





Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2024

Woéjta Gminy Osiek

Z dnia 8 sierpnia 2024r.
Czes$¢ 9. Wzory podpisow osob uprawnionych do podpisu dowodow ksiegowych

A. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

Osoby podpisujace
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. Pawet Chudy Woijt
2. Agnieszka Tredowska Sekretarz
3. Ewa Manka Skarbnik
4, Malgorzata Szypczynska Specjalista
5. Katarzyna Zi6tkowska Specjalista
6. Grazyna Rychlik Inspektor
7. Maciej Czapiewski Inspektor
8. Anna Szymanska Specjalista
9. Pawet Chabowski Kierownik
10. Tomasz Macko Z-ca Kierownika
11. Justyna Gminska Specjalista
12. Malwina Pawlak Specjalista
13. Dorota Kopczynska Kierownik USC
14. Sebastian Sobiergj Kierownik
15. Matgorzata Kesicka Specjalista
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Czesé | Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Osiek.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci.

1.

Czesé ll Szczegoblowa

Zabezpieczenie mienija

Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych

nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasa znajduje sie na parterze i jest wyposazona w kase pancerng, okratowane okna,

drzwi antywtamaniowe. W budynku, w ktérym znajduje sie kasa zainstalowany jest alarm.

Obstuga w kasie odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore

kasjer przyjmuje lub wyptaca gotéwke.
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a)

b)

b)

Kasjer

Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinie, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapié¢ protokolarnie w obecnosci co najmniej
dwoch pracownikéw Referatu Finansowego. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci
przepisébw w tym wzgledzie obowigzujgcych. Kasjer powinien posiada¢é wykaz oso6b
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz
wzory ich podpiséw.

Ochrona warto$ci pienieznych

Wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywaé¢ wartosci pieniezne:



w kasecie stalowej,

w szafie pancernej, do kibrej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

c¢) Do kasety metalowej i szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma

kasjer, drugi przechowuje sie w szafie pancernej w pokoju Sekretarza..

4.

a)

b)

d)

Transport wartoSci pienieznych

Transport wartosci pienieznych nie przekraczajgcych 15.000,00z¢ z banku do jednostki i
odwrotnie moze odbywac sie pieszo.

W przypadku wartosci pienieznych powyzej 15.000,00zt odbywa sie pojazdami
mechanicznymi w obecnosci kasjera i dodatkowo co najmniej jednej osoby.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

Gospodarka kasowa.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,

gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotéwke pochodzacy z biezgcych wplywow do kasy jednostki.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Wojta.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupetniony do
ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

Znajdujgcg sie w kasie na koniec dnia nadwyzkag gotéwki ponad ustalong wysoko$¢ jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym -~
na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe witasciwe dla adresatéw
(odbiorcéw naleznosci).

Gotoéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang
czesé tej gotowki nie podjete naleznosci jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne



¢))

a)

b)

d)

cele, anizeli okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej dia danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 5b.

Depozyty, ktére znajdujg sie w kasie wymagajg szczegbinego zabezpieczenia, depozyty
obejmuje sie odrebng ewidencjg w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajgcego
nastepujgce dane:

kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
wskazanie wiasciciela depozytu,

data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania
nim.

Depozyty powinny byé przechowywane w sposéb pozwalajgcy na tatwe ich wyréznienie,
np. obca gotéwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie).
Na Zzadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotéwki, wplaty gotéwkowe — wiasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi.

Zastepcze dowody wyptat nie mogg byé wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez
osoby upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze byé asygnata kasowa —
kasa wyptaci.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptaty. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
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9)

anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych lub
zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyptat gotdwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wpltat i wypiat
gotowki.

W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowoddw wyptat gotowki.

Whptaty gotéwki mogg byé dokonywane wyiacznie na podstawie ujednoliconych dla wpfat
z wszelkich tytutdw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy podaé pisang stownie kwote wptaconej
gotowki oraz date wplaty i jej tytut. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu
kasowego a zainkasowang gotowke odprowadza do banku prowadzgcego obstuge
budzetu gminy w tym samym dniu. Terminowo$¢ i prawidtowo$é odprowadzenia do
banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniong przez
niego osobe.

Ewidencja transakcji jest prowadzona w trzech zestawieniach:

- w zakresie podatkéw, optat lokalnych i innych dochodéw;
- w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- w zakresie wptat za wode i Scieki.

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu kasjer wpisuje do ksigzki drukow

Scistego zarachowania.

