wyplaca si¢ pra-
cownikowi z kasy na podstawie niniejszego rozliczenia. W przypadku gdy roz-
liczenie wykazuje kwote nizsza od kwoty pobranej zaliczki - réznica podlega
zwrotowi do kasy.

Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje pra-
cownik merytoryczny. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza wyzna-
czony pracownik komorki finansowej. Rozliczenie zaliczki podlega zatwierdze-
niu przez kierownika jednostki 1 glownego ksiggowego jednostki. Dokument ten
wraz z raportem przekazywany jest do ksiggowosci.

Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie. Spo-

rzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku
,Raport kasowy RK”. W raporcie kasowym umieszcza si¢ wszystkie dowody ka-
sowe dotyczace wplat 1 wyptat gotdéwki. Dowody te nalezy wpisywac¢ do raportu
kasowego w dniu, w ktdrym zostaly zrealizowane.

Rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich da-
ty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyptaty zostaly
zrealizowane.

Dowody wptat 1 wyptat gotdéwki moga by¢ uymowane zbiorczo na podstawie od-
powiednich zestawien wptat 1 wyptat gotowkowych jednorodnych operacji (np.
zestawien z listy ptac).

Raport kasowy sporzadza si¢ na okresy 10 dniowe, z tym zZe nalezy sporzadzi¢

raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.



W dniu nastgpnym po zamknigciu raportu kasowego przekazuje kasjer wraz z
dowodami do komérki finansowe;.

Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowanego do banku,

aby wyplacil oznaczona kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku
(kasjerowi lub innemu pracownikowi). Czek gotowkowy wystawia si¢ na okazi-
ciela lub imiennie na okreslona osobg. Jezeli czek zostal wystawiony w formie
imiennej, wystawca czeku obowiazany jest wpisa¢ na poprzedniej stronie czeku
imi¢ 1 nazwisko osoby podejmujacej gotdéwke¢ w banku, a na odwrotnej stronie
czeku cechy jej dowodu tozsamosci.
Czek gotowkowy wystawia Skarbnik Gminy, a akceptuja go osoby posiadajace
wzory podpiséw w banku.
7. Inwentaryzacja kasy - dziatalno$¢ kasy poddawana jest:
— kontroli, w szczego6lnos$ci przy przekazywaniu — przejeciu kasy w obecno-
Sci kasjera,
— kontroli w dniu konczacym potrocze danego roku i w dniu konczacym rok
obrachunkowy,
— sprawdzaniu pod wzgledem formalno — rachunkowym prawidlowosci zapi-
sOw w raporcie kasowym.
8. Zmiany na stanowisku kasjera winny by¢ dokonywane protokolarnie. Protokét
podpisuje czytelnie zdajacy 1 przejmujacy kas¢ oraz osoba obecna przy przeka-

zywaniu kasy wyznaczona przez skarbnika.



