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Zarzadzenie Nr 60/07
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 29 czerwca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia
instrukcji gospodarki kasowej Urzgdu Miejskiego w Kowarach

§1

Wprowadzam z dniem 1 lipca 2007 r. instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j
Urzedu Miejskiego w Kowarach stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja postanowien instrukcji gospodarki kasowe; w Urzedzie
Miejskim w Kowarach powierzam Skarbnikowi Miasta.

§3

Traci moc postanowienie Nr 1/00 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 30 czerwca 2000
1. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Kowarach.



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 60/07
Burmistrza Miasta Kowary z dnia 29 czerwca 2007 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W
KOWARACH

Podstawowe definicje

Pomieszczenie kasy

Kasjer

Ochrona wartosci pieni¢znych

Transport warto$ci pieni¢znych

Gospodarka kasowa

Dowody kasowe

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowych
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1. Podstawowe definicje

Przez uzyte w instrukcji objasnienie rozumie sig:

1) ,,wartosci pieni¢zne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perty z takze platyng 1 pozostale metale z grupy platynowcow.

2) ,jednostka obliczeniowa” — (j. 0.) — jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych warto$ci pienieznych, wynoszaca
120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogltaszanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

3) ,,Urzad” - Urzad Miejski w Kowarach.

2. Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. W pomieszczeniu
kasowym powinno znajdowac¢ si¢ okienko poprzez ktore kasjer dokonuje wyplaty. W
pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe z glosnikiem na
zewnatrz budynku.

3. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganna opini¢, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos$¢ do
czynno$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci komisji
wyznaczone] przez skarbnika gminy. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci
materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie oraz znajomosci
przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob
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upowaznionych do dysponowania gotéwka i1 zatwierdzania dowodow kasowych oraz
wzory ich podpisow.

Ochrona wartoSci pieni¢znych

Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.
Urzad  jest zobowiazany przechowywaé warto$ci pienigzne w szafie stalowej
przymocowanej trwale do podloza lub $ciany jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie
przekracza 1 j. o.

Transport wartoSci pieni¢znych

Transporty wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 1,5 j. o. Podlegaja ochronie
przez uzbrojony konwoj. Jezeli transport pieszy — ze wzgledu na odleglo$§¢ miedzy
jednostka organizacyjna a bankiem lub urzedem pocztowym — nie daje gwarancji
bezpieczenstwa nalezy dokona¢ transportu samochodem. Samochody uzywane w tym
celu powinny by¢ w miar¢ mozliwosci wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace i
alarmowe utrudniajace zagarnigcie warto$ci pieni¢znych.

Urzad, w celu zapewnienia wymaganej ochrony, moze korzysta¢ z odptatnych ustug
konwojowych.

Pracownikami przewozacemu ( transportujacemu) warto$ci pieni¢zne nalezy przydzieli¢

co najmnie;j:

a) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych warto$ci wynosi od
1,5do5j. 0.

b) dwoch uzbrojonych konwojentoéw, jezeli kwota transportowanych warto$ci wynosi od 5
do 15j. 0.

¢) trzech i wigcej uzbrojonych konwojentdéw, jezeli kwota transportowanych warto$ci
przekracza 15 j. o.

. W samochodach przewozacych warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ roOwnoczes$nie inne

fadunki oraz nie moga w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym
transporcie.

Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowym na zasadach uzgodnionych mi¢dzy jednostkami.

. Gospodarka kasowa

Obstuga kasowa w Urzedzie prowadzona jest za pomoca Systemu Obstugi Kasy KASA +
Urzad moze mie¢ w kasie:
a) niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki o wartosci do 0,1 j. o.
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw, pod warunkiem, ze kwota ta nie przekroczy wartosci 0,5 j.o.
c) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywoéw do kasy Urzedu,
d) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymanych od o0s6b prawnych i1
fizycznych.

3.1. Niezbgdny zapas gotéwki w kasie Urzgdu w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetiony

do ustalonej wysokosci (weryfikowany w razie potrzeby przez Burmistrza) ze srodkow
podjetych z rachunku bankowego Urzedu Miejskiego.

3.2. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalona wysokos¢ jej

niezbednego zapasu. Urzad odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada



warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywania gotowki — w dniu nastgpnym —
na rachunku Urzg¢du lub na rachunki bankowe witasciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).

4.1. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
Urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czgs$¢
tej gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wplaconych z niej zaliczek lub
niezaleznie pobranych kwot) Urzad moze przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone
przy podjeciu gotéwki z rachunku bankowego.

