ZARZADZENIE Nr 6/2014
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia 5 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r., poz. 330 z p¥n. zm.), § 2 i § 4 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie szczegilowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiordw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128, z g¥n. zm.)
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostidzie,
Instrukcje kasowg stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Ghvnemu Ksiegowemu.
§3

Traci moc zatgcznik nr 6 do zarzadzenia Nr 12/2001 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostidzie z dnia 31 grudnia 2001 r. w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowo$ci w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ostidzie.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr 6/2014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dnia 5 lutego 2014 .

INSTRUKCJA KASOWA

§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) ,Jednostka” — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostidzie;

b) ,kasa” — kasa Jednostki znajdujgca sie w budynku przy ul. Olsztyiskiej 2;

c) ,kasjer” — pracownik, ktry przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej;

d) ,bank” — bank obstugujgcy rachunki bankowe Jednostki;

e) ,wartosci pieniezne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotwke;

f) ,transport wartosci pienieznych” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrebem Jednostki;

g) ,jednostka obliczeniowa — (j.0.)” — jednostka okreslajgca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca
120-krotnos¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszanego
przez Prezesa Gbwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”.

§ 2

W Jednostce czynna jest kasa przeznaczona do obstugi wptat i wyptat gotwkowych przystu-
gujgcych Jednostce.

§3

1. Pomieszczenie, w ktrym przechowywane sg Srodki pieniezne, jest wydzielone, wtasciwie
zabezpieczone oraz wyposazone w urzgdzenia alarmowe. W pomieszczeniu kasowym sg
wydzielone miejsca na druki kasowe, rejestry, dokumenty kasowe, materiaty biurowe
niezbedne do pracy kasjera oraz inny niezbedny sprzet pomocniczy. Za utrzymanie fadu
i porzadku zatwno w dokumentacji, jak i w przechowywanych walorach pienieznych
i niepienieznych odpowiada kasjer.

2. System ochrony kasy i obrotu gotwkowego Jednostki tworzy:

a) odpowiednio przygotowane pomieszczenie na kase posiadajgce zakratowania trwate
i ruchome z instalacjg telefoniczng i komputerowg oraz oszklone okienko kasowe
z szyba kuloodporng,

b) sejf oraz kasetki metalowe z systemem zamykania i otwierania,

c) walizka z zamkami szyfrowymi,

d) aktywny czujnik alarmowy,

e) ubezpieczenie majgtkowe,

f) deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

g) procedury kontroli i inwentaryzacji kasy,

h) procedury ochrony i konwojowania przenoszonych i przewozonych wartoSci
pienieznych.

3. Obstuga klientw odbywa sie wytgcznie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktre
kasjer przyjmuje lub wyptaca gotwke. Drzwi do pomieszczenia kasowego sg zawsze
zamkniete od wewnagtrz w trakcie pracy kasjera. Do pomieszczenia kasowego oprcz
kasjera mogg wchodzic tylko upowaznione przez dyrektora Jednostki osoby.



. Nad okienkiem kasowym znajduje sie wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.
Na okienku kasowym zamieszczona jest informacja o tresci ,Po odejsciu od kasy
reklamacji nie uwzglednia sie”.

. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki
do drzwi kasy, oraz inne zabezpieczenia. Kasjer odpowiada za codzienne doktadne
zamkniecie szafek, kasy pancernej, schowldw oraz pomieszczenia kasowego.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczeh kasjer niezwtocznie powiadamia
gbwnego ksiegowego, ktry niezwlocznie informuje o zaistnialym fakcie dyrektora
Jednostki. Dyrektor Jednostki podejmuje decyzje o zawiadomieniu Policji. Z czynnosci
tych sporzadza sie pisemny protold. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza sie miejsca
naruszenia kasy. War protokotu zawiera zatgcznik nr 1.

§4

. Srodki pieniezne sg przechowywane w odpowiednio przymocowanej do poditoza szafie
pancerne;.

. Klucze od kasy pancernej powierza sie osobie petnigcej funkcje kasjera. Klucz zapasowy
od pomieszczenia kasowego znajduje sie w depozycie u dyrektora Jednostki
w zapieczetowanej kopercie.

