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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 6 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA KASOWA W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogdline

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie gospodarki kasowej oraz na podstawie obowigzujacych przepiséw, a w szczegolnosci:

L.
2.

na podstawie ustawy z 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.),
na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z podzn. zm.),

na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

§2

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji mowi sig o:

1
2.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie,
Gtéownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego ksiggowego Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie,

komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu
pracy w Legionowie okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

wartosciach pienieznych - nalezy przez to rozumiec krajowe znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke.

Rozdziat II
Kasjer

§3
Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinig, nie karana
za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnosc
do czynnosci prawnych.
Kasjer zobowiazany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone
mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowej.
Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka o zatwierdzania
dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow.
Wzor o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Wykaz, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§4
Osoba petniaca obowigzki kasjera powinna przestrzegac aby:
1) gotowke wyptacac osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym:
1) w sposob trwaty (atramentem lub diugopisem),
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2) wpisuje date jej otrzymania i stownie wysoko$¢ pobranej gotowki,

3) skiada wiasnoreczny podpis.

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce
tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczana jest ogélna suma do wypfaty
(np. listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobg,
to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zada¢ dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc i wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
date oraz wystawce dokumentu.

Rozchodu gotdéwki z kasy, nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotowki w kasie, rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzke kasowa kasjer zobowiazany jest przekazac¢ na dochody budzetowe w ciagu 30
dni od daty stwierdzenia.

§5
Wartoéci pieniezne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone tj. w kasetce
metalowej zamykanej na klucz.
Kasetka znajduje sie w szafie metalowej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.
Klucze do kasetki deponowane sq kazdorazowo przez kasjera do Gtéwnego ksiegowego.

Rozdziat III
Gospodarka kasowa
§6
W kasie Urzedu znajdowac sie moze:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe,
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw.
Wysokoséé niezbednego zapasu gotéwki w kasie ustalona zostata przez Dyrektora w wysokosci
wskazanej w Zataczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.
Przy wysokosci niezbednego zapasu gotéwki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotowkowego wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu.
Niezbedny zapas gotoéwki w kasie uzupetniany jest do ustalonej wysokosci ze $rodkow
zgromadzonych na rachunku biezgcym jednostki.
Znajdujaca sie w kasie nadwyzke ponad ustalong wysokos¢ niezbednego jej zapasu, kasjer
odprowadza na rachunek bankowy lub rachunki bankowe wtasciwe dla adresatéw (odbiorcow)
naleznosci.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
zosta¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czesc tej gotowki mozna
przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy jej podjeciu z rachunku bankowego.

Rozdziat II1
Dowody kasowe

§7
Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania wartosciami pienieznymi wraz
ze wzorami ich podpisow.
Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ dokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
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2) wyptaty gotdwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrédtowe dowody kasowe

zastepcze lub wtasne dowody wyptat gotowki.
Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie
podpisane nie moga by¢ przyjete przez kasjera do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

§8

Na dowodzie wptaty gotowki nalezy poda¢ wpisang stownie kwote wptaconej gotowki oraz date
wptaty i jej tytut. Formularze dowodoéw wptaty gotéwki powinny by¢ potaczone w bloku formularzy
przychodowych dowoddéw kasowych, ktére nalezy ponumerowac (zachowujac ciagtosc) przed
oddaniem ich do uzytku.
Na okfadce kazdego bloczka nalezy odnotowac:
1) numery poszczegélnych formularzy (od nr.. do nr..).

§9

Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow uzasadniajacych wyptate
tj. na podstawie:
1) dowoddéw wptaty na wtasny rachunek bankowy, przy czym fakt dokonania wptaty powinien

potwierdzac stempel banku na dowodzie wptaty,
2) rachunkow/faktur,
3) list wyptaty dotyczacych wynagrodzen statych swiadczen pienieznych, premii, nagrod,
4) witasnych zrodtowych dowoddw kasowych (wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczek pobranych).
Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.

Rozdziat IV
Zasady wypelniania drukéw kasowych

§10
Czek gotowkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku
(ksiazeczka czekowa). Wypetniany jest zgodnie z obowigzujaca instrukcjg bankowaq. Prawidtowo
wypetniony czek jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione, zgodnie z karta podpisow
ztozong w banku. Na czeku nie sa dozwolone zadnego rodzaju poprawki. W przypadku pomyiki czek
nalezy anulowac.
KP - Kasa przyjmie - jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym po jego otrzymaniu
i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginat jest zataczany do raportu kasowego, a kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli.
Wszystkie druki KP musza by¢ ostemplowane pieczatkq wystawcy i posiadac kolejny numer
ewidencyjny.
RK - Raport kasowy - jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania. Wypetniany jest przez
kasjera w sposob chronologiczny tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpowaty wptaty i wyptaty
gotéwki (dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo w postaci zestawien jesli
dotycza jednorodnych operacji gospodarczych). Raport kasowy moze by¢ za okres kilkudniowy,
z tym jednak, ze zawsze musi byc¢ sporzgdzony z datg ostatniego dnia miesigca. Wolne pozycje
raportu kasowego winny by¢ zakre$lone. Na druku znajdowac sie powinno saldo z poprzedniego
raportu. Zakoriczony raport kasowy podpisuje kasjer i przekazuje jego oryginat wraz z zatacznikami
do Ksiegowosci.
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4. Wniosek o zaliczke - jest wiasnym zZrodiowym dowodem kasowym, ewidencjonowanym
i przechowywanym w dokumentacji u kasjera. Wniosek podpisuje osoba wnioskujaca o zaliczke oraz
kasjer, jako osoba wyptacajaca. Wniosek o zaliczke zatacza sie do rozliczenia zaliczek pobranych.

5. Rozliczenie zaliczek pobranych - jest wiasnym zrodtowym dowodem kasowym, ewidencjonowanym
i przechowywanym w dokumentacji u Gtéwnego ksiegowego. Rozliczenie podpisuja kasjer oraz
osoba pobierajaca zaliczki. Dokument przechowywany jest w dokumentacji u Gtéwnego ksiegowego.

Rozdziat VvV
Postanowienia koncowe

§ 11
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji kasowej zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.), oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujace.
2. Zmiana tresci Instrukcji kasowej moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jej
ustanowienie.




