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INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki kasowej

w

Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Kepice



INSTRUKCJA KASOWA

W Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Kepice
Rozdzial I

§1
Podstawy prawne

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Bibliotece Publicznej Miasta i
Gminy Kepice

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegoOlnosei
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z
pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241

z pdzn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz. U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

5. Ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej z 2 lipca 2004 r. (Dz. U. z 2004 r.nr 173, pz.1807 ze
zm.)

6. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.)

7. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).
8. Innych aktow prawnych, regulujacych sprawy z zakresu rachunkowosci i finansow.

Rozdzial 11
§2

Objasnienia
Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Bibliotekg Publiczna Miasta i Gminy Kegpice,

kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Biblioteki Publicznej M i G Kgpice,
ksieggowym — oznacza to glownego ksiggowego Biblioteki Publicznej M i G Kepice,
wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i
inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotdwke oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly, a takze platyng i pozostale metale z grupy platynowcow,
jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke pienigzna stanowiaca rownowartosé
pieniezng wynoszaca 120- krotnosc przecigtnego miesigeznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartal ogtaszanego przez Prezesa Gldéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski™
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stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagaf,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne, uzytych do
okreélenia limitu przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych.

Rozdzial ITI
§3

Kasjer
b Kasjerem moze by¢ jedynie osoba:

posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,

majaca nienaganna opinig,

nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
posiadajaca petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.
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2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Dyrektora lub Glownego ksiggowego

3. Kasjer na dowéd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotowki.

4. Kasjer posiada kopie aktualnie obowiazujacej w jednostce instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych,
jak réwniez wzory ich podpisow.

5. Kasjer posiada réwniez aktualnie obowiazujaca instrukcje stosowania,

wypelniania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiggowych, w ktorej

okre$lono zasady wypetniania drukow kasowych.

6. Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Dyrektora BPMiG Kepice wysokosci
pogotowia kasowego w kasie.

7. Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyptaty gotowki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki cyfrowo
oraz daty jej odbioru.

8. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie

Rozdzial IV
§4

Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych jest odpowiednio
zabezpieczone

Kasa znajduje si¢ w budynku Biblioteki Publicznej M i G Kepice i jest wyposazona w kase pancerna.
2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie kierownikowi jednostki
( Dyrektorowi Biblioteki Publicznej M i G Kepice).

5. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach

10,00 — 14,00



§5
Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Kasjer jest obowiazany przechowywacé wartosci pienigzne:

» w kasie pancernej,
3. Do kasy sa 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi przechowuje sie W depozycie
bankowym.

§6
Transport wartosci pieni¢gznych

1. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:

» transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 0,05 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany pieszo przy ochronie dodatkowego pracownika
Biblioteki Publicznej M i G Ke¢pice

2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych.

§7
Zatrzymywanie falszywych znakéw pieni¢znych

1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwoséei co do autentycznosci
znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokél o zatrzymaniu w trzech
egzemplarzach.

2. Protokdt powinien zawieraé:

» znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

» warto$é nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto seri¢ i numer
jezeli jest to banknot,

» podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

Rozdzial V
§8
Gospodarka kasowa
(przeplyw gotowki w kasie)

1. Obstuga kasy prowadzona jest w siedzibie Biblioteki Publicznej M i G Kgpice

2. W kasie moga znajdowac sig tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe skfadajace si¢ na:
niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotdwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

gotdwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od os6b
fizycznych i prawnych,
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» inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda dyrektora.
3. Ustala si¢ wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) w wysokosci 800 zt.
4. Niezbedny zapas gotowki w kasie, w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do
ustalonej wysokosci ze Srodkow podjetych z rachunku bankowego na koniec danego dnia
dokonanej wyplaty ale nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
5. Gotowke wplacona do kasy nalezy na biezaco tj. na koniec dnia ale nie rzadziej niz na koniec
miesigca odprowadzac¢ na rachunek biezacy
6. Nadwyzke gotowki znmajdujacg sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosc
jej niezbednego =zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki oraz nie ma mozliwosci odprowadzenia
tej gotowki ze wzgledu na godziny urzedowania banku obstugujacego jednostke— w dniu nastgpnym
na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).
7. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czesc tej
gotéwki (nie podjete naleznosei oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) Biblioteka Publiczna M i G Kgpice moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotowki z rachunkow bankowych.
8. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie , pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonego dla Biblioteki Publicznej M i G Kepice niezbgdnego zapasu, o ktéorym mowa
W punkcie 2.
10. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakeji, bez wzgledu na
liczbg wynikajaca z niej platnosci, przekracza rownowartos¢ 15 000 euro.

