ZARZADZENIE NR 120/3/2020
WOJTA GMINY BOJSZOWY

z dnia 10 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bojszowy

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz.351

z pézn.zm.), art.31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z2019r., poz.506
z pézn.zm.)

Woéjt Gminy Bojszowy
zarzadza

1. Wprowadzi¢ do stosowania instrukcje dotyczacag gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bojszowy
stanowigcg Zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 0120/33/2015 Waéjta Gminy Bojszowy z dnia 28 wrzesnia 2015 r. w sprawie
zasad postepowania i dokonywania operacji kasowo-pienieznych w Urzedzie Gminy w Bojszowach.

3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 120/3/2020
Wodjta Gminy Bojszowy
z dnia 10 lutego 2020 r.

Instrukcja

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bojszowy

Podstawa prawna opracowania instrukcji

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.351 z pézn.zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych, przechowywanych i
transportowych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 1202 z
pozn.zm.),

3. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw ( Dz. U. z 2019 r. poz. 584 z p6zn.zm.).

§1
Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenie kasowe jest wydzielone i zabezpieczone urzgdzeniem alarmowym.
2. Woydzielone stanowisko kasy uniemozliwia dostep do kasy osobom postronnym.
3. Srodki i wartosci pieniezne przechowywane sg w kasie stalowej kodowanej szyfrem .

§2
Obowiazki i odpowiedzialnosé kasjera

1. Kasjer — pracownik, ktory przyjgt obowigzki zwigzane z tg funkcja.

2. Kasjer powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe, nienaganng opinie, niekarany za
przestepstwa przeciwko mieniu oraz gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgcy petng zdolnosé do czynnosci prawnych.

3. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie oraz o0 znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu gotowki i obowigzku ich przestrzegania.

4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do akceptowania dowodéw
kasowych oraz upowaznionych do zlecania i kontroli dowodéw ksiegowych do wyptaty oraz wzory
podpiséw tych osoéb.

5. Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy:

a) przyjmowanie gotoéwki i innych wartosci pienieznych,
b) dokonywanie wypfat,
c) przechowywanie gotéwki i wszelkich wartosci pienieznych w kasie,
d) sporzgdzanie raportéw kasowych,
e) codzienne poréwnywanie stanu gotéwki w naturze ze stanem wynikajgcym raportow
kasowych,
f) po zakonczeniu dnia kasowego wiasciwe zabezpieczenie kasy
1. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie.



2.

Przyjecie lub przekazanie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci osoby wyznaczonej przez
Skarbnika Gminy, a w razie jej nieobecnosci przez osobe jg zastepujaca.

§3

Ochrona warto$ci pienieznych

1.

Wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w sposéb zapewniajacy nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg.

W Urzedzie Gminy Bojszowy nalezy wartosci pieniezne przechowywaé w kasie stalowej znajdujgcej
sie w pomieszczeniu kasowym .

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy. Przed
otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zabezpieczenia tj. zamki do
kasy, alarm itp.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia Skarbnika
i Wojta Gminy. Dokonuje sie komisyjnego sprawdzenia stanu gotowki i sporzgdza sie protokot.
Kierownik Jednostki zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.

§4

Transport wartos$ci pienieznych

1.

Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacje o terminach i wysokos$ciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosciach pienieznych.

§5

Gospodarka kasowa

1.

W kasie Urzedu Gminy Bojszowy przechowuje sie:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki oraz na zapewnienie ptynno$ci finansowej w
formie pogotowia kasowego,

b) gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw,

c) gotdéwke pochodzaca z biezgcych wplywéw do kasy Urzedu,

d) gotéwke przechowywang w formie depozytu otrzymang od oséb fizycznych i prawnych.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalona przez kierownika
jednostki odrebnym zarzgdzeniem i w miare wykorzystywania powinna by¢ uzupetniana do
ustalonej wysoko$ci.

Nadwyzke gotowki znajdujgcg sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢ jej
niezbednego zapasu, nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu w dniu powstania
nadwyzki lub w dniach nastepnych i zawsze na koniec miesigca.

Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw nalezy
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes¢ tej gotdwki (nie podjete
naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot ) mozna réwniez
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze byé
przechowywana w kasie Urzedu pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza sie do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt 1a.

Nie mozna dokonywaé wyptat gotdwkowych z biezacych wptywdw wtasnych do kasy Urzedu,
o ktérych mowa w pkt 1c.

Gotoéwka pochodzagca z biezgcych wptywdéw winna byé odprowadzona na odpowiedni rachunek
bankowy Urzedu w dniu przyjecia lub w dniach nastepnych i zawsze na koniec miesigca.



8. Kasa Urzedu Gminy Bojszowy wyposazona jest w terminal ptatniczy do przyjmowania wptat
bezgotéwkowych.

9. Gotdéwka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystywana na pokrycie wydatkéw Urzedu,
jak réwniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej dla Urzedu
wielkosci tego zapasu.

10. W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego pobrang gotéwke (pogotowie kasowe) nalezy
odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy.

§6

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasa Urzedu Gminy Bojszowy prowadzona jest za pomocg systemu informatycznego KSAT2000i
w module ,Naleznosci i Zobowigzania”. Wszystkie dowody kasowe sporzgdzane sg systemowo
z obowigzujgcego systemu informatycznego i wystawiane na urzadzeniach drukujgcych.