§5

. Transport wartosci pienieznych w kwocie do 0,3 j.o. ochraniany jest wytgcznie przez
osobe transportujgca, tj. kasjera, ktry uzywa odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. W takim przypadku warto$ci pieniezne mogg by¢ przewozone
samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach, trasach transportu
wartosci pienieznych oraz o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych
wartosci pienieznych.

. Dopuszczalny limit zapasu wartosci pienieznych moze by¢ przechowywany:

a) w kasecie metalowej — do 0,3 j.0.,

b) w szafie stalowej —do 1 j.0.

§6

. Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej Jednostki odpowiedzialno$¢ ponosi
gbany ksiegowy.

. Bezposredni nadzx nad gospodarkg kasowg sprawuje gbwny ksiegowy.

. Gotwkowe rozliczenia w Jednostce prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje
kasowe wykonuje kasjer.

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

C) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Za stan gotwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer, przyjmujgc obowigzki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci materialne;j.
Oswiadczenie podpisane przez kasjera powinno by¢ przechowywane w jego aktach
osobowych. Wzr deklaracji zawiera zatgcznik nr 2.

. Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez gtwnego ksiegowego. Wzx protokotu przejecia-przekazania
kasy zawiera zatgcznik nr 3.

. Kasjer dysponuje aktualnym wykazem oraz wzorami podpigw osdb upowaznionych do
dysponowania gobwkg i zatwierdzania dowodw kasowych do wypfaty. War wykazu wraz z
wzorami podpisiw osh upowaznionych do dysponowania gotwka
i zatwierdzania dowodw do wyptaty zawiera zatgcznik nr 4.



10.

11.

12.

. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani tez decydowa¢ o wyptatach.

Funkcji kasjera nie powinno fgczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szczeginosci nie powinno tgczy¢ sie tej
funkcji z obowigzkami gtivnego ksiegowego.

. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych

przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia

i przechowywania gotwki oraz jej transportu.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez gbwnego

ksiegowego. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony protold. Kontrole dorazne

mogg by¢ odnotowywane na raporcie kasowym. Wzr protokotu kontroli kasy zawiera

zatgcznik nr 5.

Gbany ksiegowy winien przekazaé¢ kasjerowi nastepujgce dokumenty:

a) wykaz ogb upowaznionych do zatwierdzania dowodiw kasowych,

b) wzory bankowe podpisw o0sb upowaznionych w dziale finansowo-ksiegowym do
podpisywania przelewdw, czeldw, list ptac, delegacji stuzbowych i innych dowodw
stanowigcych podstawe operaciji kasowych.

Kasjer powinien:

a) przyjmowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane przez gbwnego ksiegowego
i dyrektora Jednostki (lub osoby przez nich upowaznione),

b) zadac pokwitowania odbioru gotwki za przedtozone faktury i rachunki uproszczone,

c) sprawdzi¢ saldo gobwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia,

d) przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.

§7

. W kasie Jednostki mogg znajdowac sie srodki pieniezne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotwki na biezgce wydatki do wysokosci pogotowia kasowego,

b) gobwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatldw ujetych w planie
finansowym Jednostki,

c) gotwka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy,

d) gotwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu.

. Gotwke wptacong do kasy nalezy na biezgco odprowadza¢ na witasciwe rachunki

bankowe (rachunek z tytutu dochodiw budzetowych, wydatidw budzetowych, rachunek sum
depozytowych, rachunek ZFSS rachunki srodidw unijnych).

. Gotwke wptaca sie na wiasciwe rachunki bankowe na podstawie druku stanowigcego

zatgcznik nr 6.

§8

. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku obrotowego przez kasjera

w trybie dyspozycji osb upowaznionych na karcie wzoow podpisw zlozonej w banku
i obcigza pozycje wydatldv budzetowych z paragrafu 4210 — Zakup materiabw
i wyposazenia. Uzupetnienie pogotowia kasowego nastepuje na podstawie dokumentw
wg klasyfikacji budzetowej. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostate pogotowie
kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktrego zostato podjete.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ odprowadzenia gotwki do banku

nastepnego dnia.

