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INSTRUKCJIA KASOWA _
W sprawie wartosci pienieznych ich transportowania | przechowywania w warunkach

zapewnigjqeych nalezytq ochrong praed zniszezeniem, utratq lub zagarnieciem

§1

‘W Sekeji Finansow Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Jastizgbiu Zdroju

;ﬁlnkcj onuje¢ kasa do obstugi Komendy.

I

§2
Wartosci pienigzne przechowuje ‘sie w urzadzeniu shizacym do przechowywania w/w

wartosci, Zaopatrzone w dwa zamki (typu GERDA RIM E1).
§3

. Transport wartosei pienigznych w kwocie do 0,3 j.0. ochraniany jest wylacznie przez osobg

transportujaeq, tj. kasjera, ktory uzywa odpowiednicgo zabezpieczenia. technicznego.. W
fakim przypadku wartosei pienigzne moga byé przewozone samochodem nie
przystosowanym do tego celu,

W przypadku przewozenia wartosci powyzej 0,3 jo. nalezy zachowaé odpowiednie
procedury zawarte w Rozporzadzeniu MSWiA w sprawie szczegdlowych zasad { wymagan,
jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoei pieniezuych,

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartodei pienieznych.

§4

. Kasjerem moze byé osoba:

1} posiadajaca minimum érednie wyksztalcenie,

2) ni¢ karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko niemu,

3) posiadajaca nienaganng, opinie, |

4) posiadajaca pelna zdolnogé do czynnosei prawnych,
Za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer,
Kasfer przyjmujacy obowigzki sklada pisemne o$wiadozenie o odpowiedzialnodei za
powierzone pieniadze i inne wartodci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw w
zakresie prowadzenia operacii kasowych,
Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w.drodze protokélarnej, w obeenosei
Komendanta Micjskiego Panstwowej Strazy Pozamnej w Jastrzebiu Zdroju lub jego
Zastepey.

§s

. W kasie moga znajdowaé si¢ érodki pieniezne i papiery wartosciowe:




‘‘‘‘‘

a) niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki w wys, do 0,1 j.0.,

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreflonych rodzajow
wydatkow,

¢) gotéwka pochodzaca 2 biezqoych wplat do kasy,

d) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozyti otrzymane od
os6b prawnych i fizycznych.

. Gotéwke wplacong.do kasy nalezy biezaco odprowadzaé na:

- rachunek bankowy Komendy Miejskiej Patistwowej Strazy PoZarnej w
Jastrzgbiu Zdroju,
- rachunek sum depozytowych z tytulu sum obeych np. wadidw od oséb

prawnych i fizyczaych.

§6

. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sig do wysokosei 1 tys. PLN,

. Niezbedny zapas gotéwki w. miarg wykorzystania powinien byé uzupeiniany do ustalonej

wysokosei.

$7

. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw |

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu. Gotéwki fej nie wlicza sigdo
ustalonej wielkosei zapasu — pogotowia kasowego. Nie wyplacone kwoty kasjer

odprowadza na rachunek bankowy.

. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, do ktdrej depozyt nalezy i nie moze byé wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki.

§8

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumentami Zrédiowymi, _
2) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli KP - ,Kasa przyjmie” i KW - ,Kasa
wyplaci”,
Zastepeze dowody kasowe wystawiane sa przez kasgjera w wypadku braku innego
dokumentu Zrédtowego.

. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy ptac, wnioski o wyplatg zaliczek,

rozliczenia zaliczek, rachunki. innych jednostek, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowanie wplat, itp.

. Whplaty gotéwkowe dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP ~ ,?Kasa przyjmie”.

Musza, one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotdwke, ponadto zawiera¢ numer




dowodu KP, date-wplaty, tytul:dokonanej wplaty oraz kwote wplaty — Wypisanq'cyﬁami i
stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat
przeznaczony jest dla ksiggowodci, jedna kopia jest pokWit’owaniam dla wplacajacego / -
odbieraj zg:ego wyplate, druga kopia pozosfaje w bloezku,

Zrédtowe dowody kasowe i asygnaty powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki
sprawdzone pod wzgledem merytoryczaym i formalno ~ rachunkowym oraz zatwierdzoné
do wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych '
czynnodel zamieszezajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.

§9

. Formularze- dowoddw kasowych, tj. polaczone w Bloczki, powinny byé ponumerowane

przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi.

. Nalezy zachowaé ciaglodé numeracji w okresie danego roku sprawozdawezego. Liczha

formularzy w kolejnym bloczku powinna byé poswiadczona podpisem pracownika

prowadzacego ewidencje drukéw scistego zarachowania.

