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Instrukcja 

gospodarki kasowej 

w 

Spółdzielni Mieszkaniowej 

Służby Zdrowia

w Poznaniu

( 1. 

     Podstawę prawną instrukcji stanowią:

1)
Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (DZ. U. nr 121 poz. 591),

2)
Zarządzenie Prezesa NBP w sprawie wymagań jakim powinny odpowiadać stosowane w uspołecznionych jednostkach organizacyjnych środki ochrony wartości pieniężnych (M.P. nr 27 poz. 216 i M.P. nr 37 poz. 297 z 1989 r.),

3)
Zarządzenie Prezesa NBP z dnia 6.12.1989 r. w sprawie zasad gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspołecznionej (M.P. nr 43 poz. 347 z 1989r.).

( 2. 

Przez gospodarkę kasową należy rozumieć wykonywanie wszelkich zadań

związanych z obrotem gotówkowym w spółdzielni na podstawie dokumentów

podlegających ewidencji księgowej.

( 3. 

1.  W strukturach organizacyjnych spółdzielni może być utworzona kasa główna  

    spółdzielni - podporządkowana głównemu księgowemu.

2.  Gospodarkę kasową w kasach spółdzielni nadzoruje główny księgowy.

( 4. 
Dla zapewnienia sprawnego działania kasy i niezakłóconej obsługi interesantów

w kasie mogą znajdować się:

a) wpływy z bieżących wpłat,

b) depozyty.

( 5. 

Dla zabezpieczenia wydatków gotówkowych w spółdzielni obowiązują następujące zasady:

1)
gotówka pobierana jest z rachunku bankowego z przeznaczeniem na z góry określony cel,

2)
wypłat dokonuje się także z bieżących wpływów gotówkowych,

( 6. 

Wartości pieniężne powinny być przechowywane i transportowane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

( 7.

1.
W celu określenia maksymalnego limitu przechowywanych lub transportowanych wartości pieniężnych stosuje się „jednostkę obliczeniową” (j.o.), która wynosi 120 krotność przeciętnej płacy w gospodarce narodowej za poprzedni kwartał bez wypłat z zysku i podziału nadwyżki bilansowej w spółdzielniach (p.p.g.n) określonej przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzędowym.

2.
Wysokość przechowywanej gotówki nie powinna przekraczać wartości sumy ubezpieczenia od kradzieży z włamaniem. 

3.   Wielkość zapasu wartości pieniężnych może wynosić do 0,3 j.o x 120 x   

     ppgn przechowywanych w kasecie stalowej z szyfrem na trwale wbudowana  

     w  ścianę pomieszczenia, w którym się znajdują.

4.   Przy określaniu górnej granicy wartości pieniężnych w celu ich   

     transportu,wartości pieniężne w kwocie nie przekraczającej 0,5 j.o. x 120 x   

     ppgn - mogą być przenoszone pieszo i chronione wyłącznie przez osobę 

     transportującą wartości,

§ 8. 

Operacji kasowych czyli wpłat i wypłat dokonuje się wyłącznie w sposób udokumentowany.

§ 9.

1.
Wpłaty do kasy powinny być udokumentowane dowodem wpłaty „KP”. Dowód „KP” wystawia kasjer w dwóch egzemplarzach, z których oryginał załącza się do raportu kasowego a kopię otrzymuje wpłacający.

2.  Za dowód wpłaty uznaje się również odcinek z blankietu opłat za eksploatację zajmowanego mieszkania.

3.  Codzienne wpływy z tytułu opłat czynszowych uznaje się za depozyt, który 

    należy co najmniej 2 razy w miesiącu przyjąć do kasy dowodem zbiorczym   

    KP.

§ 10.

1. Wypłaty z kasy dokonywane są na podstawie dowodów źródłowych jak :

1)
ostemplowanych przez bank dowodów wpłat własnych na rachunki bankowe spółdzielni,

2)
faktur, rachunków,

3)
list wypłat dotyczących wynagrodzeń, nagród, 

4)  własnych dowodów źródłowych :


- wypłat zaliczek do rozliczenia,


- wypłat z tytułu amortyzacji urządzeń techniczno - sanitarnych oraz kaucji 
   za remont mieszkania,


- rachunki kosztów podróży służbowych (delegacje),


- wypłaty miesięcznych ryczałtów za używanie prywatnych pojazdów    


   samochodowych do celów służbowych,


- wypłaty wynagrodzeń radców prawnych z tytułu zastępstwa 
 
  
   procesowego,


- wypłaty odszkodowań spowodowanych winą spółdzielni,


- wypłaty udziałów członkowskich,


- wypłaty wkładów mieszkaniowych w przypadku zwolnienia mieszkania,


- wypłaty wkładów budowlanych w przypadku zwolnienia mieszkania o 
  charakterze własnościowym i pozostawienia go do dyspozycji 
 
  spółdzielni,


- wypłaty z tytułu indywidualnego wykończenia mieszkań,


- wypłaty na podstawie świadczeń pracowników.

