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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja okre$la podstawowe zasady prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony
wartosci pieni¢znych.

Opracowana zostata na podstawie ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartos$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne oraz rozporzadzenia ministra finansow
w sprawie kas rejestrujgcych.

Il. GOTOWKA W KASIE | JE] PRZEPLYWY

§2
Ustala sie wielko$¢ pogotowia kasowego dla:
a. kasy gtownej Barzkowice w wysokosci 20.000 ztotych,
b. kasy gtéwnej w okresie Tragow Rolnych oraz pig¢ dni przed i pig¢ dni
po Targach w wysokosci 50.000 zlotych,
c. kasy gléwnej w okresie Wystawy Wiosennej oraz pi¢¢ dni przed i pi¢¢ dni
po Wystawie w wysokos$ci 50.000 zlotych,
punktu sprzedazy hotel, stotdéwka w wysokosci 5.000 ztotych,
e. punktu sprzedazy hotel, stolowka w okresie Targéw Rolnych w wysokosci
10.000 zlotych,
f. kasy ZFSS w wysokosci 10.000 zlotych.
Gotowka, znaki i papiery wartoSciowe nalezy przechowywa¢ w kasie ogniotrwatej
lubw szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz. Klucze
od kasy przechowuje kasjer.
. Zabezpieczenie transportu gotowki z banku 1 do banku zapewnia kierownik jednostki.
Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek tej zasady stanowig, gotowka dzialajacych na terenie jednostki
organizacjispotecznych, ktore mogg by¢ przechowywane w formie depozytu nalezycie
opiecz¢towanego.Kasjer rejestruje w odrgbnej ewidencji zawierajacej nastepujace dane:
numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego (gotowka, druki, papiery, klucze
itp.), date i godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej
depozyt. W formie opieczgtowanych depozytow kasjer przechowuje duplikaty kluczy
od magazynow i innych szafmetalowych.
. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Obowigzkow tych nie mozna powierza¢ Gldéwnemu Ksiggowemu oraz osobom, ktoére
ztozyty wzory podpisow w banku. Gotéwka w kasie pochodzi z podje¢cia z rachunku
bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow oraz biezacych wptat do kasy jednostki,
a takze przechowywana w formie depozytow. Zapas gotowki w kasie ustala kierownik
jednostki.Na koniec dnia w kasie moze pozosta¢ tylko staty zapas gotowki. Nadwyzka
kasowa winna by¢najpdzniej W nastgpnym dniu odprowadzona na wiasciwy rachunek
biezacy.
Gotowka ztozona w formie depozytu nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
biezgcychwydatkow, nie jest rowniez wliczona do wielkosci ustalonego zapasu.



Obrot gotowki w kasie dokonywany jest na podstawie zrédtowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wyptate lub zastepczych dowodow kasowych:

a. list ptac,

b. wnioskow 0 zaliczke, rozliczenie zaliczki,

c. dowody wptat na rachunki bankowe,

d. pokwitowania wptat dokonywanych w instytucjach publicznych zastepczych

i dowodoéw kasowych ,,KP” - kasa przyjmie oraz ,,KW” - kasa wyptaci.

Odbiorca gotowki sktada wiasnorgczny podpis na dokumencie ,,KW”. Na wszystkich
dowodach Zrédlowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki z kasy kasjer
zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt dokonania wyptaty po uzyskaniu pokwitowania
od osoby pobierajacej gotowke, sktadajac wlasnoreczny podpis.

§3

. Przy wyplacie gotowki przez osoby nieznane kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ oraz
wpisa¢ na rozchodowanym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
tego dokumentu. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podaniena nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi
wyplaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplaty
I wyptaty gotowki dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane
do raportu kasowego.

. Przy wyptacie gotowki przez osoby nie mogace si¢ podpisaé moze, na jej prosbe lub
na prosbe Kkasjera, podpisa¢ si¢ inna osoba, nie moze by¢ to jednak pracownik
(kasjer).Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie
wystawcy dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek.

. Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia kasjer wskazuje rowniez w tresci
dowodu wyptaty nazwisko osoby otrzymujgcej wyptate. Upowaznienie powinno by¢
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu  osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenieto powinno by¢ dokonane przez notariusza, urzad terenowy,
organ administracji panstwowej lub zaktad pracy zatrudniajacy osobg.

