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STAROSTA

Aleksandrowski

Zarzadzenie Nr 19/2016
Starosty Aleksandrowskiego |
z dnia 24 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukceji kasowe;j

Na podstawie §56 ust. 4 Uchwaly nr XXX/461/2014 z dnia 28 lutego 2014 r. Rady Powiatu
w Aleksandrowie Kujawskim w sprawie ustanowienia Statutu Powiatu Aleksandrowskiego
(Dz. Urz. Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z 2014 r., poz. 783 z pézn. zm."), w zwiazku
z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Tekst jednolity

Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.’) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ instrukcje kasowa w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim,
stanowlaca zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 18/99 Starosty Powiatu Aleksandrowskiego z dnia 10 listopada 1999 r.
w sprawie instrukcji kasowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I Zmiany ogloszone zostaly w Dz. Urz. Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z 2015 r., poz. 70.

? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2013 r., poz. 938; Dz.U. z 2013 1., poz. 1646; Dz.U. z 2014 r., poz.
379: Dz.U. 2 2014 r., poz. 911; Dz.U. z 2014 r., poz. 1146; Dz.U. z 2014 ., poz. 1626; Dz.U. z 2014 r,, poz. 1877; Dz.U. z 2015 .,
poz. 238; Dz.U. z 2015 r., poz. 532; Dz.U. z 2015 r., poz. 1117; Dz.U. z 2015 r., poz. 1130; Dz.U. z 2015 r., poz. 1190; Dz.U. z
2015 r., poz. 1358, 1513, 1830, 1854, 1980, 2150; Dz.U. z 2016 r. poz. 195.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 19/2016

Starosty Aleksandrowskiego
%z dnia 24 maja 2016 r.

Instrukcja kasowa
§ 1.
Podstawy prawne

Gospodarka kasowa w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim prowadzona jest

na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 3301 613);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, 938
11646);

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci
pieni¢znych przechowywanych i transportowych przez przedsiebiorcéw i inne l jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r., Nr 166, poz. 1128,1 z 2012 r. poz.1262);

4) zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989r. w sprawie zasad
zatrzymywania falszywych znakéw pienieznych (Monitor Polski z 1989 r, Nr 32, poz. 255
1z 1990 r. Nr 11, poz.88).

§2.
Wyjasnienie uzytych w instrukeji okreslen

Przez uzyte w instrukeji okreslenia:

1) ,.kasa" — rozumie si¢ kas¢ Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim, znajdujaca
si¢ w Aleksandrowie Kujawskim, przy ul. Stowackiego 8;

2) ,bank" — rozumie si¢ bank prowadzacy obstuge bankows Powiatu Aleksandrowskiego;

3) ,,wartosci pienigzne" — rozumie si¢ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle
1inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

4) L kasjer" — rozumie si¢ pracownika, ktdéry przyjal obowiazki kasjera i zloZyl w formie

pisemnej oswiadczenie o przyjeciu na siebie pelnej odpowiedzialnosci materialne;;



5) ,jednostka obliczeniowa" rozumie sic 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia

6)

10.

w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski";
Htransport wartosci pienigznych" - rozumie sic przewozZenie lub przenoszenie
wartoécl pienigznych poza obrebem kasy.
§3.
Otganizacja kasy
Rozliczenia gotéwkowe prowadzone sa za posrednictwem kasy.
Pomieszczenie kasy jest oddzielnym pomieszezeniem, w  ktérym znajduje sig
wydzielone stanowisko kasjera, uniemozliwiajace osobom postronnym swobodny
dostep do kasy.
Obsluga interesantéw odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére
kasjer przyjmuje lub wyplaca gotowke.
Na okienku kasy znajduje si¢ wywieszka informujgqca o godzinach pracy kasy.
Gotéwka w pomieszczeniv kasy przechowywana jest w kasecie metalowej w kasie
pancernej. Dopuszcza si¢ pozostawanie niezbedne] do prowadzenia czynnoséci
operacyjnych ilosci gotéwki poza kasa pancerna, w czasie pracy kasy, w kasecie
metalowej. W kazdym przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy lub
zamknigcia kasy, srodki pienigzne winny by¢ zabezpieczone w kasie pancerne;.
Kaseta metalowa i kasa pancerna posiadajg po dwa komplety kluczy. Jeden klucz od
kasety przechowuje kasjer, drugi znajduje sic w niezaleznym, odpowiednio
zabezpieczonym miejscu.
Po zakoniczeniu dnia pracy, kasjer jest zobowigzany zabezpieczyC pomieszczenia kasy.
Przed otwarciem pomieszczefl kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do
kasy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie informuje o
tym skarbnika oraz Staroste, ktéry zawiadamia o tym fakeie Policje.
Z czynnoscl, o ktérych mowa w ust. 8, sporzadza sic pisemny protokél. Do czasu
przybycia Policji zabezpiecza sic pomieszczenie kasy.
Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace techniczne]j organizacji kasy, kasjer natychmiast

