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INSTRUKCJA KASOWA

Za wiasciwe zabezpieczenie kasy oraz bezpieczefistwo transportu gotéwki i innych
waloréw do i z banku odpowiedzialny jest Dyrektor GCSiR

1. Zabezpieczenie odpowiedzialnosci 0s6b pobierajacych gotéwke.

Pracownik przejmujgcy obowigzki w zakresie przyjmowania optat gotéwkowych powinien
ztozy¢ pisemne o$wiadczenie nastepujgcej treéci:

~W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkéw w zakresie przyjmowania oplat
gotowkowych przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnoéé
materialng za powierzona mi gotéwke i inne wartosci pieniezne. Zobowiazuje
sig do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie”.

O$wiadczenie musi zawieraé date i podpis osoby obejmujgcej funkcje kasjera. Tak
wypetnione o$wiadczenie przechowuije sie w aktach osobowych tego pracownika.

2. Dokumentacja operacji kasowych.

Dokumenty stosowane w kasie urzedu dzielg sie na trzy grupy:
- dokumenty operacyjne kasy,

- dokumenty Zrédtowe,

- dokumenty pomocnicze, specjalne.

Dokumenty operacyjne kasy.

Dokumenty operacyjne kasy sporzadzane s metoda tradycyjng. Do podstawowych
dokumentow operacyjnych kasy naleza:

- Dowdd wptaty - KP - ,Kasa przyjmie”

- Dowdd wyptaty - KW - ,Kasa wyptaci”

- Czek gotowkowy

- Bankowy dowdd wptaty

- Raport kasowy.

Dowéd KP - jest drukiem &cistego zarachowania. Wydawany jest w formie kolejno
ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Dowéd KP wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z czego: oryginat
otrzymuje wpfacajgcy gotéwke do kasy, jedna kopia pozostaje w kasie i jest podpinana
pod raport kasowy, natomiast druga kopia przy wystawianiu KP metodg tradycyjna
pozostaje w bloczku. Dowdd KP wystawiany jest przez kasjera réwniez w przypadku
przyjecia do kasy kwot niepodjetych z list ptatniczych (wynagrodzenia, zasitki, dodatki,
itp). Dowdd KP dokumentujgcy podijecie gotéwki z banku na &ciéle okreélone wydatki
wystawiany jest przez Ksiegowg oraz zatwierdzany przez Dyrektora.

Dowéd KW - jest drukiem Scistego zarachowania. Wydawany jest rowniez w formie

kolejno ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Dokumentem potwierdzajgcym wyptate gotédwki z kasy jest dokument
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zrodtowy. Oryginat KW zostaje w raporcie kasowym, pierwszg kopie otrzymuje
odbierajgcy gotdwke z kasy, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Wymienione wyzej dowody powinny zawieraé:

- numer dowodu KP / KW. Numeracja na dowodach KP oraz KW nanoszona jest
oddzielnie dla kazdego rodzaju i ciggta w trakcie kazdego roku budzetowego,

- date wptywu / rozchodu gotéwki,

- tytut dokonanej wptaty / wyptaty,

- kwote wptaty / wyptaty wyrazong liczbowo i stownie: w przypadku wptat / wyptat w
walutach obcych nalezy réwniez podac ilo$¢ i nazwe przyjetej / wyptaconej waluty oraz
wiasciwy kurs kupna / sprzedazy,

- podpis osoby sporzadzajacej dowdd ,

- podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania wyptaty gotéwki

- przy dowodach KW podpis osoby odbierajacej gotéwke z kasy.

Czek gotowkowy - jako dokument, w ktdrym wystawca czeku zleca bankowi
wyptate gotowki jest réwniez drukiem Scistego zarachowania. Wydawany jest przez
bank prowadzacy rachunek bankowy na podstawie petnomocnictwa udzielonego
pobierajgcemu w formie kolejno ponumerowanych blankietow czekowych. Ewidencje
drukéw scistego  zarachowania czekéw gotéwkowych prowadzi Ksiegowa. Czek
gotéwkowy wypetniany jest zgodnie z wymogami banku. Powinien zawieraé date
wystawienia, kwote pobrania gotéwki z banku wyrazong liczbowo i stownie, numer
konta bankowego, z ktérego dokonywana jest wyptata, piecze¢ oraz dwa podpisy 0sob
upowaznionych do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.

Na wymienionych wyzej dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywac zadnych
poprawek ani skreslen. W razie pomytki w trakcie wypetniania dokumenty te nalezy
anulowac poprzez skre$lenie po przekatnej i napisanie ,anulowany” oraz wystawi¢
ponownie bez pomytki. Anuiowane dokumenty pozostajg w catoéci w bloczku (KP, KW)
lub w dokumentacji do ksigzki drukéw Scistego zarachowania (czeki).

