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Poz. 7
ZARZADZENIE NR 7

PREZESA PANSTWOWEJ AGENCJI ATOMISTYKI
z dnia 4 czerwca 2019 r.

w sprawie instrukcji kasowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Panstwowej Agencji Atomistyki instrukcje kasowsa, stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor i kontrole nad prawidlowym wykonywaniem zadan okre$lonych w instrukcji kasowej powierza
si¢ dyrektorowi Departamentu Budzetowo - Organizacynego oraz Gtownemu Ksiggowemu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 10 Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki z dnia 21 pazdziernika 2013 r.
w sprawie instrukcji kasowe;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Panstwowej Agencji
Atomistyki

Andrzej Przybycin
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Zalacznik do zarzadzenia nr 7
Prezesa Panstwowej Agencji
AtomistykKi

z dnia 4 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Zakres przedmiotowy instrukcji
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Panstwowej Agencji

Atomistyki, zwanej dalej ,,Agencja”.

§ 2. Wymagania i obowiazki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie;
2)  niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;
3) posiadajaca nienaganng opini¢;
4)  posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy i powierzone mu
mienie.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow odnosnie do dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
1 transportu gotowki.

4. Kasjer posiada wykaz o0s6b oraz wzory podpisoOw o0so6b upowaznionych do
dysponowania gotowka (bankowa karta wzoréw podpisu).

5. Kasjer dysponuje wykazem o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw
kasowych do wyptaty.

6. Powierzenie prowadzenia kasy nastgpuje w formie pisemnej przez Glownego
Ksiegowego.

7. Przejecie - przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie, w obecnosci Gléwnego
Ksiggowego wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 1 2 do niniejszej instrukcji.

8. Kasjer przyjmujac obowigzki sktada pisemne oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie i srodki pieni¢zne wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr

3 do niniejszej instrukcji.

§ 3. Przeplyw srodkow w kasie
1. W kasie moga by¢ przechowywane:

1) niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe);
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2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;

4) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb
prawnych i fizycznych;

5) inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgodg Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki,
zwanego dalej ,,Prezesem Agencji”.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala Prezes Agencji na poczatku kazdego roku
kalendarzowego.

3. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystywania powinien by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci, nie rzadziej niz na dzien sporzadzenia raportu kasowego.

4. Zapas gotowki na wydatki budzetowe powinien by¢ odprowadzony do banku przed
zakonczeniem roku budzetowego.

5. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okre§lony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkos$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy nie rzadziej niz w ciggu 10 dni.

6. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezaco, nie rzadziej niz w ciggu 10 dni,
odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

7. Gotéwka przechowywana w formie depozytu jest odprowadzana na rachunek sum
depozytowych nie p6zniej niz na poczatku dnia nastgpujacego po dniu, w ktorym zostata ona
ztozona w kasie.

8. Kasjer prowadzi ewidencj¢ przyjetych i wydawanych depozytow. Ewidencja powinna
zawiera¢ co najmniej:

1) kolejny numer depozytu;

2)  okreslenie przedmiotu deponowania;

3) okreslenie osoby, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt;

4) date 1 godzing przyjecia depozytu;

5) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

z okre$leniem charakteru tego upowaznienia.

§ 4. Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) dokumentami zréodlowymi, aw szczegolnosci: listami plac, wnioskami o wyptate

zaliczek, rozliczeniami delegacji 1 zaliczek;
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2)  dowodami kasowymi (KP — Kasa przyjmie 1 KW — Kasa wyptaci).

2. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie przychodowych dowodow kasowych

KP. Dowdd KP zawiera co najmnie;j:

1) numer dowodu;

2)  dat¢ wplaty;

3) tytul dokonanej wptaty;

4)  kwote wplaty wypisang cyframi i stownie;
5)  podpis kasjera przyjmujacego gotowke.

3. Wyptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie rozchodowych dowodow kasowych

KW. Dowéd KW zawiera co najmniej:

1)  numer dowodu;

2)  datg wyptaty;

3)  tytul dokonanej wyplaty;

4)  kwotg wypisang cyframi i stownie;

5) podpis kasjera wyptacajacego gotowke;
6) podpis odbiorcy gotowki.

4. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal przeznaczony jest dla ksiggowos$ci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla
wplacajacego/odbierajacego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

5. Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki
sporzadzone, sprawdzone oraz zatwierdzone do wyplaty.

6. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki. Kasjer odnotowuje na
dowodzie rozchodu gotowki nr dowodu osobistego osoby pobierajace; gotowke, date
wystawienia 1 wystawce dowodu.

7. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej 1 dotgczy¢ upowaznienie lub jego kopie.

8. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ Zadnych poprawek. W przypadku
popehienia btedu w dowodzie kasowym nalezy go anulowaé i wystawi¢ nowy prawidtowy
dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat jest dolaczany do
bloczku dowodow kasowych, po podpisaniu go przez osobg upowazniong. Adnotacja

o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.
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9. Dowody kasowe KP, KW 1 czeki objete sg ewidencja drukéw $cistego zarachowania.
Poza ewidencjg — Druki S$cistego zarachowania dowody kasowe podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), kontroli i zabezpieczeniu.

§ 5. Raport kasowy

1. Przychody 1 rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezagco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym
w dniu, w ktoérym nastapity przychod i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru ipozycji raportu kasowego, pod ktora przychody irozchody zostaly
wpisane.

3. Odrebne raporty sporzadza si¢ dla wptat i wyplat z poszczegdlnych rachunkéw
bankowych oraz jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut dla kazdej waluty.

4. Raporty kasowe sg sporzadzane w zakresie operacji kasowych dokonywanych:

1)  zrachunku biezacego wydatkow budzetowych w PLN — nie rzadziej niz za okres 10 dni

w przypadku zaistnienia operacji kasowe;j;

2) w walutach obcych — przynajmniej na koniec kazdego miesigca w odniesieniu do walut,
ktérych dotyczyty operacje;
3) z pozostalych rachunkéw bankowych — przynajmniej na koniec kazdego miesigca

w przypadku zaistnienia operacji kasowych.

5. W raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmniej:
1) liczbe porzadkowa operacji;
2) symbol zrédtowego dowodu kasowego;
3) date dokonania operacji;
4)  krotka tres¢ operacji.
6. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wptlat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego.
7. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer

przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu. Kopia raportu pozostaje w kasie.
§ 6. Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacj¢ §rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie przeprowadza si¢ droga

spisu z natury metodg pelng.
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2. Sktad zespotu spisowego okresla Dyrektor Generalny Panstwowej Agencji Atomistyki,
zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym Agencji” na wniosek Gtownego Ksiggowego
sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) nadzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianach na stanowisku kasjera';
3)  w sytuacjach losowych.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg Dyrektora Generalnego Agencji.

5. Przed rozpoczgciem spisu z natury zespot spisowy pobiera od kasjera o§wiadczenie
wstepne zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszej instrukcji, a po zakonczeniu spisu
o$wiadczenie koncowe zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszej instrukc;ji.

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dokumentami
kasowymi, atakze falszywe banknoty i monety w kasie stanowig niedobdr kasowy, ktory
obcigza kasjera.

7. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

8. Wzor protokotu z przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow pienigznych w kasie
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Zataczniki:
. Zalacznik nr 1 — Protokoét przejecia - przekazania kasy zlotowe;;
. Zalacznik nr 2 — Protokot przejecia - przekazania kasy walutowe;;

. Zatacznik nr 3 — O$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera;

1
2
3
4. Zatacznik nr 4 — Wniosek o powotanie zespotu spisowego;
5. Zalacznik nr 5 — O$wiadczenie wstepne kasjera;

6. Zatacznik nr 6 — Oswiadczenie koncowe kasjera;

7. Zalacznik nr 7 — Protokot z przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych

w kasie.

D 7 wyjatkiem zmian na krotki czas (choroba, urlop), kiedy postepuje si¢ wedtug zasad okreslonych w § 2 pkt. 7.
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Zatgczniki do Instrukcji kasowej

Zatacznik nr 1
WZOR
PROTOKOL Nr

przejecia - przekazania kasy ztotowe;j

Wdniu ..o dokonano protokolarnego przejecia - przekazania kasy
Panstwowej Agencji Atomistyki.

