Zatgcznik do zarzadzenia Wéjta Gminy
nr 2/2008 z dnia 02.01.2008 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn , oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych. Instrukcja kasowa
sporzgdzona jest na podstawie aktualnych przepisow prawnych.

I. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen.

llekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

m Jednostce — oznacza to:

Urzad Gminy Golub-Dobrzyn

m Kierowniku jednostki — oznacza:

Wejt Gminy Golub-Dobrzyn

m Wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

m Kasjerze — oznacza to pracownika, ktéry przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie
pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
m Kasie — oznacza wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktorej
powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng za gotéwke w kasie i dokonywanie
operacji kasowych

m Transporcie wartosci pienieznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrebem kasy jednostki.

Il. Podstawowe zasady gotowkowych rozliczenh pienieznych

1. Rozliczenia gotoéwkowe jednostki dokonywane sa:

m za posrednictwem kasy,

m za posrednictwem banku — czekiem gotéwkowym lub przez wptate gotdwki na
rachunek wierzyciela.

2. Forme rozliczen gotéwkowych stosuje sie w tych przypadkach, gdy nie jest
mozliwe rozliczenie w formie bezgotéwkowe;j.

3. Jednostka jest obowigzana do posiadania rachunku bankowego i gromadzenia
oraz wydatkowania srodkéw pienieznych za posrednictwem tego rachunku
bankowego w kazdym przypadku, gdy strong transakcji, z ktérej wynika ptatnos¢, jest
inny przedsiebiorca oraz jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartosé 15 000 euro przeliczonych
na ztote wedtug $redniego kursu walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank
Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym dokonano
transakcji.



I1l. Ogolne zasady gospodarki kasowej

1. W obrocie kasowym wystepuijg krajowe znaki pieniezne, czeki oraz inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotdwkowym. Obrét nastepuje przez wptaty i
wyptaty kasowe i realizowany jest przez kase jednostki.

2. Punkt kasowy znajduje sie w pokoju nr 6 i nr 2 /kasa GOPS /

3. Osobami upowaznionymi do prowadzenia kasy s3 :

Beata Jasieniecka /6/

Anna Mietka / kasa GOPS nr 2/

4. Osobami upowaznionymi do dysponowania $rodkami pienigznymi i podpisywania
stosownych dokumentéw s3a:

Edward Debiec — wéjt gminy

Ryszard Pawlikowski — skarbnik gminy

Wanda Klugowska — sekretarz gminy

Elzbieta Sztanka — inspektor ds. ksiegowosci

3. Kierownik jednostki:

m okres$la czas pracy kasy,

m ustala ilo$¢ stanowisk pracy w kasie,

m przygotowuje i przekazuje pracownikom w kasie instrukcje, zarzadzenia,
regulaminy, zakres czynnosci,

m ustala procedury czynnosciowe i kolejno$¢ wykonywanych operacji w kasie,

m przekazuje wykaz obowigzujacych w jednostce dokumentow,

m wyrywkowo sprawdza stan kasy i jego zgodnos$¢ z raportem kasowym,

m sprawdza, czy pomiedzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana zasada
ciggtosci sald, czyli zgodnos$¢ stanu poczatkowego kasy ze stanem korncowym z
poprzedniego raportu kasowego,

m kontroluje, czy celowo nie zanizono przychodéw lub podwyzszono rozchody przez
wadliwe sumowanie,

m kontroluje, czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane do kasy w tym
samym dniu,

m zabezpiecza gotdwke przed kradzieza.

IV. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ pracownik majacy nienaganng opini¢, niekarany za
przestepstwo z winy umysinej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za
przestepstwo gospodarcze.

2. Kasjer musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe, zapewniajgce znajomosc¢
prawidtowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych.

3. Kasjer powinien posiadaé¢ aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
$rodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw.
4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pienieznych.

5. Kasjer zobowigzany jest takze do:

m wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wtasne kasy,
materiaty biurowe i sprzet pomocniczy,

m utrzymania idealnego tadu i porzgdku na stanowisku pracy, w dokumentach, w
pienigdzach i aktach kasy,

m wpisywania wptat i wyptat niezwtocznie do raportu kasowego

m codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakornczeniem dnia pracy,



m wspotpracy z bankami, ksiegowoscia, dziatem finansowym i ptacowym, a przede
wszystkim stale z gtdwnym ksiegowym.

V. Ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych w kasie

1. Warto$ci pieniezne sg przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg i zagarnieciem.

2. Kasa znajduje sie na Il pietrze budynku jednostki, przy ulicy Plac tysigclecia 25 ,
zapewniajgcym bezpieczne dokonywanie transakcji, w wydzielonym i odpowiednio
przystosowanym pomieszczeniu.

3. Zapewnia si¢ techniczne zabezpieczenie tych budynkéw i pomieszczen .

4. Pomieszczenie kasy jest wydzielone,

5. Okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty, jest zamykane

6. Pomieszczenie kasy jest takze wyposazone w szafe stalowg i kase pancerng do
przechowywania srodkéw pienieznych.

7. Drzwi szafy stalowej powinny by¢ tak skonstruowane, aby ich otwarcie byto
mozliwe z jednoczesnym uzyciem réznych kluczy.

VI. Ochrona wartosci pienieznych w transporcie

1. Kierownik jednostki w celu ochrony warto$ci pienieznych zapewnia bezposrednig
ochrone fizyczng pojazdéw przeznaczonych do ich transportu oraz zapewnia
wykonanie technicznego zabezpieczenia tych pojazdow.

Kasjer przechowuje wartosci pieniezne w czasie transportu w neseserze
wyposazonym w specjalne zabezpieczenia.

VII. Niezbedny zapas gotéwki w kasie na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe)
1. Jednostka posiada w kasie:

m niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki o wartosci 8 000. PLN, ustalony
przez kierownika jednostki,

m gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych
wydatkoéw,

m gotowke pochodzacy z biezacych wplywow do kasy,

m gotowke przechowywang w formie depozytu od os6b prawnych i fizycznych.

2. Niezbedny zapas gotéwki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotéwkowego, warunki zabezpieczenia gotéwki w kasie, mozliwo$¢ jej bezpiecznego
przekazywania do banku jednostki.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie uzupetniany jest, w razie potrzeby, $srodkami
pienieznymi pobranymi z rachunku biezacego jednostki

4. Niezbedny zapas gotoéwki nie moze by¢ uzupetniany biezacymi wptywami z tytutu
pobranych dochodéw budzetowych.

5. Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna
by¢ wydatkowana na cel okre$lony przy pobraniu.

6. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od
dziatajgcych w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych
oraz innych pracownikéw jednostki — w szafie stalowej kasetki zawierajgce: gotowke,
pieczatki, klucze, druki Scistego zarachowania.

7. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyta. Gotéwki tej nie mozna
przeznaczy¢ na wydatki i nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego.



VIIl. Dokumentacja obrotu kasowego

1. Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapiséw ksiggowych i muszg spetniac
wymogi dokumentéw ksiegowych okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:

m dokumentami kasowymi zrédtowymi: listami ptac, wnioskami o zaliczke,
rachunkami, fakturami VAT, dowodami wptaty na rachunek bankowy itp.

3. Kazdy dokument kasowy powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

m okreslenie rodzaju dowodu,

m okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

m opis operacji oraz jej warto$¢, oraz jesli jest to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych,

m date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod byt sporzadzany pod inng
data, takze date sporzgdzenia dowodu,

m podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe.

4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedow
rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty recznie
lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pézniejsze dopiski lub
zmiany.

6. Operacje gotéwkowe powinny by¢ poddawane, przed zrealizowaniem wypfaty,
tzw. Podwadjnej kontroli, co oznacza, ze kazda nastepna osoba uprawniona do
dokonywania okreslonych czynnosci kontrolnych operacji wyptaty gotowki powinna
stwierdzi¢, czy czynnosci osoby poprzedniej zostaty wykonane w sposob wiasciwy i
zostaty potwierdzone na dokumencie zawierajgcym dyspozycje zaptaty.

7. Zrodtowe dowody kasowe wyptaty gotdéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczajg na dowodach
swoj podpis i date.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtobwny ksiegowy.
Kierownik jednostki zatwierdza dowod kasowy do realizacji, a gtdwny ksiegowy
przeprowadza kontrole wstepna.

9. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ ujete w raporcie
kasowym ,RK” w tym dniu, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty.

IX. Szczegdétowy opis dokumentdédw obrotu kasowego

Dowdd wptaty K-103, K-104,KP”

1. Dowody wptat K-103, K-104, KP” muszg by¢ podpisane przez kasjera, a ponadto
zawierac:

a) numer dowodu ,

b) date wptywu,

c) tytut dokonanej wptaty,

d)kwote wptaty, wpisang takze stownie.

2. Bloczki przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny by¢é ponumerowane w
sposob trwaty.

3. Dowody wptat wystawiane sg przez kasjera w co najmniej 3 egzemplarzach,
ktérych oryginat dotgczony jest do raportu kasowego ,RK”, pierwsza kopia jest
pokwitowaniem dla wptacajgcego, druga kopia pozostaje w bloczku.



4. Nalezy zachowac ciggto$¢ numeracji dowodow kasowych wptat w okresie roku
obrotowego.

5. Bloczki K-103,K-104,KP” wydawane sg osobom upowaznionym wytacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $écistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

1. Wyptaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodtowych
dowodéw kasowych, sprawdzonych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika jednostki i gitbwnego ksiggowego.

2. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym
(zrodtowym lub zastepczym). Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr swoim podpisem.
Jezeli dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

3. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer jest zobowigzany zazadac
dowodu osobistego lub innego dowody tozsamosci odbiorcy gotowki i jednoczesnie
wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym nr dowodu tozsamosci, date wydania
oraz imie i nazwisko osoby pobierajgcej gotowke.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, nalezy na nim zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznione;.

7. Przy wyptacie gotoéwki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na
proébe kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna
osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujacej sie jako Swiadek.

Kwote wyptaca sie osobie niemogacej sie podpisac.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego ,RK”, pod ktorg wyptata
zostata wpisana w raport kasowy.

Zrodtowe dokumenty wyptaty to:

1. Dowody zakupu i sprzedazy — faktury VAT

. Wnioski o zaliczke

. Rozliczenie zaliczki

. Rozliczenie delegaciji stuzbowe;j

. Listy ptac

. Listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod

. Rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecenia lub uméw o dzieto

. Oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celéw stuzbowych w jazdach lokalnych

9. Listy diet radnych

10. Listy wyptat Swiadczen rodzinnych

11. Listy wyptat stypendiow.

Czek gotowkowy:

1. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego, drukiem $cistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktérg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub kazicielowi.
2. Czek musi zawierac:

m nazwe ,czek” w tekscie dokumentu, w jezyku, w jakim go wystawiono,

m polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pienieznej,
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m nazwisko osoby, ktéra ma zaptaci¢ — trasanta,

m oznaczenie miejsca ptatnosci,

m oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

m podpis wystawcy czeku — trasanta,

3. Na czeku nie mozna nanosié¢ zadnych poprawek. W razie pomyiki, blankiet czeku
nalezy anulowa¢, poprzez wpisanie ,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu
osoby anulujgcej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

4. Numer serii czeku, na podstawie ktérego nastapito przyjecie gotéwki do kasy,
powinien by¢ umieszczany na dokumencie ,KP”.

5. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Bankowy dowé6d wptaty:

1. Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotéwki
ponad ustalony stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy.

2. Dokument sporzgdza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz
otrzymuje bank, drugi osoba wptacajgca gotowke, a trzeci przekazuje sie wraz z
raportem kasowym ,RK” do dziatu ksiegowosci.

Raport kasowy ,RK”:

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu zbiorczym — raporcie kasowym ,RK”.

2. Zapisy w ,RK" dokonywane sg w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychdd gotowki rzeczywiscie miat miejsce.

3. ,RK" jest zbiorczym urzadzeniem ksiggowym i zarazem zbiorczym dowodem
grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

4. ,RK" sporzadza sie kazdego dnia.

5. ,RK" zawiera pieczg¢ nagtéwkowa, oznaczenie dnia, ktérego dotyczy, oraz kolejny
numer.