Formularze dowodéw wptat gotéwki powinny byé potgczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac
zachowujgc cigglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobe przez

niego upowazniong.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku (od nr............. ,donr................. )

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia ........... ,dodnia................ )

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych mogg by¢ wydawane osobom
5



upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

h) Wptaty bezgotéwkowe — dokonywane za pomocg innego instrumentu ptatniczego, w tym

instrumentu platniczego, na ktéorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny (zwanej
dalej kartg pfatnicza lub innym instrumentem platniczym).

Operacje przy uzyciu innego instrumentu ptatniczego dokonywane sg w kasie Urzedu
Gminy. Ewidencja transakgciji jest prowadzona w trzech zestawieniach:

- w zakresie podatkoéw, optlat lokalnych i innych dochodéw;
- w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- w zakresie wplat za wode i Scieki.

Dowodem ksiegowym operacji dokonanej przy uzyciu karty platniczej jest dowod KP —

kasa przyjmie.
Przychodowy dowdd kasowy KP powinien zawierag:

- imie i nazwisko osoby wplacajgcej lub nazwe instytuciji oraz adres

- tytut dokonanej wplaty;

- kwote wplaty wypisang cyframi i stownie;

- wskazanie zaptaty kartg pfatnicza;

- numer dowodu,

- date wplaty;

Dowdd dokonania zaptaty za pomoca karty ptatniczej lub innego instrumentu ptatniczego
wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z wydrukiem z terminala
ptatniczego otrzymuje klient, a drugi egzemplarz wraz z wydrukiem z terminala dotgcza-
ny jest do raportu kasowego.

Na koniec dnia z terminala sporzadzany jest automatycznie ,Raport wysyiki” zawierajgcy
saldo przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika ksiegowosci bu-
dzetowej jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu danego dnia jest zgodne
z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

Zestawienie wptat kartg ptatniczg sporzadzane jest codziennie w formie raportu kasowe-
go (RK). W raporcie kasowym wyodrebniona jest kwota optacona za pomocg karty ptat-
niczej.

Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu kart ptatniczej wplywajg na rachunek banko-
wy budzetu w nastepnych dniach po dokonaniu transakgcji.

i) Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrédiowych dowodow
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K)

uzasadniajgcych wypfate, to znaczy na podstawie:

dowoddw wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

rachunkéw (faktur),

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych Swiadczen pienieznych, premii, nagréd
oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych

ptac.

Wiasnych zrédiowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug),

Dowodow wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac),

Wiasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja
na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
Woijt lub Sekretarz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, skfadajg swe podpisy
pod klauzulg o tresci ,zatwierdzono do wyptaty”.

Zastepcze dowody wyplat gotéwki mogg byé podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyptate, jezeli wynika to ze zroédtowych dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez Wéjta lub osoby przez nich upowaznione.

m) Gotdwke wyptlaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub diugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajgc swoéj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dbtyczy przypadkéw wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktdérych umieszczona jest ogéina suma do wyptaty w ztotych (np. listy

wyptat)

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym Kkasjer obowigzany jest zazada¢ okazania



P)

dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy

dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej sie podpisac, na jej prosbe, moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem kasjera i pracownika zlecajgcego wyptate), stwierdzajgc jako
Swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamosc¢ osoby otrzymujgcej gotdéwke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujgce jako $wiadek. Kwote wyplaca sie osobie niemogacej sie podpisag.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, upowaznienie na podstawie, ktérego
dokonano wyptaty winno by¢é przechowywane przez okres co najmniej 6 miesiecy,
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym
dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez
kasjera. Raporty Kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii.
Musza one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty.
Wymdg ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw
kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w
danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka sie nie pozniej niz na koniec miesigca
sprawozdawczego. Raporty numeruje sie w obrebie roku obrotowego kolejno: w
nagtéwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie
miedzy zapisami raportu, a wiasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw
raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu
dowodami wplat i wyptat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtérnej kontroli
prawidiowo$ci jego danych, pozostawiajgc sobie kopie raportu.

Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptlat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operaciji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien lub za
dany okres i ustaleniu pozostalo$ci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub
osobie przez niego upowaznionej.



Q)

Rozchodu gotdéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowag. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajgce: gotéwke, pieczatki, druki
Scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

w dniach ustalonych przez Wojta

na dzien przekazania obowigzkéw kasjera

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Woéjt lub Skarbnik.

Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespédt spisowy
skfada sie, co najmniej z trzech os6b.

Z wynikdbw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez czionkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobe przekazujgcyg i przejmujgcy. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod
nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé¢ wyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

Zatrzymywanie fafszywych znakow pienieznych.

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do

autentyczno$ci znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzgdzi¢ protokét o

zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

Protokét powinien zawieraé:

- znak pieniezny z zaznaczeniem danych osobowych i adresu osoby, ktéra znak

przedstawila;







