Zarzadzenie Nr 184/2021
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkoWoéci (Dz. U.
22021 r. poz. 217 ze zm.) art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009|r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Przasnysz Instrukcj¢ kasowa w brzmieriiu zalacznika

do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/08 Wojta Gminy Przasnysz z dnia 3 grudn:a 2008 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzgdzie Gminy Przasnysz.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr in2. Grazyna Wréblewska




Zalacznik do Zarzgdzenia

Nr 184/2021

Wojta Gminy Prz#snysz
z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY PRZASNYSZ

Podstawy prawne
§1

1. Gospodarka kasowa w Urzedzie Gminy Przasnysz prowadzona jest zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnoscei:

1) ustaws z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 2017 ze zm.);

2) ustawg z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 20F1 r. poz. 305

ze zm. );

|
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zﬁn.);

4) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wr:Les’nia 2010 r.

w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoci |
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki

(Dz. U. 22016 1. poz. 793 ze zm.);

5) zarzadzeniem Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989

zatrzymywania falszywych znakow pienigznych (M. P. Nr 32, poz. 255 ze zm.);

6) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 |

. pienigznych

prganizacyjne

I. W sprawie

r. W sprawie

rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych §
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2020 r. poz. 342);

panstwowych
iedzibe poza




7) zarzadzeniem nr 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 17 g+

dnia 2013 r.

w sprawie szczegétowych zasad i trybu wymiany znakéw pienigznych, ktore wskutek zuzycia

lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rze

Polskiej (Dziennik Urzgdowy NBP z 2017 r. nr 5 ze zm.).

czypospolite]

|
- oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiqzaﬁ w zakresie

gospodarki kasowej.
Objasnienia

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Przasnysz,

- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Przasnysz,

- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Przasnysz,

- wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,

weksle 1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

—  jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke okreslajacg dopuszczalny limit stale

lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartoéci pienigznych, wy

noszaca 120-

krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglasganego przez

Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej

Monitor Polski,

- kasjerze — oznacza to pracownika, ktéry przyjal obowigzki kasjera i zlozyl w formie

pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;

- kasie — oznacza to wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony przez |
powierzono funkcje¢ kasjera, odpowiedzialng za gotdwke w kasie i dokonyw;

kasowych, odrebnie rozliczana;

- transporcie warto$ci pieni¢znych — oznacza to przewozenie lub przenosz

pieni¢znych poza obr¢bem kasy jednostki.

osobe, ktorej

anie operacji

enie wartosci




Ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych w kasik

Pomieszczenie kasy

§3

1.Warto$ci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone przed

zniszczeniem, utratg i zagarnigciem.

2.Kasa znajduje si¢ w budynku jednostki przy ulicy Sw. Stanistawa Kostki 5, wiwydzielonym

i odpowiednio przystosowanym pomieszczeniu, zapewniajagcym bezpieczne

transakcji.

‘dokonywanie

3.Zapewnia si¢, w celu ochrony warto$ci pienigznych, bezposrednig fizyczng ochrong budynku

i pomieszczenia kasy.

4.Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okno zabezpieczone szybami antywlamaniowymi

i znajduje sie w obiekcie chronionym catodobowo przez wyspecjalizowane firmy o

chroniarskie.

5.0kienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty, jest zamykane i ma szybg antywlétmaniowq.

6.Pomieszczenie kasy jest wyposazone w szafe stalowa (sejf) do przechowywania srodkow

pieni¢znych.

7.Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer zobowigzany jest do starannego zabezpieczenia

pomieszczenia poprzez zamknigcie  okna, zamknigcie sejfu, drzwi do K

do pomieszczenia kasy.

8.Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonyc

do sejfu i pomieszczenia kasowego.

asy i drzwi

h mu kluczy




Ochrona warto$ci pieni¢znych w transporcie

§4

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci Q,O2 j.0. moze

|
byé wykonywany przez kasjera pieszo, przy ochronie innego pracownika jednostki

|
2. Transport wartoéci pieni¢znych w kwocie przekraczajacej rownowartosc 0,04;} j.o. podlega

ochronie przez pracownika ochrony Banku obstugujacego jednostke, w opardiu o odrebne

uzgodnienia pomig¢dzy kierownikiem jednostki a Bankiem.

