ZARZADZENIE NR 29/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 31.05.2023 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej Nadlesnictwa Trzcianka
KF.0210.3.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.
2022 poz. 672 z pdzn. zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Panstwowe, nadanego Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parnstwowe zarzadzam,

co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje kasowg Nadlesnictwa Trzcianka.
§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 59 z dnia
30 grudnia 2022 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01
czerwca 2023r.



INSTRUKCJA KASOWA NADLESNICTWA TRZCIANKA

. PODSTAWY PRAWNE
§1.
Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujgcych przepisow
a w szczegolnosci :
- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047;
ze zmianami),
- Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010r.
w sprawie szczegoOlnych zasad wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow
inne jednostki organizacyjne (t.j Dz. U z 2016r, poz. 793; ze zmianami).
1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Nadlesnictwie
2. llekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o :
a) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Trzcianka
b) Nadle$niczym— nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do zarzgdzania
Nadlesnictwem,
C) kasjerze — rozumie sie przez to pracownika, ktéry przyjat obowigzki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej umowy zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej,
d) wartosciach pienieznych — nalezy przez to rozumiec krajowe i zagraniczne znaki
pieniezne,
czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,
e) transport wartosci pienieznych — nalezy przez to rozumie¢ przewozenie lub
przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrebem jednostki,
f) jednostce obliczeniowe]j — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslajgca
dopuszczalny
limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych,
wynoszgcg 120-krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty
kwartat,
ogtoszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej
Polskiej
»-Monitor Polski”

Il. ZABEZPIECZENIE MIENIA | WARTOSCI PIENIEZNYCH

§ 2.
1. Srodki pieniezne przechowuje sie w pomieszczeniu wydzielonym i zabezpieczonym.
2. Pomieszczenie spetnia co najmniej nastepujgce warunki bezpieczenstwa:
a) okienko poprzez, ktére kasjer dokonuje wyptat i wptat jest zamykane,
b) drzwi wejsciowe zaopatrzone sg co najmniej w jeden zamek z atestem,
c) budynek w ktérym znajduje sie pomieszczenie kasowe podlega catodobowemu

monitoringowi.
3. Obstuga w kasie odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko
uniemozliwiajgce

wejscie jakiejkolwiek osobie obcej do wnetrza pomieszczenia, przez ktére kasjer
przyjmuje

i wyptaca gotéwke.



§ 3.

1. Srodki pieniezne przechowuje sie w szafie pancernej przymocowanej trwale do
podtoza
w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnieciem.
2. W szafie pancernej okresowo przechowywane mogg by¢é dokumenty
zabezpieczajgce
postepowania przetargowe w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych itp.
Kasjer kwituje ich odbiér od deponujgcego . Z kolei zwrot potwierdza odbierajgcy na
wniosku kierowanym do kasjera o przyjecie w depozyt. Terminowos¢ zwrotu
zabezpieczenia lezy w obowigzkach deponujgcego.
3. Drzwi kasy w czasie pracy kasjera sg zamkniete co najmniej na jeden zamek.
4. Do pomieszczenia kasy sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer,
drugi przechowuje sie w szafie pancernej u pracownika kadr.

lIl. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH
§ 4.
1. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne w kwocie przekraczajgcej 1,5
jednostki obliczeniowe] osoba transportujgca jest chroniona przez 1 pracownika
ochrony, po uprzednim zgtoszeniu przez kasjera.
2. Za prawidlowe zorganizowanie ochrony transportu wartosci pienieznych
odpowiedzialny jest Inz. Nadzoru Nadlesnictwa.
3. Kasjer wykonujgcy transport, o ktorym mowa w ust. 1, uzywa zabezpieczenia
technicznego w postaci odpowiedniej stuzbowej torby.

