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1.

CZESC I — Pomieszezenie kasy

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno byé wydzielone. Okna

pomieszczenia kasy winne by¢ okratowane.
W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé sie okratowane okienko, przez ktére

kasjer dokonuje wyplaty i powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato

wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.
W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe.
Pomieszczenie kasowe powinno by¢ wyposazone w szafe stalowa do przechowywania

srodkéw pienigznych.

CZESC I — Kasjer

Kasjerem moze byé osoba:

- 0 minimum $rednim wyksztalceniu,
- majaca nienaganna opinie,

nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
posiadajaca peing zdolnos$é do czynnosci prawnych.

CZESC III - Transport warto$ci pienieznych

Transport wartosci pieni¢znych oznacza ich przewozenie lub przenoszenie poza obiektami
jednostki organizacyjne;j.

1.

Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0, 2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego, kasjer do tej wysokosci
moze przenosi¢ sam gotowke pomiedzy siedziba jednostki a bankiem.

W przypadku transportu kwoty od 0, 2 do 1 j.o. transport moze by¢ wykonywany
przez kasjera pod warunkiem uzycia pojemnika specjalistycznego w odpowiednie;]
klasie zabezpieczenia.

CZESC IV - Gospodarka kasowa

W kasie moze znajdowac sig:

- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki ( pogotowie kasowe),

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

- gotoéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki ( pogotowia kasowego) jest ustalana na kazdy

rok przez kierownika jednostki. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miare

wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych

z rachunku bankowego. Na koniec miesigca uzupetiane do pelnej kwoty ustalonej na

poczatku roku.



(U'S)

Gotéowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinno przeznaczy¢ sie na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
wydatkéw, a niezrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez
7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbednego zapasu
gotdéwki 1 nie jest wliczana do ustalonej wielkosci tego zapasu.

Gotdéwka pochodzaca z biezacych wplywdéw do kasy powinna byé przekazana na
wihasciwy rachunek bankowy w terminie do 2 dni roboczych.

Niedobor kasowy stanowi rozchéd gotowki 2z kasy nieudokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotéwki w kasie 1 obciaza kasjera. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem,
wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub Zzycia, podstepne zagarniecie
gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obcigzajag kasjera stanowiac — straty
nadzwyczajne.

Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostale przychody operacyjne. Nadwyzka
kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej
stwierdzenia.

W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego (banknotu Iub monety)
sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kasjer obowigzany
jest taki znak pieniezny zatrzymaé 1 sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu
w 3 egzemplarzach. Zatrzymany znak wraz z oryginalem protokotu niezwlocznie
nalezy przesta¢ do wiasciwej terytorialnej jednostki Policji. Drugi egzemplarz, jako
pokwitowanie otrzymuje osoba, ktéra przedstawita zakwestionowany znak pieniezny,
a trzeci pozostaje w aktach jednostki.

Numeracje protokotu rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. Protokdt powinien
zawierac:

- nazwe 1 siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowq
protokotu i date sporzadzenia,

- nazwe 1 adres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieniezny z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu 1 charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu
tej jednostki, a w razie, gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawia osoba fizyczna
we wlasnym imieniu - jej nazwisko, imi¢ i adres,

- warto$¢ nominalng i datg¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie
i numery - jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny,

- podpis osoby 1 numer dowodu osobistego lub dokumentu réwnorzednego osoby,
ktora znak ten przedstawita.

W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wpltacony, kasjer obowiazany
jest zatrzymac¢ znak i sporzadzi¢ protokdét w 2 egzemplarzach. Zatrzymany znak
pienigzny przesyla wraz z oryginalem protokotu wilasciwej jednostce Policji, a drugi
do akt jednostki pomijajac pozycj¢ danych osoby przedstawiajacej falszywy,
podejrzany znak pieni¢zny.

Pracownik jednostki, zatrzymujac podejrzane o brak autentycznosci znaki pieniezne,
nie ma obowiazku wzywac funkcjonariuszy Policji, chyba, ze zachodzi podejrzenie, ze
znak zostal przedstawiony w kasie jednostki przez osobe, ktéra go statszowata lub tez
osoba ta rozmyslnie wprowadza do obiegu sfalszowane znaki pieni¢zne.



