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Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 1/2022
Miasta i Gminy Bogatynia

z dnia 3 stycznia 2022 roku

INSTRUKCJA
dotyczgca gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni

Rozdziat 1
Podstawy prawne

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2021 poz. 217 t].
z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcOw 1 inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 poz. 793 z p6zn. zm.).

Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r.
w sprawie zatrzymywania falszywych znakéw pienieznych (M.P. z 1989 Nr 32 poz.
255 z pdzn. zm.).

Rozdziat 11

§1

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1.

a)
b)

Wartos$ci pieni¢zne:

krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne,

czeki, z wyjatkiem czekow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym zawierajacym wzmianke ,,warto$¢ do inkasa”, ,,naleznos¢ do inkasa”
lub inng o podobnym charakterze,

inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

Przechowywanie warto$ci pieni¢znych — magazynowanie warto$ci pieni¢znych w
pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych, wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej ,,pomieszczeniach” lub w
urzadzeniach sluzacych do przechowywania wartosci pieni¢znych, zwanych dalej
,,urzadzeniami”,

Transport wartosci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie warto$ci pieni¢znych
poza obregbem jednostki organizacyjnej,

Jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca

120-krotno$¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat,
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oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

5. Klasa odporno$ci na wtamania — klasyfikacyjne oznaczenie odpornosci na wtamania
wyrazonej w jednostkach oporowych obliczonych dla kazdego urzadzenia.

§2
Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pienigzne w Urzedzie Miasta 1 Gminy przechowywane s3 w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagieciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone. W pomieszczeniu kasy
znajduje si¢ krata w drzwiach wejsciowych i1 okienko z szybg antywlamaniowa, przez
ktore kasjer dokonuje wyptaty, tak zainstalowane, aby uniemozliwialo wejscie
jakiejkolwiek osoby do wngtrza kasy. Ponadto okienko zabezpieczone jest roleta
antywlamaniowa. Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w szafe stalowa do
przechowywania srodkow pieni¢znych.

§3
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu , majgca nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecia — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez gldwnego ksiggowego. Kasjer w dowod przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sktada oswiadczenie o przyje¢ciu odpowiedzialno$ci za
powierzone skladniki majatkowe oraz o znajomosci przepisOow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym
wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do
dysponowania gotéwka 1 zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzorow ich
podpisow.

§4
Ochrona warto$ci pieni¢znych

Jednostki nie zaliczane do obiektéw podlegajacych obowigzkowej ochronie zapewniaja w
budynkach i1 pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sg wartosci pieni¢zne co najmniej
zabezpieczenia techniczne.

1. W Urzedzie Miasta i Gminy do ochrony budynkéw i pomieszczen oraz pojazdow
stosuje si¢ systemy alarmowe. Wydzielone pomieszczenie kasy zabezpieczone jest



drzwiami stalowymi a okienko do przyjmowania i wyptaty gotéwki zabezpieczone
jest szyba antywlamaniowg i roleta antywtamaniowa.

Do zabezpieczenia wartos$ci pieni¢znych stosuje si¢:

- kasete stalowg do 0,3 j.o.

szafe pancerng.

§5

Transport wartosci pieni¢znych

Transport wartosci pieni¢znych nie przekraczajacych 1 j.o. moze by¢ wykonywany pieszo,
jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca
jednostke, w ktorej wartosci pienigzne s3 pobierane, od jednostki, do ktorej sa
transportowane, a do przenoszenia warto$ci pienieznych uzywa si¢ odpowiedniego

zabezpieczenia technicznego.

W przypadkach, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne wynosza:

a)
b)

c)

a)
b)

od 0 do 5.000,00 zt - gotowke transportuje jeden kasjer,
od 5.000,00 zt do 10.000,00 zt — gotéwke transportuje dwoch kasjerow,
powyzej 10.000,00 zt — gotowke transportuje dwoch kasjerdw i dwoch straznikéw

miejskich.

§6
Gospodarka kasowa

Jednostka organizacyjna moze mie¢ w kasie:

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow,

gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki. Ustalone ,,pogotowie kasowe” wynosi 5.000,00 zt.