IV. KASJER
§ 5.
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada wyksztatcenie co najmniej srednie,
b) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
C) ma nienaganng opinie,
d) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za:
a) stan gotéwki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
C) powierzone mu mienie.
3. Przyjmujac obowigzki, kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:
~W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy,
oraz powierzone mienie. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych, transportu gotéwki i ponosze odpowiedzialnos¢ za
ich naruszenie”. Data i podpis.
4. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastgpic¢ tylko przy sporzgdzeniu protokotu,
w obecnosci komisji co najmniej dwuosobowej wyznaczonej pisemnie bgdz ustnie
kazdorazowo przez Gtéwnego Ksiegowego.
5. Gtéwny Ksiegowy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,
zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujgc adnotacje o tresci
. ,Oswiadczam, ze zapoznatam sie z niniejszg instrukcjg oraz zobowigzuje sie do jej
stosowania, - data i wtasnoreczny podpis.
6. Kasjer otrzymuje kopie :



a) wykazu osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpiséw,

b) obowigzujgcag w jednostce instrukcje kasowa.

§ 6.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

V. GOSPODARKA KASOWA
§7.
1. W kasie znajdujg sie nastepujgce srodki pieniezne i papiery wartosciowe:
a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki ( tzw. pogotowie kasowe)
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
c) gotéwka pochodzgca z biezgcych wptat do kasy jednostki.
2. Wysokosc¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Nadlesniczego.
Pogotowie kasowe ustala sie na 10 000 zt. PLN
3. Znajdujacy sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, kasjer odprowadza na rachunek bankowy jednostki .

VI. DOWODY KASOWE
§ 8.
1. Wptaty gotowki sg dokonywane wytgcznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytutéow przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera, na podstawie ktorego wystawia sie w kazdym dniu dowody kasowe KP
— ,Kasa przyjmie”.
2. Dowdd KP zawiera co najmniej: podpis kasjera przyjmujgcego gotowke, numer
dowodu, date wptaty, tytut dokonywanej wptaty, kwote wptaty wypisang cyframi
i stownie .
3. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wtasciwego raportu kasowego, a zainkasowang
gotébwke odprowadza na rachunek bankowy. Terminowosc¢ i prawidtowosc¢
odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wpfat jest sprawdzana przez gtéwnego
ksiegowego lub upowazniong przez niego osobe.
Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na sporzgdzonych raportach kasowych lub
na poszczegolnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli ,data
...... sprawdzit, .................. podpis gtbwnego ksiegowego”.

§9.

1. Wyptata gotéwki z kasy moze byc¢ zrealizowana na podstawie dowodow zrédtowych
uzasadniajgcych wypftate.

2. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposob trwaty swoim podpisem oraz datg
otrzymania gotéwki i wpisaniem kwoty stownie.

3. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong na dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie dotgcza sie do dowodu kasowego.

4. Upowaznienie do odbioru gotéowki zawiera potwierdzenie tozsamosci
wtasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

§ 10.



1. Zrédtowe dowody kasowe ( np. rachunki, faktury) sg przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty nadlesniczy
i gtdbwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione,

- dowody kasowe KW po wypisaniu przez pracownika dziatu finansowo ksiegowego
innego niz kasjer obowigzkowo zatwierdza nadlesniczy i gtéwny ksiegowy lub osoby
przez nich upowaznione.

2. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer sprawdza czy dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptat. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie sg przez kasjera przyjete do
realizacji. Przychodowe dowody kasowe wystawiane i podpisane sg tylko przez
kasjera.

3. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyptat

lub wptat gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw
kasowych lub zastepczych dowodow, a udokumentowania wptat i wyptat gotowki
dokonuje sie poprzez wystawienie nowych, prawidtowych dowodow .

4. Btedy popetnione w zrodtowych dowodach kasowych wiasnych poprawia sie
poprzez czytelne skreslenie btednego zapisu i wpisanie wiasciwych danych.

§ 11.

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotdwki, dokonywanych
w danym dniu sg w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez
kasjera.