. Do pogotowia kasowego nie wlicza sie gotwki pobranej z banku na pokrycie okreslonych

wydatkdw budzetowych.

. Stan gotwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ ,0”.

§9

. Podjeta z rachunku bankowego gotwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatiow

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gobwki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego.



. Gotwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do kirej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatlow jednostki.

§ 10

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami ziédtowymi,

b) dowodami z kwitariusza przychodowego K 103,

c) kwitami kasowymi wystawianymi komputerowo,

d) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli KP — ,Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa wypfaci”.

Wzory KP, KW oraz K 103 zawierajg zatgczniki nr 7-9.

. Zastepcze dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w wypadku braku innego

dokumentu zidtowego.

. Zidlowymi dokumentami obrotu kasowego sg listy ptac, listy wyptat zasitiéw, wnioski

o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek, dowody wpfat

na rachunki bankowe, pokwitowania wpfat itp.

. Wplat gotwkowych dokonuje sie na podstawie dowodw kasowych KP — ,Kasa przyjmie”,

dowodiw z kwitariusza K 103 i kwitw wystawianych komputerowo.

. Wptaty gotwki mogg by¢ dokonywane wytagcznie na podstawie przychodowych dowodw

kasowych — kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong

osobe. Dowid wptaty powinien zawierac:

a) date wptaty,

b) imie i nazwisko,

c) adres,

d) rodzaj wptaconej naleznosci,

e) kwote wptaty og¥em cyframi i stownie.

. Dopuszcza sie wystawienie dowodu wptaty na podstawie pisemnego polecenia przyjecia

gotwki, akceptowanego przez gbwnego ksiegowego Jednostki. WZx polecenia przyjecia

wpfaty zawiera zatgcznik nr 10.

. Przy przyjmowaniu wszelkich wpfat gotwkowych kasjer jest obowigzany do:

a) sprawdzenia, czy przedstawiony dokument zodiowy jest zaakceptowany do realizacji
gotwkowej w kasie Jednostki,

b) weryfikacji zgodnosci kwot zapisanych cyfrowo z zapisami kwot wyrazonych stownie,

c) doktadnego sprawdzenia stanu i autentycznosci poszczeginych nominabw banknotw
oraz monet z wykorzystaniem dostepnych srodiow technicznych,

d) starannego posortowania i przeliczenia gotwki wptacanej w obecnosci osoby
wptacajgcej,

e) ostemplowania stemplem kasjera dokumentw wptaty (oryginat i kopia),

f) zwiicenia pokwitowania wptaty osobie wptacajace;.

§ 11

. W przypadku wptaty gotwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer postepuje

nastepujgco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktrego kasjer powziagt
podejrzenie, ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zgda dowodu osobistego od osoby
wptacajacej,

b) sporzadza protold w 3 egzemplarzach, opisujgc w nim nastepujgce dane:

— nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujgcej znak pieniezny,

— liczbe porzadkowg protokotu oraz date i miejsce jego sporzgdzenia (numeracje
protokobw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1),

— nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska
i imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej
jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawia osoba fizyczna we



N B

wlasnym imieniu — jej nazwisko, imie, adres, serie i numer dowodu osobistego
osoby fizycznej,
— warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numery i serie znaku,
— podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub dokumentu Bawnorzednego osoby, ktra znak ten przedstawita.
Protold sporzgdzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane
znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem serii i numeru dowodu osobistego:
a) jedng kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny,
b) fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go kasjer zgtasza
Gbwnemu Ksiegowemu. Wz protokotu zawiera zatgcznik nr 11.
Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawiania
dowodu wptaty. W kwestiach pozostatych zastosowanie znajduje zarzgdzenie Prezesa
Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania
fatszywych znaldw pienieznych (M.P. Nr 32, poz. 255, z g¥n. zm.).

. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktrych jeden

egzemplarz przeznaczony jest dla potrzeb dziatu finansowo-ksiegowego, drugi jest
pokwitowaniem dla wpftacajgcego/odbierajgcego wptate/wyptate, trzeci pozostaje
w bloczku.

