Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 10/2001/2002
zdmg 21.01.2002

w sprawie zasad rachunkowosci

Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej

§1

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzac
do stosowania obrotéw bezgotdwkowych.

Wystepowanie obrotu bezgotdéwkowego, winno by¢ ograniczone do niezbednego
minimum i mozZe dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

§2

W kasie mozna miec :

a/ gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkow

b/ gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

¢/ gotowke, druki Scistego zarachowania i dokumenty poufine w formie depozytu,
otrzymane od oséb prawnych 1 fizycznych,

d) druki scislego zarachowania,

€) ,pogotowie kasowe”, tj. gotowke na niezbedne wydatki w kwocie:1 500,00 zl.

§3

Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdéw — pogotowie kasowe, winna by¢ rozliczona w ciagu 14 dm.
Wyjatek stanowia wyplaty z list ptac , ktére w okresie nie przekraczajacym 7 dni
traktowane sa jako depozyt.

§4

Biezace wpltywy do kasy winny by¢ wplacone na wlasciwe raclhunki bankowe w dniu
wpltywu lub do 14 dni od daty wplywu, tj. 14 1 ostatmi dzien miesigca.

§5
Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu , podlegajaca zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, ktora zloZyla depozyt, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
biezacych wydatkow gotdwkowych jednostki.

§6

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione .
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Kasa pancerna powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone (system alarmowy).
W kasie winna znajdowac si¢ kaseta metalowa do przechowywania srodkow pienigznych.

§8

Kierownik jednostki obowiazany jest zapewnic ochrong kasy, jak rowniez
bezpieczenstwo transportu pieniedzy z banku i do banku.

§9

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez dyrektora.

Kasjerem moze by¢ osoba legitymujgca si¢ srednim wyksztalceniem, majaca nienaganna
opini¢, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciw mieniu oraz
posiadajgca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Kasjer winien podpisa¢ o§wiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powterzone miente oraz znajomosci
przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe].

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolamie, w obecnosci komisji
wyznaczone] przez kierownika jednostk: lub giownego ksiggowego.

§10

. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :
a/ wplaty gotowkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP,
b/ wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze dowody wyplat gotowki KW,

§ 11

Dokumentacj¢ kasy stanowia dokumenty:

a/ operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty 1 wyplaty;

b/ roédtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu ( faktury, rachunki), wnioski zaliczki
1 delegacji stuzbowej, lista ptac, rachunki umow (zlecen, o dzieto) oraz inne
dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby;

¢/ organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
zakres czynnos$ci kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne 1 przejecia — przekazama
kasy.

§12
Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jeshi tak nie

Jest, kasjer nie moze przyjac¢ tych dowodoéw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawionych przez kasjera).

§13

Wilasne przychodowe dokumenty kasowe moga by¢ dokonywane na podstawie
ujednoliconych dla wszelkich tytutéw przychodowych dowodow kasowych,
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podpisanych przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy poda¢ wpisang stownte
kwote oraz date i jej tytul.

§ 14

Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki winny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgigdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez zobowiazanych do tego pracownikow , ktorzy zamieszczajg na tych
dowodach swqj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik
Jednostki 1 gtowny ksiggowy (lub osoby przez nich upowaznione) podpisem.

§15

Zastepczych dowodéw wyplat gotowki :

- nie moze wystawiac kasjer, a jedynie osoba do tego upowazniona,

- moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg zlecajaca wyplate, jezeli wynika
to ze zZrodtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez dyrektora
1 glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione (np.: wyplata nie
podjetych w terminie wynagrodzen).

§16

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktorym odbiorca gotowki podaje (atramentem lub dlugopisemn) stownie kwotg i date
jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktérych wpisana jest stownie w ztotych
0gdlna suma wyplat (np.: listy wyplat, listy plac) wowczas kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotéwki (nie ma obowiazku wpisywania stownie
otrzymane kwoty).

Przy wyptlacie gotowki osobie nieznane) kasjer zobowiagzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ oraz wpisac

na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg 1 okreslic wystawce dokumentu.
Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ (na jej prosbe lub prosbe
kasjera) moze podpisaé si¢ inna osoba (nie moze by¢ to kasjer), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty osobie wymienionef w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie numer, date i okreslenic wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujace;
jako $wiadek.

§17

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$lic,
Ze wyplata zostata dokonana osobie upowaznionej. Upowaznienie powmno by¢
dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach winno
ono zawieraé potwierdzenie wiasnorgcznosci osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad administracji
panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaklad
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§18

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera (druki znormalizowane ,.Raport kasowy -- RK™).

Wyplaty z list plac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym obejmujacej sume
poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu jak tez w kwocie rownej sumie
ogotem wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikowi. Kasjer moze by< traktowany
jako ptatnik list ptac. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z list plac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego
rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowigzany przyjac nie podjete wyplaty z list na
odstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat 1 wyplat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotowkowych operacji gospodarczych.