Gotowka znajdujaca si¢ W kasie z przeznaczeniem do wyptaty z list ptac jest traktowana
jakodepozyt i moze by¢ przechowywana w kasie tylko wtedy, gdy jest wlasciwie
zabezpieczona. Platnikiem wynagrodzenia w danej jednostce nie moze by¢ osoba, ktora
sporzadzita dang listewyptaty.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywanie tresci
i przerabianie danych np. przy uzyciu korektora.

. Ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy sprzedazy towardw i ustug na rzecz oso6b
fizycznych nie prowadzacych dziatalnoéci gospodarczej lub prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczag w formie indywidualnych gospodarstw rolnych, nalezy prowadzi¢ przy
zastosowaniu fiskalnych kas rejestrujacych.

. Podstawowa zasada gospodarki kasowej i obrotu pieni¢znego jest ograniczenie obrotu
gotowkowego. Platnosci winno dokonywac sie za posrednictwem rachunku bankowego.
Gotowka kasowa winna by¢ przeznaczona na drobne wydatki.



8. Nieudokumentowany rozchod gotowki z kasy stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.
Nieudokumentowana dowodami gotowka w kasie jest nadwyzka kasowa.

I11. DOKUMENTY OBROTU KASOWEGO

§ 4

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady wystawiania i obiegu podstawowych dowodow

obrotu gotowkowego ktorymi sa:
a. dowéd wplaty ,,KP” stanowi udokumentowanie wptywu (przyjecia) gotowki
do Kkasy, podstaw¢ dokonania zapisu w raporcie kasowym i ujecia wplat
w ewidencji ksiegowej. Dowod ,,KP” wystawia kasjer na podstawie dowodu
zrodtowego w dwoch egzemplarzachz przeznaczeniem:
= oryginat dla ksiggowosci (zatacznik do raportu kasowego),
= kopia dla wptacajacego,
Osoba wystawiajgca dowod okresla w nim datg, nazwisko i imi¢ 0soby wptacajace;,
doktadneokreslenie tytutu wptaty oraz kwote cyfrg i stownie podpisujac nastgpnie dowodd
w pozycji ,,wystawil" i ,kwote powyzszg otrzymatem”. Dowod ,,KP” wystawiany jest przy
pomocy programu komputerowego. Dowod podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
i sprawdzeniu przez Glownego Ksiegowego. Data wystawienia dowodu ,,KP” rowna si¢
dacie wplaty gotowki, cato$¢ operacji zamyka si¢ w jednym dniu.

2. dowdd wyplaty ,,KW” stuzy do udokumentowania wyptat z kasy. Dowod wystawiony
jestw przypadku:

a. wyplaty wynagrodzenia nie podj¢tego w terminie,

b. wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

c. wyplaty faktur, rachunkow jezeli nie dokonano wyptaty na podstawie dokumentu

zrodlowego,

d. w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrodtowego.
Dowod ,,KW” wystawiany jest przy pomocy programu komputerowego. Dowod podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora i sprawdzeniu przez Glownego Ksigegowego. Dowod
KW’ wystawia si¢ W dwoch egzemplarzach:

a. oryginat dla ksiegowosci (raport kasowy),

b. kopia dla osoby otrzymujacg naleznos¢.
Data wystawienia dowodu ,,KW” rowna si¢ dacie wyplaty gotowki, catos¢ operacji
zamyka siew jednym dniu.

3. raport kasowy ,,RK” shuzy do ewidencji wszystkich dowodoéw kasowych, dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Sporzadzany jest przez kasjera
nierzadziej niz raz na dekad¢ w dwoch egzemplarzach oryginat dla ksiggowosci kopia
u kasjera. Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie podlegaja
chronologiczneji systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji. Dowody wptat
i wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie zestawien wplat
I wyptat. Po zakonczeniu operacji kasowychw ustalonym okresie, ustaleniu sumy obrotow
przychodowych i rozchodowych oraz wyprowadzeniu salda kasy, kasjer jest zobowigzany
przeliczy¢ faktyczny stan gotowki w kasiei porownac go ze stanem wynikajgcym z raportu
kasowego. Po wykonaniu tych czynnos$ci kasjer podpisuje raport i przekazuje oryginat
wraz z dowodami Glownemu Ksiggowemu Ilub wyznaczonemu pracownikowi
ksiggowosci.



