ZARZADZENIE NR 102/2017
WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Borowie

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art.68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) — zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Przyjaé instrukcje kasowa okre$lajacg jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Borowie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2012 Wojta Gminy Borowie z dnia 15 maja 2012 roku w

sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Borowie, zmienione
Zarzadzeniem Nr 103/2013 z dnia 12 grudnia 2013 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 102/2017
Wéjta Gminy Borowie

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Czesé 1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Borowie.

Kasa prowadzi obstuge nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy: Urzgdu Gminy,
Zespotu Oswiatowego w Borowiu, Zespotu Szkoét w Gloskowie, Publicznej Szkoty
Podstawowej w Iwowem, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Borowiu, Gminnego
Osrodka Kultury w Borowiu.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

9]

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r. nr 152, poz.
1047 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U, z 2016 r. poz.793);

. Ustawy z 16.11.2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmu ( t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1049);

Standardow kontroli zarzadczej;

Uchwaty Nr XXXI1/158/2017 Rady Gminy Borowie z dnia 20 czerwca 2017 roku w
sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow stanowigcych dochody budzetu Gminy
Borowie innym instrumentem ptatniczym.

Czesé I Szezegblowa

1. Pomieszczenie kasy

1.

2.

Kasa zlokalizowana jest w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu srodkami
pienieznymi, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Wplaty i wyplaty gotéwki dokonywane sg przez
okienko. Kasa posiada drzwi specjalnie wzmocnione. Ponadto pomieszczenie kasy,
jak 1 pomieszczenia calego Urzedu wyposazone jest w sygnalizacje alarmowg oraz w
monitoring wizyjny.

Kasa wyposazona jest w sejf do przechowywania srodkdw pienieznych i metalows
kasetke.

Wartos$ci pienigzne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.



2. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie- przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie wedlug ponizej
okreslonego wzoru w obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w
dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz znajomosci przepiséw z zakresie dokonywania operacji
kasowych, transportu gotowki i znajomo$ci przepisbw w tym wzgledzie
obowigzujacych. Kasjer powinien posiadaé wykaz o0s6b upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich
podpiséw.

3. Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pieni¢zne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong.
2. Kasjer jest zobowigzany przechowywaé wartosci pieni¢zne:
v w kasecie metalowej,
v' w scjfie, do ktorego chowa kaset¢ po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

3. Do kasety metalowej i sejfu sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer,
a drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

4.Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
v' niezbedny zapas gotdwki na biezgce wydatki,
v gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
v’ gotowke pochodzgcg z biezgcych wptywow do kasy jednostki,
v’ gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i
fizycznych.

2. Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie — pogotowie kasowe dla kasy Urzedu
jest ustalane przez Wéjta Gminy kazdego roku (Zarzadzeniem Woijta), dla GOPS —
zarzadzeniem kierownika GOPS , dla GOK — zarzadzeniem dyrektora GOK.

Dla jednostek oswiatowych nie ustala si¢ pogotowia kasowego.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest
uzupetniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wéjta) ze
srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.

4. Gotowke znajdujaca si¢ w kasie z biezgcych wpltywow jednostki odprowadza si¢ tego
samego dnia, najpdzniej w dniu nastepnym- na rachunek bankowy jednostki.



5. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki
wielkosci niezbednego zapasu, o ktorym mowa w pkt. 4b.

7. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkéw gotéwkowych jednostki, jak rowniez do uzupelnienia
niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu.

8. Depozyty, ktore znajdujg si¢ w kasie wymagajg szczegélnego zabezpieczenia,
depozyty obejmuje si¢ odrebng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu),
zawierajacego nastepujace dane:

v" kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
v’ wskazanie wlasciciela depozytu,
v’ data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposéb pozwalajacy na latwe ich
wyrdznienie, np. obca gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie,
stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyjecie depozytu.

5.. Dokumentacja operacji kasowych

Dokumenty stosowane w kasie urzedu dzielg si¢ na trzy grupy:
o Dokumenty operacyjne kasy,
e Dokumenty zrédtowe,

e Dowaody zastgpcze.

Dokumenty operacvyine kasy.

