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INSTRUKCJA KASOWA

Zabezpieczenie mienia

Wartaici pienkzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewsggch
nalezyta ochrorg przed zniszczeniem, utgaduub zagarngciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydmgs posiada okienko
przez ktore kasjer dokonuje wyptaty. Gotéwka prosgywana jest w kasie pancerne;.

Oddzielenie kasjera od interesantow powinno¢ bak zainstalowane, aby
uniemaliwiato wejscie jakiejkolwiek obcej osobie do winza kasy.

Kaser

Kasjerem mee by osoba majca nienagamn opinig, nie karana za przegistwo
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu orasigdajca petra zdolnagé¢ do
czynndci prawnych.

Przygcie — przekazanie kasy i nasipi¢ jedynie protokolarnie w obecém komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd picigj odpowiedzialnéci materialnej
sktada deklaragj odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz znajostioprzepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transpgatéwki i znajomeéci przepisow
w tym wzgkdzie obowazujacych. Kasjer powinien posiaflavykaz oséb upowanionych
do dysponowania gotowk zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory icdgisow.

Ochrona wartosci pienieznych

Wartdici pienkzne powinny by przechowywane w warunkach zapewsmgch naleyta
ochrore.

Kasjer jest obowzany przechowywawartasci pienkzne:

w kasecie stalowej, przymocowane trwale do pazalto

w szafie pancernej, do ktérej chowa kaseb zamkniciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.



b)

d)

f)

9)

Transport wartosci pienieznych

Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotrpewinien odbywé sig przy
wspotudziale konwojentéw , osOb towarzysych w liczbie zalenej od wysokéci
przewaonych (przenoszonych) kwot.

Wartcéci piengzne mog by¢ przewaone (przenoszone) do kilku jednostek
organizacyjnych jednym transportem konwojowanynzasadzie uzgodniemicdzy tymi
jednostkami.

Gospodar ka kasowa.

Jednostka me mie w kasie:

niezledny zapas gotowki na ligce wydatki,

gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkwaych rodzajowo wydatkow
gotowke pochodzca z biezacych wptywow do kasy jednostki

gotowlke przechowywan w formie depozytu, otrzymarod oséb prawnych i fizycznych.

Wysoka¢ niezlgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przezjtalWo
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i ztivosci jej odprowadzania na
rachunek, pogotowia kasowego nie prowadgi si

Znajdupca sie w kasie na koniec dnia nadiky gotowki ponad ustalanwysokaé jej
niezlzdnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powsteatiayki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywgagwki — w dniu nagpnym —
na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bamekovtaciwe dla adresatow
(odbiorcow nalenosci).

Gotéwlke podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkvaych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznacaya cel okréony przy jej podgciu.

Gotéwka podjta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie @&ngch rodzajowo
wydatkbw mae by przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem zyddgo
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza slo ustalonej dla danej jednostki wiedkd
niezlkednego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 5b.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formi@adgtu podlegajca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozytzpa, nie mae by wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotowkowych jednostki, jak réeindo uzupetnienia niezdnego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do uséplala jednostki wielkeci tego
zapasu.

Depozyty, ktore znajduajsie w kasie wymagaj szczegllnego zabezpieczenia, depozyty
obejmuje st odrbna ewidency w formie ich wykazu (zeszytu), zawieteggo
nastpujace dane:

kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

wskazanie wigciciela depozytu,
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data przycia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowane] do dysponowania
nim.

Depozyty powinny b§ przechowywane w sposéb pozwataj na tatwe ich wyrgnienie,

np. obca gotéwka w odpowiednio zabezpieczonej laxpdlakowanie, stemplowanie).
Nazadanie kasjer wystawia pokwitowanie prayip depozytu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny &yudokumentowane dowodami kasowymi:
wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowyktdrymi s zrédtowe dowody
kasowe lub zagpcze wlasne dowody wyptat gotowki, wptaty gotowkowentasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi.

Zastpcze dowody wyptat nie madoy¢ wystawione przez kasjera, lecz awgtnie przez
osoby upowznione. Zastpczym dowodem kasowym @ by asygnata kasowa — kasa
wyptaci.

