Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Dyrektora nr 48//2018 z dnia 29.11.2018r.

INSTRUKCJA KASOWA

Rozdziat I
Podstawa prawna

§1

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisOw ogdlnie obowiazujacych, wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczego6lnosci
na podstawie:

1.
2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).
Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie oso6b i mienia ( tj. Dz.U. z 2016 r.
poz. 1432).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 07 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw i inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793).

Rozdziat I1
Kasjer
§2

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy nastepuje jedynie protokolarnie w obecno$ci komisji
wyznaczonej przez Gtownego ksiggowego.

7 przeprowadzonego spisu sporzadza si¢ protokét przekazania kasy wedlug
ustalonego wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Od tego
momentu kasjer przejmujacy kas¢ ponosi odpowiedzialno$§¢ materialng za catos$¢
przyjetych wartosci pieni¢znych.

Kasjer za dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada oswiadczenie
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisoOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisow w tym
zakresie obowigzujacych.

Glowny Ksiggowy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,
zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:

adnotacj¢ o tresci: ,,O$wiadczam, zZe zostalem(lam) zapoznany(a) z niniejsza
instrukcja, oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania.

date oraz skfadajac wlasnorgczny podpis.

Kasjer posiada wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzenia
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.



Rozdziat 111
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warto$ci pieni¢znych

§3

. Srodki pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezyta ochrong. Kasjer obowiazany jest przechowywac srodki pienigzne w sejfie
przytwierdzonym trwale do szafy zamykanej na zamek, znajdujacej si¢ w dziale
ksiggowo-finansowym.

Do sejfu sa dwa komplety kluczy, ktore zostaja przekazane w obecnosci Glownego
Ksiggowego. Jeden komplet kluczy otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania
kasy. Drugi komplet kluczy otrzymuje Glowny Ksiggowy.

. Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu Srodkow
pienigznych. Srodki pienigzne pomiedzy kasa a bankiem przenosi Kkasjer.
W przypadku koniecznos$ci pobrania wyzszych sum Glowny Ksiggowy deleguje
do banku wraz z kasjerem takze innego pracownika jednostki.

Rozdziat IV
Gospodarka kasowa

§6

Centrum Ustug Wspolnych posiada w kasie:
a) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow
wydatkow,
b) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
C) gotowke przechowywana jako depozyt.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, odprowadzana jest przez kasjera
w danym dniu lub najpdzniej do drugiego dnia - na rachunek bankowy Centrum Ustug
Wspo6lnych lub innej obstugiwanej jednostki.

. Nie nalezy dokonywa¢ wyptat gotowkowych z biezacych wptat wlasnych do kasy.
Wplywy te odprowadza si¢ na bankowy rachunek Centrum Ustug Wspolnych
lub innej obstugiwanej jednostki.

Rozdziat V
Dokumentacja kasowa

§7

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédlowymi lub wtérnymi. Dowody zrédlowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtorne
to dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi
wplywy i wyplaty gotowki sa dowody KP i KW wystawiane w programie Wolters
Kluwer KASA, dowody wptat, wnioski o zaliczke. Zrealizowane przychodowe
i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty
i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.



o

10.

11.

12.

13.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzic,
czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw
kasowych wystawianych przez kasjera.

§8

Dokumentacje kasy stanowia nastgpujace dowody zrédlowe:

a. rachunki — faktury (dowody zakupu),

b. listy wyplat dotyczace:
wynagrodzen,
innych $wiadczen pienigznych(np. dodatkow mieszkaniowych, diet, ryczalttow),
premii 1 nagrod,
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru na podjetych
listach ptac,

c. wniosek o zaliczke, w ktorym winna by¢ okreslona data dokonania rozliczenia,

d. rozliczenie zaliczki,

e. rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

f. rachunki uméw zlecenia i o dzielo,

g. inne zaakceptowane przez Dyrektora CUW, Dyrektora jednostki obshugiwane;j

(lub inne osoby upowaznione).

Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnos$ci na dowodach kasowych
zamieszczaja swoj podpis 1 date.
Sprawdzone dowody do wyptaty zatwierdzaja: Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych
(lub Zastepca Dyrektora), Dyrektorzy obstugiwanych jednostek oraz Glowny
Ksiggowy- sktadajac swoje podpisy pod klauzula zatwierdzajaca do wypftaty.
Na dowodzie wyptat gotdéwki odbiorca kwituje jej odbidér w sposob trwaty atramentem
lub dlugopisem podajac stownie kwotg 1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadad
do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, nalezy oznacza¢ przez podanie na nich
daty, numeru, pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki, dokonywanych
w danym dniu nalezy w tym dniu wpisa¢ do raportu kasowego sporzadzonego
przez kasjera.
Kasjer prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,, Raport kasowy” — RK.
Wyptaty z list ptac nalezy zapisywa¢ w raporcie w kwocie rownej sumie ogodlem
wypfat.
Gotowka w kasie na wyplatg z list ptac i list dodatkow mieszkaniowych w okresie
nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.
Dowody kasowe wptat 1 wyplat mozna ujmowa¢ w raporcie kasowym zbiorczo
na podstawie zestawien wplat — polecen ksiggowania i wyplat — zestawienie
rachunkow.
Raport kasowy sporzadza si¢ w 10 dniowych odstgpach, z tym Ze nalezy sporzadzi¢
raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.
Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany, 10 dniowy okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie, na dzien nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Gtéwnemu Ksiggowemu.



