WOJT GMINY
KOS7ARAWA Zarzadzenie Nr 44/19

Wojta Gminy Koszarawa

7 dnia 24 czerwca 2019 roku

W sprawie: wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Koszarawa

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z
2019 1., poz. 351 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
2 dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. 2016, poz. 793 ze zm.), Wojt Gminy
Koszarawa zarzadza co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzgdzie Gminy Koszarawa Instrukcje kasowa
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 29/2016 z 19 sierpnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Koszarawa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 44/19
Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 24 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA KASOWA




POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1

Zabezpieczenie mienia
1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem .
2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia sg zabezpieczone krata,
drzwi wejsciowe antywtamaniowe.
. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.
4. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen. kasjer natychmiast zgtasza na pismie Skarbnikowi Gminy.
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§2

Wymagania i obowigzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba :

e posiadajgca wyksztatcenie minimum srednie,

nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
posiadajaca nienaganng opinig ,
posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

. Kasjer odpowiada za stan gotdwki w kasie , funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej , w
obecnosci osoby wyznaczonej przez Skarbnika Gminy. Odpowiedzialno$é materialna
kasjera jest pelna , oczywista i jednoznaczna .

3. Kasjer przyjmujgc obowiazki sklada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujacej tresci: ., W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw Kasjera
przyjmuj¢ do wiadomoSci, Ze ponosze odpowiedzialno§¢é materialng za
powierzone mi S$rodki pieni¢zne oraz inne wartoSci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania przepis6w w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”

4. Kasjer zapoznaje si¢ z zasadami gospodarki kasowej zawartymi w niniejszej instrukcji

skladajac oswiadczenie o nastepujgcej tresci: ., O$wiadezam, ze zapoznalem sie z
niniejsza instrukeja oraz zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania .,
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§3

Ochrona Srodkéw pienieznych.

1. Srodki pieniezne muszg byC¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezyta ochrone. Kasjer obowigzany jest przechowywa¢ srodki pieniezne w kasecie
metalowej , ktora nastepnie zamykana jest w sejfie.

2. Do kasetki i sejfu pancernego sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet znajduje sie w
szafie pancernej w pomieszczeniu ksiggowosci, drugi komplet jest w posiadaniu
kasjera




§ 4

Transport i przenoszenia $rodkéw

1. W jednostce zachodzi potrzeba transportu s$rodkéw pienieznych. Srodki
pieni¢zne pomigdzy kasa a bankiem przewozone sa samochodem przez
wyznaczonego przez kierownika jednostki pracownika wraz z kasjerem.

2. W przypadku dokonywanych biezacych wptat do kasy , kasjer zobowiazany jest
odprowadzi¢ gotéwke na rachunek biezacy do banku co najmniej 2 razy w ciagu
miesigca oraz zawsze na koniec miesigca.

§5

Gospodarka kasowa
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W kasie moga znajdowac si¢ tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace
signa :

niezbedny zapas gotéwki/ pogotowie kasowe/ na biezace wydatki,

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

gotowka 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0soéb prawnych i fizycznych,

inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda Wojta Gminy jako Kierownika Jednostki.
Wysokos¢ pogotowia kasowego okresla Wojt Gminy. Wysokos$¢ pogotowia kasowego
jest ustalona na 2 000 ,00 z1.

Niezbedny zapas gotéwki powinien by¢ uzupelniany do ustalonej wysokosci
stosownie do potrzeb .

Suma gotowki przechowywanej w kazdym czasie w kasie Urzedu nie moze
przekroczy¢ wartosci srodkow pienieznych ubezpieczonych na dany rok.

Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych wydatkéw powinna
by¢ przeznaczana na cel okreslony przy jej podjeciu.

Niedopuszezalnym jest finansowanie okreslonych wydatkéw z przyjetych do kasy
wplywéw gotdwkowych.

§ 6

Dowody kasowe
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Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédlowymi lub wtérnymi.
a) Dowody zrédlowe to dowody otrzymane z zewnatrz , potwierdzajace dokonanie
operacji kasowej np. faktury, rachunki, noty obcigzeniowe.
b) Dowody wtérne to dowody wystawione przez kasjera .
¢) Dowodami przyjecia gotowki do kasy sa kwitariusze przychodowe oraz w
przypadku wptat wadium — dowody KP, wyptat wadium — dowody KW .
d) Dowodami wtérnymi sg takze listy plac, listy wyplat pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer jest zobowigzany sprawdzié, czy
dowody kasowe s3 sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione .Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawionych przez kasjera.
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- Szczegly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane s

wyplaty oraz wykaz oséb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw
sa zawarte w instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych (Polityka rachunkowosci).
Biedy w dowodach kasowych mogg by¢ poprawiane na zasadach ogblnych
dotyczacych dokumentéw ksiegowych. Mozna poprawiaé tylko dowody wtasne
poprzez czytelne skreslenie btgdnego zapisu i wpisanie wiasciwych danych. Obok tak
dokonanej korekty powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujace;j
korekty /kasjera/ .
Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki,
otrzymang gotéwke powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé¢ odbiorcy gotowki.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie imiennego upowaznienia, nalezy je dotaczy¢ do
dowodu kasowego.
Z kasy dokonuje si¢ réwniez wyplat zaliczek pracownikom. Zaliczki sa wyplacane na
scisle okreslony cel , po pisemnym zatwierdzeniu do wyplaty. Zaliczki powinny by¢é
rozliczone najpézniej w terminie 14 dni od daty ich pobrania. W przypadku
nierozliczenia zaliczki w okreslonym terminie kasjer ma obowiazek powiadomié o
tym Skarbnika, ktéry dokonuje potrgcenia zaliczki z najblizszych poboréw
pracownika. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki nie moze by¢
udzielona nastepna zaliczka.

