Zarzadzenie Nr 512016
Dyrektora Gdariskiego Centrum Ustug Wspéinych
z dnia 26 pazdziernika 2016 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej
§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje kasowa dla Gdarskiego Centrum Ustug Wspolnych stanowiacq zatacznik
Nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Kasjera GCUW, kasjera dziatu socjalnego emerytow i rencistow, pracownikow GCUW do zapoznania
sie z niniejszym Zarzadzeniem i jego stosowania.

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg, obowiazujaca od dnia 01.10.2016r.

Dyrektor
Gdanskiego Centrum Usfug Wspoinych
Cyraktor




1.
131

12
13.

14.
1.5

2.2,
2.3

4

41.

4.2.
a)

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 572016
Dyrektora GCUW z dnia 26.10.2016r.

INSTRUKCJA KASOWA
dla Gdanskiego Centrum Usfug Wspolnych

Pomieszczenie kasy

Pomieszczenie kasy jest wydzielone — znajduje sie na | pigtrze siedziby Gdanskiego Centrum Uslug
Wspolnych. Zabezpieczone jest urzadzeniem alarmowym. Kasjer korzysta z pomieszczenia w przypadku
wyplat gotowkowych. Kasa pomocnicza znajduje sig rowniez w budynku przy ulicy Piramowicza 2 w Gdansku,
gdzie pracuje zespot do obstugi Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Emerytow i Rencistow.
Stanowisko Kasjera w siedzibie przy ulicy Hallera 16/18, w czasie godzin pracy (bez wyplat gotowkowych)
znajduie sie na parterze budynku w pokoju nr 5.

Gotowka i wszelkie wartosci pieniezne przechowywane s w podreczne] kasetce metalowej, a po godzinach
pracy w szafie pancernej znajdujacej sie w pomieszczeniu kasowym.

Klucz do kasetki metalowej i sejfu posiada Kasjer. Drugi klucz do sejfu posiada gtowny ksiegowy GCUW.
Wszelkie uwagi i wafpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen w
postaci alarmow, zamkow itp. Kasjer natychmiast zglasza na pismie glownemu ksiggowemu GCUW lub jego

zastepcom.
Wymagania i obowiazki Kasjera

. Kasjerem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, majaca nienaganna opini¢, posiadajaca peing

zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystajaca z pefni praw publicznych, nie skazana prawomocnym
wyrokiem Sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.
Kasjer odpowiada za: stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy, powierzone mienie.
Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnoci materiainej skiada deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej np.

wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1.

Obroty kasowe

. w kasie moze znajdowa¢ sig:

gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
gotéwka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych wydatkow.

. Gotowke pochodzaca z biezgcych wptat do kasy Kasjer zobowigzany jest odprowadzat na wiasciwy rachunek

bankowy w dniu ich pobrania, najpozniej w ciagu trzech dni od dnia otrzymania gotowki.
Przyjete do kasy dochody stanowiace dochody budzetowe Kasjer winien odprowadzi¢ na rachunek dochodow
budzetowych w tym samym dniu lub w szczegolnych sytuacjach najpdzniej w dniu nastepnym.

. Osoba upowazniong do pobierania gotowki z banku do kasy jest Kasjer lub inna osoba upowazniona przez

Dyrektora GCUW. Podstawg pobrania gotowki do kasy jest bankowy druk wyptaty.

. Bankowy druk wyptaty jest wystawiany przez Kasjera lub inng upowazniong osobe na polecenie Dyrektora

GCUW. Zgodnie z przyjeta kartg wzorow podpiséw na bankowym druku wyptaty musi znalez¢ sie okreslona
pieczeé GCUW lub jednostki obstugiwanej oraz kombinacja podpisow zgodna ze wzorami podpisow

zlozonymi w banku.
Dokumentacja i dowody kasowe

Ewidencja operacji kasowych jest prowadzona przy zastosowaniu systemu KASA, stanowiacego integraing
czest systemu finansowo — ksiggowego jednostki budzetowej (system FK GPE)'. Instrukcje w zakresie
ewidencji operacji kasowych w systemie KASA stanowi zafgcznik nr 2.