Bankowy dowod wptaty -stuzy do udokumentowania wptaty gotowki na
wiasciwy rachunek bankowy. Gotéwka wptacona do kasy stanowigca przychdd
odprowadzana jest na rachunek bankowy .

BDW wypetnia sie w dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginat zatrzymuje bank, a kopia
podpinana jest pod raport kasowy.

Raport kasowy - jako zbiorczy dokument ksiegowy — grupuje wszystkie operacje
gotéwkowe za dany okres. Wpfaty i wyptaty gotéwki ujmuje sie w raporcie kasowym w
porzadku chronologicznym z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, podaniem
symbolu i numeru dowodu Zrédtowego wraz z krétka trescig opisujgca dane zdarzenie
gospodarcze. Podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy ujmowal w raporcie jako
wyptacone pod datg podjecia gotdwki z banku. Gotéwka podjeta z banku na $ciéle
okreslone wydatki nie stanowi kwoty pogotowia kasowego. Rozliczenie nie podjetych
kwot nastepuje w ciggu siedmiu dni roboczych od daty pobrania gotéwki z banku. Za
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dokonane rozliczenie uznaje sie odprowadzenie gotéwki na wtasciwy rachunek bankowy.
Do raportu kasowego nalezy dotgczy¢ wszystkie dokumenty na podstawie ktorych
dokonano wptat i wyptat gotowki. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wpfat i
wyptat gotéwki za dany okres oraz ustaleniem stanu koncowego. Prostowanie btednego
zapisu w raporcie kasowym mozna skorygowal przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz wpisanie tresci lub
liczby poprawnej. Na okolicznos¢ dokonanej poprawki kasjer umieszcza obok swdj
podpis. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno réwniez przerabiac,
wyciera¢, zamazywa¢ lub usuwac w inny sposdb pierwotnych danych.

Po zamknieciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz
z dowodami kasowymi do ksiegowosci za potwierdzeniem.

Dokumenty Zzrodiowe.

Do dokumentéw Zrédtowych przyjmowanych przez kasjera do realizacji (przyjecia wptaty
lub dokonania wyptaty gotdwki) zalicza sie:

- dowody zakupu, sprzedazy (faktury VAT, faktury VAT korygujgce, rachunki),

- listy wynagrodzen,

- listy wyptat dodatkow i zasitkow,

- wnioski o zaliczke i rozliczenia z zaliczek,

- delegacje stuzbowe,

- rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych tj. na podstawie
umow zlecenia, umow o dzieto,

- noty ksiegowe zewnetrzne za roboty, ustugi i materiaty,

Przed przystgpieniem do realizacji wpftaty lub wyptaty gotoéwki kasjer ma obowigzek
sprawdzi¢ czy dany dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym przez osobe / osoby upowaznione do dokonywania tych
czynnosci oraz podpisany przez osobe / osoby upowaznione do zatwierdzania wptat /
wyptat. W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ przyjety do
realizacji. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotédwki kwituje wtasnorecznym podpisem odbidr na dowodzie
zrédtowym wpisujac jednoczesnie date otrzymania gotéwki oraz wyptacong mu kwote
stownie. Jezeli wyptata nastgpita na podstawie zbiorczego dowodu wyptat (listy
ptatnicze), odbiorca nie wpisuje otrzymanej kwoty stownie. Wyptacajac gotéwke osobie
nieznanej kasjer powinien zazada¢ okazania dowodu tozsamosci pobierajgcego, wpisujac
jednoczesnie na dokumencie Zrédtowym jego imie i nazwisko oraz numer okazanego
dowodu tozsamosci. Wyptata gotéwki moze nastapi¢ réwniez na podstawie pisemnego
upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajacej to upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktdra to upowaznienie wystawita. Upowaznienie kasjer
dofgcza do dowodu kasowego.
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Terminy zamykania raportéw kasowych:

Raporty kasowe sporzgdzane sg na koniec tygodnia, chyba ze ostatni dzien miesigca
przypada w $rodku tygodnia wowczas raport kasowy nalezy sporzadzi¢ na ostatni dzien
miesigca.

Terminy cdprowadzania przyjetej do kas gotdwki

Ustala sie, ze zainkasowana gotdwka odprowadzana jest na wiasciwy rachunek bankowy
w ostatnim dniu tygodnia chyba Ze ostatni dzien miesigca przypada w $rodku tygodnia
wowczas wptaty nalezy dokonac na ostatni dzien miesigca.

Ustalenia dodatkowe:

1. Nie ustala sie pogotowia kasowego,

2. W celu wiasciwego zabezpieczenia gotéwki z banku do kasy i z kasy do banku
transport znacznej kwoty zabezpieczany jest przez Straz Miejskg,