§7

Raporty kasowe
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Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, ktérym nastgpity przychoéd i rozchéd.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, nr i pozycji raportu kasowego, pod ktérag przychody i rozchody zostaly
wpisane.

Raporty kasowe sa sporzadzane w okresach miesiecznych. Wszystkie wplywy i
wyplaty z kasy rejestrowane sg w raporcie kasowym. Raporty przychodowe
sporzadza si¢ za okresy miesigczny , w okresach przekazywania kasy oraz w razie
potrzeby, rozchodowe w okresach miesiecznych.

W raporcie kasowym wpisywane sa wplaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego
i krotkiej tresci operacji.

. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat i wyptat gotéwkowych oraz

obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Wydzialu Ksiegowosci. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

W Urzedzie Gminy Koszarawa wystepuja nastepujace rodzaje raportéw kasowych:

- DOCHODY GMINY - dochody gminy, w tym: ( 1. Oplaty za wywo6z nieczystosci,
2. Zobowigzania podatkowe i $rodki transportu, 3. Pozostate dochody).

- UG BUDZET - wydatki gminy,

- UG WYDATKI - pogotowie kasowe,

- GOPS - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

- ZSP- Szkota Podstawowa 1 Przedszkola

- RACHUNKI DOCHODOW I WYDATKOW JEDNOSTEK OSWIATOWYCH,




- UG ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych gminy,

7. Niedopuszcezalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy
mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i dokonania
korekty.

§ 8

Czeki i papiery wartoSciowe
1. Podstawa pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.

2. Ewidencje czekéw w formie drukéw scistego zarachowania prowadzi kasjer. Prowadzi

rowniez kontrole nad czekami. Czeki sa przechowywane w sejfie .

Czek jest wystawiony przez kasjera . Zgodnie z przyjeta kartg wzoréw podpiséw na

czeku musi znalez¢ sie okragla pieczgé Urzedu oraz kombinacja dwéch z czterech

wzordw podpisow ztozonych w banku.

4. W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekreslié /po przekatnej/ i
umiesci¢ adnotacje ,.anulowano”. Kasjer jest zobowiazany do przechowywania
anulowanych czekow.

5. W kasie przechowywane sg oryginaly gwarancji bankowych , ubezpieczeniowych |,
poreczen wekslowych z tytulu nalezytego wykonania rob6t inwestycyjnych.
Dokumenty te sg przechowywane w sejfie , kasjer sprawuje nad nimi kontrole.
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§9

Inwentaryzacja kasy

1. Inwenaryzacj¢ srodkdéw pienigznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda
pelng .

2. Skiad zespotu spisowego okresla Wojt Gminy.

3. Inwentaryzacja w kasie jest dokonywana co najmnie;j:

* na dzien konczacy rok budzetowy,

* przy zmianie kasjera.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas /np.
choroba urlop/ a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemna zgode na dalsze
ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ réwniez przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja Wojta oraz w sytuacjach losowych.

§10

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera. W przypadku stwierdzenia
niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez pracownika
prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W
przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie
kierownika jednostki, a ten odpowiednie organy.




2.Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa i odprowadza si¢ ja na rachunek bankowy.

§11
Postanowienia koncowe

1. W gospodarce kasowej w zakresie nieregulowanym niniejsza instrukcjg maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia
kierownika jednostki.

2. Przyjmowanie i wyplata gotowki nastgpuje: w poniedziatek, wtorek, $rode w
godzinach 7.00-15.00, czwartek 7.00-16,00, piagtek 7.00- 14.00.
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PROTOKOL

przekazania kasy Urzedu Gminy Koszarawa sporzadzony w dniu .........ccceevevevereennenne. L.
Osoba Przekaziijdea; wssnsmmsmmmnassssses-saiy

ORoba PIZEIMUICH: - vswpinmsemvise st

Osoba.-obecha Przy PIZEKAZAMINL s ssussssanssssmssmnivsssisisssssias i

1. Kasa dochodow:

Ostatni raport kasowy nr ........... za okres od dnia ..........c........ do dnia ....ccceenueee.
Pozycjanr .............. Stan obecny kasy dochoddw: ... ...cooieviiiiiienneenen. zt.
2. Kasa wydatkow:

Ostatni raport kasowy nr ............... za okres od duial ...onmoenase A6 dBia, corvssiaisnes
PozyCianr .cesisines Stan obecty kasy Wydatkow: ..iuuwmscnnasisivis zt
Ogotem stan gotéwki w kasie Urzedu Gminy w Koszarawie na dzien

Dokonano przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw pienigznych. Réznic miedzy
stanem faktycznym gotdéwki w kasie, a raportem kasowym nie stwierdzono.

Podpisy:

Osoba przekazujaca:

data i podpis




W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi $rodki pieniezne oraz inne

warto$ci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”

Oswiadczam, ze zapoznalem
przestrzegania .,

A-03- 2049




