Zarzadzenie Nr 38/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 5 wrzesnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorég
Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje kasowa dla Urzedu Miasta i Gminy
Ostrorog, stanowigey Zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w pehni zawartych w
niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 38/2012
Burmistrza Miastai Gminy
Ostrordg.

INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1.
Zabezpieczenia mienia
1. Wartosci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
2. Kasa w Urzgdzie Miasta i Gminy Ostrordég znajduje si¢ na pigtrze w pokoju Nr 17
Srodki pieniezne przechowywane sg w sejfie. Miejsce wyznaczone na kasg jest oddzielone
od pozostalej czesci pomieszczenia drzwiami.

§2.
Kasjer
1. Funkcj¢ kasjera petni pracownik Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég.
2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci pracownika
wskazanego przez Burmistrza Miasta i Gminy. Odpowiedzialno$¢ materialna jest pelna,
oczywista 1 jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé materialng za
gotowke w kasie w momencie protokolarnego przyjecia kasy.
3. Kasjer zapoznaje sie z zasadami gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy,
zawartymi w niniejszej
instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:
- adnotacje o tresci: ,,O$wiadczam, ze zostalem(lam) zapoznany(a) z niniejsza
instrukcja, oraz zobowigzuje si¢ do jej stosowania."
- date, oraz sktadajac wlasnorgczny podpis.

§3.
Ochrona srodkéw pieni¢znych
1. Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta
ochrone. Kasjer obowigzany jest przechowywaé srodki pieniezne w sejfie.
2. Do sejfu sa dwa komplet kluczy, ktéry jeden otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania
kasy.
3. Do sejfu sg dwa komplety kluczy, ktore jeden komplet posiada kasjer, drugi znajduje si¢ w
szafie pancernej urzedu.

§ 4.

Transport i przenoszenia Srodkow

1. w jednostce nie zachodzi potrzeba transportu srodkow pienigznych.

Pogotowie kasowe w wysokosci 2 tys. zt.

Przypadku koniecznosci pobrania wyzszych sum Burmistrza Miasta 1 Gminy deleguje do
banku wraz z kasjerem takze innego pracownika Urzedu.



§ 5.
Gospodarka kasowa
1. W kasie moze znajdowac sie:
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
- gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.
2. Gotéwke pochodzaca z biezacych wplat do kasy, kasjer obowigzany jest odprowadzaé na
rachunek biezgcy w ciggu 10 dni.

§6.
Dowody kasowe
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédlowymi lub wtérnymi. Dowody Zrédtowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawiane przez kasjera. W Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorég dowodami
potwierdzajacymi wplywy i wyplaty gotowki sa dowody KP i KW.
2. Do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddw kasowych dotyczacych wplat i wyplat
dokonywanych przez kasjera w danym okresie stuzy druk Raport kasowy RK. Raport
kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci
dokonywanych wptat i wyplat. Powinien zawieraé:
- nagtowek: pieczgé jednostki, kolejny numer wraz z symbolem literowym oraz
okres, za jaki zostal sporzadzony;
- czes¢ tabelaryczna: wplaty i wyplaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacii,
symbol i numer Zrédtowy dowodu kasowego oraz krotka tre$¢ operacji;
- podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczna
sumg obrotdw ujetych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie raportu w wierszu ,,obroty
dnia”. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przychod” i
»r0zchod” nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposdb, ze do
stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,,stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty
przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w
wierszu ,,stan kasy obecny”. Nastepnie dokonuje si¢ zsumowania stron raportu.
Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
pracownikowi ksiggowosci, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono sprawdzanie
raportow kasowych. Kopia raportu pozostaje w kasie.
3. Przed przyjgciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty i
wplaty. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.
4. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty. Odbiorca kwituje odbior
gotowki na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dhugopisem podajac
stownie kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swéj podpis. Obowiazek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie ogdlna
suma wyplat jest wpisana stownie w ztotych np. listy plac. Przy wyptacie gotéwki osobom
nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na dowodzie rozchodowym serie,
numer oraz dat¢ wydania dokumentu tozsamosci. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogace;
si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
dowdd kasowy moze podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym



dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotowke

oraz dane osoby podpisujacej jako $wiadek.

5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.

6. Blgdy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposéb, w jaki poprawia
si¢ bigdy w innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawia¢ tylko dowody wiasne.
Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie biednego zapisu, wpisanie wiasciwych danych.
Obok tak dokonanej korekty powinna byé umieszczona data oraz podpis osoby dokonujacej
korekty (kasjera).

§7.

Pobieranie gotowki i czeki

1. Osoba upowazniona do pobierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer lub osoba wskazana
przez Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog. Podstawa pobrania gotéwki do kasy jest czek
gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje pracownik ksiegowosci. Powinny byé przechowywane w
szafie metalowej / sejf/ znajdujacej sie w pomieszczeniu kasowym..

3. Czek wystawiany jest przez pracownika ksiggowosci. Zgodnie z przyjeta karta wzoroéw
podpiséw, na czeku musi znalez¢ si¢ okreslona pieczeé jednostki oraz kombinacja dwoch z
czterech wzor6w podpisow zlozonych w banku.

4.W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekreslié (po przekatnej) i umiescié
adnotacje ,, ANULOWANO". Pracownik jest zobowigzany do przechowywania anulowanych
czekow.

§ 8.

Pogotowie kasowe

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalono do kwoty 2 tys. zl.
Z pogotowia kasowego mozna ponosi¢ wydatki 2 tys z1.
Pobrane oplaty 2 tys. zt.

§9.

Druki $cistego zarachowania w gospodarce kasowej Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég
W kasie Urzgdu przechowuje si¢ druki zaliczone do kategorii drukdw $cistego zarachowania.
Drukiem scistego zarachowania jest blankiet druku stuzacego do udokumentowania przyjecia
lub

wyplaty gotéwki od 0s6b fizycznych i prawnych, ktéremu nadana zostata w sposéb trwaty
numeracja i oznaczenia, zgodnie z systemem numeracji i oznaczen, przyjetym przez
wlasciciela

druku.

W Urzedzie Ostrordg drukami $cistego zarachowania sg:

a) czeki gotdwkowe banku prowadzacego obstuge bankowa Urzedu Miasta i Gminy,
pobierane z tego banku,

znakowane i numerowane przez bank,

b) druki kwitariuszy ,

¢) druki KP ,

d) arkusze spisu z natury



POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie wpltywy 1 wyplaty z kasy rejestrowane sa w raporcie kasowym. Raporty
przychodowe sporzgdza sie za okresy wplat gotowki do banku, a rozchodowe do kazdego
czeku.

2. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na kwartal w roku. Inwentaryzacji
dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki w obecnosci kasjera.

Z przeprowadzone] kontroli srodkéw pienieznych w kasie sporzadzany jest protokotl.

3.W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kase W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomié¢ powotane do tego organy. W przypadku, gdy
tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwtocznie kierownika jednostki,

a ten odpowiednie organy.

4. 7 kasy dokonuje sie rOwniez wyptlat zaliczek pracownikom. Zaliczki wyplacane sa na $cisle
okreslony cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg.

5.W gospodarce kasowej w zakresie nieregulowanym niniejsza instrukcjg majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrorég.
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