Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

Instrukcja kasowa

1. Prowadzenie kasy powierza si¢ specjaliscie — kasjer.

2. Do podstawowych obowiazkow kasjera nalezy:

1) wystawianie czekow gotdowkowych — czek gotowkowy jako dokument, w ktorym
wystawca czeku zleca bankowi wyptate gotéwki jest drukiem $cistego zarachowania.
Wydany jest przez bank prowadzacy rachunek bankowy jednostki na podstawie
petnomocnictwa udzielonego kasjerowi. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania
czekéw gotowkowych prowadzi w oddzielnej ksiedze kasjer. Czek gotdwkowy
wypehiany jest przez kasjera, zgodnie z wymogami banku i powinien zawiera¢ datg
wystawienia, kwotg¢ pobrania gotoéwki z banku wyrazona liczbowo 1 stownie, numer
rachunku bankowego, z ktorego dokonywana jest wyptata, pieczg¢ jednostki oraz dwa
podpisy os6b upowaznionych do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do
banku,

2) wyplacanie wszystkich naleznosci gotowkowych,

3) przyjmowanie gotowki do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotowki do banku,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow.

3. Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginigciem.

4. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone.

5. Gotoéwka przechowywana jest w kasie pancernej. Zapasowe klucze do kasy pancernej
ztozone sa do depozytu w BS w Drezdenku. Potwierdzenie depozytu z dnia 21.01.1993
roku.

6. Gospodarka kasowa prowadzona jest w systemie komputerowym za pomoca programu
sQola Integra F-K.

7. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje dowodoéw kasowych dla udokumentowania operacji
kasowych kasy:
1) w zakresie wyptat (dowody ksiggowe)
a) delegacje stuzbowe
b) wnioski i rozliczenie zaliczek
c) rachunki zwykte
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d) faktury VAT

e) dowody wptat wystawionych przez inne jednostki organizacyjne

f) listy ptac

g) dowody wptat na wtasne rachunki bankowe

h) rachunki z tytutu umowy zlecenia

i) rachunki z tytutu umowy o dzieto

J) noty ksiggowe.

Odbidr gotowki musi by¢ potwierdzona nastgpujaco:
Kwituje odbidr kwoty zt .......coooevviiiiiiene
Stownie zt ......ooveviiiiiii
Data | POPIS ...oovvrvieiieieieiee e

2) w zakresie wptat
a) dowody ,kasa przyjmie”
b) dowody wptat z kwitariuszy przychodowych

W kasie moze znajdowac sig:

1) zapas gotowki na biezace wydatki w kwocie 1.000,-

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

4) gotowka przechowywana w formie depozytu otrzymana od osob prawnych i
fizycznych.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystania uzupekiany jest do
ustalonej wysokosci.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowka podjgta z
rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem, ze kwota ta nie przekracza 1.000,- zt

Wplywy odprowadza si¢ na wilasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia badz
nastgpnego dnia w danym miesiacu, ktorego ta wptata dotyczy.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrywanie wydatkow jednostki, jak rowniez do uzupeliania niezbgdnego zapasu
gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego

depozytu.

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie gotdéwke na wyptate pozyczek z kasy zapomogowo-
pozyczkowej. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze
by¢ taczona z gotéwka jednostki.



Dowody kasowe
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Kasjer musi posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi
sktadnikami majatkowymi.

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane na dowodach kasowych:
wplaty gotowkowe - przychodowymi dowodami kasowymi, wyptaty gotowkowe —
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody ksiggowe wyptat
gotowki.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

1) oryginat stanowi pokwitowanie wplaty gotowka — wrgczony zostaje wplacajacemu,

2) kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla
ksiggowosci,

3) trzeci egzemplarz pozostaje w kasie.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptat
lub wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw
kasowych wystawionych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi 1 stownie. Bltedy poprawione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednych przychodéw lub rozchodowych dowodow.

Whlaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przez kasjera. Na
dowodzie wptat gotowki nalezy poda¢ takze wpisana stownie kwotg wptacone; gotowki
oraz date wptaty i jej tytul.

Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ poltaczone w bloki. Liczba formularzy
dowodéw wptaty w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez gldwnego
ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1) numer kolejny bloku formularzy

2) numer dowodow wptat formularzy (od nr ..... do nr .....)

3) data wydania kwitariusza.

Bloki formularzy dowodéw wptaty moga by¢ wydane osobom upowaznionym wytacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktora powinna umozliwic¢
kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.
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Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i zgodno$ci z ustawa o
zamowieniach publicznych. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione,
sktadajac swe podpisy pod klauzula o tresci: ,,Zatwierdzono do wyptaty”.

Wyptata delegacji stuzbowych powinna by¢ poprzedzona sprawdzeniem pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzona do wyplaty przez kierownika jednostki i
glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.

Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoOj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wpisywania przez wystawcg tych dowoddéw na zbiorczych
zestawieniach w ktorych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w ztotych (np. listy
wypltat).

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe to odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotéwki osobom
nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki. na rozchodowym dowodzie
kasowym. Kasjer zobowigzany jest zamie$ci¢ seri¢, numer, nazw¢ dokumentu oraz
nazwe organu wystawiajacego dokument. Przy wyptacie gotoéwki osobie nie mogacej si¢
podpisa¢ na jej prosbe lub prosbg kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem
pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza si¢ numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢
osoby otrzymujacej gotowke oraz imig 1 nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek.
Kwotg wyptaca si¢ osobie otrzymujacej gotdéwke oraz imig 1 nazwisko osoby podpisujace;j
jako $wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnoreczno$ci podpisu  osoby
wystawiajacej upowaznienie.

Dokumentem zbiorczym stwierdzajacym obrét gotowkowy jest raport Kkasowy
sporzadzony przez kasjera. Raporty kasowe sporzadzane sa w okresach zaleznych od
obrotéw kasowych.
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Po wpisaniu do raportu kasowego wptat 1 wyptat za dany okres i ustalenie pozostatosci
gotowki w kasie na dzien/okres nastgpny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginat wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gldwnemu ksiggowemu lub
osobie przez niego upowaznionej.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy 1 obciaza kasjera. Gotdéwka w kasie nie udokumentowana przychodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 3 dni od daty
stwierdzenia do dochodéw budzetowych i1 podlega zapisowi w raporcie dochodow
budzetowych.

Ustala si¢ sporzadzanie raportow kasowych odrgbnie dla:

Oznaczenia raportu numer kolejny symbol raportu rok
1) Budzetu - B -
2) ZFSS - S -

Przekazanie prowadzenia kasy odbywa si¢ komisyjnie, czego potwierdzeniem jest
protokot zdawczo-odbiorczy.



