Zatacznik do Zarzadzenia nr 18
Dyrektora WSSE w Gorzowie WIkp.
z dnia 15 maja 2024 .

Instrukcja gospodarki kasowej
Rozdzial 1. Zasady ogélne
1. Prowadzenie kasy powierza si¢ pracownikowi Oddziatu Ekonomicznego.

2. Do podstawowych obowigzkow kasjera nalezy:
1) wyptacania wszystkich naleznosci gotowkowych,
2) przyjmowanie gotowki do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotowki do bankow,
3) prowadzenie operacji kasowych elektronicznie w module kasowym programu
ksiegowego Quorum,
4) sporzadzanie wydrukow kasowych,
5) obstuga kasy fiskalne;j.

3. Obrot gotowkowy ogranicza si¢ do niezbednego minimum. Dotyczy on gléwnie wyptaty
zaliczek na koszty delegacji stuzbowych oraz zwrot dla pracownikéw za dokonane drobne
zakupy.

4. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

5. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek, nieprawidtowy dowod
nalezy anulowac i wystawi¢ poprawny.

6. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawi¢ nowy,
prawidtowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu przechowuje kasjer.

7. Operacje kasowe dokonywane sa elektronicznie w module kasowym programu ksiggowego
Quorum. W przypadku awarii systemu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia operacji
kasowych metoda tradycyjna. Po przywrdceniu sprawnosci systemu informatycznego nalezy
uzupetni¢ w systemie komputerowym operacje kasowe, dokonane bez uzycia programu.

Rozdzial I1. Wplywy kasowe

1. Przyjecie gotowki do kasy odbywa sie¢ na podstawie dowodu wptaty KP — kasa przyjmie.
Dowod wplaty KP drukowany jest w oryginale i jednej kopii z kasowego modutu sekcji
ekonomiczno-finansowej podczas dokonywania wplaty gotéwki do kasy. Oryginat
przeznaczony jest dla wptacajacego, kopia dotaczona jest do raportu kasowego. Dowody
wptaty KP ponumerowane sg z zachowaniem ciagloSci numeracji od poczatku roku
kalendarzowego. Uniewaznione dowody wplaty KP (adnotacja — Anulowano) pozostaja
u kasjera (oryginat + kopia).



2. Dowod wptaty zawiera:
1) pieczatke zaktadu przyjmujacego wplate,
2) datg wplaty,
3) okreslenie wptacajacego (nazwa firmy, nazwisko i imi¢ osoby, adres),
4) tytul wplaty,
5) kwote wptaty cyfrowo i stownie,
6) podpis kasjera.

Rozdzial I11. Wyplaty gotowki z kasy

1. Wyptata gotowki z kasy dokumentowana jest na podstawie:
1) zrodtowych dokumentéw kasowych, do ktorych naleza miedzy innymi: rachunki obce,
whnioski o zaliczke, delegacje stuzbowe, bankowy dowod wptaty, rozliczenie zaliczki;
2) Dowody wyptaty KW — kasa wyptaci.

2. Wszystkie dowody wptat gotdwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownik zobowigzany do wykonania
tych czynnosci zamieszcza na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody do
wyplaty zatwierdza Dyrektor WSSE 1 Glowny Ksiggowy lub osoba przez nich upowazniona,
sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,Zatwierdzono do wyptaty”

3. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyplaty, ktora kwituje jej odbior
wiasnorgcznym podpisem.

4. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbierajacego gotowke.

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

6. Nieprawidtowo udokumentowane wydatki z kasy stanowig niedobor kasowy, za ktory
materialng odpowiedzialno$§¢ ponosi kasjer lub osoba zastgpujaca go w czasie jego
nieobecnosci.

Rozdzial V. Kontrola dokumentow kasowych

1. Dokumenty kasowe podlegaja trzem rodzajom kontroli:
1) merytorycznej,
2) rachunkowej,
3) formalnej.
Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu czy zakup widniejacy na dokumencie byt
celowy, planowy i zgodny z rzeczywisto$ciag.
Kontrola rachunkowa stwierdza zgodno$¢ przedstawionych w rachunku obliczen.
Kontrola formalna stwierdza kompletno$¢ dokumentu i poprawno$¢ jego wystawienia.



Rozdzial V. Zbiorcze zestawienie dokumentow kasowych — raport kasowy

1. Raport kasowy RK stuzy do szczegdtowej, biezacej, chronologicznej ewidencji wszystkich
dowodow kasowych dotychczasowych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera.
Raporty kasowe generuje si¢ z modutu kasowego odrebnie dla kazdego rodzaju dziatalnosci tj.:
1) dla przychodow i rozchodéw z rachunku podstawowego,
2) dlaprzychodow i rozchodéw z rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

3) dla przychodéw i rozchodéw dochoddéw panstwa,
4) dla przychodéw i rozchodow MKZP

2. Raport kasowy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Dowody kasowe ewidencjonowane s3 w raporcie kasowym w kolejnosci ich realizacji,
Z podaniem: kwoty operacji oraz tresci dowodu na podstawie, ktorego przeprowadzono
operacje.

