Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2013
Dyrektora SDS z dnia 15 lutego 2013r

INSTRUKCJA KASOWA
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY WE WLOCLAWKU

Instrukcja kasowa okre$la zasady i warunki, jaki powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu gospodarki
kasowej w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku przy ul. Zapiecek 10 oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych.

Instrukcja kasowa sporzadzona jest na podstawie aktualnych przepiséw prawnych:

1. ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

2. ustawy z 2.7.2004 r. o swobodzie dziatalnoci gospodarczej (tj. Dz.U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 ze
zm.);

3. ustawy o ochronie os6b i mienia z 22.8.1997 r. (tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221 ze zm.) wraz
z aktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7.9.2010 r.
(Dz.U. 166, poz. 1128);

4. Kodeksu pracy z 26.6.1974 r. (tj. Dz.U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.);

5. ustawy z 16.11.2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U.
z2010r. Nr 46, poz. 276 ze zm.);

6. standardow kontroli zarzadczej.
Rozdziat | Podstawowe zasady gotowkowych rozliczen pienieznych

§ 1. 1. Rozliczenia gotéwkowe jednostki dokonywane sa;
a) za po$rednictwem kasy,
b) za posrednictwem banku przez wptate gotowki na rachunek wierzyciela.
2. Forme rozliczen gotowkowych stosuje sie w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe rozliczenie w formie

bezgotowkowe;.
Rozdziat Il Ogélne zasady gospodarki kasowej

§ 2. W obrocie kasowym wystepuja krajowe znaki pieniezne, czeki. Obrot nastepuje przez wptaty i wyptaty

kasowe - realizowany jest przez kase jednostki.



§ 3. Kasa jednostki znajduje sie w ksiegowosci. Srodki pieniezne oraz czeki przechowywane sg
w specjalnie do tego przeznaczonej kasetce metalowej. Dostep do ksiegowosci, w ktdrej znajduje sie kasa,
jest ograniczony i kontrolowany.

§ 4. Osobg upowazniong do prowadzenia kasy jest osoba zatrudniona na stanowisku pracownika

ds. administracji.
Rozdziat lll Osoba upowazniona do prowadzenia kasy

§ 5. 1. Pracownikiem prowadzacym kase¢ moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztatceniu, majaca
nienaganng opini¢, niekarana za przestepstwo gospodarcze Ilub wykroczenie przeciwko mieniu
i dokumentom, posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
2. Pracownik prowadzacy kase zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokos$ci kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pienieznych jak réwniez do:
a) wydzielenia statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta witasne kasy, materiaty biurowe
| sprzet pomocniczy,
b) utrzymanie idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, dokumentach, w pienigdzach i aktach
kasy,
C) wpisywanie wpfat i wyptat niezwtocznie do raportu kasowego,
d) codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakoriczeniem dnia pracy,
e) wspotpracy z bankiem a przede wszystkim z gtéwnym ksiegowym.
3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie pracownikowi petnigcemu zastepstwo,
w obecnosci pracownika administracji. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika prowadzacego kase jest
petna, oczywista i jednoznaczna. Przyjmuje on na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke w kasie,
w momencie protokolarnego przejecia kasy.
§ 6. 1. Glowny ksiegowy zapoznaje pracownika prowadzacego kase z zasadami gospodarki kasowej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku, zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten
pracownik prowadzacy kase potwierdza wpisujac:
a) adnotacje o tresci : ,O$wiadczam , ze zostatem(tam) zapoznany(a) z niniejszq instrukcjg oraz
zobowigzuije sie do jej stosowania .”
b) date
c) sktadajac wtasnoreczny podpis.
2. Pracownik prowadzacy kase otrzymuje réwniez kopie wykazu osoéb upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpiséw — Zatacznik nr 1.



Rozdziat IV Ochrona srodkdw pienigznych

§ 7. WartoSci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg i zagarnigciem.

§ 8. Drzwi wejéciowe do pomieszczenia, w ktorym znajduje sie kasa sg zamykane na klucz.

§ 9. Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta ochrone.

Pracownik prowadzacy kase obowigzany jest przechowywac¢ $rodki pieniezne w kasetce metalowe;.
Rozdziat V Transport i przenoszenie Srodkéw pienieznych

§ 10. Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu $rodkow pienigznych. Srodki
pieniezne pomiedzy kasg a bankiem przenosi pracownik prowadzacy kase. Wynagrodzenia pracownikow
przekazywane sg elektronicznie przelewem na konta imienne.

§ 11. W przypadku konieczno$ci pobrania wyzszych sum, ale nie wigkszych niz ustalone pogotowie
kasowe, gtowny ksiegowy deleguje do banku wraz z pracownikiem prowadzacym kase takze innego

pracownika jednostki.
Rozdziat VI Gospodarka kasowa

§ 12. Jednostka moze posiadac w kasie:
a) niezbedny zapas gotdwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),
b) gotdwke podjetq z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,
c) gotéwke pochodzacq z biezacych wptat do kasy jednostki, ktéra odprowadzana jest do banku
3 razy w miesigcu — na 10, 20 i ostatni dzien kazdego miesigca.

§ 13. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalana sie na poziomie 2 000 ztotych (dwach tysiecy ztotych).
Rozdziat VIl Dowody kasowe

§ 14. Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapiséw ksiegowych i muszg spetnia¢c wymogi dokumentéw
ksiegowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
§ 15. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi zrodtowymi lub
wtornymi. Dowody zrédiowe to dowody otrzymywane z zewnatrz, potwierdzajace dokonanie operacii
kasowej np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to dowody wystawiane przez pracownika prowadzacego
kase. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wptywy i wyptaty gotdwki sg dowody KP i KW.

1) Druk KP ,kasa przyjmie” — stosowany jest w przypadkach wptat gotdwkowych za ustugi (wptaty za

positki lub pobyt), zwroty zaliczek, innych optat na rzecz réznych podmiotow.



Dowdd wplaty sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik kasy na biezaco, podczas dokonywania
wptaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

a) Oryginatu dla wpfacajacego,

b) Pierwszej kopii dla ksiegowo$ci, jako zatgcznik do Raportu Kasowego,

c) Drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Formularze dowodéw wptaty gotéwki powinny byC potaczone w bloki i ponumerowane przez pracownika
Dziatu finansowo — ksiegowego przed przekazaniem ich do uzytkowania. Podlegajg one ponumerowaniu
z zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego.
Wystawiajacy dowdd okre$la w nim date wptywu, nazwisko i imie osoby wptacajacej, doktadne okreslenie
tytutu wpfaty oraz kwote wptaty cyfrq oraz stownie. Pracownik potwierdza swoim podpisem przyjecie
gotowki do kasy. Dokument podlega ewidencji w Raporcie Kasowym.

2) Wypfata gotowki z kasy jest realizowana gtéwnie na podstawie zrodtowych dowoddw kasowych
uzasadniajacych wyptate, takich jak: faktury, rachunki obce, listy wyptat (np. wynagrodzen, premii, nagréd,
zapomdg losowych), dowody wptat na wtasne rachunki bankowe i inne dowody wewnetrzne (np. wnioski
o zaliczke). Jezeli jednostka nie moze przedstawi¢ w momencie wypfaty zrodiowego (dyspozycyjnego)
dokumentu, gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona wystawia zastepczy dokument wyptaty
KW — Kasa wyptaci” (,Dowdd wyptaty z kasy”, ,Kasa wyda”). Dowdd wyptaty KW, tak jak KP, jest drukiem
$cistego zarachowania. Sporzadza sie go w sytuacji, gdy jednostka nie moze przedstawi¢ w momencie
wyptaty zrodtowego (dyspozycyjnego) dokumentu.

Osoba wystawiajgca dowdd KW wpisuje nastepujace dane: date wyptaty, nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz
adres osoby na rzecz, ktérej dokonuje sie wyptaty, tytut wyptaty, kwote wyptaty cyframi i stownie. Dowdd
podpisuje osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje pracownik prowadzacy
kase, jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu zatacza
sie do raportu kasowego. Do wyptaty powinien zatwierdzi¢ go gtowny ksiegowy i dyrektor jednostki.

§ 16. Przed przyjeciem lub wyptatg gotdéwki pracownik prowadzacy kase zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypfaty lub wpfaty.
Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez niego przyjete do
realizacji. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktorg dokumentujg oraz wolne od bteddéw rachunkowych.

§ 17. Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposéb, w jaki poprawia sie btedy
w innych dowodach ksiegowych. Mozna poprawia¢ tylko dowody kasowe wiasne. Dokonuje sie tego
poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu, wpisanie wtasciwych danych. Obok tak dokonanej korekty

powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujacej korekty.



Rozdziat VIIl Pobieranie gotowki i czeki

§ 18. 1. Osobg upowazniong do pobierania gotowki z banku do kasy jest pracownik prowadzacy kase.
Podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje pracownik prowadzacy kase. Powinny by¢ one przechowywane
w specjalnie do tego przeznaczonej metalowej kasetce, tak jak srodki pieniezne.

3. Czek wystawiany jest przez gtéwnego ksiegowego na polecenie dyrektora, zgodnie z przyjetg kartg
wzoréw podpiséw, na czeku musi znalez¢ sie okreslona pieczec jednostki oraz wzér podpiséw ztozonych
w banku.

4. W przypadku btednego wystawienia czeku nalezy go przekresli¢ po przekatnej i umiesci¢ adnotacje
LANULOWANO”.

5. Pracownik prowadzacy kase jest zobowigzany do przechowywania anulowanych czekow.
Rozdziat IX POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. 1. Wszystkie wptywy i wyptaty z kasy rejestrowane sg w raporcie kasowym, ktory sporzadza sie 1 raz,
na koniec danego miesigca.

2. W przypadku krotkiej nieobecno$ci pracownika prowadzacego kase przypadajacej na przetomie
miesigca, osoba go zastepujaca sporzadza raport kasowy do chwili jego powrotu. Jesli jednak nieobecno$¢
ta sie przedtuza to zastepca stosuje sie do przepiséw w punkcie 1.

§ 20. 1. Gtéwny ksiegowy przeprowadza kontrole kasy nie rzadziej niz 2 razy w roku — z przeprowadzonej
kontroli kasy gtéwny ksiegowy sporzadza protokot.

2. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ wptacony przez pracownika prowadzacego kase.
W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestepstwa nalezy bezzwtocznie powiadomic¢
powotane do tego organy.

§ 21. 1. Z kasy, na polecenie dyrektora, dokonuje sie réwniez wyptat zaliczek pracownikom. Zaliczki
wyptacane sg na $cisle okreslony cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez dyrektora do wypfaty. Zaliczki
powinny by¢ rozliczone w terminie oznaczonym na wniosku zaliczki. W przypadku nierozliczenia zaliczki
w okreslonym terminie pracownik prowadzacy kase ma obowigzek powiadomi¢ o tym gtéwnego
ksiegowego, ktdry dokonuje potracenia zaliczki z najblizszych poboréw pracownika.

2. Do czasu rozliczenia sie pracownika z pobranej zaliczki nie moze by¢ udzielona nastepna zaliczka.

§ 22. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcjg majq zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 23. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2013 roku.
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