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Podstawy prawne

Instrukcja opracowana jest w oparciu 0 przepisy zawarte w :

v Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
z 2002r. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami ),

v" Ustawie z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
249 poz.2104 ),

§1

Ochrona wartosci pieni¢znych

Wartodci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach

zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

1. Pomieszczenie kasy

a) pomieszczenie, w ktdrym przechowyWané sa wartosci pieni¢zne nalezy do
Dzialu Finansowo - Ksiggowego.
2. Przechowywanie wartosci pienieznych

a) wartosci pienigzne przechowywane sa w metalowej kasecie 1 po zamknigciu
kasy umieszczane w szafie stalowej z zamkiem patentowym znajdujacej sig

na parterze.

§2
Zapas gotowki w Kkasie
1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,
b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego,



_ c) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

' 2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie tzw. pogotowia kasowego
ustalona przez dyreklora jednostki wynosi: 3 000,00 dla Funduszu Pracy, a
500,00 dla Budzetu 1 $rodkow EFS.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miare wykorzystywania
moze by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych
z rachunku bankowego.

4. Nadwyzke¢ gotowki w kasie ponad ustalone pogotowie kasowe, kasjer

odprowadza na rachunek bankowy w dniu powstania nadwyzki.

— § 3
Odpowiedzialnos¢ Kkasjera

1. Kasjerem jest osoba, ktorej powierzono odpowiedzialno$é materialng za
srodki pieniezne i czeki w kasie, zgodnie z oswiadczeniem o przyjeciu
kasy /zalqcznik nr 2 do instrukcji kasowej/

- 2. Obrét kasowy obejmuje krajowe znaki pienig¢zne, czeki i inne dokumenty

| zastepujace w obrocie gotdwke. Obroét ten przejawia sie poprzez wplaty

g 1 wyplaty kasowe, a realizowany jest przez kasg .
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. Za stan gotéwki w kasie odpowiada osoba, ktdéra powinna miec
jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny
- z obowiazujacymi przepisami. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
okresla dyrektor Urzedu.

4. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum srednie wyksztatce-
nie, nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci

— prawnych.

5. Prowadzenie kasy powierzono pracownikowi ksiegowosci, ktory ztozyt




9.
a)

b)

d)

deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej i przestrzeganiu przepisow

w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania
obowigzujacych przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania gotowki 1 innych walorow.

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy
oraz powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracje
o odpowiedzialnosci.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0sdb oraz wzory podpiséw upowaznio —
nych do odbioru gotowki w kasie (zalqcznik nr 1 do instrukcji kasowej)
Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera
podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez gtdéwnego
ksiggowego. Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione

w sporzadzonych protokotach.

Do podstawowych obowigzkow kasjera nalezy:

dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyplat ) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby
upowaznione, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektora.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja
na dowodach kasowych swoj podpis 1 datg,

dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych

z rachunku bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,
odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdale;j
w dwoch nastgpnych dniach roboczych,

niezwloczne zawiadomienie dyrektora i gtdwnego ksiggowego o brakach

gotdwkowych lub ewentualnych wlamaniach do kasy.



11. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za :

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

¢) nienalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki,

d) dokonywanie wyptat na podstawie nie zatwierdzonych dowodow
wyplaty.

§ 4

Obrot kasowy i dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe kasjer ujmuje w raporcie kasowym sporzadzo-
nym w dwoch egzemplarzach. Operacje kasowe musza by¢
udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dowodami przychodowymi sa:

- KP - kasa przyjmie — potwierdzajacy sumy podjete z rachunku
bankowego do kasy, lub wptaty bezposrednio do kasy,

- Kwitariusze przychodowe —zwroty nienaleznie pobranych swiadczen

Druk KP sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach :
- oryginat dla wptacajacego gotowke,
- kopia do raportu kasowego,

- kopia w bloczku.

Dowody przychodowe musza by¢ podpisane co najmniej przez kasjera
przyjmujacego gotowke, sprawdzone przez Gtownego Ksiggowego lub osobe
upowazniong, a ponadto zawiera¢ numer dowodu, date wpltywu

tytut dokonywanej wplaty oraz kwotg wptaty — wypisana rowniez stownie.



Formularze dowodow wplat ,, KP”, przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi
numeruje si¢. Nalezy zachowa¢ cigglto$¢ numeracji raportéw kasowych

w okresie danego roku obrachunkowego.

b) wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodow

kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:

- rachunki i faktury VAT za zakupione towary 1 ushugi,

- listy wyplat — dot. wynagrodzen, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikéw sfery budzetowej, wynagrodzen z tytutu
umowy zlecenia, listy wyptat dokonywane z ZFSS potwicrdzajace
przyznanie zapomogi losowej, finansowej, pozyczki na cele
mieszkaniowe, dofinansowania do zorganizowanego wypoczynku dla
dzieci i mtodziezy, Swiadczenia urlopowe dla pracownikéw oraz wezasy
,.Pod Grusza” dla pracownikdw,

- dowody wplaty na wlasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem
bankowym,

- dowody wyplaty ,.Kasa wyptaci” — KW

- koszty podrézy stuzbowych ,

- asygnaty wypftat zasitkow dla bezrobotnych,

- zastepcze asygnaty wyplat zasitkow dla bezrobotnych,

- inne dokumenty wewnetrzne, np.: dotyczace zwrotu kosztow przejazdu,

zwrotu kosztow za egzamin, itp.