CZESC V - Dokumentacja kasowa

Dokumentacje kasy stanowia:

a) Dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK?”,

- dowod wplaty KP” ( kwitariusz przychodowy K-103 i wydruk z programu
komputerowego),

- dowod wyptaty ,,KW?,

- bankowy dowdd wptaty,

- czek gotowkowy.

b) Dokumenty Zrodtowe:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowe;,

- listy ptac,

- listy wyptat,

rachunki za prace wykonywane na podstawie umoéw zlecen lub uméw o dzieto,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki.

c) Dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- wzory podpisdéw pracownikéw upowaznionych do sprawdzania dokumentéow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzania
ich do wyptaty,

- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly przyjecia- przekazania kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne kasy.

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (kwitariusz
przychodowy K-103, pokwitowanie przy uzyciu komputera),

- wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodtowe
dowody kasowe.

Przychodowe dowody kasowe wystawiane sg przez pracownika referatu nie
petniacego obowiazkéw kasjera, przekazywane do kasy celem potwierdzenia wplaty
i wydania wplacajacemu. W przypadku nieobecnosci tegoz pracownika istnieje
mozliwos¢ wystawienia pokwitowania przez kasjera.

Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skreslenia wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.
Pokwitowanie sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez wpis ,,anulowano” z data
1 podpisem na kwitariuszu K-103.



7.

10.

11.

12.

13.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw  Scistego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy. Powyzsze zostalo uregulowane w ” Instrukcji ewidencji i kontroli

drukow $cistego zarachowania™.
Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢c na podstawie zrédiowych dowodow

uzasadniajacych wyptlate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty

powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b) rachunkoéw (faktur),

¢) list plac,

d) wilasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptatg

zaliczek do rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

e) dowodow wyptat — kasa wyptaci,

f) innych zleconych przez kierownika jednostki.
Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik
jednostki i gtowny ksiggowy lub osoba przez nich upowazniona.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport
kasowy RK”. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujaca sume poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub
tez w kwocie roéwnej sumie ogélem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.
Dowody kasowe wptat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat lub sporzadzanych na zastepczym dowodzie
KW.
Raporty kasowe mozna sporzadza codziennie lub moga obejmowaé okresy
kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadza¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.
Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca
i przekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi pracownikowi ksiegowosci lub
osobie upowaznionej sprawdzajacego poprawnosc.
Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktérym odbiorca gotowki podaje (atramentem lub dtugopisem) kwote wyptaty, kwote
stownie 1 date jej otrzymania oraz zamieszcza swdj podpis.
Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach,
(np.: listy wyplat) wowczas kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie
gotowki oraz nie ma obowigzku wpisania stownie otrzymanej kwoty.
Przy wyplacie gotdwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamoscé.
Wyplata gotéwki moze nastapi¢ na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, wpigte w zalozona do tego
celu teczke 1 przechowywane w kasie.



W uzasadnionych przypadkach winno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania osoby na leczeniu.

CZESC VI - Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukow
kasowych

Czek gotéwkowy
Jest forma realizowania obrotu gotéwkowego 1 drukiem S$cistego zarachowania.

Dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na
ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku
w ksiazce drukow scistego zarachowania. Prawidfowo wypelniony czek podpisywany jest
przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw oséb upowaznionych, oraz ich
nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzorow podpiséw, ktdra jest
zlozona w banku finansujacym.

Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank. Czeki wypelnia sie
atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposéb.

W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet czeku nalezy anulowaé przez
napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek jest
wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia ilosci dni wazno$ci czeku, nie

wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Dowdéd wplaty ,,KP”( dwa rodzaje: kwitariusz przychodowy K-103 oraz potwierdzenie
z programu komputerowego)

Jest potwierdzeniem wplywu gotéwki do kasy wynikajacej z operacji gospodarczych.
Kasa przyjmie ,,KP” - K-103 jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Przychodowe dowody
kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach - w przypadku pokwitowania z kwitariusza
K-103- druku Scistego zarachowania, natomiast w dwoch egzemplarzach w przypadku
wystawienia pokwitowania przy uzyciu komputera. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy, natomiast kopie w przypadku wystawienia na kwitariuszu
K-103- jedna kopia jest zalacznikiem do raportu kasowego, a druga pozostaje w grzbiecie
kwitariusza. W przypadku wystawienia przy uzyciu komputera kopie po ujeciu w raporcie
kasowym przekazuje si¢ osobie wystawiajacej pokwitowanie i zostaje w aktach jednostki.
Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” -103 okresla w nim:

- date wptlaty,

- nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

zwiezly opis operacji (pozwalajacy na prawidlowe zaklasyfikowanie dokonanej
wplaty),

- kwote wptlaty cyfrowo i stownie,

- podpis wystawiajacego pokwitowanie,

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



W dowodzie ,,KP”, kwitariuszach K-103 nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazone] cyframi 1 stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy
btedny dowdd anulowac (nie niszezyé) i wystawié nowy dowadd.

