ZARZADZENIE Nr 68/2018
Wojta Gminy Osiek
z dnia 31.12.2018r.

w sprawie instrukcji kasowej
obowigzujacej w Urzedzie Gminy Osiek

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U.
z 2018r. poz. 395 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Osiek zarzadza co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ instrukcje kasowa obowigzujaca w Urzedzie Gminy Osiek stanowiaca Zalacznik
Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Osiek Nr 50/2011 z dnia 30.12.2011r.
w sprawie instrukcji kasowej obowigzujacej w Urzedzie Gminy Osiek.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2019r.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 68/2018 Wojta Gminy Osiek
z dnia 31.12.2018r.

INSTRUKCJA KASOWA
obowiazujaca w Urzedzie Gminy Osiek

1. Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w czasie przechowywania

I transportu odpowiada kierownik jednostki.

Obowigzany jest on w szczegdlnosci do:

— zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartos$ci pieni¢znych oraz
ich przechowywania,

— wyposazenia jednostek w $rodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezyta ochrong
warto$ci pieni¢znych.

2. Szczegotowe zasady przechowywania i transportu wartosci pienieznych zostaty okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010r. w spra-
wie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (j.t. Dz.U. z 2016r.,
poz. 793).

3. Zabezpieczenie pomieszczen kasowych - kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne do-
ktadne zamknigcie kasetki i szafy. Otwierajac szafe i kasetke kasjer sprawdza zamki czy nie
zostaty naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkow zglasza ten fakt Skarbnikowi
I Wojtowi oraz dokonuje komisyjnego i1 protokolarnego sprawdzenia stanu gotowki i innych
wartosci przechowywanych w kasie. Kierownik jednostki zawiadamia organy powotane do
Scigania przestepstw.

4. Wystawienie dowodow kasowych i postepowanie z tymi formularzami:

— wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,
— wplaty gotéwki wlasnymi dowodami kasowymi.
Dla udokumentowania wptat z tytutu podatkow i optat stosuje sig:
— kwitariusz przychodowy jesli wplata jest dokonywana w kasie urzedu,
— kwitariusz przychodowy jesli wptata jest dokonywana u inkasenta,
— mogg by¢ rowniez stosowane inne dowody wptat zatwierdzone do stosowania przez
Wojta Gminy.
5. Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla si¢ na kwote 1.000 zt.



6. Wyptaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych uzasad-
niajacych wyptate np. faktur, rachunkéw, list platniczych. Wszystkie te dowody muszg by¢
uprzednio sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz zatwier-
dzone do wyptaty przez Skarbnika i Woijta.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w danym rozchodowym dowodzie kasowym. Od-
biorca gotowki kwituje jej odbidr na tym dowodzie sktadajac swoj czytelny podpis. W przy-
padku gdy wyptata gotowki z kasy nie jest dokonywana na podstawie zrodtowych dowodéw
kasowych, stosuje si¢ zastepcze dowody wyptat gotowkowych na formularzu ,,Dowod wypta-
ty KW”. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ do oka-
zania dowod osobisty lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢ odbiorcy gotowki. Wypta-
ty mozna dokona¢ na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe, ktora jest wlasci-
cielem danej wyptaty.

W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego kasjer postepuje
nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktorego kasjer powzigl podejrzenia,

ze jest sfalszowany, zatrzymuje 1 zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach uymujgc w nim nastepujace dane:

numer protokotu i dat¢ oraz miejsce sporzadzania,

— nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono znak pieniezny i sfalszowany,

— nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z rGwnoczesnym wpi-
saniem nazwiska 1 imienia adresu 1 stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, za$ w przypadku wptaty przez osobe¢ fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,

— warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer 1 seri¢ znaku.

Protokoét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfatszo-

wane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Proto-

kot w dwoch egzemplarzach nalezy sporzadzi¢, jezeli znak pieni¢zny dostarczony zostat
anonimowo.

¢) wpisuje sporzadzony protokot do ksigzki protokoldéw nadajac numeracije,

d) jedng kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny,

e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgltasza kierowni-

kowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze postepowanie.



Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia do-
wodu wptaty KP.

Whiosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu tego dokumentu przez Skarb-

nika i Wéjta dokonuje si¢ wyplaty zaliczki z kasy. Wniosek po wyptaceniu zaliczki przekazu-
je si¢ z raportem kasowym do ksiggowosci.

Whniosek o zaliczke zawiera zobowigzanie zaliczkobiorcy o rozliczenie jej w okreslonym ter-
minie, a termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakc;ji.
Wyjatkiem sg wnioski o zaliczke statg dla kierowcow, ktorzy rozliczajg si¢ w terminie do
konca roku obrachunkowego.

Na wniosku powinno by¢ wyszczegdlnione na jakie cele jakie kwoty sg przeznaczone.

Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w 1 eg-

zemplarzu pracownik, ktory pobrat zaliczke, na odwrocie druku nalezy wyspecyfikowa¢ do-
wody wraz z kwotami.

Do druku tego zatacza si¢ dowody (faktury, rachunki, kwity) stwierdzajace wydatkowanie go-
towki. Jezeli przedstawione dowody wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota po-
branej zaliczki wowczas roznice wyplaca si¢ pracownikowi z kasy na podstawie niniejszego
rozliczenia. W przypadku gdy rozliczenie wykazuje kwote nizsza od kwoty pobranej zaliczki
- roznica podlega zwrotowi do kasy.

Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje pracownik mery-
toryczny. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza wyznaczony pracownik komorki
finansowej. Rozliczenie zaliczki podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i glowne-
go ksieggowego jednostki. Dokument ten wraz z raportem przekazywany jest do ksiggowosci.

Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie. Sporzadza go ka-

sjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku ,,Raport kasowy RK”.
W raporcie kasowym umieszcza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyptat go-
towki. Dowody te nalezy wpisywac do raportu kasowego w dniu, w ktorym zostaty zrealizo-
wane.

Rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
I pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zrealizowane.

Dowody wptat i wyptat gotowki moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i 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 miesigca.



W dniu nastgpnym po zamknigciu raportu kasowego przekazuje kasjer wraz z dowodami do

komorki finansowe;.

Czek gotéwkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowanego do banku, aby wyplacit

oznaczong kwotg okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku (kasjerowi lub innemu pra-
cownikowi). Czek gotowkowy wystawia si¢ na Okaziciela lub imiennie na okreslong osobg.
Jezeli czek zostat wystawiony w formie imiennej, wystawca czeku obowigzany jest wpisac na
przedniej stronie czeku imi¢ i nazwisko osoby podejmujacej gotowke w banku, a na odwrot-
nej stronie czeku cechy jej dowodu tozsamo$ci.
Czek gotowkowy wystawia Skarbnik Gminy, a akceptujg go osoby posiadajace wzory podpi-
sOw w banku.
7. Inwentaryzacja kasy - dziatalnos¢ kasy poddawana jest:
— kontroli, w szczeg6lnosci przy przekazywaniu — przejeciu kasy w obecnosci kasjera,
— kontroli w dniu konczacym poétrocze danego roku i w dniu konczacym rok obrachun-
kowy,
— sprawdzaniu pod wzgledem formalno — rachunkowym prawidlowosci zapisow w ra-
porcie kasowym.
8. Zmiany na stanowisku kasjera winny by¢ dokonywane protokélarnie. Protokot podpisuje
czytelnie zdajacy i przejmujacy kase oraz osoba obecna przy przekazywaniu kasy wyzna-

czona przez skarbnika.