4. W przypadku gdy liczba wptat 1 wyptat jest niewielka, raport kasowy mozna sporzadza¢ za
okresy kilkudniowe nie pdzniej niz na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

5. Raport kasowy wraz z kompletem dowodow ksiegowych jest przekazywany do sprawdzenia
upowaznionemu pracownikowi oddzialu ekonomicznego oraz Gléwnemu Ksiegowemu lub
osobie upowaznionej do zastgpowania. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie. Wyjatek
stanowi raport kasowy z MPKZP, ktéry zatwierdza osoba, ktorej powierzono dodatkowe
obowigzki prowadzenia rachunkowos$ci MPKZP.

6. W raporcie kasowym okre$la si¢ stan gotowki na koniec okresu, dla ktérego jest sporzadzany.
Stan gotowki w kasie powinien by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym.

Rozdzial VI. Gospodarka i ochrona wartosci pienieznych

1. Wyptat gotowkowych z kasy mozna dokonywac na okreslony cel ze srodkow podjetych
z rachunku bankowego wydatkéw. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat ze $srodkow
pieni¢znych przyjetych do kasy jako dochody jednostki budzetowe;.

2. Gotéwka podjeta z banku moze by¢ przechowywana w kasie przez okres nieprzekraczajacy
3 dni pod warunkiem ze stan gotowki nie przekracza kwoty tzw. pogotowia kasowego
okreslonego w kwocie 5.000,00 zt. W kazdym przypadku wystgpienie stanu gotowki wyzszego
niz kwota 5.000,00 zt nalezy bezzwlocznie odprowadzi¢ gotowke do banku.

3. Gotowka wptacona do kasy a dotyczaca dochodéw budzetowych musi by¢ odprowadzona
do banku w dniu jej wplaty.

4. Niewyptacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow, kasjer odprowadza na
rachunek bankowy WSSE (wydatki).



5. Obowigzki kasjera powierza si¢ pracownikowi, ktory:
1) nie byt karany za przestepstwa z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu lub
za przestepstwa gospodarcze,
2) ma nienaganng opinig,
3) jest pelnoletni i ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych,
4) ma odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

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

7. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu $rodki pieniezne
1 majatkowe.

8. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego
przekazania — przyjecia kasy a konczy z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
1 ostatecznym rozliczeniu potwierdzonym protokotem.

9. Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochron¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. Jednostka obowigzana jest
przechowywa¢ warto$ci pieniezne w metalowej kasecie umieszczonej w szafie pancernej,
znajdujacej si¢ w pomieszczeniu kasowym.

10. Pomieszczenie kasowe po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.
11. Klucze do pomieszczenia kasowego oraz kasy pancernej i kasetki przechowuje kasjer.
12. Zapasowe klucze do pomieszczenia kasowego znajdujg si¢ w Oddziale Administracyjno-
Technicznym i Zaméwien Publicznych, natomiast klucze do kasy pancernej oraz kasetki
znajdujg si¢ w monitorowanym pomieszczeniu kancelarii dokumentéw niejawnych.
13. W razie krotkotrwatej nieobecno$ci kasjera (urlop, choroba) przekazanie kasy innemu
pracownikowi Oddziatu Ekonomicznego (osoby zast¢pujacej) przekazuje si¢ na podstawie
zalgcznika nr 1 (protokotu zdawczo-odbiorczego kasy WSSE w Gorzowie WIkp.).

Rozdzial VII. Kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.
2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Kontrolujacy
potwierdza przeprowadzenie kontroli kasy swoim podpisem na raporcie kasowym.



3. W ramach kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ okresowych kontroli kasy majacej na celu
ustalenie stanu gotowki w kasie w relacji do stanu wynikajacego z ewidencji raportéw
kasowych.

4. Kontrola kasy przeprowadzana jest przez komisj¢ sktadajaca si¢ z przewodniczacego oraz
cztonka komisji. Za kontrole kasy uznaje si¢ przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego kasy.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw pieni¢znych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda
petna.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera, a takze w sytuacjach losowych i innych przypadkach
przewidzianych prawem.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki.

5. Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespol spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia przed inwentaryzacyjne o stanie zabezpieczenia majatku
1 ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z dziatem finansowo-ksiegowym.

6. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi, a takze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i obcigzajg kasjera.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.
Rozdzial IX. Postanowienia koncowe

1. W gospodarce kasowej w zakresiec nieuregulowanych niniejsza instrukcja majg
zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawne.