2. Źródłowe dowody kasowe podlegają :

1)
sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym, co potwierdza swoim podpisem główny księgowy,

2)
sprawdzeniu pod względem merytorycznym, co potwierdza uprawniony pracownik Zarządu,

3)
zatwierdzeniu do wypłaty, co potwierdzają podpisy głównego księgowego, prezesa zarządu lub członka zarządu.

3. 
Źródłowy  dowód  kasowy  nie  wymaga  stwierdzenia, iż został sprawdzony pod względem merytorycznym    tylko    w    przypadku    gdy    czynność    ta    należy    do   obowiązków zatwierdzającego dowód do wypłaty.

§ 11.

1.
Jeżeli wypłaty gotówki nie mogą być udokumentowane  źródłowymi  dowodami kasowymi, należy stosować zastępczy dowód wypłaty „KW”.

2.
Dowód wypłaty  „KW”  sporządza  kasjer  i  przed  dokonaniem  wypłaty  podpis  składają : główny księgowy oraz prezes zarządu lub osoba przez niego upoważniona.

§ 12. 

Dokumenty kasowe „KP” oraz „KW” są drukami ścisłego zarachowania, w których zachowana jest ciągłość numeracji, a numer na kopii odpowiada numerowi oryginału.

§ 13. 

Operacje kasowe są ujmowane przez kasjera w raporcie kasowym, który jest zestawieniem dziennych obrotów gotówkowych. 

§ 14. 

Środki pieniężne w kasie podlegają inwentaryzacji na koniec każdego roku kalendarzowego.

§ 15.

1.  Kasjerem może być osoba zatrudniona w spółdzielni  na  czas  nieokreślony o  nieskazitelnej opinii i nie karana w przeszłości. Zapytanie o niekaralność należy skierować do Sądu Wojewódzkiego w Poznaniu.

2.  Osobę,  której  powierzono  wykonywanie  funkcji  kasjera należy przed objęciem tej funkcji zapoznać z pisemnym zakresem czynności, obowiązków i  odpowiedzialności. Czynności tej dokonuje główny księgowy, a kasjer    swoim podpisem potwierdza przyjęcie odpowiedzialności i obowiązków, składając jednocześnie oświadczenie następującej treści :

„Przyjmując funkcję kasjera zapoznałem się z zakresem obowiązków oraz treścią instrukcji gospodarki kasowej w spółdzielni i przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność za powierzone mi pieniądze i inne wartości. Jednocześnie zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie gospodarki kasowej oraz prowadzonych operacji kasowych i świadomy jestem ciążącej na mnie odpowiedzialności za ich naruszenie.”

§ 16. 

Zakres czynności kasjera :

1.
Kasjer   przed  dokonaniem   wypłaty   sprawdza   czy  dowody  są  podpisane  przez  osoby upoważnione do  zatwierdzania  dokumentów  do  wypłaty  -  na  podstawie  karty  wzorów podpisów.

2.
Kasjer każdego  dnia  na  podstawie  dowodów  wpłat  i  wypłat  gotówki  dokonuje zapisów dziennych i zamyka raport kasowy na koniec miesiąca kalendarzowego.

3.
W przypadku wypłat na podstawie listy płac, w raporcie  kasowym  kasjer  ujmuje  w  pełnej wysokości a gotówka w kasie przeznaczona na  tę wypłatę w ciągu 7 dni jest depozytem. Po 7 dniach kasjer depozyt zobowiązany jest rozliczyć w sposób następujący :




- na listach obok nazwisk odnotować „wypłaty nie podjęto”,




- gotówkę z niepodjętych wypłat przychodować dowodem „KP”,




- przeprowadzoną operację odzwierciedlić w raporcie kasowym.

4.
Przyjmując   wpłaty   kasjer   winien   zwrócić   uwagę   na   autentyczność  przyjmowanych pieniędzy. W przypadku stwierdzenia fałszerstwa należy zawiadomić głównego księgowego.

5.
Dokonując   wypłaty,   w   przypadkach   wątpliwych,   należy   zażądać   okazania  dowodu 


osobistego, a na dokumentach wypłaty odnotować numer i miejsce wystawienia przedłożonego dokumentu.

6.
Kasjer ponosi materialną odpowiedzialność za obrót gotówkowy.

7.
Kasjer zobowiązany jest do zapoznania się z pełną  treścią  instrukcji  gospodarki kasowej w spółdzielni, co potwierdza własnoręcznym podpisem.

8.
Kasjer przejawia troskę o zabezpieczenie kasy po zakończonym dniu pracy.

9. 
Kasjer dba o stan BHP i ochrony przeciwpożarowej kasy.

§ 17.
1.  Instrukcję zatwierdziła Rada Nadzorcza Spółdzielni na posiedzeniu w dniu  

15.09.1996 r.
2. Instrukcja obowiązuje od dnia 15.09.1996 r.