Dokumentacje kasy stanowia;
dokumenty operacyjne kasy generowane z systemu KASA:

' System FK GPE zaprojektowato i wykonato Konsorcjum trzech firm: Young Digital Planet S.A (lider Konsorcjum), Zaktad Ustug
Informatycznych OTAGO Sp. z 0.0.,VULCAN Sp. z 0.0. zgodnie z umowg nr BZL-271-041/WE/10/AJ zawarta w dniu 20.01.2012
r. pomiedzy Konsorcjum a Gming Miasta Gdarisk na Dostawg sprzetu i wdroZenie oprogramowania dla realizacji projektu

Gdariska Platforma Edukacyjna”.



raport kasowy RK,
dowod wpfaty KP,
dowdd wyplaty KW,

b) dokumenty bankowe:

e  podstemplowane przez bank potwierdzenie wpiat,

e  podstemplowane przez bank potwierdzenie wyptat.

4.3. Kasjer przyjmuje gotowke do kasy na podstawie dowodu KP, natomiast dokonuje wyptaty gotowki z kasy na
podstawie dowodu KW. Dowody KP i KW generowane sg z systemu KASA na podstawie dokumentow
srodiowych zarejestrowanych w systemie WYBUD oraz WPUD.

4.4. Wszystkie obroty gotowkowe muszg by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami ksiggowymi sprawdzonymi

pod wzgledem merytorycznym, legalinosci, celowosci i gospodarnosci, formalnym i rachunkowym,

zatwierdzonymi do wyptaty przez upowaznione 0soby.

Dowodami zrodtowymi sa m.in..

podstemplowane przez bank potwierdzenie wplat,

podstemplowane przez bank potwierdzenie wypiat,

dowody zakupu towardw i ustug - faktury, rachunki, itp.,

delegacje stuzbowe,

whnioski o zaliczke oraz ich rozliczenie,

listy ptac, listy wyptat np. stypendiéw, nagrod, itp.

Zastepcze dowody kasowe KW i KP generowane z systemu KASA nie ewidencjonuje sie w ksiedze drukow

$cistego zarachowania, przy czym za ewidencjg tych drukow, uwaza sie poszczegolne raporty kasowe, w

ktorych te dowody kasowe zostaly umieszczone (zarachowane) oraz do ktorych dolaczone zostaly ich

wydrukowane oryginaly, potwierdzajace dokonanie operacji kasowych wraz z dowodami anulowanymi

(oryginat i kopia).

4.7. Sprawdzenie wystawianych dowodow KW i KP odbywa sie przez Glownego Ksiegowego lub osobg
zastepujaca.

4.8. Dowody wyplat KW sa generowane z systemu KASA przez Kasjera w jednym egzemplarzu, ktory dotaczany
jest do raportu kasowego.

4.9. Dowody wyptat KW zatwierdza do wyptaty Gtowny Ksiggowy lub inna osoba upowazniong przez Dyrektora
GCUW.

4.10. Gotowke wyptaca sig osobie wymienionej w dowodzie wyplaty KW lub osobie przez nig upowaznionej. W
przypadku odbioru przez osobe upowazniong, odbiorca musi przedstawi¢c stosowne upowaznienie
wystawione przez uprawnionego do odbioru gotowki. Jesli zachodza watpliwosci co do upowaznienia, Kasjer
ma prawo odmowi¢ wypfaty.

4.11. Odbiorca gotowki kwituje odbior gotowki na dowodzie KW poprzez zamieszczenie swojego podpisu.

4.12. Nadowod wyptaty Kasjer na dowodzie KW zamieszcza swoj podpis,

4.13. Zastepcze dowody kasowe KP generowane sg z systemu KASA przez Kasjera w dwoch egzemplarzach.

e jeden egzemplarz przekazywany jest wptacajacemu gotowke (oryginat),

o  drugi egzemplarz dofaczany do raportu kasowego (kopia),

4.14. Kasjer potwierdza otrzymanie gotowki poprzez zlozenie swojego podpisu na dowodzie KP.
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5. Raporty kasowe

