Instrukcja kasowa

obowigzujgca w Spotdzielni Mieszkaniowej ,Rzgka",
ul. Rydygiera 9/20, 30-695 Krakéw.

§1

Niniejsza instrukcja jest zarzadzeniem wewnetrznym, okreslajgcym obowigzki osoby
zatrudnionej na stanowisku kasjera oraz zasady prowadzenia kasy w SM ,Rzgka"

Instrukcja obowigzuje od dnia 01.06.2009 r.

Osoba zatrudniona na stanowisku kasjera powinna mie¢ wyksztatcenie, co najmniej $rednie,
nieposzlakowang opinie oraz nie moze by¢ karana za przestepstwa przeciwko mieniu.

Wskazane jest zeby osoba majaca petni¢ funkcje kasjera, przed podjeciem obowigzkéw na tym
stanowisku, przeszia odpowiednie przeszkolenie lub posiadata wczes$niejsze doswiadczenie w
prowadzeniu kasy.

Warunkiem zatrudnienia na stanowisku kasjera jest przyjecie (podpisanie) odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone do rozliczenia srodki i wartosci pieniezne znajdujace sie w kasie.

Przyjecie oraz zdanie obowigzkdw kasjera odbywa sie protokdlarnie, po przeprowadzeniu w
obecnoéci tej osoby inwentaryzacji $rodkdw i wartosci pienieznych znajdujacych sie w kasie.

§2
Kasa przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat gotowkowych zgodnie z postanowieniami
niniejsze;j instrukcji.
Kasa - kaseta znajduje sie w przystosowanym do tego celu pomieszczeniu.

Srodki i wartosci pieniezne w kasie przechowywane sg w szafie pancernej (sejfie) wyposazonym w
dwa komplety kluczy.

W sejfie, w osobnej kasetce mogg tez by¢ przechowywane czeki i inne wartosci pieniezne
zdeponowane w kasie.

Do biezgcego przechowywania srodkow pienieznych w trakcie pracy nalezy uzywaé metalowej,
zamykanej kasety, ktéra powinna znajdowac sie poza zasiegiem os6b dokonujgcych wptat lub
wyptat gotdwki. Na koniec dnia kasetke z gotowka kasjer umieszcza w zamykanym sejfie.

6. Kasjer obowigzany jest w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w
zabezpieczeniu kasy, do natychmiastowego powiadomienia bezposredniego przetozonego lub
kierownika jednostki.

§3

. W kasie nie powinno znajdowac sie na koniec dnia pracy wiecej niz pie¢ tysiecy ztotych.

. Wuzasadnionych przypadkach Prezes Zarzadu moze nakaza¢ przechowywanie w
kasie wyzszej kwoty.

. Wyptaty z banku w celu zasilenia kasy, moga by¢ dokonane przez Kasjera lub inna osobe
upowazniong bez udziatu firmy $wiadczacej ustugi konwoju i ochrony.

§4

. W kasie powinna znajdowac sie gotéwka w réznych nominatach, umozliwiajgcych
dokonywanie wyptat w kwotach wynikajgcych z dokumentow.

. Jezeli wystapi konieczno$¢ dokonania wymiany nominatéw czynnos¢ ta, powinien dokonaé kasjer
lub inna osoba upowazniona, jezeli wyrazi na to zgode.

§5

Do obowigzkéw kasjera nalezy przyjmowanie i wyptacanie gotéwki na podstawie
dokumentow oraz na zasadach okreslonych w ponizszych punktach.



Do obowigzkéw kasjera nalezy takze przyjmowanie i przechowywanie w sejfie innych wartosci
pienieznych wykorzystywanych w dziatalno$ci gospodarczej spétdzielni.

Kasjer jest obowigzany do prowadzenia ewidencji przychoddw i rozchodow gotowki, sporzgdzania
raportéw kasowych oraz uzgadniania na koniec kazdego miesigca.

. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidiowosci (niedobér lub nadwyzka gotowki w kasie,
przyjecie fatszywych banknotow, itp.) - kasjer ma obowigzek natychmiast zgtosic ten fakt
bezposredniemu przetozonemu.

Stan kasy podlega inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacjom
okresowym, zarzgdzonym przez Prezesa Zarzadu, w terminach, ktére mogg by¢ niezapowiedziane.

§6

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco w prowadzonym
zestawieniu - raporcie kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym
przychoéd lub rozchod miat miejsce.

Raport zawiera piecze¢ nagtéwkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzgdzany, numer raportu oraz
by¢ zakonczony podsumowaniem wptat i wyptat.

Whptaty i wyptaty wpisywane s3 do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzgdkowej operaciji
oraz podaniem symbolu i numeru zrodtowego dowodu kasowego, jak rowniez krotkiej tresci dotyczgcej
operacji.

Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wpfat i wyptat gotowkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotéwki wedtug reguly: stan poczatkowy gotoéwki + wptaty - wyptaty = stan koricowy raportu.
Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do ksiggowosci.

