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ZARZADZENIE NR/ /52016

BURMISTRZA BOGUCHWALY
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenie instrukcji kasowej
Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2016 roku poz. 1047) i ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku ( tekst
jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 1870) zarzadzam, co nastgpuje;

§1
Wprowadzam instrukcje kasowa dla nastgpujacych jednostek
- Szkota Podstawowa w Boguchwale
- Gimnazjum w Boguchwale
- Przedszkole Publiczne w Boguchwale
- Szkota Podstawowa w Zarzeczu
- Szkota Podstawowa w Lutoryzu
- Szkota Podstawowa w Mogielnicy
- Zespot Szkol w Raclawowee
- Zespot Szkot w Niechobrzu
- Zespot Szkot w Kielandwcee
- Szkota Podstawowa nr 2 w Niechobrzu
- Szkota Podstawowa w Nosowce
- Szkota Podstawowa w Zglobniu
- Szkota Podstawowa w Woli Zglobienskiej
- Liceum Ogdlnoksztalcace w Boguchwale,

ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi peinigcemu obowiazki glownego
ksiggowego w Zespole ds. oswiaty Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01-01-2017 roku.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Boguchwala
nr

z dnia 30-12-2016 roku

INSTRUKCJA KASOWA

Czesc | Ogélna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy dla jednostek obstugiwanych w ramach obstugi wspoinej .
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz.1047)

2. Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 1666)

3. Ustawa o finansach publicznych dnia 27 sierpnia 2009 (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz.
1870 )

4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 129, poz. 858 z pdzn. zm.)

5 Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 25 lipca 1989 roku w sprawie
wymagan, jakim powinny odpowiada¢ stosowane w uspofecznionych jednostkach
organizacyjnych $rodki ochrony wartosci pienieznych ( Mon. Pol. Nr 27, poz. 216)

Czesc Il Szczegdtowa

1. Ograniczenie obrotu gotowkowego

W my$l obowigzujgcych przepisdw w kazdym przypadku, gdy strong transakcji jest podmiot
gospodarczy i jednorazowa warto$é naleznosci lub zobowigzan powstatych w zwigzku z tg transakcjg
przekracza réownowarto$é 15.000,00 zi., ptatnoéci dokonuje sie tylko w formie bezgotéwkowej —
przelewem. (art. 22 ustawy — Prawo o swobodzie dziatalnosci gospodarczej; Dz. U. z 2015 |, poz.584
ze zmianami.)

2. Zabezpieczenie mienia

Warto$ci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Kasa znajduje sie w budynku na |l pietrze i jest wyposazona w szafe metalowg z kasetka metalowa,
drzwi wzmocnione blachg i zamkiem antywlamaniowym typu GERDA. W budynku, w ktorym znajduje
sie kasa zainstalowany jest alarm.

Wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 12-14.

3. Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum érednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinig, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca peing
zdolnosé do czynnosci prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczone]j przez pracownika peinigcego obowigzki giownego ksiegowego (zatacznik nr 1),
Kasjer posiada wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory
ich podpisow.

b) Powierzenie prowadzenia kasy pracownikowi nastepuje w drodze okreslenie czynnoSci w

zakresie obowigzkow.




Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyptaty gotéwki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotéwki cyfrowo
oraz daty jej odbioru. Konieczno$¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z
przepisow ustawy o rachunkowosci.

Kasjer przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie i srodki pienigzne w formie
pisemnej, zgodnie z zalacznikiem nr 2

Kasjer posiada kopie aktualnie obowigzujacej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, w ktérej okreslono zasady wypeiniania drukéw
kasowych.

4. Ochrona wartodci pienieznych

a)

b)

Wartoéci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywac¢ wartoéci pieniezne:

- w kasecie metalowe),

- szafie metalowej, do ktérej chowa kasete po zakonczeniu pracy Ilub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowe] i szafy metalowe] sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer,
drugi przechowuje sie w depozycie jednostki.

5. Gospodarka kasowa.

a)

b)
c)

6.
a)

b)

c)

d)

€)

f)

Jednostka moze mie¢ w kasie:

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
Pogotowia kasowego nie prowadzi sie.

Kasa nie przyjmuje wptat gotowkowych.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:

* wyplaty gotéwkowe (KW) — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodiowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki,

» rejestr operacji kasowych (RK - raport kasowy), bedacy zestawieniem wszystkich wplat i
wyplat, z podsumowaniem obrotéw pienieznych i wyliczeniem salda koncowego (stanu
gotowki w kasie) za okres objety raportem

Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci.
Przed przyjeciem lub wyptata gotdéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypfaty lub wptat. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byc przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow 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 si¢ przez anulowanie
blednych dowodéw kasowych lub zastgpczych dowodoéw w celu udokumentowania wplat i
wyplat gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidiowych dowodow w celu udokumentowania
wplat i wyptat gotéwki. W przypadku gdy bledy zostaly popetnione w zrédlowych dowodach
kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.
Wypfata gotowki z kasy moze nastapié¢ na podstawie zrédiowych dowodéw uzasadniajacych
wyptate, to znaczy na podstawie:
- rachunkow (faktur),
- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych pfac.
Dowodéw wyptaty KW — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).




h)

K)

Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotdwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Dyrektor i pracownik petnigcy
obowigzki gidwnego ksiegowego, skladajgc swoj podpis pod klauzulag o treéci ,zatwierdzono do
wyptaty”.