Dokumenty operacyjne kasy sporzadzone sg metoda tradycyjng oraz przy zastosowaniu
komputera- jako wydruki komputerowe. Do podstawowych dokumentéw operacyjnych kasy
naleza:

e Dowdd wplaty- KP- , Kasa przyjmie”
Dowdd wyptaty -Kw- ,,Kasa wyptaci”
Kwitariusz przychodowy- K-103
Czek gotéwkowy

Bankowy dowod wptaty

Raport kasowy.

Dowdd KP- jest drukiem S$cislego zarachowania. Wydawany jest w formie kolejno
ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.
Dowdd KP dokumentujacy podjecie gotowki z banku wystawia kasjer.



Dowod KW- przy prowadzeniu kasy komputerowej numerowany automatycznie dowéd KW
nie jest drukowany. Dokumentem potwierdzajgcym wyplate gotowki z kasy jest dokument
zrédlowy.
Kwitariusz przychodowy K-103- jest drukiem S$cistego zarachowania. Wystawiony jest w
przypadku przyjmowania wplat przez kasjera innych nie  podatkowych naleznosci.
Dowdd K-103 wystawiany jest w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje
wplacajacy gotowke, jedna kopia przekazywana jest do osoby odpowiedzialnej merytorycznie
(np. wplaty za czynsze mieszkaniowe, koncesje alkoholowe), a jedna pozostaje w bloczku.
Wymieniony wyzej dowdd powinien zawieraé:

v numer dowodu K-103,

v’ datg wptywu,

v' tytul dokonanej wplaty,

v' kwotg wplaty, wyrazong liczbowo i stownie, podpis osoby sporzadzajacej dowdd —

kasjera, wlasciwego pracownika ksiegowosci.

Czek gotowkowy- jako dokument, w ktérym wystawca czeku zleca bankowi wyplate gotowki,
jest réwniez drukiem S$cistego zarachowania. Wydawany jest przez bank prowadzacy
rachunek bankowy gminy na podstawie pelnomocnictwa udzielonego kasjerowi w formie
kolejno ponumerowanych blankietow czekowych. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania
czekow gotdwkowych prowadzi w oddzielnej ksiedze kasjer. Czek gotéwkowy wypelniany
jest przez kasjera na podstawie wlasciwie wypetnionego PK. Czek powinien zawieraé date
wystawienia, kwote pobrania gotdwki z banku wyrazong liczbowo i stownie, numer konta
bankowego, z ktoérego dokonywana jest wyplata, pieczgé urzgdu oraz dwa podpisy oséb
upowaznionych do zatwierdzania zgodnic ze wzorami przekazanymi do banku.
Na wyzej wymienionych dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywaé zadnych
poprawek ani skresSlen. W razie pomytki w trakcie wypelniania dokumenty te nalezy
anulowa¢ poprzez skreslenie po przekatnej i napisanie ,,anulowany” oraz wystawi¢ ponownie
bez pomylki. Anulowane czeki pozostajg w dokumentacji do ksiazki drukow $cistego
zarachowania.
Bankowy dowdéd wplaty- wystawiany przez kasjera( wydruk z programu ,,Kasa”, stuzy do
udokumentowania wplaty gotéwki na wilasciwy rachunek bankowy. Gotéwka wplacona do
kasy stanowigca dochdd gminy z tytutu podatkow, optat i innych nie podatkowych naleznosci
odprowadzana jest na rachunek bankowy Urzedu. BDW wypelnia kasjer w trzech
egzemplarzach, z ktorych oryginal zatrzymuje bank, jedna kopia podpinana jest pod raport
kasowy, a druga dolgczana jest przez bank do wyciggu bankowego.
Raporty kasowe sporzadzane sa w systemie komputerowym System Kasa firmy BPW Level
wersja 3.1, ktoéry moze obstugiwaé wiele kas, jak rowniez wyodrebnione zadania realizowane

przez kase:
Kasa: 01- Dochody
02- Wydatki
03- ZO w Borowiu
04- GOPS
05- GOK
06- PSP w Iwowem
07- ZSz w Gloskowie
08 - Inne
09 — Dochody-odpady
Kasa 01- Dochody- dziata na zasadzie wykorzystania funkcji importu. Kasjer otrzymuje dane
do wprowadzenie transakcji na podstawie importu z ksiegowosci podatkowe;.