Przed przyciem lub wyptaq gotowki kasjer zobowrzany jest sprawdei czy
odpowiednie dowody kasowe podpisane przez osoby upowmane do zlecenia wyptaty
lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez ostibiego upowznione nie mog by¢
przez kasjera przgfe do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dalder kasowych
wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie rama dokonywé poprawek kwot wyptat lub wptat gotoéwki
wyrazonych cyframi i stownie. Bdy popetnione w tym zakresie poprawia girzez
anulowanie hidnych przychodowych Ilub rozchodowych dowodéw kasdwyub
zastpczych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wypgptowki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udaientowania wptat i wyptat
gotowki. W przypadku gdy bély zostaty popetnione wrodiowych dowodach kasowych
w celu ich skorygowania nat¢ dokon& wyptaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zagpczych dowodow wyptat gotowki.

Woptaty gotowki mog by¢ dokonywane wyicznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowygmdpisanych przynajmniej
przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki agleoda pisara stownie kwot wptaconej
gotowki oraz dat wptaty i jej tytut. Kwot wptaty kasjer wpisuje do wdaiwego raportu
kasowego a zainkasowagotowlk: odprowadza do Banku PKO BP S.A. O/Wioctawek w
nastpnym dniu za pomacdowodu wptaty. Terminow& i prawidtowa¢ odprowadzenia
do banku przytych do kasy wptat jest sprawdzana przez Skarbhikaupowaniona
przez niego osah Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na pegitaych stronach
kwitariusza przez podpisanie klauzuli o r@sjacym brzmieniu:

Kwote od nr ................. donr...ooeeeeunnnn.
przychodowano do raportu nr .................
POd POZ. ...vvvevvereeieenns dnia

NAKWORE ... s
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Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniuegrkasjeraswpisywane do kgiki
drukowscistego zarachowania.

Formularze dowoddéw wptat gotowki powinny dypolaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore rgl@onumerowa przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych enal ponumerowé
zachowugc ciagtos¢ numeracji w okresie kalego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kadym bloku powinna by poswiadczona przez Skarbnika lub osqgiyzez
niego upowaniona.

Na oktadce kadego bloku naley odnotowa:

numer kolejny bloku formularzy,

numer kart bloku formularzy (od nr .......... ok ............... ),

okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (odad............... , dodnia .............. )

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych radgy¢ wydawane osobom
upowanionym wyhcznie za pokwitowaniem w ewidencji druk@aistego zarachowania,
ktéra powinna umdiwi ¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyplata gotowki z kasy nm@ nasipi¢c na podstawiezrédtowych — dowodow
uzasadniaicych wyptat, to znaczy na podstawie:

dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy cigib dokonania wptaty powinien
potwierdze stempel banku na dowodzie wptaty,

rachunkéw (faktur),

list wyptat dotycacych wynagrodzg statychswiadcze pieniznych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawiewyptat sporadzonych na podstawie rejestru nie piylfh ptac.

Wiasnych zrodtowych dowoddéw kasowych (np. w zamku z wyptay zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug),

Dowodow wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie jabyth plac).

Wiasnezrédtowe dowody kasowe, wystawione w Zmku z wyptas zaliczek na koszty
podr&y stuzbowych, powinny okrda¢ termin, do ktérego zaliczka madgozliczona.

Zrodiowe dowody kasowe i zaptze dowody wyptat gotowki powinny byprzed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzEm merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Pracownicy zobayziani do wykonywania tych czyném zamieszczajna
dowodach kasowych swoj podpis i daGprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
Wojt i Skarbnik lub osoby przez nich upamgone, sktadaj swe podpisy pod klauzub
tresci ,, zatwierdzono do wyptaty”.

Zastpcze dowody wyptat gotowki magby¢ podpisane tylko przez oselzlecajca
wyptate, jezeli wynika to zezrédtowych dowodoéw kasowych uprzednia jpodpisanych
przez Wojta lub osoby przez nich upanene (np. wyptaty wynagrodaenie podgtych
w terminie).