§19

Raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzic
raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcte kasowym winny by¢
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany
okres kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi
gléwnemu ksiggowemu [ub osobie upowainione).

Prawidlowos¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza gtowny ksiegowy.

W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegolne przychody i
Rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe
odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy
ustalono prawidlowy stan gotowki.

§ 20

Niedobér kasowy stanowi rozchdd gotowka nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchéd taki obcigza kasjera.

§21

Nadwyzka kasowa jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi 1 stanowi ona pozostale przychody operacyjne, ktére podlega
przekazaniu w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

§22

Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spotecznych i innych pracownikow jednostki nalezycie
opieczgtowane i zabezpieczone koperty zawierajace gotowke, druki Scistego
zarachowania, pieczatki, klucze oraz dokumenty maturalne i warto§ciowe przedmioty.
Ewidencjg przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer, ktéra musi zawierac
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a/ numer kolejny depozytu
b/ okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce - jej wysokosc,
¢/ okreslenie jednostki (osoby), ktdre) wlasnos¢ stanowi depozyt,
d/ datg przyjecia depozytu,
e/ dat¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ laczona
z gotowka jednostki.

§23
Zasady wypelniama drukéw kasowych:

- dowod wplaty ,KP” — Kasa przyimie,
Dowod L, KP” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu 1 przechowywanym szafie metalowej. Formularze ,,KP”
powinny by¢ potaczone w bloki formularzy , ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem
do uzytku, zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ po§wiadczona przez kierownika
Jjednostki fub osobe przez niego upowazniona. Na okladce kazdego bloku nalezy
odnotowac:

a/ numer kolejny bloku formularzy,

b/ numer kartki bloku formularzy (od nr ... donr ..),

¢/ okres, w ktérym wykorzystano bloki formularzy (od dnia ... do dnia ...).
Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym, wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
W dowodzie ,,KP"” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi 1 stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy biedny dowéd
anuiowac (nie niszczy€) 1 wystawi¢ nowy dowdéd.
Dowdd wplaty wypelnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal jest dla wpiacajacego jako dowod wplaty,

- pierwsza kopia dolaczona jest do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

- dowdd wyplaty ,, KW — Kasa wyplaci:

Dowod ,, KW jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania i stanowt dowod
zastepezy stuzacy do udokumentowania wyplat gotowkowych, gdy nie moga by¢
udokumentowane dowodami Zrodlowymi (np.: nie podjete ptace w terminie wyplaty
z listy ptac). Dokument ,KW™ wystawia upowainiony pracownik w trzech
egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal jest dla wplacajacego

- pierwsza kopia jest zatgcznikiem do raportu kasowego

- kopia pozostaje w bloku formularzy.

W przypadku blednego wystawienia dowodu ,, KW nalezy postgpowa¢ podobnie jak
w pomylce w dowodzie ,, KP”.

Dowdéd ,, KW podpisuje wystawiajacy , kasjer jako osoba wyplacajaca 1 otrzymujacy
gotowke. Do wyplaty dowod ten zatwierdza glowny ksiggowy.

- raport kasowy ,RK":
Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania i shuzy do ewidencji
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szczeg%?owej wszysaclch dowodow kasowych dotyczacych wplat | wyptat dokonanych

przez kasjera w danym dntu lub okresie. Wypetniany jest w porzadku chronologicznym, tj.
w takie]j kolejnosci w jakie] nastepuja wplaty i wyplaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczna sume obrotow
objetych tym raportem wpisuje st¢ w rubryke ,,obroty dnia (sirona)”.

Nastepnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,,stan kasy poprzedni™)
dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz z zatacznikami
przekazuje on gléwnemu ksiggowemu lub upowaznione;j osobie, kopia raportu pozostaje
w kasie.

Dokumenty ,,KP, . KW” 1 RK” sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy formularzach.

- czeki gotéwkowe i rozliczeniowe.
Czeki sa drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypemiane sa zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami bankowymi
i podpisywane sa przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.
Wydanie czeku rozliczeniowego upowazinionej osobie nastgpuje wylacznie
za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowt czek na okreslong w rachunku kwote musti
by¢ potwierdzony na t¢ kwote w miejscu do tego przeznaczonyni.
W przypadku utraty czeku nalezy postgpowac zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasnié
okolicznosci, w jakich nastapHa utrata.

§ 24

Kopie raportow kasowych, dowodéw wplaty i dowodéw wyplaty przechownje sie przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonym dowodami przechowuje sig lacznie z
Innymi dokumentami ksiegowymi przez okres S lat po zakonczentu roku obrotowego.
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do tnstrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowe;j

Zmiana dotyczy par. 2 pkt. ) ,, pogotowie kasowe ,, j. gotowke na niezbgdne wydatki ustala

si¢ w kwocie 1 000,00 ziotych. Obowigzuje od dnia 02 stycznia 2004 roku.
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