zglasza na pismie skarbnikowi.
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§ 4.

Ochrona wartosci pienigznych

1. Kasjer skiada w formie pisemnej wniosek o wydanie blankietéw czekéw gotdwkowych
do skarbnika. Wniosek jest wypisany na kasjera i podpisywany przez osoby upowaznione,
zgodnie z karta wzordw podpiséw. Kasjer odbierajacy czeki z banku, pisemnie
potwierdza ich odbidr, z uwzglednieniem ich numeracji.

2. QOdebrane z banku przez kasjera czeki gotéwkowe, sa wpisywane do ,Ksiegli drukéw
$cistego zarachowania".

3. Czek gotéwkowy to dokument, na podstawie ktérego bank wyplaca okreslona kwote
osobie wskazanej na czeku.

4. Wrypelnienie czeku nastepuje zgodnie z trescia druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popelnionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisac
»anulowano" i obok zamiesci¢ podpis.

5. Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizyczne] i zabezpieczenia technicznego.

6. Kasjer wystawia czek gotéwkowy na:

1) pogotowie kasowe, do wysokosci okreslonej w odrebnym zarzadzeniu starosty,

b) uzupelnienie pogotowia kasowego,

c) na pokrycie okreslonego rodzaju wydatku.

7. Po podpisanin czeku gotdwkowego przez osoby upowaznione, kasjer odbiera $rodki
pienigzne z banku. Po odbiorze $rodkéw pienigznych 2z banku zostaja one

zacwidencjonowane w kasie.
§5.
Kasjer
1. Kas;jerem moze byé osoba o nieposzlakowane) opinii, posiadajaca nizej okreélone
kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska pracy:
a) wyksztalcenie srednie,
b) zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa skarbowe i gospodarcze,
c) zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer jest odpowiedzialny za wladciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki oraz
innych waloréw i drukéw $cistego zarachowania znajdujacych sie w kasie.
3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokosciach kwot przechowywanych oraz transportowanych wartosciach pieni¢znych.
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Kasjer wykonuje operacje kasowe.

5. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo jego zastgpujaca, wyznaczona przez

skarbnika, moze nastgpié¢ wylacznie protokolarnie. Przejecie czasowe kasy moze nastapic
bez przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli osoba zastepujaca wyrazi pisemna zgode na
ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacjl.

Pracownik przejmujacy obowigzki kasjera jest zobowiazany zlozy¢ pisemne oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie. Oéwiadezenie to jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika.

W oswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 6, kasjer stwierdza, Ze znane mu sq przepisy
regulujace:

a) zasady dokonywania operacji kasowych,

b) ochrone gotéwki oraz zasady jej przechowywania w kasie,

¢) zasady prowadzenia i gospodarowania drukami Scistego zarachowania.

8. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotéwki,

b) wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyplaty,

¢) dokonanie wyplaty bez udokumentowania podpisem odbiorcy, zamieszczonym na
wlasciwym dowodzie rozchodowym,

d) niedobér w kasie.

§6.
Zasady prowadzenia kasy

. Przejecie kasy odbywa si¢ w oparciu o przeprowadzona inwentaryzacje. Inwentaryzacja,

nalezy objac:

$rodki pieniezne w kasie,

depozyty, w tym weksle 1 gwarancje,

druki $cislego zarachowania,

inne walory, w tym papiery wartosciowe.