4.2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego Urzedu na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze  by¢ przechowywana w kasie Urzedu pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla Urzgdu wielkosci
niezbednego zapasu, o ktorym mowa w pkt. 2.a).

Wplywy, o ktorych mowa w pkt. 2.c, odprowadza si¢ na wtasciwy rachunek bankowy
Urzedu w dniu przyjecia wplywow badz w terminie 3 dni, o ile wplywy nie przekraczaja
wartosci 0,1 j.o.

Urzad przyjmujacy w kasie gotowke wplaty na rzecz innych jednostek odprowadza te
wpltywy, w terminie ustalonym w pkt. 5. na rachunki bankowe adresatoéw wplat
(odbiorcéw nalezno$ci). Wptaty te nie moga by¢ wykorzystane na pokrycie biezacych
wydatkéw gotowkowych Urzedu.

Gotowka przechowywana w kasie Urzgedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotdéwki,
a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

. Dowody kasowe

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

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wptaty
gotowkowe - wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wplaty gotowkowe -
rozchodowymi dokumentami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe dowody kasowe Ilub
zastgpcze wlasne dowody wptat gotowki.

. Zastepcze dowody wptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
zastgpce skarbnika lub osobg upowazniona przez skarbnika. Zastepczym dowodem
kasowym moze byc asygnata kasowa - kasa wplaci.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowosci, a
drugi egzemplarz - kopia stanowiaca pokwitowanie wplaty gotdwka - wreczony zostaje
wptacajacemu.

. Przed przyjeciem lub wptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania 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
wystawianych przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie bi¢dnych przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych lub



zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyptat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych
— w celu skorygowania nalezy dokona¢ wptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastgpczych dowoddéw wyptat gotowki.

7. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane na podstawie ujednolicenia wptat z wszelkich
tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na
podstawie wplat gotowki nalezy podac takze wpisana stownie kwote wptaconej gotowki
oraz datg wptaty i jej tytul.

8. Formularze dowodow wplat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac,
zachowujac ciaglo§¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez zastgpce skarbnika lub
osobg upowazniong przez skarbnika. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a) numer kolejny formularzy,
b) numer kart bloku formularzy (od nr ...... donr......... ),
c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia ........... do dnia.......... ).

9. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢é wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.
Powyzsze zostalo uregulowane instrukcja o drukach $cistego zarachowania.

10.Wplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wplate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpflaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptlaty,

b) faktur (rachunkéw),

c) list wplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych
ptac,

d) wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wptlata zaliczek do
rozliczania na zakup materialow lub ustug),

e) dowodow wptat - kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).

Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktdérego
zaliczka ma by¢ rozliczona. Wplata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonywana rowniez
przez inng osobg (jak kasjer), zwana platnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika
jednostki. Do dokonywania wyptat nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktora sporzadza
dang list¢ plac. Platnik jest zobowiazany zwroci¢ liste wyplat najpdzniej w ciagu dwoch dni
roboczych po dniu, w ktorym wyptata miata nastapié, a jezeli nie wszystkie wyplaty zostaty
dokonane - zwréci¢ rowniez gotowka.

11.Zrédlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno -
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnos$ci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i1 date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty



Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, skladajac swe podpisy pod
klauzula o tresci: ,,Zatwierdzono do wptaty™.

12.Zastgpcze dowody wyplaty gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobg
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Burmistrza i Skarbnika lub przez osoby przez nich upowaznione ( np.
wyptata wynagrodzen nie podj¢tych w terminie).

13.Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dtlugopisem, podajac kwote stownie i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy
przypadku wypisania przez wystawcg tych dowodow na zbiorczych zestawieniach,
w ktorych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w ztotych ( np. listy wyptat). Jezeli
rozchodowany dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki osobom
nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowanym
dowodzie kasowym numer, datg¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu. Przy wyplacie
gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosb¢ lub na prosbe kasjera, moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty = gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢
numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujace;j
gotowke oraz nie mogacej si¢ podpisac.

14.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobeg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie nalezy okresli¢, ze wyptata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenia tozsamosci, wlasnorgcznosci podpisu  osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad terenowego samorzadu terytorialnego, zaktad pracy zatrudniajacy osobg,
ktora wystawila upowaznienie lub zaktad leczniczy shuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

15.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru ipozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki,
dokonanych w danym dniu, powinny by¢é w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport
kasowy RP”. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w
kwocie rownej sumie ogdtem wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer moze
by¢ traktowany jako ptatnik listy ptac. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy
ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie
dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest zobowiazany przyjac nie podjgte
wptlaty list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego. Dowody kasowe wyplat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyptat gotowkowych
jednorazowych operacji gospodarczych.