4. wniosek o zaliczke stuzy do udokumentowania udzielonej zaliczki pracownikom
na pokrycie kosztoéw podrézy oraz pokrycie drobnych wydatkéw. Wniosek sporzadza
wjednym egzemplarzu wnioskujacy 0 wyptate. Wnioskujacy 0 wyptate wypelnia pierwsza
strongdruku, okreslajac rodzaj wydatkow, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka. Zaliczka
winna by¢ rozliczona w terminie okreslonym we wniosku, jednak nie dluzszym niz
czternastego dnia od jej pobrania. Wnioski o zaliczke podpisujag pod wzgledem
merytorycznym kierownicy komorek organizacyjnych. Dokument sprawdza oraz okresla
z jakich $rodkéw bedzie wyptacana zaliczka i podpisuje Glowny Ksiegowy. Whiosek
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gtownego Ksiegowego. Wypelniony
I zatwierdzony - stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy. Zaliczka nie rozliczona
w terminie podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Do czasu
rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielone dalsze
zaliczki (oprocz zaliczek statych). Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga
dokonywania czestych zakupow  (zaopatrzenie, dziatalnos¢ administracyjno-
gospodarcza), moga otrzymac statg zaliczke. Wysokos¢ zaliczki statej ustala przetozony
osoby pobierajacej zaliczke, jednak w wysokosci nie przekraczajacej przecigtnej kwoty
dochodéw trzymiesiecznych. Zaliczka stala podlega rozliczeniu najp6zniej na koniec
roku. W trakcie miesigca wnioskodawca otrzymuje rownowarto$¢ wydatkowanych
kwot na podstawie przedstawionych dokumentow Zroédtowych.

5. rozliczenie zaliczki stuzy do rozliczenia zaliczki pobranej przez pracownika. Pracownik
sporzadza rozliczenie zaliczki na formularzu podajac kwote pobranej zaliczki,
zestawienie poniesionych wydatkow, oblicza roznice do otrzymania lub do wptaty
do kasy oraz podpisuje dowod podajac date jego sporzadzenia. Zalaczone dokumenty
muszg odpowiada¢ wymogom, jakie sg stawiane zrodlowym dowodom ksiggowym.
Nastgpnie sktada rozliczenie w Dziale Ksiegowosci. Sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym dokonuja kierownicy dziatow, ktérym podlega zaliczkobiorca.
Prawidtowos¢ rachunkowg i formalng zatgczonych dowodoéwi zestawienia sprawdza
pracownik ksiegowosci, podpisuje 1 przekazuje rozliczenie Gléwnemu Ksiggowemu
do sprawdzenia oraz Dyrektorowi do zatwierdzenia. Na podstawie zatwierdzonego
rozliczenia, kasjer przyjmuje wplate nie wykorzystanej zaliczki lub wyptaca kwote
wydatkéw przekraczajaca wysokos¢ zaliczki wystawiajac dowod ,,KP” lub ,KW”.
W przypadkach wyplaty odbiorca kwituje odbior gotowki. Zaliczki pobrane i zwrdcone
W te] samej wysokosci wymagaja pisemnego wyjasnienia przyczyny nie dokonania
wydatku. Rozliczenie zaliczki winno by¢ przedtozone do ksiggowosci w ciggu dwoch dni
od wykonaniazadania.

6. przekaz pocztowy gotowki na prywatny adres pracownika lub innego kontrahenta
stuzy do regulacji nie podjetych ptac lub innych zobowigzan wobec pracownikow
i innych kontrahentow jezeli brak jest numeru konta, a wierzyciel wyrazi na to zgode.
Optate pocztowapotraca si¢ z wynagrodzenia pracownika lub kontrahenta, albo ksieguje
si¢ w ciezar kosztow Osrodka jezeli jest na to zgoda Dyrektora i Gtownego Ksiggowego.
Odcinek przekazu, ktory otrzymuje kasjer na dowdd dokonania wyptaty stanowi
podstawg rozchodu gotowki z Kasy z tytutlu zrealizowanych zobowiazan. Dowod wyplaty
ujmowany jest w raporcie kasowym.