. Zidlowe dowody kasowe i asygnaty powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty gotwki

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych czytelny podpis lub podpis nieczytelny
wraz z pieczgtkg imienng oraz data.

. Przed realizacjg wyptaty gotwki kasjer zobowigzany jest do realizacji nastepujgcych

obowigzlow:

a) doktadnego sprawdzenia, czy przedtozony do realizacji gobwkowej dowdd ksiegowy jest
podpisany przez osoby upowaznione do zlecenia realizacji wyptaty, a ich podpisy sg
zgodne z wzorami podpisiw,

b) odmdwienia realizacji operacji wypfaty gotwkowej w przypadku stwierdzenia, iz
przedktadane dowody ksiegowe nie posiadajg wymaganych podpisiw lub podpisy te sg
niezgodne z kartg wzodw podpisiw,

c) realizowania wyptaty gobtwki wylgcznie dla osoby personalnie wskazanej
w dokumencie rozchodowym; w przypadku watpliwosci kasjer ma prawo zgdac
wylegitymowania sie osoby w celu stwierdzenia jej tozsamosci,

d) w sytuacji, kiedy odbiorca gotwki przy okienku kasowym dokonuje jej sprawdzenia
poprzez przeliczenie, kasjer nie obstuguje nastepnej osoby az do chwili odejscia od
okienka kasowego obstugiwanej osoby.

. Kasjer moze odnowi¢ przyjecia do kasy dokumenbw kasowych nieodpowiadajgcych

wymogom ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym
przypadku winien natychmiast powiadomi¢ Gbwnego Ksiegowego.

§ 12

. Kasjer obowigzany jest do dokonywania wymiany uszkodzonych znaldw pienieznych.
. W sytuacji kiedy istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank odmwi¢ moze wymiany

uszkodzonych banknotw i monet, a tym samym nie zwiici petnej wartosci nominalnej,
kasjer ma prawo odnowic przyjecia banknotu lub monety.

. Wymiany znaldw pienieznych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w zarzadzeniu nr

1/2003 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 stycznia 2003 r. w sprawie
szczeglowych zasad i trybu wymiany znalow pienieznych, ktre wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem pfatniczym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. Urz. NBP Nr 1, poz. 1).



§13

. W trakcie realizowanych operacji kasowych zwigzanych z koniecznoscig przenoszenia
srodlow pienieznych w drodze srodek transportu — kasa banku i w drodze powrotnej,
kasjer zobowigzany jest do zachowania szczeginej ostroznosci i czujnosci.

. Transport gobwki z Jednostki do banku i z powrotem odbywa sie wytgcznie
z wykorzystaniem pojazdw przystosowanych do tych cebw. Wyklucza sie transport gotwki
pieszo z wyjatkiem sytuaciji, o ktrej mowa w ust. 1.

. W razie napadu na kasjera jego obowigzkiem jest ratowanie wtasnego zycia i zdrowia.
W takich sytuacjach nalezy minimalizowac¢ ryzyko i pozostaé maksymalnie biernym
uczestnikiem napadu bandyckiego. Unika¢ kontaktu wzrokowego z napastnikiem.
W miare mozliwosci wszczg¢ alarm, aktywowac pilotem urzgdzenie przenosne (walizke)
w celu uruchomienia sygnalizacji fosforyzujgco-dymnej oraz jak najszybciej powiadomi¢
wszelkimi mozliwymi srodkami najblizszg jednostke Policji.

. W trakcie napadu, jezeli mozliwosci pozwalajg, kasjer powinien prowadzi¢ dyskretng
obserwacje napastnika czy napastnildw, starajgc sie zapamietaé jak najwiecej szczegiw
(wzrost, waga, budowa ciata, wtosy, wyglad twarzy, ubir, obuwie, sposb mwienia i budowy
zdan, akcent, uzywane pseudonimy itp.).

. W razie obecnosci kasjera podczas napadu na pieszy konwojowany transport wartoSci
pienieznych z udziatem broni przez napastnika lub napastnilbw bezwzglednie nalezy
podporzadkowac sie poleceniom konwojenta lub dowddcy konwoju. W szczeginosci kasjer
powinien zajgc¢ pozycje lezacg i unikaé strefy ewentualnej wymiany strzativ.

