INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Stowarzyszeniu
Kaliski Klub ,,Amazonki”

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Kaliskim Klubie ,,Amazonki”
i zostata opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.
Dz. 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

2. Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony interesow ,,Kaliskiego
Klubu Amazonki”, poprzez uregulowanie m.in.:

warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
zasad przewozu i przechowywania $srodkéw pieni¢znych,

zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

trybu dokonywania operacji kasowych,

§ 1. Zabezpieczenie mienia

Wartos$ci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Nadzér nad srodkami pienigznymi oraz karta do wplatomatu, prowadza upowaznieni
czlonkowie klubu.

§ 2. Skarbnik

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Ksiggowego.
Ksiegowy zapoznaje Skarbnika z zasadami gospodarki kasowej w Kaliskim Klubie
,»Amazonki”, zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten Skarbnik potwierdza
wpisujac:
- adnotacje o tresci: ,,O$wiadczam, ze zostatam zapoznana z niniejszg instrukcja,

oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania.
- date, oraz sktadajac wlasnorgczny podpis.

§ 3. Transport i przenoszenie Srodkow pieni¢znych

Ze wzgledu na charakter Kaliskiego Klubu ,,Amazonki” nie zachodzi potrzeba
transportu srodkéw pienieznych. Srodki pieni¢zne pomigdzy kasa a bankiem przenosi
Skarbnik.



2. W przypadku konieczno$ci pobrania wyzszych sum Prezes lub Wiceprezes Kaliskiego
Klubu Amazonki, deleguje do banku wraz ze Skarbnikiem takze innego cztonka
stowarzyszenia.

§ 4. Gospodarka kasowa

1. Kaliski Klub ,,Amazonki” moze posiada¢ w kasie:

- niezbg¢dny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”.
2. Pogotowie kasowe ustala si¢ w wysokosci 2.000 zt (dwa tysigce ztotych 00/100).
3. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona

w danym dniu na rachunek bankowy.

§ 5. Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédtowymi lub wtornymi. Dowody Zzrdédtowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtorne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wplywy
i wyptlaty gotowki sa dowody KP i KW. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe
dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty i numeru
dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.

2. Przed wyptata gotowki, Skarbnik zobowigzana jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe (faktury, rachunki, delegacje itp.) sa podpisane przez Prezesa lub
Wiceprezesa Klubu do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez Skarbnika przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych wystawianych przez Skarbnika

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pokrywania wydatkow z kasy Kaliskiego Klubu
,2Amazonki”, bez potrzeby zwolywania posiedzenia Zarzadu, pod warunkiem
uzgodnienia tego wydatku z Prezesem lub Wiceprezesem Klubu, oraz w oparciu o
okreslong w tym zakresie decyzje Zarzadu Kaliskiego Klubu ,,Amazonki” na swoim
pierwszym posiedzeniu kadencji 2020 — 2024. (W zalaczeniu protokét i Uchwata
Zarzadu Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”). W takich przypadkach Skarbnik jest
upowazniona do zwrotu kwoty, zgodnie z przedstawionym i zatwierdzonym
dokumentem przez Prezesa lub Wiceprezesa Klubu.

§ 6. Zasady wypeliania dowodéw kasowych
1. Dowdd wptaty — kasa przyjmie

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi s3:

a) dowod wptaty —,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowe;j

b) dowdd wptaty — ,, KP” (druk poligraficzny) stosowany do recznego udokumentowania
wptywu gotéwki do kasy Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”.
Dowdd wptaty ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania.



Dowod wplaty wypetnia Skarbnik po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie
wptaty gotéwki nalezy poda¢ nazwisko i imi¢ wptacajacego, tytul wplaty, datg, kwote
oraz podpis Skarbnika, sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach, przy czym:
oryginatl wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty,

kopia zostaje w kasie.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu.

2.

Dowdd wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci

Dowod wyptaty ,KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania
1 stanowi on dowdd zastepczy stuzacy do udokumentowania wyplat gotdéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami
zrodtowymi. Dokument ,KW” wystawia Skarbnik w dwoch egzemplarzach,
z ktorych:

oryginat jest zalacznikiem do raportu kasowego,

kopia zostaje dotaczona do dokumentu ksiegowego.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazone] cyframi 1 stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowdd
anulowaé 1 wystawi¢ nowy dowadd.

Dowod ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy 1 otrzymujacy gotowke.

3.

Bankowy dowdd wptaty.
Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotowki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wtasciwy rachunek bankowy.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypehiany jest on na biezagco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci
w jakiej nastgpuja wptlaty 1 wyplaty.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Oryginaty raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ tgcznie
z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
§ 7. Pobieranie gotowki
Osobami upowaznionymi do pobierania gotowki z banku do kasy sg Prezes,

Wiceprezes Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”.

§ 8. Druki $cislego zarachowania

. Za druki przechowywane w Kaliskim Klubie ,,Amazonki: odpowiedzialno$¢ ponosi

Skarbnik. Prezes lub Wiceprezes przeprowadza co najmniej raz na rok kontrolg
obrotu i stanu drukow $cistego zarachowania w kasie.



1)

2)
3)

§ 9. Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej przez ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniong.

Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli
merytorycznej przez Prezesa lub Wiceprezesa Klubu.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy.

W  przypadku stwierdzenia niedoboru noszgcego cechy przestepstwa nalezy
bezzwlocznie powiadomié powolane do tego organy. W przypadku, gdy tego typu
niedobory zauwazyt Skarbnik, powiadamia niezwlocznie Prezesa lub Wiceprezesa
Klubu, a ten odpowiednie organy.

§ 10. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.

Inwentaryzacj¢ warto$ci pienieznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w
nastgpujacych sytuacjach:

przy powierzaniu warto$ci pieni¢znych (prowadzenia kasy) Skarbnikowi;
jest to tzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;

w dniu konczacym rok obrotowy;

w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez itp.;

Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana z posroéd czionkow Kaliskiego
Klubu ,,Amazonki” na wniosek Prezesa lub Wiceprezesa. Zakres inwentaryzacji
kontrolnej obejmuje stan Srodkow ptlatniczych, oraz druki Scislego zarachowania.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokol.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejsza instrukcjag majg
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Prezesa
Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”.



Zalacznik nr 1 do instrukcji kasowej

Wykaz 0s0b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.

Osobami upowaznionymi do zatwierdzania dowodow kasowych sa:
1. Barbara Wrzesinska — Prezes Kaliskiego Klubu ,, Amazonki ,,

2. Monika Kaminska - Wiceprezes Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”
3. Justyna Sikorska - Ksiegowa

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka sa:

1. Eugenia Dobrowolska — Skarbnik

Wzory pieczeci i podpisow

Barbara Wrzesinska — Prezes

Monika Kaminska - Wiceprezes

Justyna Sikorska - Ksiegowa

Eugenia Dobrowolska — Skarbnik

Wzor pieczgci Kaliskiego Klubu ,,Amazonki”



