Zarzadzenie nr 37/2022

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

zdnia 01.12.2022 1.
W sprawie
wprowadzenia Instrukeji gospodarki kasowej

§1
Dzialajac na podstawie § 10 ust. 1 pkt 2 Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk (dalej: IMDIK PAN)
oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (DzU. z 2021 r., poz 217
z pozniejszymi zmianami) oraz na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 z pozniejszymi zmianami), oglaszam i informuje jak
ponizej:

§2

Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza si¢ w IMDiK PAN Instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej.

§3

Tres¢ Instrukcji wprowadzana niniejszym Zarzadzeniem stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§4

Traci moc Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i

Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego PAN w Warszawie z dnia 02.12.2010 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2022 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2022 Dyrektora IMDiK PAN
z dnia 01.12.2022r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
Im. Mirostawa Mossakowskiego PAN w Warszawie

§1

Podstawa prawna

. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r.,

poz. 217 z pézniejszymi zmianami)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz. 793)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. , poz.
1634 z pézniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 150)

§2

Pomieszczenie kasy
Pomieszczenie, w ktérym prowadzi si¢ dzialania zwigzane z obstuga kasows jest
wydzielone oraz zabezpieczone w drzwi zamykane na dwa zamki.
W pomieszczeniu znajduje sie kasa pancerna do przechowywania wartoéci
pienieznych.
Klucze do kasy przechowywane sg przez Kasjera, ktéry jest za nie odpowiedzialny.
W pomieszczeniu kasy znajduje sie zabezpieczone okienko przez ktére kasjer
przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat. Okienko zainstalowane jest w sposéb
uniemozliwiajagcy wejécie nieupowaznionej osoby do wydzielonej czeéci
pomieszczenia przeznaczonego dla kasjera.

§3
Zasady ogélne

Obstuga kasy prowadzona jest przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
ktéremu w zakresie obowigzkdw przypisano prowadzenie i obstuge kasy.
Dopuszczalne jest doraZzne zastepstwo kasjera na czas jego nieobecnosci za
uzgodnionym protokolarnym przekazaniem kasy.
Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy:
wyplacanie naleznosci gotéwkowych,
przyjmowanie gotéwki do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotéwki do banku
w dniu ich pobrania, ewentualnie w dniu nastepnym,
sporzadzanie raportéw kasowych,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw.
Obrét gotéwkowy ogranicza sie do niezbednego minimum.

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 37/2022 Dyrektora IMDiK PAN
z dnia 01.12.2022r.

Na dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek, nieprawidiowy
dowdd nalezy anulowac i wystawi¢ poprawny.

W razie bledéw popetnionych na dowodach zrédtowych nalezy wystawié zastepczy
dowdd korygujacy blad, ktéry bedzie stanowit podstawe wyplaty gotéwki z kasy.
Pierwsze kopie dowodéw wptaty i wyptaty dotgczone s3 do raportu kasowego.
Upowaznia si¢ kasjera do wystawienia polecenia przelewu na podstawie oryginatu
dokumentu podlegajacemu zaptacie w formie polecenia przelewu.

Gospodarka kasowa prowadzona jest w systemie komputerowym za pomoca
programu komputerowego.

§4

Wplywy kasowe
Przyjecie gotéwki odbywa sie na podstawie dowodu wplaty KP - kasa przyjmie.
Dowod wplaty KP sporzadzany jest w oryginale i kopii przez kasjera podczas
dokonywania wplaty gotéwki do kasy. Oryginat przeznaczony jest do Raportu
Kasowego. Natomiast kopia znajduje sie u kasjera. Blankiety dowodéw wptaty KP
drukowane s3 z systemu komputerowego z zachowaniem ciggtoéci numeracji.
Dowéd wptaty zawiera:
komputerowy nadruk nazwy i danych jednostki,
date wplaty,
okreélenie wptacajacego,
tytut wplaty,
kwote wplaty,
podpis kasjera,
Dowdéd wplaty wpisywany jest do Raportu kasowego w dniu wystawienia.
Formularze takie jak: czeki gotéwkowe sg drukami $cistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest podpisywanie dowodéw ,,in blanco”.
Nikt poza kasjerem nie moze przyjmowac wplat.

§5
Wyplaty gotéwki z kasy

. Wyplata gotéwki z kasy dokumentowana jest na podstawie zrédtowych

dokumentéw kasowych, do ktérych nalezg miedzy innymi:

dowody zakupu, sprzedazy,

wnioski o zaliczke,

delegacje stuzbowe,

rozliczenie zaliczki,

Dowéd KW - kasa wyptlaci drukowany jest z systemu komputerowego z
zachowaniem ciaglosci numeracji. Oryginal dowodu KW zostaje w raporcie
kasowym, kopia pozostaje u kasjera.

Wszystkie dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracownik
zobowigzany do wykonania tych czynnosci zamieszcza na dowodach kasowych swdj
podpis.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 37/2022 Dyrektora IMDiK PAN
zdnia 01.12.2022r.

4. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyplaty, ktéra kwituje jej
odbi6r wiasnorgcznym podpisem lub osobie upowaznionej.

5. Nieprawidlowo udokumentowane wydatki z kasy stanowia niedobér kasowy, za
ktéry materialng odpowiedzialnoéé ponosi kasjer.