Inwentaryzacji dokonuje zespdl spisowy. Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespol
spisowy sporzadza protokol.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w dwoch egzemplarzach. Protokét
podpisuja osoby przeprowadzajace inwentaryzacje oraz kasjer, a w razie “przekazywania

kasy - osoba przyymujaca i przekazujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod
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nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraZnie opisany w protokole,

z ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

4. Inwentaryzacji §rodkéw pienigznych w kasie dokonuje si¢ obowiazkowo w dnin
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego lub na ostatni dziefi roboczy kazdego roku
kalendarzowego, jezeli 31 grudnia przypada w sobote lub niedziele inwentaryzacje
przeprowadza zespdt spisowy wyznaczony przez Staroste.

5. Inwentaryzacji dokonuje si¢ takze w razie nieprzewidzianej nieobecnosci kasjera
spowodowanej chorobg lub innym zdarzeniem losowym. W takiej sytuacji starosta lub
osoba upowazniona, powoluje dorazng komisje¢ inwentaryzacyjna, na wniosek skarbnika.
Komisja pobiera klucze do kasetki nieobecnego kasjera, przelicza srodki pienieine
znajdujace si¢ wewnatrz kasetki. Jedna z os6b wchodzacych w sklad doraznej komisji
inwentaryzacyjnej otwiera program Kasa, loguje si¢ i odprowadza gotéwke z kasy (KW)
celem rozliczenia kasy, a nastgpnie jest sporzadzony raport kasowy.

6. Informatyk tworzy, dla czlonka dorazne) komisji inwentaryzacyjnej, nowe konto, ktore
musi posiada¢ takie same uprawnienia, jak konto osoby nieobecnej oraz dostep do tych
samych zasobdéw, do ktérych ma dostep osoba nieobecna.

7. W sktad doraznej komisji inwentaryzacyjnej, o ktdérej mowa w ust. 5, wchodza
przewodniczacy i dwoch czlonkow.

8. Przy inwentatyzacji srodkow pienieznych zespdt spisowy / komisja inwentaryzacyjna
sprawdza prawidlowodé zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przestrzeganic
zasad dotyczacych wysokosci przechowywanej niezbednej gotéwki w kasie.

9. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialne] materdalnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krdtki okres choroby
lub urlopu, a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazily pisemna zgode na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

10.W kasie moze byé przeprowadzona takie kontrola doraZna w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie, zgodnie z decyzja starosty oraz w sytuacjach losowych.
0 decyzji przeprowadzenia kontroli doraznej nie powiadamia sie wczeéniej kasjera.
Kontrola dorazna kasy polega na przeliczeniu $rodkéw pieni¢znych, weksli, gwarancii,
czekdw i innych papieréw wartoSciowych oraz na poréwnaniu ustalen z danymi
wynikajacymi z raportéw kasowych. Fakt dokonanej kontroli odnotowywany jest
w raporcie kasowym. Z kontroli doraznej sporzadza sie protokél.
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11.W toku inwentaryzacji poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu takze gwarancje

bankowe i ubezpieczeniowe oraz weksle 1 inne depozyty.
12.0d momentu przejecia kasy, osoba przejmujaca kas¢ ponosi materialna

odpowiedzialnos¢ za srodki pienigzne i inne warto$ci znajdujace si¢ w kasie.
13.W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nienalezace do jednostki
organizacyjnej, z wyjatkiem przekazanych do kasy depozytéow. Zgode na przechowywanie
w kasie gotéwki nienalezacej do jednostki oraz depozytu, wydaje starosta lub osoba przez
niego upowazniona.

§7.
Zapas gotéwki w kasie

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie, ustala starosta na wniosek skarbnika.
Wysokosé niezbednej gotéwki w kasie okresla starosta w formie zarzadzenia.

Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupelniany.

& B Mo

Nadwyzka gotowki ponad pogotowie kasowe jest odprowadzana na rachunek bankowy

w dniu przekroczenia.

5. Pogotowie kasowe jest odprowadzane w caloéci do banku na ostatni dziel roboczy
kazdego roku, za$ pierwszego dnia roboczego kolejnego roku jest pobierane z banku do
wysokosci okreslonej przez starostg.

6. W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotoéwka pochodzaca z biezacych wplywéw,

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego rodzaju wydatkow,

¢) niezbgdny zapas gotdwki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki, w wysokosci
nie wigkszej niz ustalone pogotowie kasowe,

d) gwarancje, weksle 1 inne depozyty.