3. W samochodach przewozgcych wartoéci pienigzne nie mogg by¢

rownoczesnie

transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,

nie uczestniczace w transporcie wartosci pieni¢znych jednostki.

Kasjer

§5

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca

nienaganng opinie, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu

oraz posiadajaca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy nastepuje jedynie protokolarnie, w obecnosci ksi

wyznaczonej przez niego osoby .

ggowego lub

3. Kasjer musi na dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje

o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow

dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer zobowigzany jest do znajomosci i stosowania obowigzujacej w jednoﬁ
kasowej oraz dokonywania wyplat jedynie w wyniku dyspozycji o0séb z 1
uprawnionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych, pa

zgodnosci podpisu z wzorem.

5. Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi i

kasowych dowodéw wyptlaty stanowi zatacznik do niniejszej Instrukcji kasowe;j

w zakresie

stce instrukcji
wykazu o0sob

sprawdzeniu

zatwierdzania




6. Obowiazkiem kasjera jest zachowanie w tajemnicy informacji o terminach i Msokoéciach

przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.
7. Kasjer zobowiazany jest do:

1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne k4

biurowe i sprzgt pomocniczy;

sy, materialy

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,

pienigdzach i aktach kasy;
3) wpisywania wplat i wyplat niezwlocznie do raportu kasowego;

4) przyjmowania do realizacji tylko dokumentow zatwierdzonych do wyptaty;

5) codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy

.

6) wspolpracy z bankami, ksiggowoscia, a przede wszystkim stale z gléwnym ksiq}gowym.

Niezbedny zapas gotowki w kasie na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe)

§6

1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki , ustalony przez kierownika jedna

rok budzetowy:
2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych wy
3) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy,

4) gotéwke przechowywana w formie depozytu od osob prawnych i fizycznych.

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zal

gotéwkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie.

stki na kazdy

datkow,

kresie obrotu




3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie uzupetniany jest, w razie potrzeby, s’rodkard

pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

4. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupetniany biezacymi wptywami z tyty
dochodéw budzetowych.

5. Gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow podlega odprowadzeniu na
do banku. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w jednostce w

w godzinach 8.00 — 15.00.

6. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong |

i pienigznymi

thu pobranych

koniec dnia

dni robocze

wysokos¢ jej

niezbednego zapasu kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastgpnym

na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresato

naleznosci).

w (odbiorcow

7. Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajéow wydatkow
wydatkowana na cel okreSlony przy pobraniu w ciggu 7 dni, liczac od dnia

Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego pogotowia kasowego.

8. Kasjer moze przechowywaé w kasie, w formie depozytu, pieczatki, klucze, ¢

zarachowania.

9. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi osobi

fizycznej, ktora depozyt ztozyta. Gotowki tej nie mozna przeznaczy¢ na wydatk

si¢ jej do ustalonego pogotowia kasowego.

10. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyptacaé gotowki w przypadku, gdy stro
z ktorej wynika platno$¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy warto$¢ transakcji,|
na liczb¢ wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 8.000,00 zt lub 1

tej kwoty, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza si¢ na zlote wed

kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dn

poprzedzajacego dzien dokonania transakcji.

powinna by¢

| jej pobrania.

druki $cistego

e prawnej lub

i i nie wlicza

na transakcji,
bez wzgledu
rdGwnowartosc
bug $redniego

ia roboczego




Podstawowe zasady dokumentacji obrotu kasowego

§7

1.Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapisow ksiggowych i musza speﬂniaé wymogi

dotyczace dokumentow ksiggowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Dokumentacje kasowa stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy
a) raport kasowy ,,RK”,
b) kwitariusze przychodowe K-103,
¢) dowody wptat do banku.
2) dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,
¢) rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegacji stuzbowej,
e) lista plac,
f) lista wyplat wynagrodzen agencyjno — prowizyjnych i innych,
g) rachunki uméw: zlecenia, o dzielo itp.
h) inne akceptowane przez Skarbnika
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
¢) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przejecia — przekazania kasy,

e) protokoty inwentaryzacyjne.
3. Wszystkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami (K-103, KP)

2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédlowe dowody

kasowe .