Poza tym nalezy mie¢ na uwadze:

przy ustalaniu wysokosci zapasu nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie
obrotu gotowkowego,

niezbedny zapas gotéwki w kasie urzgdu w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupehiony do ustalonej warto$ci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika
jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego,

znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$¢ jej
niezbe¢dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki lub dniu nastgpnym
na rachunek bankowy urzedu lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatow
(odbiorcow naleznosci).



3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw urzad powinien przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystang cz¢$¢ tej gotdwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z
niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na
inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow bankowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu nie dluzej niz 3 dni pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego
dla urzedu niezbednego zapasu.

Rozdziat 111

Dokumentacja kasowa

§7

1. Kasa urzedu pracuje na programie komputerowym — Kasa Modut Obstugi Kasy:
I- dochody jednostki urzad (podatkowe),
ITI- wydatki jednostki urzad,
IV- ZFSS,
V- depozyty,
VI- dochody jednostki urzad (niepodatkowe),
VII- gospodarka odpadami.

2. Zasady dziatania programu oraz sposoby zabezpieczen opisane s3 w dokumentacji
uzytkowej znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

3. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi —
wilasciwymi wydrukami komputerowymi z programu komputerowego (K-103, KW
lub KP).

4. Zastgpcze dowody wyptat moga by¢ wystawiane przez kasjera lecz zatwierdzone
wylacznie przez Skarbnika lub osob¢ upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym
moze by¢ asygnata (kasa wyptaci) ,,KW” lub nota.

5. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat
stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowkowej zostaje wreczony wptacajagcemu. Kopia
przeznaczona jest dla ksiggowosci.

6. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplat lub wptat.

Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéow kasowych
wystawionych przez kasjera.



7.

b)

©)
d)

10.

11.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotowki wyrazonych cyframi i slownie. Blgdy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych.

W przypadku, gdy zostaty popelnione w zrodtowych dowodach kasowych - w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodow wyptat gotowki.

Whptlaty gotowki moga by¢ dokonywane na podstawie komputerowych dowodow
kasowych, podpisywanych przez kasjera. Oryginal podpisany przez kasjera i
potwierdzony okragla pieczeciag Urzedu otrzymuje wplacajacy. Kopia tez jest
potwierdzona przez kasjera i opieczetowana pieczeciag Urzad Miasta i Gminy w
Bogatyni Kasa.

Kopie podtaczane sg do raportu kasowego odpowiedniej kasy i przekazywane do
ksiggowosci.

Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

faktur (rachunkow ),

list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $§wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie nie podjetych ptac,
wniosek o zaliczke,

dowodow wyptaty - Kasa Wyptaci (dot. np. nie podjetych ptac, wyptat z tytulu
nienaleznie wptaconych podatkéw 1 optat) sporzadzonego przez wiasciwy wydziat
prowadzacy sprawe ( podatkowy lub finansowym).

Wyplata na podstawie listy plac moze by¢ dokonana réwniez przez inng niz kasjer
osobe, zwang ptlatnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do
dokonywania wyptaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktéra sporzadzata
dang liste ptac. Platnik jest zobowigzany zwrdci¢ liste¢ wyplat najpdzniej w ciggu
dwoch dni roboczych po dniu, w ktérym wyptata miata nastapic, a jezeli nie wszystkie
wyptaty zostaty dokonane - zwrdci¢ rowniez gotowke.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci
zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i1 Skarbnik lub osoba przez nich
upowazniona, sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,Zatwierdzono do
wyptaty”.

Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac slownie kwote i date jej otrzymania
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12.

13.

14.

zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisania tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogdélna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyptlat). Jezeli
rozchodowy dowod kasowy wystawiany jest na wiecej niz jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamosc
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego
wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotoéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i1 okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotowke oraz imi¢
1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogace;j
si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznos$ci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad gminy, zaktad pracy
zatrudniajagcy osobe, ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do wlasciwego raportu kasowego
sporzadzonego przez program.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume¢ poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w
kwocie rownej sumie ogolem wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer
moze by¢ traktowany jako ptatnik list.