2. Dokumentacje kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK”
- dowdd wptaty ,KP”
- dowod wyptaty . KW”
- czek gotéwkowy
- bankowy dowdd wptaty
- kwitariusze
b) dokumenty zrédtowe- dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki
- noty ksiegowe
- dowody sprzedazy
- wnioski o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegacji stuzbowej
- listy ptac
- listy wyptat premii, nagréd
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto
- oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
- wykaz 0sdb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi wraz z wzorami
ich podpisow
- protokoty przejecia — przekazania kasy
- protokoty kontroli kasy
- protokoty inwentaryzacji
d) rejestry sporzgdzane przez kasjera
- rejestr depozytow
- rejestr papieréw wartosciowych
- inne rejestry
3. Wszystkie operacje gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wptaty gotowki, wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP),
b) wyptaty gotéwki, zrédtowymi dowodami kasowymi uzasadniajgcymi wyptate, do ktérych mowa
w§9.

4. Do wystawiania dowodéw kasowych KP, w oparciu o dokumenty uzasadniajgce wptaty

upowazniony jest kasjer Urzedu.



Przychodowe dowody kasowe — gotowkowe dowody wptat wystawiane sg w dwoch egzemplarzach.
Oryginat egzemplarza przychodowego dowodu kasowego stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki
wreczony zostaje wptacajgcemu, drugi egzemplarz — kopie zatgcza sie do raportu kasowego.
Rozchodowe dowody kasowe — gotdwkowe dowody wyptat wystawia sie w dwoch egzemplarzach.
Oryginat egzemplarza rozchodowego dowodu kasowego zatgcza sie do raportu kasowego. Drugi
egzemplarz — kopie otrzymuje osoba, ktéra pobiera naleznos¢.

7. W dowodach kasowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerébek.

8. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie poprzez anulowanie
btednych przychodowych Iub rozchodowych dowoddéw kasowych i wystawienie nowych
prawidtiowych dowodoéw w celu udokumentowania wptat lub wyptat gotowki.

§7

Wpftaty kasowe

1. Dowdd wptaty gotéwki powinien zawieraé:

2.

a) numer dowodu

b) date wptaty

c) imie i nazwisko osoby wptacajgcej lub nazwe podmiotu

d) adres

e) tytut dokonanej wptaty

f) kwote wplaty oznaczong cyframi i stownie

g) numer raportu kasowego i pozycji

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty KP.

§8

Wypftaty kasowe

1.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zzrodtowych dowoddédw uzasadniajgcych
wyptate, to znaczy na podstawie:

a) ostemplowane przez bank dowody wpfat wtasnych,

b) faktur, rachunkéw,

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczenh pienieznych, nagréd, ekwiwalentow,

dofinansowan, diet,

d) witasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia),

e) inne wiasne zrédiowe dowody.

Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym

takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢é

rozliczona zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Bojszowy.

Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci

zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wéjt i Skarbnik lub osoby do tego upowaznione.

Przed wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy zrodiowe dowody kasowe sg

podpisane przez osoby sprawdzajgce dokument oraz przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat.

Dowody nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do

realizacji.

Gotoéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (KW ).

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym wiasnorecznym podpisem

w sposéb trwaty (pidorem lub dtugopisem). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy jest wystawiony na

wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgdaé okazania dowodu

osobistego lub innego dowodu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotéwki.



8. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego.

9. Kazdy dowdd wyptaty gotowki kasjer jest obowigzany potwierdzi¢ swoim podpisem.

10. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

§9

Raport kasowy

1. Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania. Wypetniany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotdwkowych dokonanych w danym dniu
powinny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

3. Dowody wpfat i wyptat gotdwki mogg by¢é ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji (np. zestawienie list ptac).

4. Raporty kasowe sporzadza sie codziennie po zakohczeniu operacji kasowych. W przypadku, gdy
liczba wptat i wyptat gotéwki w poszczegdinych dniach jest niewielka, raporty kasowe mogg
obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzgdzi¢ raport kasowy na koniec kazdego
miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe dokonywane sg
chronologicznie z podziatem na poszczegdélne dni dokonania wptat lub wypfat.

5. Raporty kasowe sporzgdza sie¢ w formie wydrukéw komputerowych wedtug rodzaju dochoddw
i wydatkow.

6. W przypadku awarii systemu informatycznego lub braku dostawy energii elektrycznej, wptaty sg
przyjmowane przez kasjera na kwitariuszach, ktére sg drukami Scistego zarachowania. Po
usunieciu awarii, przyjete wptaty i wyptaty nalezy wprowadzi¢ do systemu informatycznego.

7. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy
i obcigza kasjera.

8. Gotéwka w kasie nieudokumentowana rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na rachunek budzetu gminy w ciggu 10 dni od
daty jej stwierdzenia i stanowi dochody budzetowe.

9. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz osoba sprawdzajgca.

§10
Czek gotowkowy

1. Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po pobraniu
z banku. Wypetniany jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowg. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na

karcie wzorow podpiséw, ktora ztozona jest w banku.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank.

Tresci czeku nie mozna przerabiac, wyciera¢ lub usuwac w inny sposaéb.

W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet czeku nalezy anulowac.

Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku, ktory stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego.

oo AW



§11
Depozyty

1. Rejestr depozytéw prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotéwki jej kwote
c) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi depozyt,
d) date przyjecia depozytu,
e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera
3. Gotéwka przechowywana w formie depozytu nie moze by¢ tgczona z gotéwka Urzedu.

§12
CzynnoSci kontrolne

1. Kasa podlega kontroli biezgce;j.
2. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji
kasowych. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.
3. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
b) obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego,
c) w przypadku wystgpienia zdarzeh losowych.
4. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
5. W obecnosci kasjera sporzgdzany jest protokét z kontroli kasy.





