ZARZADZENIE NR 2/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KOSOW LACKI
z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kosowie
Lackim

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2023 poz. 120 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Kosowie Lackim instrukcj¢ kasowa stanowigca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy
Kosow Lacki.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 44/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci z dnia 16 sierpnia 2010 roku ze zm.

§ 4.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Giiny Kos

Lacki



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 2/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Kosoéw Lacki

z dnia 2 stycznia 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA

W Urzedzie Miasta i Gminy w Kosowie Lackim obstuga kasowa prowadzona jest w kasie, na
parterze budynku przy ulicy Koscielnej 20 w Kosowie Lackim, w kt6rej dokonuje si¢
wylacznie wyptat w zwiazku z biezaca pracg urzedu, realizacjg zadan na rzecz interesantow i
pracownikow urzedu. Wptaty gotowki dokonywane sg za posrednictwem banku
prowadzgcym bankowa obstuge budzetu, zgodnie z zawartg umowa.
§ 1. KASJER
1. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowigzki sklada pisemng deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone warto$ci pienigzne i inne wartosci. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) nickarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
b) posiadajgca nienaganng opinie,
¢) posiadajgca pelna zdolnosé do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie i przekazanie kasy nastgpuje w drodze protokolarnej, protokot zdawczo-
odbiorczy podpisujg pracownik zdajacy i przejmujacy kase.
3. Kasjer posiada wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania srodkami pienigznymi w
postaci karty wzoréw podpisow.
4. Kasjer posiada obowiazujaca w urzedzie instrukcje kasowa i podp1que os$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z jej trescig. O$wiadczenie stanowi zatgcznik do niniejszej instrukceji.
§ 2. ZABEZPIECZENIE MIENIA
1. Wartosci pienje;Zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Budynek urzedu wyposazony jest w urzadzenia alarmowe. Srodki pieniezne, depozyty,
druki $cistego zarachowania i inne wartosci przechowywane s3 w odpowiednio
przymocowanej do podloza szafie pancernej.
3. Kasjer jest wyposazony w kasetke zamykana na klucz shuzaca do przechowywania wartosci
pienieznych w trakcie biezacej obstugi.
§ 3. EWIDENCJA I DOWODY KASOWE
1. Ewidencja operacji kasowych odbywa si¢ w formie papierowej przy uzyciu arkusza
kalkulacyjnego. Do prowadzenia kasy obowiazuja zasady i plan kont okreslone w odrgbnym
zarzadzeniu.
2. Wszystkie operacje kasowe ujmowane sg w raportach kasowych Whptaty i wyplaty uyjmuje
sie chronologicznie z zachowaniem liczby porzqdkowej operacji oraz podaniem symbolu
zrodtowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacji. Zrealizowane rozchodowe i
przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru 1
pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyplata zostata wpisana do raportu poprzez uzycie
pieczatki nastepujacej tresci: ,,Raport kasowy nr ........ zdnia........... poz. .........
podpis............. » . Raporty kasowe sporzadza si¢ za okresy kilkudniowe z obowigzkiem
sporzadzania na ostatni dzien miesigca. Raporty kasowe zamyka si¢ poprzez sumowanie
przychodéw i rozchod6w i ustalenie salda na koniec okresu.
3. Rzeczywisty stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie
kasowym wynikajacym z réznicy pomiedzy stanem poczatkowym gotéwki powickszonym o
dokonane wptaty i pomniejszonym o dokonane wyptaty. Raporty kasowe sporzadza si¢ w
dwdch egzemplarzach. Zakoniczony i podpisany raport kasowy wraz z dokumentami
kasowymi kasjer przekazuje na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej nastgpnego dnia po
sporzadzeniu. Drugi egzemplarz raportu kasowego pozostaje w kasie.



4. Wszystkie operacje kasowe muszg byé udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami Zrédtowymi pochodzacymi z programu ksiegowego,

b) dowodami z kwitariusza przychodowego K-103,

¢) dowodami kasowymi, KP- ,,Kasa przyjmie” i KW- ,,Kasa wyptaci”,

d) bankowy dowéd wplaty

e) zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego np.: wnioski o wyplate zaliczki, rozliczenie
zaliczki, faktury VAT, listy ptac, listy wyplat, rachunki, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat itp.