Dokument KW wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach :
- oryginal do raportu kasowego

- kopia dla wplacajacego gotowke.



Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia
danego dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze
sprawdzi¢ podpisy 0sob zatwierdzajacych do wyptaty pod wzgledem ich
wiarygodnosci 1 zgodnosci ze ztozonymi wczesnie] wzorami podpisow
(zalgceznik nr 1 do instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych); w razie
stwierdzonych uchybien, dany dokument wyptaty nie powinien by¢
zrealizowany.

Kasjer moze by¢ traktowany jak ptatnik list ptac. Gotowke wyptaca sig
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbidr swoim podpisem, ztozonym na danym dowodzie kasowym w
sposdb trwaty atramentem lub dtugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ date
otrzymania gotowki oraz wpisa¢ stfownie otrzymang kwotg. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadkéw, w ktorych
dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyptat, w ktérych
wystawca umiescit juz ogdlng sume do wyptaty w ztotych ( np. listy ptac).
Jezeli rozchodowy dokument kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna
osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest
zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci
odbiorcy gotowki i jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu tozsamosci.

Przy wyptacie gotowki osobie nie moggce] si¢ podpisac na jej prosbe lub
na prosbe kasjera moze podpisaé inna osoba, stwierdzajac jako swiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotdowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisac¢ rowniez dane dokumentu tozsamosci osoby
podpisujgcej jako swiadek — imig¢ i nazwisko, numer i dat¢ wystawienia dowodu
tozsamosci oraz okreslenie wystawcy.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez

osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym



nalezy zaznaczyc¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyplata
zostala wpisana do raportu.
¢) Dyspozycja wyplaty gotowki jest formg realizowania obrotu

bezgotowkowego.

1) Dyspozycja wyplaty gotowki nie jest drukiem scistego zarachowania.

2) Dyspozycja wyplaty gotowki jest dokumentem, w kiorym wystawca
zawiera polecenie do banku, wyptacenie kwoty, na ktorg opiewa
dyspozycia osobie wskazanej.

3) Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na dyspozycji.

§5
Raport Kkasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na
biezaco w prowadzonym zestawieniu - raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym, w dniu w ktérym przychod lub rozchdd miat miejsce.

3. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ uymowane w raporcie
réwniez zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawienn wptat 1 wyptat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Sporzadza sie raporty kasowe, prowadzone dla kazde) formy
organizacyjnej placéwki :

- Budzetu -3 raporty w miesigcu na 10, 20 1 ostatni dzien miesiqca

- Funduszy Pracy-3 raporty w miesiacu na 10, 20 i ostatni dzien miesigca

- Funduszy Unijnych-1 raport miesieczny na ostatni dzieh miesigea.

5. Wypehienie raportu rozpoczyna si¢ od czesci nagldwkowej, czyli od




naniesienia pieczeci jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktorego raport
ma dotyczyc.

6. Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie
z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu
i numeru zrodlowego dowodu kasowego 1 krotkiej treéci operacji.
Zalaczone do raportu dowody nalezy oznakowaé poprzez wpisanie
symbolu i numeru raportu kasowego, ktorego dotycza oraz pozycijl ich
ujecia w raporcie kasowym.

7. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat
gotowkowych oraz poprzez obliczenie stanu koncowego gotéwki wedtug
reguly remanentowej.

Stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty,

- wyplaty,

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

8. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi
Kasjer przekazuje gtowne] ksiegowej. Raport kasowy przechowywany jest
w dokumentach ksiggowych, dotyczacych danego okresu

sprawozdawczego.

§6

Poprawianie bi¢dow w dowodach kasowych

1. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksi¢ggowych
wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
biednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen

lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia




podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac

pojedynczych liter lub cyfr.
§7
- Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowoda-
mi kasowymi stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami

kasowymi stanowi nadwyzke kasowa,

§ 8
Ewidencja obrotu Kkasowego

1. Obrét kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,KASA”
odrebnie dla kazdej formy organizacyjnej:
a) budzetu,
b) funduszy pracy,

¢) funduszy unijnych,
2. Szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji obrotu gotowkowego

zapisane sa w ,,Instrukcji, obiegu dokumentoéw ksiegowych oraz w polityce

rachunkowosci Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie.
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§ 9

Inwentaryzacja kasy

. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja, ktora nalezy przeprowadzi¢ drogg spisu ilosci srodkow
pienigznych, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych 1 rozliczania ewentualnych réznic.

. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedlug decyzji dyrektora lub gtdownej ksiggowej,
d) w sytuacjach losowych.

. Inwentaryzacj¢ nalezy udokumentowac protokotem, a przeprowadzenie i
wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powiazac z

zapisami ksigg rachunkowych.

§10

Postanowienia koncowe

. Od kasjera winno by¢ pobrane i ztozone do akt osobowych oswiadczenie
o odpowiedzialnosci za powierzone pieniadze 1 inne wartosci (wzor
oswiadczenia — zalqcznik nr 2 do instrukcji kasowej).

. Akta osobowe kasjera powinny zawiera¢ osSwiadczenie o niekaralnosci.

. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej
osobie dokonywane jest na podstawie protokétu zdawczo-odbiorczego

spisanego w obecnosci glownej ksiegowe;.
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Instrukcja kasowa obowigzuje od dnia (2 maja 2007 r,

Opracowaj- ZATWIERDZAM :

GLOWNA KSIEGOWA

mgr Anna Br zek
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