14.

15.

Rozchodu gotowki w kasie nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy i1 obciaza kasjera.

Czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku,
aby wyplacil oznaczona kwotg okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku.
Czek gotowkowy wystawia si¢ na okaziciela lub imiennie. Czek gotéwkowy wystawia
kasjer. Czek jest platny za okazaniem. Oryginal czeku pozostaje w banku. Odcinek
czeku wraca pod wyciagiem bankowym w dniu nastgpnym po dokonaniu wyptaty.

Rozdziat VI
Gospodarka drukami Scistego zarachowania

§9

Druki $cistego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki S$cistego zarachowania uzywane w Centrum Usluyg Wspdlnych podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ,,Ksiedze drukow”.

Rozdziat VII
Zasady wypelniania dowodéw kasowych
§10

Dowod wplaty — kasa przyjmie
Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:
dowod wplaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej oraz do recznego
udokumentowania wptywu gotowki do kasy jednostki.
dowodd wptaty ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania.
dowodd wplaty wypehia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie wpflaty
gotowki nalezy poda¢ nazwisko 1 imi¢ wplacajacego, tytut wplaty, date, kwote
oraz podpis kasjera, sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach, przy czym:

- oryginal wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty,

- Kkopia zostaje w kasie.
w dowodzie wptaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi 1 slownie. Bledy popetione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu 1 wystawienie nowego
prawidlowego dowodu.
w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ duplikatu.
Dowod wyptaty ,, KW’ — Kasa wyplaci
dowod wyptaty ,,KW” jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania
1 stanowi on dowod zastgpczy stuzacy do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami
zrédlowymi. Dokument ,,KW” wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
oryginatl jest zalacznikiem do raportu kasowego,
kopia zostaje dofaczona do dokumentu ksiggowego.
w dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btgdny dowod



anulowa¢ 1 wystawi¢ nowy dowod. Dowdd ,KW” podpisuje wystawiajacy,
wyplacajacy i otrzymujacy gotéwke.

3. Bankowy dowod wplaty - bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty
nadwyzki gotowki ponad ustalony stan pogotowia kasowego na wlasciwy rachunek
bankowy.

4. Raport kasowy ,,RK”
raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
wypehiany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci
w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty.
przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu kasowego
1 wypehiania dowodow wplaty 1 wyptaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.

§11
1. Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie
Z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Rozdziat VIII
Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.
§12

1. W przypadku wplaty gotowki 1 otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktoérego powzial podejrzenia,
ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,
b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nast¢pujace dane:

- numer protokotu, datg¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieni¢zny,

- mnazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska shluzbowego osoby reprezentujacej
te jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobg fizyczna tylko dane jak wyzej
oraz numer 1 seri¢ dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalna 1 dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

a) wpisuje sporzadzony protokot do ksiazki protokotéw nadajac numeracje,
b) jedna kopig wrecza sig osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieni¢zny,
C) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer

zglasza kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.
protokét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

numeracj¢ protokotdw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kasg¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznos$ci 1 w razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak
zostat wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzié
protokot w dwoch egzemplarzach.

sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem 1 nie stanowia podstawy
o wystawienia dowodu wplaty ,, KP”.



Rozdziat IX
Kontrola kasy
§ 13

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

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli
merytorycznej przez upowaznionego pracownika dziatu finansowo - ksiggowego.
Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie glownego ksiggowego.
Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy.

W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego
cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W
przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazyl kasjer, powiadamia niezwlocznie
Kierownika ,,GU”, a ten odpowiednie organy.

Rozdziat X
Obowiazek przeprowadzania inwentaryzacji w kasie
§ 14

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.
Inwentaryzacje wartosci pienigznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢
w nastg¢pujacych sytuacjach:
a. przy powierzaniu wartosci pieni¢znych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to
tzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;
w dniu konczacym rok obrotowy;
C. w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy
itp.;
d. w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana na wniosek Kierownika Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan $rodkow platniczych, oraz druki
Scistego zarachowania.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe
§ 15



1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.