16.W przypadku gdy, liczba wyptlat i wptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy
kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z podziatlem na poszczegdlne dni



dokonania wptat i wyptat.

17.Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowy nie

uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i
obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30
dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

18.Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w

jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo - pozyczkowych, a takze innych
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatki, druki
Scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie depozytowego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

c) okres$lenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,

d) date 1 godzing przyjecia depozytu,

e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotoéwka nie moze
by¢ taczona z gotdéwka jednostki.

8. Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukow kasowych

1.

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypekiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtlowo wypethiony czek podpisany jest prze osoby upowaznione, posiadajace
ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypekieniu, blankiet danego
czeku nalezy anulowac¢ w sposdb omowiony w instrukcji o drukach $cistego zarachowania.

. Czek rozliczeniowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu

go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji
nastgpuje wyltacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okre§lona w
rachunku kwot¢ musi by¢ potwierdzony na okreslona kwote w miejscu do tego
przeznaczonym. Sposoéb wypehliania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W
przypadku utraty czeku nalezy postapi¢ zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢
okolicznosci, w jakiej nastapita jego utrata.

. Druki $cistego zarachowania ,,KP”; ,KW”; , RK” dotycza obstugi :

- Przedszkola Publicznego nr 1
- Biblioteki
- Urzgdu podczas awarii systemu.

3.1 Dowdd wplaty ,Kasa przyjmie” (,,KP”) jest drukiem S$cislego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w Kkasie.
Wystawiony jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden (kopia) jest
wreczony wptacajacemu jako dowod wplaty, oryginat dotaczony jest do raportu kasowego,
za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli W przypadku dokonania pomyiki,
nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

3.2 Dowod ,Kasa wyplaci” (,KW”) jest znormalizowanym drukiem S$cistego



zarachowania. Wystawiony jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako
dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do osoby.
Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora nalezno$¢ pobrata. Oryginat zastepczego
dowodu kasa wyptaci zatacza si¢ do raportu kasowego.

3.3 Raport kasowy (,RK”) jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wypehiany jest w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja
wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone. Raport kasowy
moze by¢ wypetniany za okresy kilkudniowe, z tym, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z
data ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie np. na
pogotowie, socjalne i mieszkaniowe) w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych
operacji kasowych. Nie zakonczone raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz
opatrzone naniesionym w sposob wilasciwym saldem z poprzedniego raportu oraz saldem
na dzien nastgpny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypetianiu.
Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje zastgpcy skarbnika lub osobie
upowaznionej przez skarbnika z ksiggowos$ci wraz z zalacznikami za pokwitowaniem.

3.4 Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera
jako druki $cistego zarachowania w oddzielnie na ten cel ztozonej ewidencji.

. Dokumenty wynikajace z systemu KASA +

4.1 Kasa przyjmie ,,KP” - Dowdd wplaty wystawiany jest przez kasjera z automatycznie
nadawanym numerem w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wrgczony
wptacajacemu, za$ kopia dotaczona jest do raportu kasowego. Na wystawionym dowodzie
,,KP” kasjer sktada podpis oraz imienna pieczgc.

4.2 Kasa wyptaci ,,KW” - Dowdd wyplaty wystawiany jest przez kasjera do dokumentow
zrodtowych w dwoch egzemplarzach. Numer dokumentu nadawany jest automatycznie.
KW’ podpisuje kasjer, upowazniony pracownik ksiggowos$ci oraz osoba ktéra nalezno$¢
pobrata. Kopie dokumentu wyptaty zatacza si¢ do raportu kasowego, za$ oryginal osobie
pobierajacej naleznos¢.

4.3 Raport kasowy ,,RK” - Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich
dowodow kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym
dniu lub okresie. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych w celu ulatwienia i
przejrzystosci operacji kasowych. Numer ustala si¢ z zachowaniem ciagtosci numeracji
rocznej dla roku obrotowego. ,,RK” sporzadzony jest w systemie komputerowym w
porzadku chronologicznym w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz ze wszystkimi
zatacznikami (dowodami przychodowymi, rozchodowymi ) przekazuje si¢ do Referatu
Ksiggowosci, za$ kopia pozostaje w kasie.