Kasa 09- Dochody-odpady- dziata na zasadzie wykorzystania funkcji importu. Kasjer
otrzymuje dane do wprowadzenia transakcji na podstawie importu z programu ,,Czy$cioch”
wspomagajacego realizacje zadan nowego systemu gospodarowania odpadami

komunalnymi.

W kasie 02- Wydatki;03- ZO w Borowiu;06-PSP w Iwowem;07-ZSz w Gloskowie wptaty
odbywaja si¢ na podstawie kwitu wypisanego w kwitariuszu K-103.Wyptaty na podstawie
faktur, rachunkoéw, list, pokwitowan, poleceri wyjazdu stuzbowego.

Kasa 08 — Inne- jest wykorzystywana do realizacji programéw /projektow w zaleznosci od
potrzeb jednostek obstugiwanych. W czasie uzycia Kasy 08 — nadaje si¢ jej skrocong nazwe
programu/projektu. Dopuszcza sie wielokrotne wykorzystywanie Kasy -08 —Inne.

Wyplaty w Kasie -08 dokonywane sa na podstawie faktur, rachunkéw, list, pokwitowan,
polecen wyjazdu stuzbowego.

Z zarcjestrowanych wplat i wyplat tworzony jest automatycznie raport kasowy. Raport
kasowy Urzedu Gminy zamykany jest co 10 dni natomiast RK jednostek o$wiatowych
sporzadza si¢ nie rzadziej niz jeden raz na zakofczenie kazdego miesigca.

Numer raportu nadawany jest automatycznie. Liczba porzadkowa rowniez nadawana jest
automatycznie. Data wplaty i wyplaty nadawana jest automatycznie. Rodzaj dokumentu
kasowego wybiera kasjer. Stuzy on do zdefiniowania poj¢¢ uzywanych w biezacej pracy w
systemie.

Dokumenty kasowe.
Nazwa symboli wystepujacych w raporcie kasowym:

Symbol Opis

BS Podjecie czekiem gotowkowym
BT Bilety wstepu

C Czynsz dzierzawny

C1 Czynsz mieszkaniowy nauczyciele
CM Czynsz mieszkaniowy

D Delegacja

DP Nadptata podatku

DR Drzewo opatowe

F Faktura

! Faktura za gaz

L Lista

LP Lista ptac

K Kanalizacja

KD Ksigzka Dzieje Gminy Borowie
KP Whplaty za wynajem sali

N! Podatek od nieruchomosci 0s6b fizycznych
N2 Podatek od nieruchomosci 0s6b prawnych
KW Kasa wyplaci

NL Najem lokalu

OA Optata administracyjna

oM Optata prolongacyjna

00 Odsetki

OP Odprowadzenie przychodow

oS Optata skarbowa

oT Oplata targowa

ou Optata za ustugi opieckuncze

P Pokwitowanie



PO Korzystanie z pojemnikow na odpady

PD Oplata za zajgcie pasa drogowego
PR Przetarg

PS Optata za posiadanie psa

PW Przylacze wodociagu

R! Podatek rolny o0s6b fizycznych
R? Podatek rolny 0oséb prawnych
RK Rachunek

T! Podatek transportowy osob fizycznych
T2 Podatek transportowy 0s6b prawnych
TP Toaleta publiczna

U Ubezpieczenie

UM Umowa zlecenie

wu Wieczyste uzytkowanie

ZA Zezwolenie na sprzedaz alkoholu
VA Zwrot $wiadczen rodzinnych

7P Zwrot poborow

A% Zabezpieczenie wykonania

WR Whplaty rozne

DD Duplikat dokumentu

G’ Oplata za gospodarke odpadami
TK Odprowadzenie transakcji karta

.....................................

Mozliwe jest dopisywanie nowych pozycji badz zmiany opisu. Z poszczegdlnych pozycji
jednakowych rodzajowo tworzone sg zestawienia wplat za dany dzief, ktore stanowia
dokument kasowy i sa podtaczone pod raport kasowy. Zestawienia zatwierdza Skarbnik lub
osoby przez niego upowaznione. W raporcie kasowym w miejscu Nr pokwitowania KP
wpisywany jest numer kwitu kwitariusza K-103.

