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INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.
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Gotowke. papiery wartosciowe i depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w kasie ogniotrwalej, ktéra po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.
Klucze do kasy ogniotrwalej przechowuje kasjer, drugi egzemplarz kluczy powinien
znajdowac¢ si¢ w depozycie bankowym.
Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione.
Wartosci pieniezne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu
samochéd shuzbowy lub prywatny. W samochodzie nie moga byé réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nim przewozone osoby postronne.
Transport warto$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowej(jednostka
obliczeniowa to 120 krotnos¢ przecigetnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
uspolecznionej za ubiegly kwartal wg obwieszczenia Prezesa GUS) moze by¢
wykonywany pieszo.
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przyjecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego
w obecnosei glownego ksiggowego. Jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas mozna odstapic
od sporzadzania protokotu.
Kasjer przyjmujac obowiazki, sklada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci.
W kasie moga znajdowac si¢ tylko srodki pienigzne skladajace sig¢ na:
1) niezbedny zapas gotéwki na wydatki (pogotowie kasowe)
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych

rodzajow wydatkow
3) gotoéwke pochodzaca z biezacych wplat do kasy
4) gotowke przechowywang w formie depozytu otrzymang od osob

fizycznych i prawnych.

. Wysokos¢ pogotowia kasowego (stalego zapasu gotowki na wydatki) ustala sig¢ na kwote

1.000,00 zlotych.
Stan gotowki w kasie nie moze przekraczaé 0,5 jednostki obliczeniowe;.
Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza si¢
do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: Kasa
przyjmie KP, Kasa wyplaci KW, dokumentami zrodlowymi takimi jak: listy plac, diet,
statych swiadczen pienigznych. wnioskami o wyplate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, rozliczenia delegacji stuzbowych, rachunki za prace wykonane na podstawie
umow zlecen lub umoéw o dzielo, faktury zakupu, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowanie wplat (k-103)
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Zrodlowe dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez uprawnione osoby.

Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest wigeej niz na jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobie niebedacej pracownikiem urzgdu, osoba ta powinna by¢
wskazana w opisie merytorycznym dowodu a kasjer przed dokonaniem wyplaty
zobowigzany jest sprawdzenia jej tozsamosci.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. \upowaznienia nalezy dolgezy¢ do dowodu
kasowego.

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgeiu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastapil przychod i rozchod.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaly zapisane.

. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze niz 10

dni. z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna
prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie dla ulatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda gléwnego ksiggowego, dowody kasowe wplat i

wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich
zestawien jednorodnych operacji gospodarczych.

. Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku, z zachowaniem liczby

porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu zrodlowego kasowego i krotkiej tresci
operacji.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do
referatu finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.