§7

. Operacje kasowe mogg by¢ realizowane wylgcznie na podstawie dokumentéw
podpisanych i zatwierdzonych przez Prezesa Zarzadu, gléwnego ksiegowego lub inne
upowaznione osoby.

Kasjer, przy wyptacie gotéwki obcej osobie, w celu jej identyfikacji ma obowigzek zgdac od tej
osoby dowodu tozsamosci. Dane z dowodu tozsamosci nalezy wpisac na dowodzie wypiaty.

. Na dowodzie wyptaty kasjer ma obowigzek zada¢ podpisu potwierdzajgcego
odbidr gotowki.

. W przypadku gdy gotowke nalezng okreslonej osobie prawnej lub osobie fizycznej ma pobrac inna
osoba, np. pracownik danej firmy, zona pracownika - kasjer ma obowigzek zazgda¢ upowaznienia
do pobrania gotéwki, podpisanego osobiscie przez osobe upowazniajgcg z potwierdzeniem tego
podpisu. Upowaznienie to dotacza sie do dokumentow kasowych.

§8

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:
> wiasciwymi dokumentami zrédiowymi, lub
> zastepczymi dowodami kasowymi (asygnaty kasowe).

. Zrodtowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy ptatnicze, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie
zaliczek, rachunki i faktury innych jednostek gospodarczych, delegacje stuzbowe, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publiczno - prawnych, bankowe
potwierdzenia wykonania dyspozycji wyptaty z rachunku bankowego.

. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadku braku lub na podstame
innego dokumentu zrédtowego. Wystepujg one jako:

> dowody KP - kasa przyjmie",

> dowody KW - kasa wyptaci".

Dowody KP - kasa przyjmie - sg drukami $cistego zarachowania, do ktorych stosowane s3
postanowienia instrukcji postepowania z drukami $cistego zarachowania. Dowody KP wystawiane sg
w 3 egzemplarzach oraz podpisywane przez osobe sporzadzajgcg dokument i przyjmujgcg wptate
(kasjera). Dowod KP powinien zawieraé: date wptaty, nazwisko i imie (lub nazwe) osoby dokonujgcej



wptaty, tytut wptaty oraz kwote wptaty wyrazong cyframi i stownie. Oryginat zatgcza sie do raportu
kasowego, pierwsza kopia jest potwierdzeniem dla wptacajgcego gotdéwke, druga kopia pozostaje w
bloczku.

Dowody KW - kasa wyptaci - sg takze drukami $cistego zarachowania, do ktérych stosujg sie
postanowienia instrukcji, o ktoérej mowa w punkcie poprzednim. Dowody KW wystawiane s3 przez
kasjera na podstawie odpowiednich dokumentdéw uzasadniajacych wyptate - w 3 egzemplarzach i
zatwierdzane do wyptaty przez osoby upowaznione, zgodnie z Instrukcjg Kontroli i Obiegu
Dokumentéw, jezeli polecenie wypfaty nie zostato zamieszczone przez te osoby na dokumencie
zrodtowym, np. fakturze lub rachunku, liscie wyptat, itd..

Dowod KW powinien zawierac: date wyptaty, imie i nazwisko osoby ktérej dokonuje sie wyptaty,
oznaczenie odbiorcy, jezeli osoba pobierajgca gotowke dziata na podstawie upowaznienia, tytut
wypfaty oraz kwote wyptaty wyrazong cyframi i stownie. Przy wyptacie gotdwki kasjer sktada podpis
w pozycji ,Kwote powyzszg wyptacitem", natomiast osoba upowazniona do odbioru gotéwki
podpisuje sie, z podaniem daty w pozycji ,Kwote powyzszg otrzymatem". Oryginat dokumentu
zatgcza sie do raportu kasowego, pierwsza kopia przekazywana jest odbiorcy gotéwki, druga kopia
pozostaje w bloczku.

Formularze dowodow wptat ,KP" i KP", potgczone w bloczki, przed wydaniem do
uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposéb trwaly i odnotowane w
ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Na okiadce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:
> kolejny numer bloczku formularzy,

> numery kolejne formularzy w danym bloczku (od N dO NFasaane ),
> date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia........c.cccceeeeeiereirieeicicecen, ,
ZwWrécono dnia.......cocceeeecnene )
§9

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych przerébek, wymazywanie tresci i
uzywanie korektorow.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawionej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno jest poprawiac
pojedynczych cyfr lub liter.

Btedy popetnione w asygnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie btednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidiowych dowodéw (asygnat).
Asygnata anulowana pozostaje w bloczku, zarébwno oryginat jak i jego dwie kopie.

§ 10

Rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy.

. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

. W przypadku stwierdzenia niedoboréw lub nadwyzek kasowych o sposobie ich rozliczenia,
decyduje Prezes Zarzadu, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

Niniejsza instrukcja stanowi zatgcznik do uchwaty Zarzgdu S.M. ,Rzgka” nr 04/01/2020
z dnia 07.01.2020r.
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