Przekazujgacy: ...ccovviiiiiiiii i

Przejmujacy: coveeeeeeie e

w obecnosci GIOwnego KSIGZOWEZO : .....oevveevevieiiiieiieeieeiieeee et

I. Gotowka w kasie

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

Liczba Nominat Wartos¢
200,00
100,00
50,00
20,00
10,00
5,00
2,00
1,00
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01

Razem

2. Saldo kasowe z raportu nr ................... zdnia .....cceeeveeennnns WYNOST weveeeiireeireeenee.
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z tego:
— wysoko$¢ pogotowia Kasowego ........ccceeeevveerveeeenneen.
— wplaty biezace .......ccccceevvverienneennen.
— gotéwka na pokrycie okre§lonych wydatkOw ............ccceviiniinnnns
— Inne warto$ci PICNICZNE ......c.ceevveeerveeernveenns

3. Saldo nie jest/jest? zgodne ze stanem gotowki w kasie.

4. Niedobor/nadwyzka® Wynosi ...........ccccccvvvevevnnnnee.
I1. Czeki gotowkowe wlasne:

1. przekazano - przejeto sztuk ............. seria 1 numMery CZekOw .........cccccvevvveeeeveeennen.
ostatni nr czeku WyKorzystanego ..........ccccceeeverveveennenn.

2. przekazano - przejeto sztuk ............. seria i NUMEry CZEKOW ........cceevvverveenieeieennns
ostatni nr czeku Wykorzystanego ..........cccceerererereennnn.

3. przekazano - przejgto sztuk ............. seria i nUMery CZeKOW ..........ccoecueeviieniienieannn.
ostatni nr czeku WyKorzystanego ............ccceevevrevvesnennnnn
111. Dowody kasowe

1. ostatni wykorzystany numer KP .........c...cceevvveviiennnnen.

2. ostatni wykorzystany numer KW .........c..ccooininnennen.
V. Inne

1. Stan  $rodkdw  rozchodowanych, anie podjetych przez pracownikow,
przechowywanych w Kasie .........cccceevvveeciieenciieenieeeen (wymienic)

2. Zatwierdzone dokumenty przychodu - rozchodu przekazane do zatatwienia (wymienié¢

jakie)

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kasie, jeden otrzymata osoba przekazujaca, jeden osoba przejmujaca kasg.

Podpis osoby przekazujace;j Podpis osoby przejmujacej

2 niepotrzebna skresli¢

% niepotrzebna skresli¢
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WZOR
PROTOKOL Nr

Zatacznik nr 2

Przejecia - przekazania kasy walutowej

Panstwowej Agencji Atomistyki.

Przekazujgacy: ...cveeeeeiieeiie et

Przejmujacy: ..cceeeocieeieeee e

dokonano protokolarnego przejecia-przekazania kasy

w obecnosci GIOwnego KSIGZOWEEZ0 & ....ooveivvieiiiiiieiiiieieee e

I. Gotowka w walutach obcych w kasie

1. Stwierdzony stan gotowki w walutach obcych w kasie:

Z tego:

Z tego:

Nazwa waluty 4 Liczba Nominat Warto$é

2. Saldo kasowe z raportu nr ................... zdnia ..o WYNOST ceeeeneeieeieennens
— wplaty z rozliczenia zaliczek na delegacje biezace .........cccccvvvvvvernnenne.
—pobrane zaliczki na delegacje

3. Saldo kasowe z raportu nr ................... zdnia ..o WYNOST e
— wplaty z rozliczenia zaliczek na delegacje biezace .........ccocvvvvvvernnennne.
—pobrane zaliczki na delegacje

4. Saldo kasowe z raportu nr ................... zdnia .....ccoeeeenennnen. WYNOST e

) nalezy podsumowa¢ dla kazdej waluty
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z tego:
wplaty z rozliczenia zaliczek na delegacje biezace .........cccccvvvivviinennnn
pobrane zaliczki na delegacie
5. Salda nie sa/sa” zgodne ze stanem gotowki w kasie.
6. Niedobor/nadwyzka®wynosi ..........ccccceeevevevevnnne.
I1. Dowody kasowe
ostatni wykorzystany numer KP ...,
ostatni wykorzystany numer KW .........ccccoovvivnieienn,
1. Inne
1. Stan $rodkow rozchodowanych, a nie podjetych przez pracownikow,
przechowywanych w Kasie ..........cccoeveeevieeniencieeneeeneenne, (Wymieni¢)
2. Zatwierdzone dokumenty przychodu-rozchodu przekazane do zatatwienia (wymienié
jakie)
Protokoét niniejszy zostat sporzadzony w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono

W kasie, jeden otrzymata osoba przekazujaca, jeden osoba przejmujaca kasg.