6. Do ,RK" dotacza si¢ wtasciwe dowody ksiegowe, dokumentujgce poszczegoine
operacje kasowe.

7. Dowody ksiggowe wptat i wyptat moga by¢ ujete w ,RK” zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

8. Wptywy i wyptaty wpisywane sg do RK chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji, podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i
krotkiej tresci operacii.

9. Do ,RK” prowadzonych komputerowo nalezy dotaczyé dokumenty, bedace
podstawg dokonywania wydatkéw lub przyjmowania wptat.

10. Jezeli obrét dotyczy réznych walut, nalezy sporzadzaé odrebne ,RK” dla kazdej
waluty.

11. ,RK" zamyka sig sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotowki.

12. Podpisany przez kasjera oryginat ,RK” wraz zatgczonymi dokumentami kasjer
przekazuje kierownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego

13. Kopia raportu pozostaje w kasie.

14. ,RK" musi by¢ sporzadzany i przekazywany do ksiegowosci w terminach
umozliwiajgcych sporzadzenie za dany miesigc zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtownej, czyli najp6zniej na koniec kazdego miesigca.

Rejestr niepodjetych w terminie poboréw:

1. Gotéwka znajdujaca sie w kasie po wyptacie z listy ptac w okresie
nieprzekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. Po 7 dniach kasjer



sporzadza dokument ,zestawienie niepodjetych poboréw”, ktéry stuzy do
udokumentowania niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych
listami ptac.

2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Zestawienie powinno
zawierac nastepujgce dane:

m numer kolejny (liczbe porzadkowaq),

m nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,

m date przyjecia gotéwki —

m kwote,

m podpis sporzadzajgcego zestawienie.

3. Oryginat zestawienia niepodjetych poboréw kasjer zatgcza do dowodu ,KP”, a na
liscie ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje
numer i date przychodowego dowodu kasowego oraz skfada swéj podpis.

X. Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

1. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych witasnych i obcych koryguje sie
jedynie poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury
korygujacej, noty korygujgacej) zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej, daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;.

3. Nie dopuszcza sie poprawiania btedéw w dowodach kasowych poprzez
wymazywanie tresci, uzywanie korektoréw oraz dokonywania przerobek.

4. Nie wolno poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

5. Btedy w asygnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie btednych asygnat
K-103, K-104, KP i wystawienie nowych.

6. Anulowane druki $cistego zarachowania pozostajg w bloczku.

Xl. Przechowywanie dokumentéw kasowych

1. Dowody kasowe przechowuje sie w nalezyty sposéb i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i
zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach jednostki przechowuije
si¢ w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w
spos6b pozwalajacy ich tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowod6w kasowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju
oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

4. Dowody kasowe przechowuije sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

Xll. Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedob6r kasowy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstgpne zagarniecie gotéwki nie obciazajg kasjera i stanowig
straty nadzwyczajne.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg ewidencjonowang w pozostate przychody operacyjne.



XIll. Depozyty

1. Kasjer przechowuje w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w
jednostce organizacji spotecznych, zwigzkowych, kas zapomogowo-pozyczkowych, a
takze pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajgce gotéwke, pieczatki,
druki $cistego zarachowania, klucze zapasowe.

2. Ewidencja depozytéw, ktéra prowadzi kasjer, powinna zawierag:

m kolejny numer depozytu,

m okre$lenie deponowanego przedmiotu,

m okreslenie podmiotu, ktérego wtasnos¢ stanowi depozyt,

m date i godzine przyjecia depozytu,

m date i godzing zwrotu depozytu,

m podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

3. Przechowywanej gotéwki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢ z gotowka
jednostki.

XIV. Zasady postepowania w sytuacji zatrzymywania fatszywych znakoéw pienieznych
1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
banknotu lub monety, kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymag i sporzadzi¢
protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

2. Protokét powinien zawieraé:

m nazwe i adres jednostki, liczbe porzadkowa protokotu i date jego sporzadzenia,

m nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej
jednostki,

m wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, serie i numery,
jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

m podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktdra ten znak przedstawita.

3.W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymagé i o zatrzymaniu sporzadzi¢
protok6t w dwoch egzemplarzach.

4. Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi swojej komoérki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

9. Zatrzymany znak kierownik komorki przesyta niezwtocznie wraz z oryginatem
protokotu wtasciwej terytorialnie policji.

6. Sfatszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty .

XV. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pienieznych

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu
wymiany.

2. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w petnej warto$ci nominalnej zuzyte
znaki pienigzne, jezeli ich autentyczno$é nie budzi zastrzezen, a ponadto:

m banknoty — zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni,

m W razie zatarcia elementéw graficznych — posiadajg cechy umozliwiajgce
rozpoznanie ich warto$ci nominaine;j,



m monety — jezeli zachowaty istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich warto$ci nominalne;.

XVI. Ewidencja obrotu kasowego

1. Obrét kasowy ewidencjonuije sie na koncie 101 — , KASA”.

2. Po stronie WN ujmuje sie wszystkie wptywy gotoéwki do kasy, po stronie MA —
wyptaty gotowki z kasy.

3. Do konta 101 prowadzi sie ewidencje szczegétowa, umozliwiajaca;

m rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im warto$ci
pieniezne,

m ustalenie waloréw gotéwkowych znajdujgcych sie w kasie.

XVII. Inwentaryzacja kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez
gtownego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczyé sie do sprawdzenia raportu kasowego
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujgcy swoim podpisem.

3. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika dziatu rachunkowosci.

4. Okresowe kontrole kasy dokonywane s3 na polecenie gtéwnego ksiegowego. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.

6. Walory gotéwkowe podlegajg inwentaryzaciji nie rzadziej niz:

m na dzien kornczacy rok obrotowy,

m przy zmianie kasjera,

m W dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

m w sytuacjach losowych.

7. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych odbywa sie metodg spisu z natury, ktéra
polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze
stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

8. Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie srodki pieniezne
znajdujgce sie w kasie.

9. Powotana komisja inwentaryzacyjna sprawdza:

m stan gotéwki w kasie,

m prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego

m prawidiowo$¢ dziatania kasy pancernej, kasetek z depozytami,

m zabezpieczenie kluczy zapasowych,

m prawidtowo$¢ zabezpieczen $rodkéw pienieznych podczas transportu,

m przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego,

m prawidtowos¢ prowadzonej dokumentagii,

m prawidtowos$¢é sporzadzania ,RK”,

m czy kasjer na pi$mie przyjat odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie.

XVIII. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera

1. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowo$é
operacji kasowych.

2. Kasjer sktada pisemne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej.



3. Kasjer otrzymuje jednoznacznie okreslony przez kierownika jednostki zakres
czynno$ci i odpowiedzialno$ci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Funkcji kasjera nie powinno sie taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu gotéwkowego.

5. Kasjer nie prowadzi konta ksiegowego 101 — ,KASA” ani nie decyduje o
wypftatach.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania
obowigzujgcych przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

7. Kasjer posiada wykaz os6b oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania gotéwkg i zatwierdzania kasowych dowodéw wyptaty.

8. Przejecie stanu kasy, z powodu urlopu kasjera, nastepuje na podstawie protokotu,
w ktérym podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienieznych, jakie sg
przekazywane zastepcy kasjera.

9. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom prowadzonym przez osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli sporzadza sie
protokét.

XIX. Odpowiedzialno$¢ karna kasjera

1. Osoby, ktore podrabiajg albo przerabiajg polski albo obcy pienigdz lub inny $rodek
ptatniczy podlegajg karze pozbawienia wolnosci na czas nie krétszy od lat 5 albo
karze 25 lat pozbawienia wolnosci.

2. Jezeli kasjer lub inna osoba puszcza w obieg albo go w takim celu przyjmuije,
przechowuje, przewozi, przenosi, przesyta albo pomaga do jego zbycia lub ukrycia
pienigdz lub inny Srodek ptatniczy podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat
10.

3.W sytuaciji, gdy kasjer lub inna osoba puszcza w obieg podrobiony albo
przerobiony pienigdz lub inny $rodek pfatniczy, ktéry sam otrzymat jako prawdziwy,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

XX. Postanowienia korcowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki oraz osoba przez niego
upowazniona.