7. Laczna kwota gotéwki podjgte) z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkéw oraz niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki
na koniec dnia pracy kasy, nie moze przekroczyé kwoty ustalonego pogotowia kasowego.

8. Przyjmowane wplaty winny by¢ na biezaco odprowadzane na odpowiedni rachunek

bankowy, po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasy. Wyjatek stanowia sytuacje, gdy nie ma

mozliwosci odprowadzenia srodkéw pienigznych do banku z powodu zamknigcia banku

w danym dniu. Powéd nie odprowadzenia gotéwki winien byé wyjasniony pisemnie,

w formie notatki shuzbowej. Wyjasnienie winno by¢ zataczone do raportu kasowego.

9. Podjgta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw



powinna byé przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwka ta jest wliczana

do ustalonej wiclkosci zapasu (pogotowia kasowego). Niewypiacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.
§ 8.
Dokumentowanie depozytow
1. Kasjer moze przechowywaé w kasie depozyty niepieni¢zne, w tym gwarancje i weksle.
2. Kasjer prowadzi ewidencj¢ przyjmowanych i wydawanych depozytéw niepienigznych.
3. Ewidencja, o ktére] mowa w ust. 2, powinna zawieraé co najmniej nastgpujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie przedmiotu deponowania,
() ¢) okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowl depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
¢) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
z okresleniem charakteru tego upowaznienia.
4. Przechowywana w formie depozytu w kasie gotéwka, nie moze by¢ laczona z gotéwka
jednostki.
§9.
Dokumentacja obrotu kasowego
1. Do prowadzenia ewidencji obrotu pienigznego w kasie stuzy pogram umozliwiajacy
rejestrowanie operacji kasowych, emisje dowodéw kasowych typu KP, KW oraz
sporzadzanie raportéw kasowych.
55 “\ 2. Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokutmnentami zrédlowymi,
b) dokumentami KT (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wyplaci).
3. Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegdlnosci:
a) wniosek o zaliczke,
b) rozliczenie
c) dowody zakupu - faktury i rachunki innych jednostek,
d) rozliczenia delegacji stuzbowe;j,
e) listy plac,
f) listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,
g) dowody wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,



h) inne akceptowane przez skarbnika.

4. Dowodami bankowymi sa:
a) polecenie przelewu, ktéry wystawia kasjer w 2 egzemplarzach i ujmuje go w raporcie
kasowym (RK),
b) czeki gotowkowe, wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu. Osoba otrzymujaca
czek do realizacji winna pokwitowaé odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowe;j.
5. Wplaty gotéwkowe dokumentowane sa dowodami kasowymi KP (dowéd wplaty).
6. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana tylko na podstawie Zrédlowych dowodéw
kasowych uzasadniajacych wyplate, ktére sa nastepnie zalaczane do raportu kasowego.
Do kazdego dowodu nalezy drukowaé dokument ICW (IKasa wyplaci), na ktérym osoba,

|
i ‘/‘3 ktore) wyptacana jest gotowka, kwituje jej odbidr podpisem.
7. Odbiorca gotéwki kwituje odbior gotéwki w sposdb trwaly (atramentem lub
dlugopisem), swoim podpisem.
| 8. Przekladane do realizacji dowody wyplat musza byé sprawdzone pod wzgledem
| merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez osoby
i do tego upowaznione.
| 9. Reklamacje dotyczace ilosci wyplaconej gotowki rozpatruje sie tylko w przypadku, gdy
: odbiorca przeliczy gotéwke w obecnosci kasjera w sposéb umozliwiajacy kasjerowi
kontrole tej czynnosci.
10. Kasjer dokonuje wyplat gotéwkowych z pogotowia kasowego znajdujacego sie w kasie.
W przypadku wyplat, na ktore kasjer nie posiada odpowiedniej iloéci gotéwki, dokonuje
(‘\ wyptat gotéwkowych ze srodkéw budzetowych, po podjeciu gotéwki z banku. |
11. Kasjer odmawia przyjecia do kasy dokumentéw kasowych, ktére nie odpowiadaja
wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukeji kasowej.
12. Dowody stanowiace podstawe wyplaty gotdwki z kasy winny by¢ opatrzone klauzula np.
»potwierdzam odbiér kwoty .....z1” lub ,, do wyplaty ....” z mi¢jscem na pokwitowanie ‘
odbioru osoby odbierajacej gotowke.
§ 10.
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych
1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé Zadnych poprawek kwot wyplat i wplat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie.

