INSTRUKCJA KASOWA
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie.

WPROWADZONA DECYZJA DYREKTORA JEDNOSTKI

§1

(Podstawa prawna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania pogotowia kasowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej
i zostata opracowana na podstawie:

: 3
5

3.

Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze zm.),

Ustawy z 2.7.2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2004 r. Nr 173, poz.
1807),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14.10.1998 r. w sprawie
szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 129, poz. 858 ze zm.),

Kodeks pracy z 26.6.1974 r. tekst jedn. z 23.12.1997 r. (Dz. U. 1998 Nr 21, poz. 94).

§2
(Techniczna organizacja kasy)
Pomieszczenie kasy nie jest wydzielone, gotéwka trzymana jest w kasetce podrecznej
zamykanej na klucz w biurku réwniez zamykanym na klucz.
Przyjmowanie i gotéwki w dni robocze od 8.00 do 20.00, a wptacanie gotowki w dni robocze od
8.00 do 16.00. -

§3
(Transport i przechowywanie gotowki)

. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen

technicznych:
* transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 300 zt moze byé wykonywany pieszo.

§4
(Wymagania i obowiazki kasjera)

Kasjerem moze by¢ osoba:

» posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie,

e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajgca nienaganna opinie,

e posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejgcie-przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej
treSci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci,
ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialno$é za ich naruszenie”.

§5
(Przeptyw gotowki w kasie)




. Wkasie moga znajdowac sie tylko rodki pieniezne sktadajace sie na:

 gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Dyrektor jednostki.

. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezac odprowadzaé na:

* rachunek biezacy prowadzony w banku Spéidzielczym na nr konta 84 8581 1056 0300
3649 2000 0001 z tytutu sprzedazy gotéwkowej, roznicy z rozliczenia pobranej zaliczki
na zakupy, koszty delegacii itp.,

. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 300,00 zt. Po przekroczeniu tego stanu pracownik -

kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow pienieznych na rachunek bankowy

. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong transakgji, z ktorej

wynika ptatno$¢, jest inny przedsiebiorca.

§6

(Udokumentowanie operacji kasowych)
. Wszystkie operacje kasowe muszg byé udokumentowane dowodami kasowymi:

 Kasa przyjmie (KP) Kasa wyptaci (KW) oraz czeki gotéwkowe,
Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegblowe
wymagania, jakie powinny one spelniac, liste oséb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania
tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.
. Wplaty gotowkowe dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP. Muszg one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotdwke oraz zawieraé: numer dowodu KP, date
wptaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.
. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat
przeznaczony jest dla  ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dia
wptacajacego/odbierajacego wyptate, a druga kopia pozostaje w bloczku.
Formularze dowodow kasowych potaczone w bloczki powinny zostaé oznaczone nazwq
jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Ciaglosé numeracii
musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku sprawozdawczego.
Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic:

e kolejny numer bloczka formularzy,

e numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr...),

e date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia .............. , Zwrocono dnia

Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

. W przypadku popeinienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawic nowy,
prawidtowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat jest
dotaczany do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego
numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

§7

(Obieg dokumentéw kasowych)
. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyptate, ..

o faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

 dowoddw z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem

bankowym, oraz w uzasadnionych przypadkach - dowodow wyptaty KW.

. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez




uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoéj podpis i date.

3. Szczegoty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa wyptaty, oraz
wykaz 0sob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sg zawarte w instrukcji
obiegu dokumentéw kasowych.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki. Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyptata nastegpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§8
(Raport kasowy)
1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie kasowym.
Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu,
w ktorym nastapity przychod i rozchod.
2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaty wpisane.
3. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzier roboczy.
4. Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane s w nim wplaty
i wypfaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem
symbolu zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacp
5. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych oraz obhczenle
stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje za pokwitowaniem do Ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga by¢
poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy,
wpisania daty i godziny dokonania korekty.

§9
(Inwentaryzacja kasy)

1. Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych przeprowadza sie na drodze spisu z natury metoda petna.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

e nadzien koriczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdinej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spisow z natury zespot spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia,

7. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze




fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobér kasowy i obciaza kasjera.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.
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