4 Kazdy dokument kasowy powinien zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$é, okreslong takze, jedli jest to mozliwe, w jednostkach

naturalnych;

4) datg dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowéd byl sporzadzany pod 1nnq datg — takze

date sporzadzenia dowodu;
!

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyJeto sktadniki

majatkowe.

5. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne i pozbawione btedow rachunkowych.

6. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwat , recznie lub

maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

7. Operacje gotowkowe powinny by¢ poddawane przed zrealizowaniem wyptlaty tztjw. podwajne;j
kontroli, co oznacza, ze inna osoba uprawniona do dokonywania okres’lonyfh czynnosci
kontrolnych zwiazanych z operacja wyplaty gotowki powinna stwierdzi¢, czy czynnosci osoby
poprzedniej zostaly wykonane w sposéb wlasciwy i sa potwierdzone nai dokumencie

zawierajacym dyspozycje zaplaty.

8. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powim#‘y by¢ przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-r$chunkowym.
|

Pracownicy zobowiagzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach date

i swdj podpis. |

9. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki. Kierowbik jednostki

zatwierdza dowdd kasowy do realizacji, a gtowny ksiegowy przeprowadza kontrol : wstepna.

W raporcie

10. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe musza by¢ uth;
kasowym RK w tym dniu, w ktérym dokonano wplaty lub wyplaty. |



11. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kaso%m, na ktora
wystawiony jest rachunek lub faktura. Odbiorca gotowki kwituje odbior na dowodzie kasowym
w spos6b trwaly atramentem lub dhugopisem, podajac stownie kwote i date jej ot;zymania oraz
zamieszcza swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwotyj nie dotyczy
wystawionych zbiorczych dowodéw, gdzie jest wpisana slownie w zlotych ogélna‘; suma wyplat

(np. listy plac, listy wyptat), a kazda osoba kwituje podpisem otrzymang kwotg.

12. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym osobiscie, kasjer zobo?wiqzany jest
do sprawdzenia tozsamosci osoby poprzez sprawdzenie jej dowodu lub innegb dokumentu

potwierdzajacego jej tozsamos¢. |
1
1

13. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na J:ros’b¢ kasjera
moze podpisaé inna osoba, z wylaczeniem kasjera, stwierdzajac jako Swiadek sw{bim podpisem
fakt dokonania wyplaty gotowki osobie wymienionej na rozchodowym dowodfjgie kasowym.
Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreSlenie wysta{ch dowodu
stwierdzajacego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujqcej jako

$wiadek.

14. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego |przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata

zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolgczone

do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie, wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Fotwierdzenie
powinno by¢ dokonane przez notariusza lub zaklad pracy zatrudniajacy {bsobq, ktdrej

wystawiono upowaznienie.

!
15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez poLlanie na nich
daty, numeru pozycji raportu kasowego, ktérym objete nimi ‘! aty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i ‘lat gotowki
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do rapo ‘u kasowego,

sporzadzonego przez kasjera. ‘
16. W Urzedzie Gminy sporzadza si¢ nastgpujace raporty kasowe:

1) raport kasowy z wptywow podatkéw, optat i innych naleznosci budzetowych,




2) raport kasowy z pogotowia kasowego, |
3) raport kasowy z wydatkow budzetowych,

4) raport kasowy z funduszy specjalnych,

5) raport kasowy z wplywow bezgotéwkowych - wplaty za posrednictwem karty piatniczej,

17. Wymienione w ust 16 pkt 1-3 raporty kasowe sporzadza si¢ na 10-y , 20-y, i na ostatni dzief
miesigca. W przypadku gdy 10-ty, 20-ty lub ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy
raport kasowy sporzadza si¢ w poprzedzajacy go dzien roboczy. Raporty kasongé wymienione

w ust. 16 pkt 4-5 sporzadza si¢ za okresy miesigczne. |

!
18. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane chronologicznie. Poi sporzadzeniu
raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dany dzien kasjer

podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, przekazuje za pokwitowanierﬁ ksiegowemu

lub osobie przez niego upowaznione;).