Zastepcze dowody wyptat gotowki moga byé podpisane tylko przez osobe zlecajgcg wypfate,
jezeli wynika to ze Zrodiowych dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Dyrektora
lub osoby upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaty atramentem lub
diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
Obowigzek wpisywania sfownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdina
suma do wypfaty w ziotych (np. listy wyptat)

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

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania 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 nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe , fakt otrzymania gotéwki
moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajgcego wyptate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujgcej gotowke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujace jako éwiadek. Kwote w gotéwce wyptaca sig osobie nie mogacej sie podpisac.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreélic, ze wypfata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie tozsamo$ci wiasnorecznego podpisu osoby wystawiajgce] upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego organu
administracji panstwowej lub samorzgdowej oraz zaklad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w
razie przebywania pracownika na leczeniu.

Wyplata z kasy moze takze by¢ dokonywania przez kasjera poprzez wystawienie czeku
gotéwkowego wystawionego imiennie na osobe |, ktérej wedtug dokumentu zrédlowego nalezy
wypfacié gotéwke. Czek podpisujg osoby upowaznione zgodnie z kartg wzorow podpisow.
Odbiorca czeku podpisuje jego odbiér w ksigedze drukéw $cistego zarachowania i realizuje czek
w punkcie kasowym w Banku Spétdzielczym w Niechobrzu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wypfaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny
byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe
podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w
ciagu dnia, w ktérym dokonano wyptaty. Wymog ten zostaje spetnione w ten sposéb, ze kasjer
prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujgc don najpozniej w kencu dnia roboczego wszystkie
dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka sig co miesigc, przy czym ostatni
raport na koniec roku. Raporty numeruje sie w obrebie dla roku obrotowego kolejno: w nagtowku
powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotyczg. Powigzanie migdzy
zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu. Po
zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do
raportu  dowodami wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtérnej kontroli
prawidtowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu . Rozchodu gotowki z kasy nie
udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy ustaleniu
gotéwki w kasie. Rozchad taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.




7.

a)

b)

c)

d)

Inwentaryzacja kasy.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych Zarzadzeniem Burmistrza

- nadzien przekazania obowigzkéw kasjera

- w ostatnim dniu roboczym roku.

- wdniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz. Gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdl spisowy skiada sie co najmniej z
trzech osdb.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokoét w trzech egzemplarzach, podpisywanych przez
czionkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujacg i
przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie metodg spisu z natury przez komisje powotang przez
Burmistrza.
Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowia:
- Zarzgdzenie Burmistrza,
- Protokét inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury
— Qéswiadczenie kasjera
- Rozliczenie poinwentaryzacyjne

BURMIBTRZ
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pieczatka jednostki

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZYJECIA KASY

Komisja powolana Zarzgdzeniem Dyrektoranr ........... zdnia ... w skiadzie:
1) Pan(i) ...... T T R R R - Przewodniczacy(a)

2V PEN) v R S s - Cztonek

3) Pan(l) suinausnsumnmniams G s - Czionek

uczestniczyta w przekazaniu — przyjeciu gotowki w kasie ............ R wdniu ...
osobami materialnie odpowiedzialnymi:

B PRNIB o v s o s S S e - Kasjerkg przekazujacg

a

i PANIE o e s L i e - Kasjerka przyjmujaca
Komisja stwierdzita przekazanie — przyjecie gotdwki w kasie w kwocie ... R

wedtug ponizszego zestawienia:

a) gotowka w banknotach:

O nominale Sztuk Kwota w zt
200 B seocsemamesens S
100 U —. S
50 X e S
20 = e R

10 Ko nsmnnspenens =
Razem gotéwka w banknotach .................

b) gotéwka w bilonie ziotowym:

O nominale Sztuk Kwota w zi
5 S

2 W o .

1 W emisvissamaa S
Razem gotowka w banknotach ...

zatgcznik nr 1

zl, stownie:




c) gotowka w bilonie groszowym:

O nominale Sztuk
50 SRR —— =
20 ¥ e =
10 GRS =
5 X soomssmem =
2 ¥ smmssavoss =
1 o cwevessms =

OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+b+c) =

Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:

podpis kasjerki przekazujace)

Podpisy komisji:

podpis kasjerki przyjmujace]

BURMISTRZ
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Zatgcznik nr 2
OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscia materialng

adres zamieszkania

Zatrudniona(-ny) jako .....................w Urzedzie Miejskim w Boguchwale od dnia .............. P

Oswiadczam, co nastgpuje:

1.

Przyjmuje na siebie pelna odpowiedzialnoé¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sig za
powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na podstawie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone] metodg spisu z natury w dniu
........................ oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw
kasjerki (kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje catkowity odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi pieniadze, papiery wartosciowe , z ktérych zobowiazuje sig rozliczy¢ w kazdym
czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkow pienieznych i innych powierzonych
mi sktadnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie,
w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdre, stosownie do ogdinych przepiséw prawa, nie moze mi by¢
przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkdw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywacé czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i ckolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).
Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegolnosci
znane mi sa zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwiocznego wplacenia
réwnowartosci w gotdwcee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Kwituje odbiér nastepujacych regulamindw, instrukcji | zarzgdzen pracodawcy:

data i czytelny podpis skiadajacej oswiadczenie ' data | czytelny podpis pracodawcy

BURMISTR.
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Zatgcznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,RK”,
- dowdd wyptaty ,,KW”,
- czek gotowkowy,

2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki,
—  dowody sprzedazy,
—  wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac, listy ptac $wiadczen z ZFSS
—  listy wyptat zasitkéw, premii, nagréd,
—  rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecer lub uméw o dzieto,
— inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong,

3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja kasowa,
— instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
—  zakres czynno$ci kasjera,
—  wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi
z wzorami podpisow,
—  protokoty przyjecia — przekazania kasy,
—  protokoty kontroli kasy,
—  protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
—  rejestr drukow Scistego zarachowania

—  Czeki gotowkowe
—  Dowdd wyptaty KW

BURMISTRLZ

mgr inz. law Dronka