2. Wypetnienie raportu rozpoczyna sie od czesci nagtbwkowej, czyli od naniesienia
pieczeci jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktérego raport ma dotyczyc.

3. Raporty kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem chronologii. Sg one
rejestrowane

w ciggu dnia, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje spetniony
w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujgc don wszystkie
dokonane

w danym dniu operacje kasowe.
Okres, ktory obejmuje raport kasowy jest uzalezniony od ilosci dokumentow:

- obejmujgcy od jednego do czterech dni w ramach jednego miesigca kalendarzowego.
Raporty te zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie
stanu koncowego.

4. Btedy w raporcie kasowym poprawia sie przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazeh lub liczb i wpisanie tresci
poprawionej.

§ 12.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe sg oznaczone przez podanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego.

2. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien lub za dany okres
i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dzieh (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport



i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi gtbwnemu ksiegowemu lub
osobie przez niego upowaznionej.

3. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w dniu wpfaty na pozostate dochody Nadlesnictwa.

4. Obrét kasowy ewidencjonowany jest na koncie 100 ,KASA’

VII. DOKUMENTACJA KASOWA
§ 13.
Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,RK?”,
— dowdd wptaty ,,KP”,
— dowdd wyptaty ,,KW?”,
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— rozliczenie delegaciji stuzbowej,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkbdw, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto itp,.

VIIl. POBIERANIE GOTOWKI | CZEKI
§ 14.
1. Osobg upowazniong do pobierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer. Podstawg
pobrania gotéwki do kasy jest czek gotéwkowy.
2. Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Sg one przechowywane w kasecie
metalowej, tak jak Srodki pieniezne.
3. Czek gotoéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania.
4. Czek wystawiany jest przez kasjera, zawiera polecenie dla banku  wypfacenia
kwoty,
na ktérg opiewa czek.
5. Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
6. Czek podpisywany jest przez nadle$niczego i gtébwnego ksiegowego lub osoby
upowaznione, zgodnie ze ztozong kartg wzoréw podpisow.
7. Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomytki w jego
wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

IX. KONTROLA i INWENTARYZACJA KASY
§ 15.
1. Sprawdzenia (kontroli) stanu srodkéw w kasie przeprowadza sie :
a) doraznie w dniach i sytuacjach ustalonych przez kierownika jednostki,
b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
c) wedtug stanu w ostatnim dniu roku w ramach ustawowej inwentaryzacji rocznej,



2. Z wynikow kontroli sporzgdza sie protokét w jednym egzemplarzu, podpisanym
przez cztonkow komisji i kasjera, a w razie przekazywania kasy — takze przez osobe
przejmujaca.

3. Jezeli kontrole przeprowadza sie pod nieobecnosc¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecno$ci kasjera
a przekazania dokonuje komisja opisana§ 5.pkt.4 niniejszej instrukcji..

4. Protokot kontroli kasy otrzymuja:

— oryginat - gtéwny ksiegowy, lub osoba upowazniona celem sprawdzenia z raportem
kasowym,

- w przypadku inwentaryzacji rocznej- przewodniczgcy zespotu spisowego.

5. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w Kkasie reguluje wprowadzona
zarzagdzeniem instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 16.

1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja majag
zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz ustalenia
Nadlesniczego.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17.
1. Z kasjerem zawarto umowe o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
. Niniejszg umowe ztozono do akt osobowych pracownika.
2. Akta osobowe kasjera zawierajg zapytanie o karalnosc kasjera.
3. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie
dokonywane jest na podstawie protokotu spisanego w obecnosci opisanej wyzej
komisji
i nastgpic moze wytgcznie osobie z , ktdérg zawarto umowe o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
4. Pozostali pracownicy Nadlesnictwa Trzcianka poza kasjerem lub petnigcym
obowigzki kasjera nie mogg przyjmowac¢ wptat gotowki od oséb postronnych pod
rygorem odpowiedzialnosci.
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