Szczegolowy opis dokumentow kasowych

§8

1. W przypadku dowodéw wplaty — ‘K-103” nalezy zachowa¢ nast¢pujace zasady:

1) formularze dowodéw wptat K-103 kwitariusz przychodowy, polaczone w dloczki, przed

oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposob trwabT,

\
2) nalezy zachowaé ciaglo$§¢ numeracji dowodow kasowych w okresie danego roku

sprawozdawczego,
3) na okladce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:
a) kolejny numer bloczku formularzy,

b) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr........ donr........ ),




¢) dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia............ zZwrdécono idnia .......... )

4) bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane moga by¢é osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cislego zarachowania, ktéra powinna

umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy, |

5) dowody wptat z kwitariusza K-103 na podatki przypisane przyjmowane w Urz¢bzie wystawia
ksiegowy podatkowy ewidencjonujacy dany podatek. Poprawno$¢ wystawienia pokwitowania
potwierdza swoim podpisem, na pozostale wplywy pokwitowania wystawia kasjer,

potwierdzajac wystawione pokwitowanie podpisem.
6) pokwitowanie z kwitariusza K-103 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginat otrzymuje wplacajacy,

b) pierwsza kopia pozostaje w kasie,
¢) druga kopia w kwitariuszu.

7) pokwitowanie wystawione wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji

,uniewazniono” i zamieszcza si¢ dat¢ i podpis pracownika dokonujacego adnotacji‘ .

8) na podstawie kopii pokwitowan kasjer dokonuje zestawien poszczegélnyth wplywow
/rodzaje podatkéw i opflat/, ktore ujmuje w raporcie kasowym. Codziennie kasjier przekazuje
odbitki pokwitowan wystawionych w danym dniu na okoliczno$¢ dokonanych wplat podatkdw

i oplat za pokwitowaniem na zbiorczym zestawieniu ksiggowemu celem dokonania

odpowiednich zapiséw w urzadzeniach ksiggowych.

9) w celu ustalenia prawidtowosci dokonania przyjecia gotéwki do kasy ksiggowy podatkowy
oraz kasjer po zakoficzonym dniu sumujg strony kwitariusza i uzgadniaja go z zestawieniem
wplywu gotowki. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dziennych wplywéw nal koniec dnia

na kopii w kwitariuszu sporzadza si¢ nastgpujaca adnotacjg:

,»dnia ... suma ogélna ... podpis osoby sprawdzajacej”.




10) w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu h)okwitowania
nie wystawia si¢ duplikatu. Na prosb¢ podatnika wydaj¢ si¢ zaswiadczenie, ktére winno

zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytul wplaty, date, numer druku.

2. Czek gotéwkowy jest formg realizowania obrotu gotéwkowego, dmﬁiem Scistego
zarachowania, dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla bankiu wyplacenia
kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie na tym czeku wskazanej lub okazicielowi, do ktdrej stosuje

si¢ nastepujace zasady:

1) czek gotdéwkowy wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja
bankows,

2) prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie

z ztozonymi wzorami podpiséw w banku,

3) na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek, w przypadku za$ pomytki w jego
wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé i pozostawi¢ w bloczku, z zastrzezeniem
ewentualnych odrgbnych uregulowan odnosnie czekéw anulowanych wskazanycj;h przez bank

prowadzacy biezacg obstuge rachunkow, ‘
|

4) podstawg wpisu do raportu kasowego podj¢tej gotowki na czek jest dowéh wewngtrzny

(polecenie ksiggowania zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno -

rachunkowym).
3. Bankowy dowéd wplaty stuzy do udokumentowania odprowadzenia gotéwki 7 kasy:
1) dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach,

2) oryginal otrzymuje bank w dniu wpfaty,

3) pierwsza kopie otrzymuje kasjer, ktora wpisuje si¢ do raportu kasowego,
4) druga kopia zostaje przez bank wiaczona pod wyciag bankowy.