Gotoéwke wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowytowodzie kasowym w sposob



trwatly atramentem lub diugopisem, pagajstownie kwot i dat jej otrzymania oraz

zamieszczar swoj podpis. Obowkek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadek wypisywania przez wystawtych dowoddw na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogélmaasdo wyptaty w ztotych (np. listy

wyptat)

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest nacej niz jedma osole, to kaxdy
odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer ohaamy jest zzadat okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdegjo tasama¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa na rozchodowym dowodzie kasowym numergaatz okrélenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie magxpj st podpisé, na jej prébe kasjera, mge
podpisgé inna osoba (z wykiem pracownika — Kkasjera zlegaggo wyptat),
stwierdzagc jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobigmienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszczangimer, dat i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzafpego tasamadé osoby otrzymujcej gotowk oraz ime i nazwisko
osoby podpisuce jakoswiadek. Kwot wyptaca st osobie nie mogeej sk podpisé.

) Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaienia wystawionego przez osob
wymieniors w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tymenalokresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaej. Upowanienie powinno bg§
dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upaieaie do odbioru gotowki
powinno zawier& potwierdzenie tzgsamdci wilasnoecznego podpisu  osoby
wystawiapcej upowanienie.

Potwierdzenie to powinno bydokonane przez notariusza, ydavy urzad terenowego
organu administracji gastwowej lub samorglowej oraz zaktad leczniczy spotecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na letzen

m) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinnydgnaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéryrhjete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe datgzwyptat i wptat gotéwki,
dokonywanych w danym dniu powinny dw tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podiegayidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musz one by takze rejestrowane w gju dnia, w ktérym
dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje sfmate w ten sposoébie kasjer
prowadzi raport obrotdow kasowych, wpigtijdar najp&niej w kaacu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowg@oRazamyka si codziennie.
Raporty numeruje siw obrbie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny one
zawier& okreslenie dnia lub okresu, ktorego dotyczPowhzanie mé¢dzy zapisami
raportu, a wiéciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapistaportu. Po
zamkngciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzenvgiimioru, wraz z wpisanymi
do raportu dowodami wptat i wyptat osobie wyznaagodo przeprowadzania wtornej
kontroli prawidiowdci jego danych, pozostawig sobie kopie raportu. Gotdéwka
znajdupca st w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie puaEzapcym 7 dni jest
odprowadzana do banku jako zwrot nie jtejjgotowki.



W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki sykekasjer zobowgizany jest
sporadzic KW z wykazem na podstawie list wyptat faktyczniekdnanej wyptaty i
wpisa go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wptat — wyptat madpy¢ ujmowane w raporcie kasowym wg PK osobno
na kada naleznos¢ podatkowt lub niepodatkow. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat
za dany dzie kasjer kwity dotycace podatkow (podatek rolny, podatek od
nieruchoméci, podatek Iény i podatek odsrodkéw transportowych) przekazuje do
ksiggowej podatkowej celem zakgowania na poszczegollnych podatnikow. Natomiast
kwity dotyczce czynszow za mieszkania, najem lokali, optatyeee, optaty zascieki,
dzierawy, wieczyste iytkowanie g przekazywane przez kasjera poszczegdllnym
osobom celem zakgjowania na poszczegolnych ptatnikdw. Po wpisaniuraortu
kasowego wptat i wyptat za dany dzikib za dany okres i ustaleniu pozostai@otowki

w kasie na dzie (okres) naspny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego arggivraz

z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przezgoi upowanione;j.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego razaivymi dowodami kasowymi
nie uwzgédnia sg¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stainmiedobor
kasowy i obciza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana pogawymi
dowodami kasowymi stanowi nadiuke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu
w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochodyZmidwe.

Kasjer mae przechowywa w kasie w formie depozytu otrzymane od dzigg¢h
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogewazyczkowych, a take innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawiemj gotowk, piecatki, druki
scistego zarachowania. Ewideagrzyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

Kasjer mae przechowywaw kasie programy komputerowe.

| nwentaryzacja kasy.

Inwentaryzagj kasy przeprowadzacsi

w dniach ustalonych przez Wojta

na dzié przekazania obowzkow kasjera

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowjzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczat Wiy Skarbnik.

Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasieh@endci kasjera, zespot spisowy
sktada s co najmniej z trzech oséb.

Z wynikdw inwentaryzacji spowrlza s¢ protokét w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkdéw zespotu i kasjera, i@zie przekazywania kasy — przez
osoly przekazujca i przejmupca. Jeeli inwentaryzag przeprowadza i pod
nieobecné kasjera, fakt ten powinien zoétawyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobdgcnkasjera .

Wojt Gminy

Marek Szuszman