5.1. Na podstawie dowodow przyjecia i rozchodu gotowki z kasy Kasjer sporzadza raporty komputerowo z
systemu KASA.

5.2. Raport kasowy sporzadza sig w sposéb nastepujacy :
w lewym gémym rogu widnieje nazwa lub piecze¢ firmowa Urzedu a w rubryce "kasa" znajduje sig
oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzony, zas po prawej stronie w gomej rubryce znajduje sig
numer raportu kasowego; numer ustala sig z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dia roku obrotowego,

e W czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco w uktadzie
chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "tre$¢" okresla sie rodzaj operaci
gotowkowej, a w rubryce "dowod" symbol dokumentu wraz z jego numerem np. "KP 4","KW 8",

e w dolnej czesci raportu w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisywana jest ilos¢ dowodow "KP " i "KW" i
taczne kwoty operaciji gotowkowych.
Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu sumowaniu, a faczna suma obrotow, oddzielnie
przychodow i rozchodow, objetych raportem kasowym wpisywana jest w wierszu "obroty dnia" na ostatniej
stronie raportu kasowego.
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Po ustaleniu obrotow rubryk “przychod" i "rozchod", oblicza sig pozostaiosc gotowki na dzien nastepny tj. do
stanu poprzedniego wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni" przeniesionego z raportu poprzedniego,
dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote obliczonej pozostatosci wpisuje sig w
wierszu "stan kasy obecny".

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, Kasjer przekazuje
raport kasowy wraz z dokumentami (zatacznikami) Gtownemu Ksiegowemu lub osobie zastepujacej. Drugi
egzemplarz raportu kasowego pozostaje w kasie.

Prawidlowos¢ sporzadzenia raportu kasowego potwierdza Glowny Ksiegowy lub osoba zastepujaca.

Kasjer sporzadza raporty kasowe dla poszczegdlnych rachunkow bankowych z podziatem na:

kasy wydatkowe, ktore obejmujg rachunki:

o fundusz $wiadczen socjalnych

o raport wydatkowy,

o wydatki jednostek budzetowych,

kasy dochodowe, ktore obejmuja rachunki:

o dochody jednostek budzetowych,

e raport budzetowy

Raporty kasowe dla poszczegolnych rachunkow bankowych podlegaja odrebnej numeracii, poczynajac od
numeru jeden od poczatku kazdego roku .

Raporty kasowe moga obejmowa¢ jeden dzien, jeden tydzien, a nawet miesigc kalendarzowy przy czym nie
moga wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy (nalezy zamkng¢ raport kasowy
na koniec kazdego miesigca).

W przypadku braku operacji gotowkowych w Kasie w okresie sprawozdawczym (1 miesiac) na potrzeby
kontroli finansowej Kasjer zamyka zerowy raport kasowy i przesyta go do systemu FK. Na poczatek kolejnego
okresu sprawozdawczego Kasjer otwiera nowy raport kasowy.

Poprawianie biedow w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach zrodiowych zewnetrznych wiasnych i obcych mozna korygowat jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zwierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem
(korekte) chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreélenie blednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zZlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Bledy popeinione w zastepczych dowodach kasowych KP i KW poprawia sig przez anulowanie biednych
dowodéw przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidtowych dowoddéw. Anulowane
formularze nie moga by¢ zniszczone, gdyz podiegaja one przechowywaniu w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacja kasy jest jedna z form kontroli polegajaca na spisywaniu z natury srodkow pienigznych.
Inwentaryzacije kasy przeprowadza sig ha protokole:

a) w dniu przekazania obowiazkow kasjera ( np. zatgcznik nr 3),

b) na ostatni dzieh roku obrotowego oraz w sytuacjach losowych (np. zatacznik nr 4).

Inwentaryzacje $rodkow pienieznych w kasie na ostatni dzien roku obrotowego nalezy przeprowadzic w
ostatnim dniu roboczym roku (po zamknigciu i rozliczeniu kasy). Dopuszcza si¢ przeprowadzenie
inwentaryzacji kasy na ostatni dzief roku obrotowego w pierwszym dniu pracy w nowym roku obrotowym,
przed rozpoczeciem pracy kasy, aby ustalony stan srodkow pienieznych byt doktadnie taki, jak wdniu
bilansowym.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest przez zespot spisowy powotany na wniosek giéwnego ksiggowego lub
jego zastepcow przez Dyrektora GCUW. W razie wystapienia nadwyzek lub niedoboru Kasjer na protokole
wyjasnia przyczyny ich powstania.

