Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej obowigzujaca
w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Frombork

Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:

ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t.j. z 2013r.nr 330

ze zmianami

ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. Prawo bankowe (t.j. z 2012 r. p0z.1376)
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. z 2013r.
poz. 885 ze zmianami)

. Z uwagi na niewielki obrét kasowy w jednostce:

- nie jest wydzielone odrgbne pomieszczenie kasy,

- jednostka nie przechowuje zapasu gotowki,

- funkcje kasjera pelni ksiggowy jednostki.

Przychodowe dowody kasowe — dowody wptaty KP

Przychodowe dowody kasowe KP potwierdzajace sumy podjete z rachunku
bankowego do kasy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (oryginat

do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku).

. Wydatki gotowkowe dokonywane sg przez dyrektora jednostki. Na poczatku

okresu sprawozdawczego /roku/ dyrektor otrzymuje z kasy stalg zaliczke,

ktora dysponuje przez caty okres. W ramach jej realizuje ptatnosci gotowkowe.

Kazdorazowo , na podstawie zrealizowanych dowodéw gotowkowych

podejmowana jest na podstawie czeku gotdéwka w banku w wysokos$ci

pokrywajacej poniesione wydatki 1 wyplacana w dniu realizacji czeku.

Dowodami uprawniajagcymi do dokonania wyptaty gotowkowej s3:

- rachunki 1 faktury za zakupione towary 1 ustugi

- listy wyptat dot. wynagrodzen, nagroéd, wynagrodzen z tytutu uméw
cywilnoprawnych , listy wyptat dokonywane z ZFSS

- dowody wptaty na rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym
lub pocztowym

- wlasne dowody zrodtowe takie jak : wnioski o wyptate zaliczki

- dowody wyptaty KW

- koszty podrozy stuzbowych

Przed dokonaniem wyptaty ksiegowy/kasjer dokonuje sprawdzenia

danych dokumentéw pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, a takze

sprawdza podpisy osob zatwierdzajacych do wyptaty pod wzgledem

wiarygodnosci 1 zgodnosci ze zlozonymi wezesniej wzorami podpisow.

Odbiorcg gotowki jest dyrektor z wyjatkiem wyptat dotyczacych

wszelkiego rodzaju wynagrodzen oraz $wiadczen z ZFSS, ktore sa wyptacane

imiennie wg list ptac lub umoéw cywilnoprawnych.

Przychody 1 rozchody gotowki sg rejestrowane w raporcie kasowym.

Zapisy sa dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktorym przychod



oraz rozchdd miat miejsce, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
1 podaniem symbolu, numeru oraz krétkiej tresci operacji zrodtowego dowodu
kasowego.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych
oraz poprzez obliczenie stanu koncowego gotowki wedtug reguty :

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

- wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknig¢cia raportu.

Podpisany oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi jest ksiegowany.
Zgodnie z pkt 4 niniejszej instrukcji kazdy raport kasowy
rozpoczyna si¢ 1 konczy saldem ,,0”, czyli brakiem zapasu gotowki na poczatek

I koniec okresu.

8. Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,KASA”.