§ 14

. Formularze dowodw kasowych powinny by¢ ponumerowane przed oddaniem do
uzytkowania kasjerowi.

. Nalezy zachowac ciggto$¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.
W przypadku stosowania bloczlow liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢
poswiadczona podpisem pracownika prowadzgcego ewidencje druldw $cistego
zarachowania.

. Na oktadce kazdego bloczka dowodw kasowych nalezy odnotowac:

a) kolejny numer bloczka formularzy,

b) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr ...),

c) date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia ................... , ZWKZono
dnia ..o, ),

d) zamiesci¢ czytelny podpis lub podpis nieczytelny wraz z pieczatkg imienng osoby
wydajgcej druki.

. Bloczki formularzy dowodw kasowych wydawane sg kasjerowi wytgcznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidenc;ji drukdw Scistego zarachowania.

§ 15

. Wyptata gotwki z kasy moze byC¢ zrealizowana na podstawie zodiowych dowodw
kasowych uzasadniajgcych wypfate, tj.:
a) faktur/rachuniow wystawionych przez kontrahentw,
b) list ptac, list wyptat zasitidv, dotyczacych wynagrodzen, diet, innych wyptat pienieznych,
premii, nagid,
c) dowodw z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,
d) wiasnych dowodw zidlowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia,
e) dowoddw wyptaty KW — ,Kasa wyptaci”.
. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien sprawdzi¢, czy dokument zawiera wymagane
adnotacje dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz adnotacje
dotyczgce zatwierdzenia wyptaty.



. Odbiorca kwituje, w sposb trwaty (atramentem lub dtugopisem), odbir gotwki czytelnym
podpisem oraz datg i wpisaniem kwoty stownie. Otrzymang gotwke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

. Przy wyptacie gotwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotwki
i jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym serie i numer dowodu
tozsamosci, date jego wydania oraz imie i nazwisko osoby pobierajgcej gobtwke.

. Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gobtwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie wilasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej potwierdzenie
przez notariusza, wlasciwy urzad gminy, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktra wystawita
upowaznienie, lub zaktad leczniczy — w razie przebywania pracownika na leczeniu oraz
pracownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostidzie. Upowaznienie nalezy
dotgczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienia wystawione na state znajdujg sie w
teczkach osobowych podopiecznych tutejszego Osrodka.

. Przy wyptacie gotwki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisaé sie inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajgca jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie serie, numer, date
i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujgcej gotwke
oraz imie i nazwisko osoby podpisujgcej sie jako swiadek, jego dane adresowe oraz serie
i numer dowodu stwierdzajgcego tozsamosc¢. Kwote wyptaca sie osobie niemogacej sie
podpisac.

§ 16

. Czek gotwkowy stanowi forme realizowania obrotu gotwkowego. Druki czeldw podlegajg
ewidencji w ksiedze drulkiw Scistego zarachowania.

. Czek gobtwkowy jest dokumentem, w ktrym wystawca zawiera polecenie do banku
wyptacenia okreslonej w czeku kwoty osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

. Wypetnienie czeku nastepuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek, przetbek, wymazywan itp. W razie popetnionej pomytki na
blankiecie czeku nalezy wpisa¢ ,anulowano” i obok zamie$ci¢ czytelny podpis i date.
Anulowany czek nalezy pozostawi¢ w ksigzeczce czeldw.

. Czek moze by¢ wystawiony na zlecenie wtasne (np. kasjera), na zlecenie osobie trzeciej
(imiennie) lub na okaziciela.

. Wypetniony czek — zgodnie z instrukcjg banku — jest podpisywany przez osoby
upowaznione zgodnie z bankowg kartg wzodw podpisiw.

