INSTRUKCJA KASOWA PZN OKREG DOLNOSLASKI

1. Druki KW i KP sg drukami Scistego zarachowania.

Dowdéd KW — kasa wyda - stuzy do dokumentowania nastepujacych
operacji: wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy, zaptata za fakture
gotowkowa, zaptata za bilety, zaliczka na wydatki itp.

Dokument ,KW” wystawia kasjer w dwdch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,

- kopia zostaje przekazana osobie pobierajgcej gotéwke.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wptaty

gotowki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki

nalezy btedny dowdéd anulowad i wystawi¢ nowy dowod.

Dowdd ,KW” podpisuje wystawiajgcy, wyptacajacy i otrzymujgcy gotéwke.

3.

Dowdéd wptaty KP- kasa przyjmie- stuzy do dokumentowania
nastepujacych operacji: wyptaty gotédwki z rachunku bankowego, wptata
sktadek cztonkowskich, wptat dobrowolnych.

Dowdd wptaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy. Na
dowodzie wptaty gotowki nalezy podaé¢ nazwisko i imie wpfacajacego,
tytut wptaty, date, kwote oraz podpis kasjera, sporzadzajgc go w dwodch
egzemplarzach, przy czym:

oryginat wrecza sie osobie dokonujgcej wptaty,

kopia zostaje w kasie i jest zatacznikiem do raportu kasowego.

W dowodzie wptaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek

kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym

zakresie poprawia sie przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie

nowego prawidfowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu

pokwitowania nie wystawia sie duplikatu.

4.

Raport kasowy sporzadzany jest za kazdy miesigc kalendarzowy i
powinny w nim by¢ ujete wszystkie wptaty/wyptaty gotdwki majace
miejsce w danym miesigcu kalendarzowym.



5. Do kazdej listy sktadkowej/wptat dobrowolnych obejmujgcej wptaty z
danego miesigca powinno by¢ sporzgdzone KP. Jesli lista sktadkowa nie
jest wypetniona do kornca na koniec danego miesigca, to przekreslamy
wolne pozycje na tej liscie i ujmujemy taka, niepetng, liste w raporcie
kasowym wraz z wystawionym dowodem KP. Nastepne sktadki zbieramy
na nowych listach.

6. Dowody KW/KP powinny by¢ wystawiane na osoby faktycznie
dokonujace wptat czy dokonujgce zakupdw na rzecz kofa.

7. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy w kole to: Prezes kota i
ewentualnie inne osoba, ktorej przekazana zostata odpowiedzialnos¢ za
prowadzenie kasy w kole na mocy podjetej uchwaty. W takim przypadku
Prezes wraz z osobg upowazniong s3 wspotodpowiedzialni za
prowadzenie kasy.

8. Raport kasowy rozpoczynamy ze stanem 0, co oznacza, ze cata gotéwka
znajdujaca sie w kole powinna zosta¢ wptacona na rachunek bankowy
(nalezy rozliczy¢ wszystkie listy sktadkowe).

9. W kasie w kazdym dniu moze znajdowac sie nie wiecej niz 1000 zt
gotowki. W wyjatkowych wypadkach moze by¢ wyzszy stan kasy, jesli np.
za kilka dni dokonujemy duzych zakupow gotéwkowych sfinansowanych
dotacja.

10.Gotéwka znajdujaca sie fizycznie w kasie musi by¢ zgodna ze stanem kasy
wynikajgcym z raportu kasowego na koniec kazdego miesigca
kalendarzowego.

11.Gotowka powinna by¢ przechowywana w zamykanej skrytce/sejfie, do
ktorej dostep moze miec tylko osoba odpowiedzialna za prowadzenie
kasy w kole.

12. Na koniec roku kalendarzowego nalezy dokonac inwentaryzacji kasy i
sporzadzic¢ protokdt inwentaryzacyjny.