§6
Kontrola dokumentéw kasowych
1. Dokumenty kasowe podlegaja trzem rodzajom kontroli:
a) merytorycznej,
b) rachunkowej,
c) formalne;j.
2. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu czy zaszloéé na dokumencie byta
celowa, planowa i zgodna z rzeczywistoscia.
3. Kontrola rachunkowa stwierdza zgodno$¢ przedstawionych w rachunku obliczex.
4. Kontrola formalna stwierdza kompletnos¢ dokumentu i poprawnoéé jego
wystawienia.

87
Zbiorcze zestawienie dokumentéw kasowych - raport kasowy

1. Raport kasowy (dalej: RK) stuzy do szczegélowej, chronologicznej ewidencji
wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych przez
kasjera.

2. Raport kasowy sporzadza sie¢ w dwdch egzemplarzach. Dowody kasowe
ewidencjonowane s3 w RK w kolejnosci ich realizacji, z podaniem: kwoty operacji
oraz symbolu i numeru dowodu zZrédlowego wraz z krétka trescig opisujaca dane
zdarzenie gospodarcze. Gotéwka podjeta z banku na $cidle okreélone wydatki nie
stanowi kwoty pogotowia kasowego. RK zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat
gotéwki za dany okres oraz ustaleniem salda koricowego. Po zamknieciu raportu
kasowego kasjer podpisuje raport i oryginat zakoriczonego RK wraz z kompletem
dowodéw ksiegowych przekazuje do zaksiegowania. Kopia RK pozostaje u kasjera.

3. W raporcie kasowym okreéla si¢ stan gotéwki na koniec okresu, dla ktérego jest
sporzadzany. Stan gotéwki w kasie powinien by¢ zgodny ze stanem wykazanym
w RK.

4. Kontrole formalno - rachunkows przeprowadza kasjer, merytoryczna pracownik
dekretujacy i ksiegujacy RK.

88
Gospodarka i ochrona wartosci pienieznych
1. Wyplat gotéwkowych z kasy mozna dokonywaé na okredlony cel ze $rodkéw
podjetych z rachunku bankowego. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat ze
$rodkéw pienieznych przyjetych do kasy jako dochody jednostki budzetowe;.
2. Gotéwka podjeta z banku moze by¢ przechowywana w kasie. Tzw. pogotowie
kasowe moze by¢ przechowywane w kasie w kwocie okreslonej na dany okres.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2022 Dyrektora IMDiK PAN
zdnia 01.12.2022r.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniony
do ustalonej wysokoséci.
Obowigzki kasjera powierza sie pracownikowi, ktéry:
nie byt karany za przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu
lub za przestepstwa gospodarcze,
ma nienaganng opinie,
jest pelnoletni i ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Przekazanie prowadzenia kasy odbywa si¢ komisyjnie, czego potwierdzeniem jest
protokot zdawczo - odbiorczy.
Kasjer ponosi odpowiedzialnoé¢ materialng za powierzone mu $rodki pieniezne i
majgtkowe.
Odpowiedzialnoé¢ materialng kasjera rozpoczyna sie od momentu protokolarnego
przekazania - przyjecia kasy, a koriczy z chwila dokonania inwentaryzacji
zdawczoodbiorczej i ostatecznym rozliczeniu potwierdzonym protokotem.
Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze i inne walory.
Wartosci pienigzne, druki $cistego zarachowania musza by¢ przechowywane w
warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub
zagarnieciem.
§9
Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowe;j.

. Kontrola biezaca moze ograniczy¢ sie¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Kontrolujacy potwierdza przeprowadzenie kontroli kasy swoim podpisem na
raporcie kasowym.

W ramach kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ okresowych kontroli kasy majacych
na celu ustalenie stanu gotéwki w kasie.

Kontrola kasy przeprowadzana jest przez dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.
Podstawowym narzedziem kontroli kasy jest inwentaryzacja, ktéra nalezy
przeprowadzi¢ droga spisu iloéci srodkéw pienieznych, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych.

Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

na dzien koriczacy rok obrotowy,

przy zmianie kasjera,

w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacje nalezy udokumentowaé protokotem (zatgcznik nr 1).

§ 10
Postanowienia koricowe
W gospodarce kasowej w kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje
sie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w IMDiK PAN

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY
Inwentaryzacji kasy dokonano w dniu .............. k.
przez zespoty spisowe w sktadzie:
ZESHOERRAE s st a e
Zespotnr 2:

.......................................................................................................................

1. Stan gotowki w kasie:

Nominat llos¢ Kwota ( zt )
200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt
5zt
2zt
1zt
0,50 zt
0,20 zt
0,10 zt
0,05 zt
0,02 zt
0,01 zt

Razem Kwota

Saldo kasowe na dzief ...................r. warto$é ................. zt
NaAWYZKS, NIBHOBOI «oiusiissimcinsssnionssesnisiommsrsarsamsasssns zt
Ostatni nr raportu kasowego: RK/.......ccceveeeeceuuenene.
Ostatni nr dowodu KP: KP/.....cccooovrveeveevreerereersessessnes
Ostatni nr dowodu KW: KW.........c..cceeerrevmrrunrnrenernnnn.

6. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru:

R

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeri/wniosta nastepujgce zastrzezenia:

..............................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego: Podpis Kasjera:
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