4. Wniosek o zaliczke podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego i kierownika jednostki,
co stanowi podstawe dokonania przez kasjera wyplaty zaliczki z kasy, zgodnie z nastgpujagcymi

zasadami:




1) wniosek o zaliczke stosuje si¢ w przypadku wyplaty zaliczek glownie na zakdp materialéw,

na potrzeby administracyjno — gospodarcze itp.,
2) wniosek sporzadza w jednym egzemplarzu osoba ubiegajgca sie o zaliczke,

3) wniosek sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik jednostki lub§ upowazniona

przez niego osoba, zas$ pod wzgledem formalnym i rachunkowym wlasciwa koméﬁka finansowa,
4) wniosek — po wplaceniu zaliczki — przekazuje sie¢ z raportem kasowym do ksiggowego,

5) wniosek o zaliczke zawiera zobowigzanie zaliczkobiorcy do rozliczenia jej W okreslonym

terminie, nie dtuzszym niz 7 dni po dokonaniu wyplaty zaliczki,

6) na wniosku powinien by¢ okre$lony cel kwota przeznaczenia zaliczki.

5. Rozliczenie zaliczki przeprowadza si¢ wedlug nastgpujacych zasad:
1) rozliczenie zaliczki — sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry ja pobrat,

2) na odwrocie druku nalezy wyspecyfikowaé dowody wraz z kwotami,

3) do druku zalgcza sie dowody Zrodlowe /rachunki, faktury/ stwierdzajace \ﬁivydatkowanie

zaliczki, }
|
|

4) jezeli przedstawione dowody wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej
zaliczki, wowczas réznice wyplaca si¢ pracownikowi na podstawie rozliczenia,

5) w przypadku gdy rozliczenie wykazuje kwote nizsza od kwoty pobranej zalidzki — réznica

6) rozliczenie zaliczki wraz z dowodami sprawdza merytorycznie i zatwierd?&a kierownik

podlega zwrotowi do kasy,

jednostki lub upowazniona przez niego osoba, a formalnie i rachunkowo pracownik komorki

finansowej,

7) rozliczenie zaliczki podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego.




6. Polecenie wyjazdu sluzbowego stanowigce upowaznienie pracownika do jwykonywania
zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego podlega rozliczeniu wedtug

nastepujacych zasad:

1) druk wypelnia si¢ w jednym egzemplarzu, co najmniej w dniu poprzedzajgcym wyjazd

stuzbowy,
2) dokument polecenia wyjazdu wystawia pracownik komdrki kadr,

3) decyzje w sprawie wyjazdu stuzbowego podejmuje kierownik jednostki lub|upowazniona

przez niego osoba, ze wskazaniem $rodka lokomocji jakim powinien podrézowa¢ delegowany,

4) po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie dokumentu
rachunek kosztéw podrdzy, zgodnie z przepisami odrgbnymi,

5) polecenie wyjazdu stuzbowego sprawdza merytorycznie kierownik jednostki, a formalnie
i rachunkowo wyznaczony pracownik komoérki ksiggowosci. Podpisany przez nich dokument
i zatwierdzony podpisami zgodnie z obowigzujacymi przepisami (na odwrocie) przez

kierownika jednostki i ksiegowego stanowi podstawg do dokonania wyplaty.

7. Raport kasowy ,RK” stuzy do ewidencji szczegélowej wszystkich dowodpw kasowych

dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu, lub w danym okresie:

1) raport kasowy RK wypelniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, w porzadku

chronologicznym tzn. w kolejno$ci dokonywanych wyplat i wplat,
2) raport sporzadza si¢ wedtug nastepujacych zasad:
a) w lewym gérnym rogu raportu odbija si¢ pieczgé naglowkowa jednostki,

b) po prawej stronie w gérnej rubryce, wpisuje si¢ nr raportu kasowego; nr ustala sig
z zachowaniem ciagloéci numeracji rocznej dla roku obrotowego, oraz dla kazdego rodzaju

raportu,

¢) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco
w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy tym w rubryce ,,dowod” symbol

dokumentu wraz z jego numerem np.” czek Nr...,




|
d) kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu , a laczna %um@ obrotow

objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty” na ostatniej stronie raportu

kasowego,

e) po ustaleniu obrotow rubryk ,przychdd” i ,rozchdd”, nastepuje obliczenié pozostalosci
gotowki na dzien zamkniecia raportu kasowego w ten sposéb, ze do stanu %poprzedniego
wpisanego w wierszu ,,stan poprzedni” przeniesionego z raportu kasowego zﬁo@es/ poprzedni
dodaje sie obroty przychodowe i obejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalondlj pozostatosci

wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”,

3) oznakowanie dokumentéw rozchodowych i przychodowych stanowia,cydifh zalaczniki

do raportu oméwiono w czesci dokumentacja kasowa.

|
4) dowody ksiegowe wplat i wyptat moga by¢ ujete w RK zbiorczo, na podstawie bdpowiednich
zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. |

5) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz je wszystkimi
zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie

przekazuje sie ksiggowemu. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

Poprawianie bledow w dowodach kasowych
§9

1 .Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje si¢ jedynie
poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty

korygujace;j), zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2 Bledy w dowodach wewngtrznych poprawia si¢ przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreSlonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;j.