3. Bledy w dowodach kasowych (KP, KW, Raport kasowy) moga byé poprawiane przez
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skredlenic blednej tredci z utrzymaniem czytelnosci skrelonych wyrazed lub liczb,
wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.
Bledy popelnione w dowodach kasowych dotyezace blednie wpisanych kwot poprawia
sie przez anulowanie blednych dokumentéw przychodowych KP (Kasa przyjmie) lub
rozchodowych KW (Kasa wyplaci) i wystawienie nowych prawidlowych dowodow.
Anulowania dokumentéw kasowych dokonuje kasjer.
Blednie wypelnione druki powinny by anulowane przez wpisanie adnotacji
yuniewazniam” lub ,anulowane” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. Komplet
anulowanego dokumentu (oryginal + kopia) jest ewidencjonowany i przechowywany
przez osoby wyznaczone przez starost¢ do ewidencjonowania drukéw scislego
zarachowania. Trzeci egzemplarz anulowanego druku jest przechowywany w wersji
elektronicznej.
§11.

Obrét kasowy
Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodatmnt kasowymi:
wyplaty gotéwkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, dowodami
potwierdzenia wplaty KP (Kasa przyjmie),
wyplaty gotdwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa dowody kasowe
uzasadniajace wyplate lub zastepezymi whasnymi dowodami wyplat gotéwki - dowodami
wyptat KW ( Kasa wyplaci).
Dowody kasowe KP (Kasa przyjmie) oraz KW (Kasa wyplaci) wystawia si¢ w wersji
papierowej w dwéch egzemplarzach. Trzeci egzemplarz jest przechowywany w wersji
elektronicznej.
Dowody kasowe kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyplaci (KW) sa drukami $cistego
zarachowania. KP oraz KW sa drukowane z systemu, ktéry umozliwia kontrole
przychodu i rozchodu oraz zapewnia ciaglos¢ numeracji.
Formularze dowodéw kasowych powinny by¢ ponumerowane. Nalezy zachowac cigglosé

numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.
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§12.
Wptaty kasowe

. Wystawienie dowodu KP nast¢puje na podstawie:

a) ustnego oswiadczenia osoby wplacajacej (np. wplata za prawo jazdy, wplata wadium),
b) Zrédlowych dokumentdéw ksiegowych (np. faktura),
c) rozliczenia zaliczki,

d) innych.

2. Dowody kasowe (KP) podpisuje kasjer.

3. Dowdd wplaty powinien zawieraé:

a) datg wplaty,

b) imie i nazwisko wplacajacego,

c) adres wplacajacego,

d) rodzaj wplacanej naleznodci,

€) okres, ktorego dotyczy wplata,

f) kwota wplaty ogdlem cyframii slownie,

g) wyszczegolnienie czego wplata dotyczy, tj:

- naleznosci zaleglej z tytutu ........... —kwota.............. ,
- naleznosci biezacej z tytutu ............. Y (o] - I .
- odsetek za zwloke z tytudu ... ~kwota ....c..e.inl .

h) kesztéw upomnienia,

i) kolejny numer KP,

j) podpis osoby wystawiajacej KP.
Gotowke odprowadza si¢ w dniu wptlaty do kasy.
Dowody potwierdzenia wplaty generowane sa przez system, a w przypadkach awarii
systemu komputerowego - KP sa wypelnienie recznie przez kasjera 1 podpisywane przez
kasjera lub inng upowazniong osobg.
Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w wersjt papierowe] w 2 egzemplarzach, trzeci
egzemplarz druku jest przechowywany w wersji elektroniczne;:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego,

b) pierwsza kopia stanowi zalacznik do raportu kasowego, przeznaczona dla ksiggowoscl,

¢) druga kopia zostaje w kasie (w wersji elektronicznej),

d) w uzasadnionych przypadkach wystawia si¢ w wersji papierowe] trzeci egzemplarz

druku, stanowiacy udokumentowanie wptaty dla wydzialu merytorycznego.
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§ 13.
Wyptaty kasowe

Podjeta z rachunku bankowego gotdowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotéwka podjeta na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byc
przechowywana w kasie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca kalendarzowego,
po czym w przypadku nie dokonania jej wyplaty, jest odprowadzana na rachunek
bankowy. Gotéwka ta jest wliczana do pogotowia kasowego.