§ 17

. W celu realizacji wptaty gotwkowej do banku kasjer obowigzany jest wykonac¢ nastepujgce

czynnosci:

a) dokonaé¢ segregacji gotwki wedtug jej wartosci nominalnej z podziatem na banknoty
i monety,

b) przeliczone banknoty spigé w paczki, ktre po oklejeniu paskami nalezy opisac,
wskazujgc ilos¢ banknotw, warto§¢ nominalng banknotw i warto$¢ banknobtw
w kazdej paczce, oraz ztozy¢ podpis przez osobe przygotowujgcg (np. kasjera) lub
postepowaC w sposb przyjety w danej jednostce banku przy dokonywaniu wpfaty
gotwki.

. Po realizacji czynnosci wymienionych w ust. 1 nalezy sporzadzi¢ bankowy dowdd wptaty

wedtug wzoru stosowanego przez dang jednostke banku.



§ 18

. Przychody i rozchody gotwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w raporcie

kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym, w dniu, w kirym przychéd i rozch miat miejsce.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢é oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod kiérg przychody i rozchody zostaty wpisane.

§ 19

Raporty kasowe sg sporzadzane dziennie, jednak nie mogg wykraczaC¢ poza okres
sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

Raport zawiera piecze¢ nagbwkowg, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer
raportu.

Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wptaty i wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu ziddiowego dowodu kasowego i kidkiej tresci operacii.

. Stan rzeczywisty gotwki kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajgcym z

raportu kasowego.

. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotwkowych oraz

obliczenie stanu koncowego gotwki wedtug reguty remanentowe;j:
stan poczatkowy gotwki na dzien rozpoczecia raportu

+ wptaty

— wyptaty

= stan koncowy na dzieh zamkniecia raportu

. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje

do dziatu finansowo-ksiegowego. Kopia raportu pozostaje w kasie. Wzx raportu kasowego
zawiera zatgcznik nr 12.

§ 20

Jezeli obt kasowy dotyczy enych walut, nalezy sporzadzi¢ odrebny raport dla obrotu
w walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotw dotyczacych poszczedginych walut
obcych.
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§ 21

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przebek. Wszelkie btedy mogg

by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej.

. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawié¢

nowy prawidtowy dowid kasowy.

§ 22

. Rozchdd gotwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi

niedohir kasowy i obcigza kasjera.

. Niedoborem kasowym sg fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.
. Gotwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.

§ 23

. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
. Na dowd przyjecia i wydania depozytu wystawia sie pokwitowanie, ktre podpisuje kasjer,

jak i osoba uprawniona do skfadania i podejmowania depozytu. Wzory pokwitowan
zawiera zatgcznik nr 13.



3. Ewidencje przyjetych i wydawanych depozytw prowadzi kasjer w ksiedze. Wzx ksiegi
zawiera zafgcznik nr 14.
4. Ewidencja przyjetych i wydawanych depozytw powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, poreczenia,
gwarancje,
c) okreslenie jednostki, kirej wtasnos¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
— na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§ 24

1. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
c) w dowolnym czasie wedtug decyzji dyrektora Jednostki,
d) w sytuacjach losowych.
2. Wzxr dokumenbtw inwentaryzacyjnych stanowig zatgczniki nr 15-19.

3. Zataczniki do instrukcji — wzory dokumentw kasowych:

1) Protold ogledzin miejsca naruszenia kasy.

2) Oswiadczenie kasjera/kasjerki o przejeciu kasy z peing odpowiedzialnoscig materialnag.

3) Protold przejecia-przekazania kasy.

4) Wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotwka i zatwierdzania dowodw kasowych
oraz wzory ich podpisiw.

5) Protold kontroli kasy.

6) Bankowy dowid wptaty.

7) Dowdd wptaty — KP.

8) Dowdd wyptaty — KW.

9) Kwitariusze wptaty.

10) Zlecenie wptaty gotwkowe;.

11) Protolkd zatrzymania fatszywych znaldw pienieznych.

12) Raport kasowy — RK.

13) Pokwitowanie przyjecia i odbioru depozytu.

14) Ksiega depozytw kasy gbwnej.

15) Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej za srodki pieniezne.

16) Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej za $rodki pieniezne.

17) Protokd z inwentaryzacji kasy.

18) Protold z przeprowadzonej kontroli spisu z natury.

19) Protold weryfikacji ienic inwentaryzacyjnych.