7. bankowy dowod wplaty (polecenie przelewu/wplata gotéwki). Sluzy do
udokumentowania wptaty gotowki z kasy do banku. Dokument wypetniany jest przez
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kasjera w dniu wplaty gotowki w 2-woch egzemplarzach. Po przyjeciu gotowki bank,
zatrzymuje oryginat dla siebie, a kopi¢ przekazuje osobie wptacajacej. Czynnosci
kontrolne i zatwierdzenianaleza do Gtownego Ksiggowego i Dyrektora.
paragon fiskalny stuzy do ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy sprzedazy
towarow 1 ushug na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej
lub prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg w formie indywidualnych gospodarstw
rolnych, przy zastosowaniu fiskalnych kas rejestrujgcych. Z przyczyn niezaleznych,
gdy nie moze by¢ prowadzona ewidencja obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych, obroty i podatek nalezny ewidencjonuje sie przy
zastosowaniu rezerwowe]j kasy rejestrujgcej, a gdy ta rejestracja jest niemozliwa,
woOwczas sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j
nie moze by¢ dokonana. Za prawidlowy obrot przy zastosowaniu kas  fiskalnych
odpowiedzialny jest pracownik dokonujgcy fakturowania i przyjmujacy wplaty.
Dokumentacja operacji dokonywanych przy uzyciu kas z pamigcig fiskalng obejmuje co
najmniej :

a. paragon fiskalny,

b. zmianowy raport kasowy,

c. dobowy raport kasowy,

d. okresowy raport kasowy,

e. miesigczny raport kasowy.
Paragon winien zawiera¢ mi¢dzy innymi dane o sprzedawanych towarach (ustugach),
zwlaszcza nazwa  towaru  (ushlugi), cena i stawka podatku i inne dane zgodniez
Rozporzadzeniem ministra finansow z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujacych.

IV. ZABEZPIECZENIE POMIESZCZENIA KASY

§5
Pomieszczenie kasowe powinno by¢ wydzielone i spetlniaé wymogi ustalen
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne.
Okna i drzwi pomieszczenia kasowego winny by¢ zabezpieczone kratami lub specjalne
antywlamaniowe, wyposazone W zamKi.
Kasjer dokonuje wyptaty przez bezpieczne okienko.
. W pomieszczeniu kasy moze znajdowac si¢ tylko kasjer lub osoba upowazniona przez
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.
. W czasie pracy kasjera - kasa powinna by¢ stale zamkni¢ta 0d wewnatrz.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za codzienne doktadne zamknigcie i sprawdzenie
po zakonczeniu pracy, zamknigcie kasy pancernej, klddek od krat i zamkéw w drzwiach
pokoju kasy.



V. ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

§6

1. Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kasowych
jest kasjer, ktory odpowiada za:

a. wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

b. dokonanie operacji gotowkowych (wyptat i wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty,

c. dokonywanie wyptat gotowkowych ze $rodkéw podjetych z rachunkow
na okreslonewydatki biezace,

d. niezwloczne zawiadomienie bezposredniego przelozonego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

2. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢
materialng za:

a. nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b. dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych
na wtasciwych dowodach rozchodowych,

c. nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d. wyptacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyptaty.

3. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wedtug zasad:

a. wpisywanie do raportow kasowych wszystkich dowodow,

b. wpisywanie sum podjetych z banku,

c. ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania
wptlati dokonywania wyptat - dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych
zbiorczo za okresy kilku dniowe, nie dtuzsze jednak niz dziesigciu dni.

4. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodoéw
przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za
pokwitowaniem na kopii raportukasowego. Zatgczone do raportu kasowego dowody
wypltat musza by¢ zaopatrzone w podpis kasjera.

5. Prawidlowo$¢ sporzadzania raportéw kasowych sprawdza Gtowny Ksiegowy lub osoba
przez niego wyznaczona. W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegolne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
zatgczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa
w odpowiednie klauzule,czy ustalono w sposéb prawidlowy stan gotowki.

6. Od kasjera winna by¢ pobrana 1 zlozona do akt osobowych deklaracja
0 odpowiedzialno$ci materialnej o tresci ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno§¢éza powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢
do przestrzegania obowigzujacychprzepisow W zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie™.

7. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywac¢ na podstawie inwentaryzacji.