Wyplata gotéwki z kasy moZe nastapi¢ na podstawie Zrédiowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate. Sa to miedzy innymi: listy plac, wnioski o zaliczke, rozliczenie
zaliczki. Dowody wyplat gotéwkowych musza byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym i zatwierdzane do wyplaty przez uprawnione
osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
ksiegowych podpis i date.

Kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody ksiggowe zostaly podpisane
przez osoby upowaznione.

Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byé przez
kasjera przyjete do realizacji.

Przed  dokonaniem  wyplaty kasjer sprawdza, czy dokonano  kontroli
formalno - rachunkowej 1 merytorycznej dowodéw kasowych. Dowody do wyplaty
zatwierdzane sa przez starostg, wicestaroste oraz przez skarbpika lub przez osobe
upowazniona.

Gotowke wyplaca sig¢ osobie wymienionej na rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbiér wiasnorecznym podpisem (pidrem lab
diugopisem) na dokumencie KW,

Wyplat gotowki z kasy mozna dokonaé na okreslony cel ze érodkéw podjetych z banku.
Niedopuszczalne jest dokonywanie wyplat ze srodkéw pienieznych przyjetych do kasy,
jako dochody jednostki. budzetowej.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lab innego dowodu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotdwki.
Na rozchodowym dowodzie kasowym kasjer wpisuje numer dowodu osobistego, datg
wydania dokumentu oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie niemogacej sic podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
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kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako Swiadek.

swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu
osobistego, date jego wydania i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé
osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig 1 nazwisko osoby podpisujace] si¢ jako Swiadek.

Kwote wyplaca si¢ osobie niemoggcej si¢ podpisac.

12. Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe¢ wymienions,

13.

14.

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno byé dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie winno zawieraC potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu  osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad terenowy organu administracyi, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra
wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy sluzby zdrowia, w razie przebywania
pracownika na leczeniu.
Dowody wyplat wystawione sa w wersji papierowe] w 2 egz., trzeci egzemplarz druku jest
przechowywany w wersji elektroniczne;.:
a) oryginal dolaczany jest do raportu kasowego przeznaczonego do ksiggowoscl,
b) pierwszg kopi¢ otrzymuje otrzymujacy gotdwke,
c) druga kopia pozostaje w kasie (przechowywana jest w wersji elektroniczne;j).
§ 4.

Raport kasowy
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty 1 wplaty gotéwki dokonywane w danym
dniu, musza by¢ ujete w raporde kasowym w dniu, w ktérym dokonano wplaty i wyplaty.
Raporty kasowe sluza do ewidencjt szczegélowej dowodow kasowych zwigzanych z
operacjami przychodowymi 1 rozchodowymi dokonywanymi przez kasjera w dniu
roboczym.
Nie wystawia sie raportéw zerowych.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzief, kasjer podpisuje raport kasowy.

5. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwkowych dokonanych w danym

dniu winny byé w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.
Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy, w ktérym dokonywano wplat lub
wyplat gotowki.
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W przypadku awarii dowody kasowe wyplat i wplat moga by¢ ujmowane w raporcie

kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawieni wplat i wyplat gotéwkowych.
W przypadku braku mozliwoscl odprowadzenia gotéwki na koniec dnia pracy
(np. z powodu zamkniecia banku), wystawia si¢ raport kasowy i wykazuje saldo koricowe.
Z kazdego dnia sporzadza sig raport kasowy.
Kazdy drukowany raport kasowy oznaczony jest kolejnym numerem’ zgodnie z tym, jaki
numer zostal mu nadany w bazie danych, datq okreslajacg okres ktérego dotyczy. Kazda
pozycja - dokument w ramach raportu - otrzymuje numer kolejny, drukowany jest numer
dowodu kasowego, data, nazwa odbiorcy, wystawcy dokumentu, jego tres¢ oraz kwoty
przychodu lub rozchodu. Drukowane jest takze podsumowanie raportu z wykazaniem
jego salda poczatkowego i koficowego na dzien zamknigcia oraz obrotéw.
W przypadku, gdy system komputerowy nada bledny kolejny numer raportu kasowego
kasjer badZ osoba sprawdzajaca raport kasowy przekredla bledny numer, wpisuje
poprawny kolejny numer oraz date¢ dokonania poprawki i podpisuje sie.
Raporty kasowe wystawiane s przy uzyciu programu KASA, ktory zachowuje ciaglosc
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Cze$é nagléwkowa narzucona jest
automatycznie z zachowaniem chronologii.
Raport kasowy kasjer sporzadza w dwéch egzemplarzach (jeden w wersji papicrowey,
drugi w wersji elektronicznej). Oryginal raportu wraz ze wszystkimi zalacznikami
(dowodami przychodowymi, rozchodowymi - KPP i KW oraz dokumentami na podstawie
ktérych dokonano wyplaty gotéwki lub wplaty gotéwki do kasy, np. rozliczenie zaliczki)
ulozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi Kasjer przekazuje do Wydzialu
Finansowego osobie, ktora ksigguje raport kasowy, kopia (wersja elektroniczna) raportu
kasowego pozostaje w kasie.
Raport kasowy jest podpisywany tylko przez kasjera i osobe sprawdzajaca. Dokumenty
KP, KW, RK nie s3 podpisywane przez Skarbnika oraz kierownika jednostki. KP i KW
podpisuje tylko kasjer.
Raport kasowy sporzadza kasjer lub osoba upowaZniona.
§ 15.

Niedobory i nadwyzki w kasie

Gotéwka w kasie nieundokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa 1 jest przychodem jednostki.
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b)

nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢iny, z zaznaczaniem nazwiska,

imienia, adresu i charakteru shuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki,
a w razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba fizyczna we wiasnym
imieniu - jej nazwisko, imie 1 adres,
warto$é nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i
numery - jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot, podpis osoby
zatrzymujace] znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub dokumentu
réwnorzednego osoby, ktéra znak ten przedstawita.
Numeracje protokoléw rozpoczyna sig w kazdym roku od liczby 1.
W razie ujawnienia przez kas¢ zmaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznoscl w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer obowiazany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokél w
2 egzemplarzach. Protoké! powinien odpowiadaé warunkom okreslonym ust. 2 lit, a 1 ¢
oraz zawieraC podpis osoby sporzadzajace;.
Zatrzymany znak pienigzny jednostka zatrzymujaca przesyla niezwlocznie wraz z
oryginalem protokolu wlasciwej terytorialnie jednostce Polici. Drugi egzemplarz
protokolu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktdra przedstawila zatrzgmany znak
pieni¢iny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzita protokol.
W  wypadke przewidzianym w ust. 4, jeden egzemplarz protokolu wraz =z
zakwestionowanym znakiem pienig¢znym przesyla si¢ Policji, a drugt egzemplarz pozostaje
w aktach jednostki, ktora sporzadzita protokél.
Jezeli zachodzi podejrzenie, Ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez
osobeg przedstawiajaca, znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie
puszcza w obieg sfalszowane znaki pieniezne, to jednostka, ktéra zatrzymala znak
pieni¢zny obowigzana jest niezwlocznie wezwaé organy Policji.
§18

Postanowienia koficowe
W przypadkn awarii systemu trwajacego powyzej 1 godziny kasjer zabezpiecza ciaglos¢
pracy kasy. W zwiazku z brakiem mozliwosci drukowania dokumentéw KP, KW, RK,
kasjer na podstawie upowaznienia i za pokwitowaniem pobiera od osoby odpowiedzialne;
druki $cislego zarachowania KP i1 KW, ktére powinny by¢ ponumerowane przed

oddaniem do uzytkowania kasjerowi, celem ich wykorzystywania w kasie.
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Wystawione recznie dokumenty stanowig podstawe do uzgodnien sumy wplywow i

wyplywow srodkow pienigznych w kasie oraz wystawienia na ich podstawie raportu
kasowego.

Po zakonczeniu awarli kasjer wprowadza dane z dokumentow KP 1 KW do programu
Kasa, zas dokumenty wystawione re¢cznie zalacza do RK wydrukowanego z programu.

Niedopuszczalne jest podpisywanie dowodéw ,,in blanco".