+ Na okladce kazdego bloczka dowoddw kasowych nalezy odnotowaé:

- kol€jny numer bloczka formularzy,

- nuiniery kolejne formularzy w danym bloczku /od nr ...... do nr ........,

- date wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu /wydano dnia,....,
ZWr6eono dnia ...,/ 1 Zamiedeid podpis osoby wydajacej druki,

. Bloezki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na podstawie

zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
$10 |
Wyplata gotéwki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie Zrodfowych dowoddw
kasowych uzasadniajacych wyptate, t::
1) faktur VAT /rachunkéw/ wystawionych przez kontrahentéw,
2) list plac, dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienigzriych, premit, nagréd,
3) dowodéw z dokonmanych wplat na wiasne rachunki bankowe, potwierdzonych -
stemplem bankowym, |
4) wlasnych dowodéw zrodtowyeh realizowanych na przyktad w zwiazku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia,

5) dowodéw wyplaty KW -, Kasa wyplaci”.




. Odbiorca gotéwki kwituje, w sposdb trwaly (atramentem lub diugopisem), odbiér.swoim

podpisem wraz z datg ofrzZymanie gotowki i wpisaniem kwoty stownie. Otrzymana gotéwke
odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera,

. Przy wyplacie gotowki osobom nicznanym, kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorey gotowki.

. Jezeli wyplata nastgpuje. na podstawic upowaznienia wystawionego przez osobg

wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze |

wyplaty dokonaro osobie upowaznionej.

. Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu kasowego.

§H

. Czek gotéwkowy stanowi formg realizowania obrotu ‘gotéwkowego. Druki czekdw -

podlegaja ewideneji w ksigdze drukow scistego zarachowania.

. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktdrym wystawea zawiera polecenie do banki

wyplacenia okre§longj w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela,

. Wypelnienie czeku nastgpuje zgodnie z tredeia druku, przy czym niedopuszezalne jest
dokonywanie poprawek. W tazie popelnionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisad. .
wanulowano” 1 obok zamiedcié podpis.

| | §12

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dnisch kasjer wpisuje biezaco w raporcie

kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane w ujecits

chronologiczaym, w dniu w kidrym przychéd i rozchod mial miejsce. _

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie. ne nich 5

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pad kidra przychody i rozchody zostaly ‘wpisane; B

§13

. Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane za jeden tydzien, dekadg, jeden miesiac, jednak nie

mogqlwykraezaé poza okres sprawozdawezy, czyli diuZej niz miesiac kalendarzowy. | _

. Wypelnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie 2 ‘[1'(~:éciét druku i wpisywane sq w nim -
wplaty i wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowe] operacji otaz z |

‘podaniem symboln zrédtowego dowodu kasowego i krétkiej tresol operacji,

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie' wplat i wyplat, gotéwkowych oiaz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem wyznaczonemu ﬁracownikowi Sékcji.

Finanséw w Komendzie Miejskicj Pafistwowej Strazy Pozarnej w Jastrzebiu Zdroju, Kopia |
raportu pozostaje w kasie.




§H4
Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut nalezy sporzadzié odrgbny raport dla obrotu w
walucie krajowsj oraz odrgbne raporty dla obrotéw dotyczacych poszezegbinych walut obeych.
§15
1. Niedopuszezalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek, Wszelkle bledy mogg
byé poprawione przez skreslenie blednej tresei lub kwoty z zachowaniem c¢zytelnosei .
skte$lonych wyrazen, lub liczb i wpisanie fresci poprawne;j,
2. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych naIezy je anulowad i wystawié
nowy prawidlowy dowéd kasowy.
§i6
1. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobér kasowy i obeiaza kasjera,
2. Niedoborem kasowym sg fal.szywefbénknotyi monety ujawnione wkasie.
3. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami Kasowymi stanowi
nadwyzke kasows,
§17
1. Kasjer moze przechowywat w kasie depozyty. Ewidencie przyjetych i wydawanych ;-
depozytéw prowadzi kasjer,
2. Ewidencja ta powinna zawierat co najmnie] ‘hastepujace dane:
1) kolejny riumer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, nps papiery wartéécioWe,— pOrQC_zgmia,
gwarancje, | ‘ '
3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnoéé stanowi depozyt,
4) date i godzing przyjecia depozytu,
5) date i godzing zwrotu depozyiu oraz podpis osoby upowaZmonej do podjecia
depozytu ~na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.
$18
Inwentaryzacja w kasie powinna byé dokonywana nie rzadziej niz:
1} na dzief konezacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
3) wdowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
4) w sytuacjach losowych,