Rozdzial VI
§9

Dokumentacja kasowa
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
1. Dokumenty operacyjne kasy:

» raport kasowy ,, RK Nr ...”,

» kasa przyjmie (KP)

» kwitariusz przychodowy,

» Kasa wyptaci (KW)

» czek gotowkowy,

» bankowy dowdd wplaty.

» dowody zakupu — faktury, rachunki,

» dowody sprzedazy,

» wnioski o zaliczke,

» rozliczenie zaliczki,

» rozliczenie delegacji stuzbowej,

> listy pflac,

» listy wyplat zasitkoéw, premii, nagrad, itp.,

» rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
» inne akceptowane przez dyrektora lub Gt ksiggowego.



Liste dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sa operacje kasowe, szczegotowe wymagania,
jakie powinny one spehniac, liste 0sob uprawnionych do Kontroli i zatwierdzania tych dokumentow
okreéla instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych.

3. dokumenty organizacyjne kasy:

5 instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

» instrukcja stosowania, wypehniania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo
ksiggowych,

» oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

» zakres czynnosci kasjera,

» wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami
majatkowymi - z wzorami podpisow,

» protokoly przyjecia — przekazania kasy,

» protokoty kontroli kasy,

> protokoly inwentaryzacyjne,

» ksiega drukéw $cistego zarachowania,

» druki $cistego zarachowania

§ 10
Udokumentowanie dowoddéw

= «h Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

» wplaty gotowkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
> wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez gl
ksiegowa

Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW?” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach,

Pierwsza Kopia, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczona wplacajacemu. Oryginat
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowoscl.

4, W przypadku anulowanych dowodéw kasowych np. KP lub KW w trzech egzemplarzach,
dokument jest zataczany do kopii raportu kasowego jako anulowany.

Rozdzial VII
§11
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpezych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki.



3. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie wplat gotowki do kasy na
kwitariuszu przychodowym lub innym dokumencie np. KP Kasa przyjmie”.

4. Formularze dowodéw wplat powinny byé polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku, chyba, ze sa to
kwitariusze przychodowe, ktére posiadaja juz przy zakupie nadane numery.

5. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac ciagtosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez gtownego ksiggowego. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

» numer kolejny bloku formularzy,
» numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr ....... P
> okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia........ dodnia.......).

6. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
kt6ra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania”.
7. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:
» dowodéw wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
» rachunkoéw (faktur),
» list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczef pienigznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,
» wiasnych zroédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),
» dowoddéw wyplat — kasa wyplaci ,,.KW

8. Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

9. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem

wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym przez uprawnione

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

10. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty dyrektor i glowny ksiggowy lub osoba przez nich

upowazniona.

11. Zastgpcze dowody wyplat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacy

wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych

przez dyrektora i gt ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyplaty wynagrodzen nie
podjetych w terminie).

12. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem,

podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

13. Obowigzek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania

przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdlna suma

do wyplaty w ztotych.

14. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy

odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

15. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, Kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé

na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.



16. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozyé inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako
$wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisag.

17. Jeizeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreélié, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznione;.

18. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza, soltysa, lub wiasciwy urzad
gminy czy miasta.

19. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
§12
Raport kasowy

@ W Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Kepice sporzadza si¢ raport kasowy w
programie ,,System sprzedazy SUBIEKT”

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

3. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym i w tym dniu wprowadzone do raportu
kasowego sporzadzonego przez kasjera.

4. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac nie
podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

7. Dowody kasowe wplat i wyplat wprowadzane sa do raportu kasowego pojedynczo, kwitariusze
przychodowe wprowadzane sa do raportu jako zestawienie zbiorcze.

9. Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera w dwoch egzemplarzach ,oryginat i kopia”.

10. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka raz w miesigcu.

11. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany miesigc i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi wraz wydrukiem raportu kasowego
przekazuje gtéwnemu ksiggowemu.

12. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza
kasjera.

13. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody w ciagu 30 dniu od daty jej
stwierdzenia.



§13
Zasady wypehniania formularzy i drukow kasowych

Czek gotowkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw osdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach kasowych
czekowych lub stanowig luzne blankiety, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dhugopisem lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

5) W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé 1 pozostawi¢
w rejestrze blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia ilogci dni waznosci czeku, nie
wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego.

8) Czyste blankiety czekowe przechowywane sa w szafie pancerne;j.

Dowéd wplaty ,,KP”

1) Dowdd wplaty ,.KP”— Kasa przyjmie jest drukiem przyjmowanym w formie wydruku z programie
»System sprzedazy SUBIEKT”i drukowany po kazdej operacji kasowej. Druk KP jest
zatacznikiem do raportu kasowego

2) Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w programie ,,System sprzedazy SUBIEKT” w
2-ch egzemplarzach, z ktorych oryginal jest dotanczany do raportu kasowego, pie kopia wreczana
wplacajacemu jako dowdd wpfaty,

3) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowod , . KP” okresla w nim:

— datg wplaty,
_ nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty.
— dokladne okreslenie tytutu wplaty,
— kwote wplaty cyframi i sfownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

Kasa wyplaci

1) Dowod KW — Kasa wyplaci jest drukiem w formie przyjmowanym w formie wydruku z programie
System sprzedazy ~SUBIEKT”i drukowany po kazdej operacji kasowej. Druk KW jest
zalacznikiem do raportu kasowego.

2) , Dowod wyplaty KW~ wystawiany jest przez kasjera w programie ,,System sprzedazy
SUBIEKT” w 2-ch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest dotanczany do raportu kasowego.

3) Osoba wystawiajaca dowod ,KW™ wpisuje nastepujace dane:

» date wyplaty,

» nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
» tytul wypfaty,

» kwote wyplaty cyframi i stownie.



4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu kasa
wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

5) Do wyplaty dowdd ,,KW” zatwierdza dyrektor i glowny ksiggowy

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest sporzadzany w programie ,,System sprzedazy Subiekt”

2) Dokonywane operacje kasowe kasjer wprowadza za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.
Raport jest sporzadzany za okresy miesigczne

3) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

4) W jednostce prowadzi si¢ jeden raport kasowy.

5) Wypehienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wprowadzane sa w nim wplaty i
wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrodlowego i krotkiej tresci operacji

6) Po sporzadzeniu raportu kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje gldwnemu ksiggowemu.
Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane jako druki scistego
zarachowania.

Bankowy dowod wplaty

1) Bankowy dowéd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy S$rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w czterech egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz
z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje
osoba wplacajaca, druga kopig bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu w zeszycie zatozonym wylacznie do
tego celu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
» numer kolejny depozytu,
» okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
» okreslenie jednostki, ktérej whasnosé stanowi depozyt,
» date i godzing przyjecia depozytu,
> date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ faczona z gotowka
jednostki.

Zestawienie nie podjetych poborow

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzefi i innych naleznosci objetych listami plac.
2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:
» numer kolejny (liczbe porzadkowa),
» nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobg,



» date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,
» kwote,
> podpis sporzadzajacego zestawienie.
4) Oryginal zestawienia nie podjgtych poboréw kasjer zalacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sklada swoj podpis.

Rozdzial X
§ 14
Czynnosci kontrolne

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje srodkéw pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda peing
2) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

» w dniach ustalonych przez dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Kepice,

» na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

» w ostatnim dniu roboczym roku,

» w dowolnym innym nie przewidzianym terminie w sytuacjach losowych

> a takze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

3) Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji

sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas ( np. choroba, urlop), a osoby

ponoszace odpowiedzialno§¢ wyrazily pisemna zgodg¢ na dalsze ponoszenie wspélnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

4) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

5) Sktad zespotu spisowego okresla dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Kepice.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gléwny ksiggowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gtownego ksiggowego. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wiazace decyzje podejmuje glowny ksiggowy.

Kepice, dnia 18-03-2014 r.
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