Podpis osoby przekazujacej Podpis osoby przejmujace;j

% niepotrzebne skresli¢
® niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
WZOR

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Panstwowej Agencji Atomistyki przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i

ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

data i podpis petnigcego funkcje¢ kasjera
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Zatacznik nr 4

WZOR

Departament Budzetowo-Organizacyjny Warszawa, ..........cccc.....

Pan/Pani
Dyrektor Generalny

Panstwowej Agencji Atomistyki

Zgodnie z § 6 ust. 2 1 3 Instrukcji kasowej Panstwowej Agencji Atomistyki uprzejmie prosze
0 powotanie zespotu spisowego w skladzie:

........................ - przewodniczacy,

........................ - cztonek,

........................ - czlonek,

do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy na dziefi ..................... r. 4.7

na ostatni dzien roboczy roku obrotowego,

na dzien zmiany na stanowisku kasjera,

w zwigzku z wystgpieniem sytuacji loSOWej = .........ooviiiiiiiiiiiiiiiiii,

Podpis Gtownego Ksiegowego

" niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5
WZOR
(imi¢ i nazwisko kasjera)

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu gotowki, za ktére
odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane

w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do ksiggowosci.

Warszawa, dNi@ ...ccccevveeeieies
(podpis kasjera)
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Zatacznik nr 6
WZOR

(imi¢ i nazwisko kasjera)
Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze gotowka i druki $cistego zarachowania zostaty w mojej obecnosci

prawidtowo przeliczone 1 ujgte prawidtowo do spisu.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci spisu oraz dziatan zespotu spisowego.

Warszawa, dNia ...cccccevveeeeeees
(podpis kasjera)
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Zatacznik nr 7
WZOR
PROTOKOL Nr
z przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pieni¢znych w kasie
Wdniu oo 0d godz. .....coocvririinn do godz. ...
1) zespot spisowy w skladzie:
2)  PrzewodniCzZaCy .....cccceeevvieeeveieeririeenieeenneens
3) czlonek e,
4) czlonek
przeprowadzit inwentaryzacj¢ gotoéwki w kasie ztotowej i walutowej w Panstwowej Agencji
Atomistyki
w obecnos$ci osoby materialnie 0odpowiedzZialne] .........cccocveiiiiiieiiiiiieniee e

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:
W ZYOtyCh .o,
W Walutach® ..o
2. Saldo raportu kasowego:
w ztotych?: nr ..o zdnia ....cooeveenenennn. W WYSOKOSCI .o

w walutach!®: nr ............... zdnia .....cooeeeeiiennn W WYSOKOSCI .o,

3.Ostatnie dowody wykorzystane:

a) KPwzlotychnr .....cccooviiiiininnnn. zdnia ...l
b) KPwwalucienr ......ccceeeveveiiiennnnnns zdnia ..................
c) KWwzlotychnr .....oooooovvviiiiiiins zdnia ..................
d) KWwwalucienr ........cccoeeevvvevneeennnenn. zdnia ..................
e) RK4)wzlotychnr ......cocoooiiiiininene zdnia .................

® poda¢ odrebnie dla kazdej waluty
9podaé odrebnie dla kazdego raportu zlotych
podaé odrebnie dla kazdej waluty
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f)  RKS)wwalucienr .......ccoceeevveeieeeinnns zdnia..................

g) czek GOtOWKOWY NI ..ccvvvveiiiieiiecieens

h) czek gotOWKOWY N1 ..ceeeenviieiiiciieiee.

1)  czek gotOWKOWY 0T ..covvveiviiiiiiiieeienne,
Protokot sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w Kkasie.

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna

1) oo

Rozliczenie inwentaryzacji‘®:

1. Saldo raportu kasowego nr ................... zdnia ..o, nie jest/jest'? zgodne ze
stanem gotowki w kasie

2. Niedobor/ nadwyzka® Wynosi ..........ccccoeervrveenennnse,

Sposob postepowania z réznicami ustalonymi w czasie inwentaryzacji:

D rozlicza Glowny Ksiggowy; nalezy rozliczy¢ oddzielnie kazdg gotowke i raport
12 niepotrzebne skresli¢
13 niepotrzebne skresli¢
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