Dowéd wyplaty , KW” - kasa wyplaci

»KW?” jest potwierdzeniem wykonania operacji gospodarczej w wyniku, ktérej nastepuje
wyplata gotowki z kasy. KW jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania
wystawianym przez pracownika ksiegowosci w trzech egzemplarzach gtéwnie
wykorzystywany w wyplacaniu nadptat w lacznych zobowigzaniach podatkowych.
KW wystawiane jest takze przez kasjer w dwoch egzemplarzach, jako dowdd wyplat
zbiorczych (list ptac) z zachowaniem ciggtosci numeracji.

W pierwszym przypadku KW zawiera:

- nazwe KW oraz numer ( numer kolejny, rok) z zachowaniem ciagtosci numeracji dla

danego roku obrotowego,
- oznaczenie jednostki organizacyjnej (forma pieczatki),

- date wyptaty,
- komu jest wyptacany: imi¢ i nazwisko osoby na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty

( przypadku zbiorczych dowoddéw wyplat w pozycji komu: wyptacone listy plac),

- tytut wyplaty,

- kwote wyptaty wyrazona cyfra i stownie

- podpisany przez pracownika ksiggowosci, jako osoba wystawiajaca,

- sprawdzenie z zatwierdzenie dowodu przez osoby do tego upowaznione.

Przy wyplacie gotdwki kasjer sklada podpis w rubryce ,, kwote powyzsza wyplacitem”
natomiast osoba upowazniona do odbioru gotowki podpisuje sie w rubryce ,, kwote
powyzsza otrzymatem”. W przypadku wystawienia KW przez kasjera jest on osobg

sporzadzajaca 1 wyplacajaca.

Raport kasowy,, RK”
Stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat

i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniany jest na
biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty
i wyptaty w dwdch egzemplarzach. Oryginal RK wraz z zalaczonymi dowodami
kasowymi przekazany jest do komorki ksiggowosci w celu zaksiegowania na
odpowiednich kontach, kopia pozostaje w grzbiecie bloku w dokumentacji kasowe;j.
Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

- nazwe¢ RK oraz numer identyfikacyjny dowodu z zachowaniem ciaglodci numeracji
rocznej dla roku obrotowego (numer kolejny, rok, dodatkowe oznaczenie rodzaju srodkow
np. Raport kasowy z dochodow budzetowych: RK nr 1/2010/DB),

- oznaczenie jednostki organizacyjnej (forma pieczatki),

- wskazanie okresu, jakim zostat objety,

- wskazanie poszczegdlnych dowoddéw ( zwiezly opis oraz kwota),

- ustalenie obrotow kasowych i sald,

- wskazanie liczby dowodow Zrédlowych, czyli liczby KP 1 KW,

- podpis kasjera.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a !aczna sume
obrotéw objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastepnie do salda
z poprzedniego raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostalosci wpisuje siec w wierszu ,,Stan kasy

obecny”.



Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca i przekazuje jego
oryginal z dowodami kasowymi pracownikowi ksiegowosci lub osobie upowaznionej
sprawdzajacego poprawnosgé.

Dokumenty ,.,KP”, . KW” 1 RK” sporzadza si¢ na dostepnych w sprzedazy formularzach.

Bankowy dowéd wplaty - jako dowod wplaty gotéwki z kasy.

Wystawia si¢ go przy przekazaniu na wlasciwy rachunek bankowy $rodk6w pienieznych.
Dokument wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, ktére sktada wraz z gotéwka w banku.
Oryginal bankowego dowodu wplaty zatrzymuje bank o kopie otrzymuje osoba
wplacajaca, jako potwierdzenie wplaty gotéwki na rachunek bankowy i zostaje ujety

w raporcie kasowym.

CZESC VII - Inwentaryzacja i kontrola kasy

Kasa podlega kontroli:

- biezacej,

- okresowe;,

- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrolg formalno-rachunkows raportu kasowego, ktory
podlega réwniez kontroli merytorycznej. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem.

Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowaé protokotem, podpisanym przez pracownika
nadzorujacego przekazanie kasy i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe
nadzorujaca oraz przyjmujaca i przekazujaca.

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ nie rzadziej niz:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wiazace decyzje podejmuje gtoéwny ksiegowy.