5. Zrodlowe dowody kasowe muszg by¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci Zamieszczaja
na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Ponadto na dowodach tych umieszczana jest

pieczgtka nastepujacej tresci: ,,Zaptacono gotéwkadn................... podpis.................. ”?
6. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior pod pieczatks nastepujacej tresci : »Kwituje odbior
SUMY .....ccevnnnn. Stownie .................. data............. podpis........... ”. Obowigzek

wpisywania stownie otrzymanej gotéwki nie dotyczy tych przypadkéw, w ktérych wystawca
umiescit juz ogélng sume wyplaty, np. lista plac. Otrzymana gotéwke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

7. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotdwki.

8. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej i zataczy¢ upowaznienie do dowodu wyplaty.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

1. Kwoty pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki. Ustala si¢ pogotowie kasowe w
kwocie 6.000,00 (stownie: szes¢ tysiecy ztotych) na realizacje biezacych wydatkow
budzetowych sklasyfikowanych w dziale 750 ,,Administracja publiczna” w rozdziale 75023
»Urzedy gmin (miast i miast na prawach powiatu)” w paragrafie 4210 »Zakup materiatow i
wyposazenia”. Jezeli zaistniejg uzasadnione przestanki warto$¢ pogotowia w drodze
stosownego pisma, zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika moze ulec zmianie.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslony rodzaj wydatkéw nie jest taczona z
kwotg pogotowia kasowego.

3. Na koniec roku obrotowego odprowadzeniu na rachunki bankowe podlegaja wszystkie
wartosci pienigzne przechowywane w kasie.

§ 5. POBIERANIE GOTOWKI Z BANKU DO KASY

Czek gotowkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego i zawiera polecenie dla
banku wyplacenia okreslonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku. Druki czekow
podlegaja ewidencji w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Wypetnienia tresci czeku
dokonuje kasjer po otrzymaniu stosownej dyspozycji, zgodnie z trescig druku, przy czym
niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek. W razie popetnione; pomyiki na blankiecie
czeku nalezy wpisac ,,anulowano” obok zamiescié podpis i date. Czek podpisujg osoby
wskazane w karcie wzorow podpisow.

§ 6. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o wysokosci przechowywanych,
transportowanych z banku wartosci pieni¢znych. Pobrania gotowki z banku dokonuje kasjer
w godzinach swojej pracy. W czasie transportu gotéwka jest zabezpieczona w pojemniku
specjalistycznym stuzacym do jej przewozu.



§ 7. PRZECHOWYWANIE DEPOZYTOW

Depozyty przechowywane sa w kasie pancernej. Ewidencje depozytow prowadzi kasjer w
postaci rejestru w formie papierowej, w jednym egzemplarzu. Rejestr zawiera nastepujgce
dane:

1) or depozytu (kolejny nr przyjetego depozytu w danym roku ....../rok),

2) dane wiasciciela depozytu,

3) date wystawienia depozytu,

4) date waznosci depozytu,

5) rodzaj depozytu np. porgczenia, gwarancje, polisy, kwoty zdeponowanej gotowki itp.

6) datg odbioru/odestania/likwidacji depozytu na podstawie wniosku kierownika komorki
merytorycznej,

7) po dokonaniu wydruku rejestru - datg sporzadzenia, podpis kasjera.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Burmistrza w obecnosci
kasjera. Inwentaryzacji podlegaja srodki pieni¢zne, wszystkie druki $cistego zarachowania,
depozyty i inne wartosci przechowywane w kasie. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢
dokonywana nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

¢) w sytuacjach losowych.

2. Na zlecenie Skarbnika Miasta i Gminy Koséw Lacki wyznaczeni przez niego pracownicy
dokonuja kontroli okresowej stanu gotowki w kasie w obecnosci kasjera. Z kontroli sporzadza
si¢ protokot.

3. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Niedoborem kasowym sg takze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie. Kasjer zobowiazany jest uzupemi¢ stwierdzony
niedobor.

4. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, podlega przyjeciu do kasy na podstawie dowodu KP i podlega
odprowadzeniu na rachunek bankowy — do wyjasnienia.

5. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.




Zalacznik do instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatam(tem) si¢ z trescig instrukeji kasowej obowiazuj gcej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kosowie Lackim wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2024 Burmistrza
Miasta i Gminy Kosow Lacki z dnia 2 stycznia 2024 r.