3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania bledéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci,

uzywanie korektoréw, dokonywanie przerébek.




4. Nie wolno poprawiaé¢ pojedynczych liter i cyfr.

5. Bledy w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie bigdnych asygnat oraz

wystawienie nowych.

6. Anulowane druki scistego zarachowania pozostaja w bloczku.

Przechowywanie dokumentéw kasowych

§ 10

1.Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi

zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2.Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiggach jednostki | przechowuje

sic w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym
do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesiace. Sposéb przechowywania

dowodow kasowych musi pozwala¢ na ich tatwe odszukanie.

3.Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza si¢ okresleniem ich rodzaju i{nazwy) oraz

poczatkowymi i koficowymi numerami i datami dowodow zamieszczonych w danyi{m bloczku.
!

4.Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku ﬁastepujacego

po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotyczg.

Niedobory i nadwyzki w kasie
§ 11

1.Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi

niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

2.Przypadki losowe, kradziez z wtamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia
lub zycia, podstgpne zagarniecie gotéwki nie obciazaja kasjera i stanowia straty nadzwyczajne

lub pozostale koszty operacyjne.




!
3.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasov{rymi stanowi

nadwyzke kasowa, ewidencjonowana w pozostate przychody operacyjne.

Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéow ljépieni(;inych

§ 12

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub
monety kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w

3 egzemplarzach.

2. Protokot o zatrzymaniu powinien zawiera¢:

1) nazwe i adres jednostki, liczb¢ porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazWiska; imienia

3) warto$é nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, seri¢ i q‘umery, jezeli

i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki;

zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujgcej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu ojsobistego lub

innego dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita.

3. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budza(cegb watpliwosci
co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wp*acony, kasjer

zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w dwoch eg#emplarzach.

4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego pirzedstawienia

kierownikowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

5. Kierownik komorki przesyla zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginalem protokotu,

do wiasciwej terytorialnie jednostki policji.

6. Sfatszowane znaki pieni¢zne s3 jedynie depozytem i nie stanowig podstawy da wystawienia

dowodu wplaty .




Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pieniqﬁnych

§ 13

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku obstugujacym jeﬁnostk w celu
wymiany. |

2. Bank wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pi¢ni¢2ne, jezeli

ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i ponadto:

1) banknoty zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni lub

2) banknoty zachowaly 100% swej pierwotnej powierzchni, a uszkodzj;enie polega
na umieszczeniu na nim trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego zrdjaku, a takze

sg poplamione lub zabrudzone.

3) banknoty sa przerwane na dwie czesci sklejone ze soba, przy czym obie czgsci pochodzg
Z tego samego banknotu i facznie stanowia 100 % powierzchni pierwotnej; |

j

|
4) monety zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiaja(cq} rozpoznanie

ich wartoéci nominalne;j. j

Ewidencja obrotu kasowego

§ 14

1. Obrét kasowy ewidencjonuje si¢ na koncie 101 ,,Kasa”.

2. Po stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotéwki do kasy, po stronie Ma — wyplaty

gotowki z kasy.

|
3. Przychody i rozchody walut obcych wykazuje si¢ w sporzadzonym w tym celu RK,
na zasadach analogicznych jak przy operacjach w walucie krajowej, z tym ze wykazuje
si¢ rownowarto$¢ srodkéw pienigznych wedlug poszczegolnych walut obcych i réwnoczesnie

ich réwnowartos¢ przeliczona na zlote wedlug wlasciwego kursu.