W przypadku, gdy liczba wptat 1 wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowacé okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.



Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢
dokonane chronologicznie z podzialem na poszczegdlne dni dokonania wptat lub
wyplat.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat 1 wyptat za dany dzien lub za dany okres i
ustaleniu pozostato$ci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport 1 przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem
pracownikom prowadzacym ewidencje ksiggowa raportow kasowych.

15. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa; Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia do dochodow budzetowych.

16. Dokumentami organizacyjnymi kasy sa:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

c) zakres czynnosci kasjera,

d) wykaz os6b do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi,
e) protokoly przejecia - przekazania kasy,

f) protokoly inwentaryzacyjne.

§8
Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypetniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy

Jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiany jest zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréow podpisow, ktora jest ztozona w banku finansujacym. Czeki
wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku 1
numer rachunku bankowego. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac
w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypekianiu, blankiet czeku nalezy
anulowac 1 pozostawi¢ w ksigzeczce blankietoéw czekowych.

2. Wyplata masowa (zlecenie wyptaty gotowki z banku) formularz wypetliany w
systemie iPKO nie stanowigcy druku Scistego zarachowania. Prawidlowo wypetiony
1 autoryzowany przez osoby do tego upowaznione, przekazywany jest droga
elektroniczng do banku.



3. Dowod wplaty

a)
b)
©)
d)

Jest to kasowy druk programu komputerowego “Urzad NT” firmy Sputnik.
Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych (oryginal) jest
wrgczany wplacajagcemu jako dowod wplaty, kopia dofaczona jest do raportu
kasowego.

W przypadku popetnienia pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢. Dowdd
,,KP”’ zawiera:

dat¢ wplaty,

nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,

doktadne okreslenie tytulu wptaty,

kwote wptaty cyfrowo i stownie.

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

4. Kasa wyplaci

a)
b)
c)
d)

To wydruk komputerowy wystawiany przez upowaznionego pracownika ksiegowosci
jako dowdd zastepczy w sytuacjach (np. nie podjecia ptac lub innych naleznosci do
ktorych zostat zastosowany dowod zrodtowy) zatwierdzony przez kasjera.

Osoba wystawiajagca dowdd ,, KW wpisuje nast¢pujace dane:

date wyptaty,

nazwisko 1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty,

tytut wyptaty oraz nr listy, na ktorej wyplate naliczono,

kwotg wyptaty cyframi i stownie.

Dowod podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba ktéra nalezno$¢ pobiera.
Oryginat zastepczego dowodu kasa wyplaci otrzymuje pobierajacy. Kopia za§ dotaczana jest
do wihasciwego raportu kasowego.

§9

Znaki pieni¢gzne

Falszywe znaki pieni¢zne

1.

a)

b)

W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego kasjer
postepuje nastepujaco:
wreczony znak pienigzny co do ktérego kasjer powzigt podejrzenie, ze jest
sfatlszowany, zatrzymuje i1 zada dowodu osobistego od osoby wptacajace;,
sporzadza protokot w 3-ch egzemplarzach ujmujgc w nim nast¢pujace dane:
1) numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,
2) nazwe 1 adres siedziby jednostki, w ktorej zatrzymano znak pieni¢zny sfalszowany,
3) nazwe i adres jednostki obcej (osoby fizycznej) wptacajacej, warto§¢ nominalng i
date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo numer i seri¢ znaku
(banknotu),



4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktdra znak ten przedstawita.

Numeracj¢ protokotu rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

2.

b)
©)

Zatrzymany znak pieni¢zny wraz z oryginatem protokotu niezwlocznie przesyta si¢ do
wlasciwej terytorialnie jednostki Policji.

§ 10
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza sig:

w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzania inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki. Jezeli konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie nieobecno$ci
kasjera, zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy przez osobe przyjmujaca
1 przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien
zostaé wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

Protokoét inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginal Skarbnik Gminy,

2) pierwsza kopie osoba zdajaca kase,
3) druga kopi¢ osoba przyjmujaca kase.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na podstawie polecenia kierownika. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy



