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Instrukcja kasowa

Stowarzyszenia Katolicki Ruch Antynarkotyczny ,,KARAN”

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1.
1. Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395, 398 i 650);
2) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2017r. poz. 1876, z pdzn. zm.);
3) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o Narodowym Banku Polskim (Dz. U. z 2017r. poz. 1373);
4) ustawq z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 oraz z 2018r.
poz. 62 i 1000);
5) ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917, 1000 i 1076);
6) rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793);
- oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie gospodarki
kasowe;.
2. Dane osobowe zawarte w dokumentacji kasowej przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 0.05. 2016, str. 1).

Rozdziat 2
Objasnienia
§ 2.
1. Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia oznaczaja:
1) jednostka — Stowarzyszenie Katolicki Ruch Antynarkotyczny ,KARAN”;
2) kasa - kase w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny ,,KARAN”;
3) kierownik jednostki — Zarzad Stowarzyszenia Katolicki Ruch Antynarkotyczny ,KARAN”;
2. Stosowane w instrukcji kasowej skréty oznaczaja:
1) KP - kasa przyjmie;
2) KW - kasa wyptaci;
3) wartosci pieniezne - wartosci pieniezne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia przywotanego w §
1 ust. 1 pkt 6.

Rozdziat 3
Kasjer

§ 3.
1. Kasjerem moze byc jedynie osoba, ktéra poza nie byta karana za nieumysine przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz umysine wykroczenia przeciwko mieniu lub umysine
wykroczenia skarbowe, a takze posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych i posiadajgca
minimum s$rednie wyksztatcenie.
2. Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego kasy
okreslonego w czesci nr 1 do niniejszej instrukgcji.
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3. Kasjer sktada oswiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng wedtug wzoru
okreslonego w czesci nr 2 do niniejszej instrukgcji.
4. Kasjer zobowigzany jest zapoznac sie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg kasowa.

Rozdziat 4
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4.
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych, zwane dalej
"pomieszczeniem kasy", jest odpowiednio zabezpieczone.
2. Klucze do kasy/sejfu przechowuje sie w budynku Stowarzyszenia Katolicki Ruch Antynarkotyczny
,KARAN”.

§ 5.
1. Wartosci pieniezne przechowuje sie w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Jezeli zapas wartosci pienieznych przekracza 50 000,00 PLN, wartosci pieniezne przechowuje sie w
szafie stalowej przymocowanej trwale do podtoza lub $ciany.

§ 6.
1. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa sie w
sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienieznych.
2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 20 000,00 PLN moze by¢ wykonywany pieszo,
jezeli do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.
3. Transport wartosci pienieznych przekraczajgcych 20 000,00 PLN, moze by¢ wykonywany pieszo,
jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ miedzy jednostka
a bankiem, a do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.
4. Jezeli przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 30 000,00 PLN, osoba transportujaca jest
chroniona przez co najmniej jednego pracownika.
5. W pojazdach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ rdwnoczesnie transportowane inne
tadunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczgce w tym transporcie.

Rozdziat 5
Gospodarka kasowa

§ 7.
1. W kasie moze znajdowac sie:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki;
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki;
4) papiery wartosciowe, gwarancje oraz weksle przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s6b prawnych lub fizycznych;
6) dowody kasowe KP;
7) dowody kasowe KW.
2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie ustala sie w kwocie do 20.000,00 zt. Zapas ten w
miare wykorzystania uzupetnia sie do niezbednej wysokosci.
3. Nadwyzke gotowki znajdujgcy sie w kasie ponad ustalong wysokos$¢é niezbednego zapasu gotowki
w kasie, odprowadza sie na wtasciwe rachunki bankowe jednostki, jezeli nie przewiduje sie
wydatkéw w najblizszym terminie.
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§ 8.
1. Gotédwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostki
przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu.
2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byc
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej zabezpieczenia. Gotdwka ta nie jest wliczana
do ustalonej dla jednostki wysokosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.
3. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi podmiotowi,
ktéry ztozyt te gotéwke do depozytu, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki
oraz w celu uzupetnienia zapasu gotdwki na biezgce wydatki. Gotéwka ta nie jest wliczana do
ustalonej dla jednostki wysokosci zapasu gotéwki na biezgce wydatki.

Rozdziat 6
Dokumentacja kasowa

§ 9. Dokumentacje kasowg stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy, w szczegdlnosci:
a) raporty kasowe RK,
b) dowody wptaty KP,
c) dowody wyptaty KW,
d) bankowe dowody przelewu,
e) bankowe dowody wpftaty,
2) dokumenty Zrédtowe - dyspozycyjne, w szczegélnosci:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki, i inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) noty ksiegowe,
c) wnioski o wyptate gotéwki,
d)rozliczenia wyptaconej gotowki,
e) delegacje,
f) rozliczenia delegacji stuzbowych,
g)listy wyptat wynagrodzen i nagrod,
h)rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umdéw o dzieto,
3) dokumenty organizacyjne kasy, w szczegdlnosci:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng,
c) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi wraz z wzorami podpisow,
d) protokoty kontroli kasy,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera, w szczegélnosci:
a) raport kasowy,
b) rejestr przechowywanych depozytéw,
c) inne rejestry,
d)zestawienie gotéwki,
e) bankowy dowdd wptaty.
§ 10.
1. Obroty gotéwkowe dokumentuje sie dowodami kasowymi, ktorymi sg:
1) przychodowe dowody kasowe - dowody wptaty KP - w przypadku wptat gotéwkowych,
2) rozchodowe dowody kasowe - dowody wyptaty KW - w przypadku wyptat gotdwkowych.
2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginat,
stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki, wrecza sie wptacajgcemu, a kopie dotacza sie do raportu
kasowego RK.
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3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia sie w jednym egzemplarzu i dotgcza sie do raportu
kasowego RK.

Rozdziat 7
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wypftat z kasy

§ 11.
1. Kasjer przed przyjeciem lub wyptatg gotdwki sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiegowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wpfaty.
2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje sie do przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez
kasjera.
3. W dowodach kasowych nie dokonuje sie zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat gotdwki
wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie koryguje sie poprzez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych, albo przez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddéw kasowych, w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotéwki.

§ 12.
1. Wyptata gotéwki z kasy nastepuje na podstawie dokumentéw zrédtowych — dyspozycyjnych,
uzasadniajgcych wyptate.
2. Dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne przed dokonaniem wyptaty, sprawdza sie pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdza do wyptaty wraz z opisem zdarzenia
gospodarczego i numeru umowy cywilnoprawnej, jezeli taka zostata zawarta.
3. Sprawdzone dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne moga by¢ zatwierdzane do wyptaty wytgcznie
przez osoby upowaznione w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny ,KARAN”.

§ 13.
1. Gotodwke wyptaca sie osobie wymienionej w dokumencie zrédtowym - dyspozycyjnym. Odbiorca
gotowki kwituje odbidr gotowki na dokumencie zrodtowym - dyspozycyjnym w sposéb trwaty
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swéj
podpis.
2. Obowigzek podawania stownie kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dokumentdéw zrédtowych - dyspozycyjnych na zbiorczych zestawieniach, w
ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych.
3. Jezeli dokument Zrédtowy - dyspozycyjny jest wystawiony na wiecej niz jedng osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

§ 14.
1. Przed wyptatg gotéwki kasjer ma prawo zazgdac¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotowki.
2. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w dokumencie
zrédtowym - dyspozycyjnym, w dowodzie tym okresla sie, ze wyptata zostata dokonana osobie do
tego upowaznionej.
3. Upowaznienie do odbioru dotacza sie do dokumentu zrédtowego - dyspozycyjnego.

Rozdziat 8
Raport kasowy RK
§ 15.
1. Dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu ewidencjonuje
sie w tym dniu w raporcie kasowym RK. Dowody te mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
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RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotdwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie umieszczajgc na nich date, numer i
oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wypfaty zostaty
zaewidencjonowane.

3. Wyptaty z list ptac ewidencjonuje sie w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujgcej sume
poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub w kwocie réwnej sumie wyptat przekazanych
do wyptacenia.

4. W przypadku nie dokonania petnego rozchodu gotdwki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete wyptaty
z listy ptac na podstawie przychodowego dowodu kasowego. Dowdd ten ewidencjonuje sie w
raporcie kasowym RK.

Rozdziat 9
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§ 16.
1. Zlecenie wypfaty gotowki sporzadzane jest w elektronicznym systemie bankowym i podpisywane
przez upowaznione osoby.
2. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska sg podawane do wiadomosci banku na
karcie wzordw podpisdw, sktadanej w banku.
3. Dowodem ksiegowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotowki, ktéry stanowi
zatgcznik do wyciggu bankowego.
4. Zlecenia wyptaty gotéwki moga by¢ sktadne poprzez elektroniczny system bankowy. Zlecenia
"wyptaty gotdwki" sg podpisywane zgodnie z umowg bankowosci elektronicznej przez upowaznione
osoby wskazane w karcie wzoréw podpisow.

§ 17.
1. Dowéd wptaty KP jest wystawiany przez kasjera w dwdch egzemplarzach w programie
komputerowym w systemie finansowo — ksiegowym.
2. Osoba wystawiajgca dowdd wptaty KP okresla w nim:
1) date wptaty,
2) nazwisko i imie osoby lub nazwe podmiotu dokonujacego wptaty,
3) doktadne okreslenie tytutu wptaty,
4) kwote wptaty cyframi i stownie.
3. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty KP.

—_— — ~— ~—

§ 18.
1. Dowdéd wyptaty KW jest wystawiany w jednym egzemplarzu przez kasjera jako rozchodowy dowéd
kasowy, w szczegdélnosci w przypadku niepodjetych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany
dokument zrédtowy - dyspozycyjny, zatwierdzony przez osoby upowaznione.
2. Osoba wystawiajgca dowdd wyptaty KW wpisuje w nim nastepujgce dane:
1) date wypfaty,
2) nazwisko i imie osoby lub nazwe podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje sie wptaty,
3) doktadne okreslenie tytutu wyptaty,
4) kwote wyptaty cyframi i stownie.
3. Dowadd wyptaty KW jest podpisywany przez kasjera. Dowdd wyptaty KW zatgcza sie do raportu
kasowego RK.
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§ 19.
1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegdtowe]j wszystkich dowoddw kasowych dotyczacych
wpfat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
2. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera.
3. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje sie w odniesieniu do kazdego dnia, w ktérym
wystgpity te operacje. W wyjgtkowych przypadkach jest dozwolone sporzgdzenie raportu kasowego
RK w odniesieniu do okresu kilkudniowego, jednak nie moze on wykroczy¢ poza okres
sprawozdawczy. Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.
4. Dozwolone jest sporzgdzenie kilku raportéw kasowych RK - wedtug zakresu rzeczowego
dokonywanych operacji.
5. Raport kasowy RK sktada sie z czesci opisowej i tabelaryczne;j.
6. Czes¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co najmnie;j:
1) piecze¢ firmowg,
2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,
3) chronologiczny wykaz dowoddéw wptaty KP i dowoddw wyptaty KW, wraz z podaniem liczby
porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego,
4) krétka tresé operacji,
5) stan kasy - poprzedni i obecny,
6) obroty kasowe.
7. W czesci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na biezgco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

§ 20.
1. Rejestr depozytéw prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
2. Rejestr przechowywanych depozytéw zawiera co najmniej nastepujgce dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotéwki - jej kwote,
3) okreslenie podmiotu, ktérego wiasnosé stanowi depozyt,
4) date przyjecia depozytu,
5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
3. Gotoéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢ taczona z gotéwka
jednostki.

Rozdziat 10
Czynnosci kontrolne

§ 21.
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie wprowadzenia Instrukgcji
inwentaryzacyjnej w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny ,,KARAN”.
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) na dzien przekazania obowigzkdow kasjera,
3) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki.

Warszawa, dnia 31 sierpnia 2025

Bozena Bereda
Przewodniczgca ZG
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Protokoét zdawczo - odbiorczy kasy

Sporzadzony dnia ....cceeeeveereece e W eeieeeette et et e e e e e e es e bbb et tareeeeaaaee e e e anrraraaaaaeaeeaanan
(nazwa jednostki)

T a1 4 -1 VO R petnigca/y obowigzki kasjera w

(nazwa jednostki)

do dNi@e.eeeeeeeeeeiiiiieeieeeeen, 2data/zdat, @ Pani/PaN......ccece oot ee e e e e s e se e
przejmujgca/y czynnosci Kasjera W dnil.......cceecceeeieeceeenieeneeeereesreesineeseesnneens przyjeta/przyjat:
Stan gotéwki w kasie  ..............

W KwoCi€.....ccccevveennnes e, gr (StoWnie zt e
........................... {01y AV ARSI

Powyzszy stan gotéwki wykazuje zgodnosé/niezgodnosé* z saldem ustalonym w raporcie kasowym

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobdr* w kwocie — ......cceeeeiveeeneenee. zt
(STOWNIE et ce et et eeabe e e e e bre e e e e eareeeseeareeas ).
1. Papiery i znaki warto$ciowe

(wyszczegdlnienie wedtug ilosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartoSciowe, np. obligacje,
znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzi¢ zgodnosc¢ albo wykazaé
roéznice miedzy stanem faktycznym a ewidencjg analityczng.)

2. Depozyty
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(Wyszczegdlnic¢ rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wtascicieli oraz stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykazaé
réznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencjg depozytow.)

3. Dokumentacja kasowa

(Wyszczegdlni¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy
itp. Przy kazdej pozycji nalezy poda¢ numer kolejny i date ostatniego zapisu.)

4. Ustalenia koicowe

Przejmujgcy kase, Pani/ Pan ........ccccccceeeeieeeecieeeciee e , oSwiadczyt/a ze znane jej/mu

sg przepisy kasowe 0boWigzujgce W ......ccccvveeevcivieeieiiiiiee e (nazwa jednostki) i ztozyt/a
oswiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci materialnej.

Protokot niniejszy sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
1. Podpis osoby zdajgcej kase: imie i Nnazwisko ........................ Podpis ......ccoveeeeennene.

2. Podpis osoby przejmujacej kase: imie i nazwisko .................. POdPIS .eveeeeerieiinns

* niepotrzebne skresli¢
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OSWIADCZENIE O PRZYJECIU KASY
N a1 P2= o Yoo [ o TET= Lo F= TN (21 TS
(imie i nazwisko)

(nazwa jednostki)
oddnia....ccceecrvveeennns na podstawie UPOWAZNIENIA NA CZAS ...cccvveeeireiriieeeiiiieeeeeerrereeesssereeeeenns
OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za powierzone mi
sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem zdawczo-odbiorczym kasy z dnia ...................... oraz za
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania zadan kasjera. W szczegdlnosci przyjmuje
odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe, z ktérych zobowigzuje sie
rozliczyé w kazdym czasie.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego niedoboru,
Srodkow pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikdw majatkowych. Od obowigzku pokrycia
straty bede zwolniona (ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub
uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére nie moze mi by¢
przypisana wina.

3. Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia ZG Stowarzyszenia Katolicki Ruch
Antynarkotyczny ,, KARAN” o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw

na wykonywanie zadan kasjera.

5. Zostatam (em) zapoznana (ny) z przepisami o odpowiedzialnoSci materialnej, a w szczegdlnosci
znane mi sg zasady okreslone w art. 114 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy.

(miejscowosé) (data) (czytelny podpis kasjera)