Inwentaryzacja kasy

§ 15
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. |
2. Kontrola kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéwfr dotyczacych
operacji kasowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzzjenie kontroli
potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami pohlega kontroli
merytorycznej przez ksiggowego. \
3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez ksiggowego lub przez komisjg wyznaczona

na wniosek ksiegowego przez kierownika jednostki. Na okolicznos¢ stanu faktycjtnego w kasie
|

winien by¢ sporzadzony protokol.
4 Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
5. Srodki pieniezne podlegajg inwentaryzacji nie rzadziej niz: i
1) na dzien konczacy rok obrotowy;

2) przy zmianie kasjera;

3) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki;
4) w sytuacjach losowych.

6. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktéra polega

na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), pordwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych roznic. |

7. Zespdl spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie Srodki pieniqzﬂe znajdujace
si¢ w kasie. |
8. Powolany zespét spisowy sprawdza:

1)stan gotowki w kasie,

2) prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,

3) prawidtowos¢ dzialania kasy pancernej,

4) zabezpieczenie kluczy zapasowych;

5) prawidlowosé zabezpieczen $rodkow pienigznych podczas transportu;
6) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

7) prawidtowos$¢ prowadzonej dokumentacji;

8) prawidlowos¢ sporzadzania RK;

9) czy kasjer przyjal na pismie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie




Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera

§ 16

wl. Kasjer jest osobg odpowiedzialna za stan gotowki w kasie i za prawidlo%oéé operacji

kasowych.
2. Kasjer sklada pisemne o§wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej.

|
3. Obowiazki kasjera okreslone sa w zakresie czynnosci w sposob zgodny z obowigzujacymi

przepisami prawa.

4. Funkcji kasjera nie powinno si¢ faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym

i kontrolnym w zakresie obrotu gotdéwkowego.

5. Kasjer nie prowadzi konta ksiggowego 101 ,,Kasa” ani nie decyduje o wyplatach.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania olﬂowiqzujqcych
przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przﬂiechowywania
gotowki oraz jej transportu. ‘
]
|

7. Kasjer posiada wykaz osob oraz wzory podpiséw osoéb upowaznionych do dysponowmia

gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow wyplaty.

8. Przejecie stanu kasy w przypadku nieobecnosci kasjera nastgpuje na podstavl'ie protokotu,
w ktorym podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich warto$ci pienic;i;nych, ktére

sg przekazywane zastgpcy kasjera.

9. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, prowadzonym przez osoby

upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli sporzadza sig protdkél.
1

Obrot bezgotowkowy

17

1. W kasie dokonywane s3 wplaty za po$rednictwem karty platniczej na zasadach okreslonych




niniejsza instrukcjg oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatoﬂ%:m terminali
platniczych. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczycih, ani innych
ustug, ktére potencjalnie moga byé wykonywane za posrednictwem kart platniczych.
2. Obstuga transakcji kartami platniczymi odbywa si¢ z wykorzystaniem tgrminala kart
platniczych. ‘

3. Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi stuza odrgbne dokumenty kasow¢, ktérymi sa:
a) Dowody wplaty - potwierdzenia zaplaty kartg platniczg, ‘

b) Zestawienie platnosci bezgotowkowych sporzadzone za kazdy dzien w ktorych wystapily
operacje,

¢) Raport po wysylce paczki,

b) Raport kasowy z wpltywow bezgotowkowych stanowiacy zestawienie dokonany\bh w danym
okresie operacji bezgotowkowych. Raport transakcji kartami ptatniczymi sporzqdza

sie na zasadach okreslonych dla raportow kasowych, przy czym stuzy do ewidencji; wszystkich
dowodéw potwierdzen zaptat karta ptatnicza, dokonywanych przez kasjera w danyim dniu. Raporty
te nie podlegajg zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcija W nowym
raporcie jest zawsze zZerowe.

4, Dowody wplaty oraz bezgotéwkowe raporty kasowe numerowane sg narastajqc? w ciagu roku.
5. Kasjer przyjmujac wplate karta platniczag wprowadza transakcj¢ do terminala ka#t platniczych

i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji sporzadza
dowodd wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla klienta). J(opm dowodu
i potwierdzenia z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawcy) zatacza do bezgotdwkowego
raportu kasowego.

6. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport wysyiki z terminala kart platniczych, ;:elem
rozliczenia dokonanych transakcji. Raport wysyiki podpiety zostaje do bezgotowkawego raportu

kasowego.
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