W przypadku kwitéw podatkowych Nr KP nadawany jest automatycznie. Wydruk raportu
realizowany jest w postaci petnej ze wszystkimi informacjami, tj. opisem wplacajacego oraz

tytutem wplaty lub wyptaty.

Dokumenty zZrédtowe,

Do dokumentéw zrodtowych przyjmowanych przez kasjera do realizacji (przyjecia wptaty lub
dokonania wyptlaty gotowki) zalicza sie:

-dowody zakupu, sprzedazy (faktury VAT, faktury VAT korygujace, rachunki),

- listy wynagrodzen

- listy wyptat dodatkow i zasitkow,

- wnioski o zaliczke i rozliczenia z zaliczek,

- delegacje stuzbowe,

- rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych tj. na podstawie umow
zlecenie, umow o dzieto,

- noty ksiggowe zewnegtrzne za roboty, ustugi i materialy, wykonane na zlecenie wydzialow
merytorycznych,

- dowody KP / KW na podjecie gotowki z banku.




Przed przystgpieniem do realizacji wplaty lub wyptaty gotéwki kasjer ma obowigzek
sprawdzi¢ czy dany dokument zostal sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym przez osobg¢ / osoby upowaznione do dokonywania tych czynnosci oraz
podpisany przez osobg / osoby upowaznione do zatwierdzania wplat / wyplat. W razie
stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ przyjety do realizacji. Gotowke
wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje wlasnorgcznym podpisem odbior na dowodzie zrodtowym wpisujac jednoczesénie date
otrzymania gotéwki oraz wyptacona mu kwote . Jezeli wyplata nastapila na podstawie
zbiorczego dowodu wyptat (listy platnicze), odbiorca nie wpisuje otrzymanej kwoty.
Wyplacajac gotéwke osobie nieznanej kasjer powinien zazadaé okazania dowodu tozsamosci
pobierajgcego, wpisujac jednoczesnie na dokumencie zrodtowym jego imig i nazwisko oraz
numer okazanego dowodu tozsamosci. Wyplata gotéwki moze nastapié¢ rowniez na podstawie
pisemnego upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym. Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie wilasnor¢cznosci podpisu osoby
wystawiajacej to upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez zaktad pracy
zatrudniajgcy osobe, ktora to upowaznienie wystawita. Upowaznienie kasjer dotacza do
dowodu kasowego.

Dowody zastepcze.

Do dowodow zastepczych naleza:
-zbiorcze zestawienie wplat,
-zestawienie wyplat.

Zestawienie wplat powinno by¢ podpisane przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego
upowazniong.

6. Inwentaryzacja kasy.
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
v" w dniach ustalonych przez Wojta,
v" na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,
v w ostatnim dniu roboczym roku.

2) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt. Gdy
koniecznie jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecno$ci kasjera, zesp6l spisowy
sktada si¢ co najmniej z trzech 0séb.

3) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach
podpisywanych przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy -
przez osobg przekazujacg i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod
nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.




Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego

Borowie, dn.......cooovvvnnnnnn..

Protokét zdawczo — odbiorczy
z przekazania kasy w Urzedzie Gminy w Borowiu

wdniu................ godz ............
Komisja w sktadzie:
L S A R S b st s s A S A
R R R e R
e Ao A B A O T AR AR
w obecnosci Skarbnika Gminy ............ocoiiiiiiiiiiiiii e,

dokonala komisyjnego przekazania kasy.

Stan gotéwki w kasie: ..........covenennininnenne.
Stownie: ...

Stan faktyczny wynika z salda raportow kasowych:

i jest zgodny z rzeczywistg gotdwka w kasie.
Poza gotowka w kasie przekazano:

Czeki gotowkowe UG od Nr ............... doNr......o.o...l.
Czeki gotowkowe GOPS od do Nrooooooooenn,

Czeki gotowkowe GOK od Nr ................ doNr...............
Druki KPUGodNr ............... doNr...............

Drugi KP GOPS od Nr .............. doNr..............

Druki KP GOK od Nr ............ doNr............

Druki KW GOK od Nr ............... doNr............

Ksigzke drukow Scistego zarachowania UG, GOPS, GOK.
Klucze do kasy pancerne;j.

Zdajacy Przyjmujacy Komisja