Protokot z inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie akceptuje Dyrektor GCUW, Glowny Ksiegowy Iub inne
osoby upowaznione przez Dyrektora GCUW



Zalacznik nr 1 do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE
kasjera o przyjeciu kasy z peing odpowiedzialnoscig materialna

Ja nizej podpisana

zatrudniona w Gdanskim Centrum Ustug Wspolnych od dnia ........... na podstawie umowy o prace o$wiadczam,
7e posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peini praw publicznych i nie bytam skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Ponadto o$wiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialnos¢ materiaing z obowiazkiem wyliczenia sig za powierzone mi
skiadniki majatkowe oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkow kasjera. W
szczegolnosci  przyjmuje  catkowitg odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i druki Scistego
zarachowania, z ktorych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego niedoboruy,
sniszczenia lub uszkodzenia érodkéw pienigznych i innych powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od
obowigzku pokrycia straty bede zwolniona w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub
uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznoéci za ktore, stosownie do ogdlnych
przepiséw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w pomieszczeniu, w ktorym mam
wykonywaé czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznoéciach, majacych wptyw na wykonanie pracy kasjera.

Zostatam zapoznana z przepisami 0 odpowiedzialnosci materialngj, a w szczegolnosci znane mi sg zasady
okreslone w Kodeksie Pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedobory lub szkody w kasie do niezwlocznego wptacenia rownowartosci
w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Podpis pracownika



Zatacznik nr 2 do Instrukcji kasowej

Instrukcje w zakresie ewidencji operaciji kasowych w systemie KASA
l. Kasa dochodowa

L1, Wptata do kasy dochodowe;j

Po zalogowaniu sig do systemu KASA, ustaw sie w bloku KASA DOCHODOWA

Wybierz opcje KP.

Kliknij na przycisk OSOBA FIZYCZNA lub OSOBA POZOSTALA.

Wpisz dane kontrahenta, nastgpnie wyszukaj osobg wybierajac przycisk SZUKAJ.

Zaznacz wybrana osobe (pods$wietlenie rekordu na niebiesko)

Wybierz przycisk ZAZNACZ OSOBE.

Po zaznaczeniu wybranej osoby wybierz przycisk POBIERZ ZAZNACZONE (w prawym gomym rogu).
Zaksieguj wptate na wy$wietlone zobowiazania. W tym celu zaznacz opcje RAZEM dla wyswietlonego rekordu
(pusty kwadracik, znajdujacy sie po lewej stronie pola o nazwie RAZEM).

Wybierz ZAPISZ lub WYDRUK.

Opcja ZAPISZ pozwoli zapisa¢ operacje bez wydruku, opcja WYDRUK zapisuje i drukuje potwierdzenie
wykonania operacji.

1.2, Wystawienie KW do pozycji spoza listy

Po zalogowaniu sig do systemu KASA, ustaw sig¢ w bloku KASA DOCHODOWA

Wybierz KW.

Nastepnie wybierz OSOBE FIZYCZNA lub POZOSTALA,

Woprowadz dane tej osoby.

Kliknij SZUKAJ

Zaznacz rekord z nazwiskiem |lub nazwa,

ZAZNACZ OSOBE.

POBIERZ ZAZNACZONE- uaktywni sig okno: ,dopisz pozycje spoza listy”.

Sprawdz date. Jesli powinna by¢ inna - zmien. Masz takg mozliwos¢.

. Kiiknij na okno DOPISZ POZYCJE SPOZA LISTY. Teraz mozesz dopisa¢ swiadczenie.

10. Po otworzeniu sie okna NOWA POZYCJA SPOZA LISTY- uzupetnij pola.

11. Tam, gdzie znajduje sie czamy trojkacik (z prawej strony) rozwin i wybierz odpowiednig pozycje.
12. Po uzupelnieniu danych kliknij na opcjg ZAPISZ.

13. Teraz wprowadz znacznik - z lewej strony kwoty.

14. Wybierz ZAPISZ lub WYDRUK.

Opcja ZAPISZ pozwoli zapisaé operacje bez wydruku, opcja WYDRUK zapisuje i drukuje potwierdzenie wykonania
operacii.
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1.3. Odprowadzenie gotowki do banku

Po zalogowaniu sig do systemu KASA, ustaw sie w bloku KASA DOCHODOWA.

1. Przejdz do opcji RAPORTY KASOWE.

2. Ustaw sie na wy$wietlonym raporcie . W kolumnie ,Przychod” ,Rozchod” .

3. Sprawdz stan koricowy raportu. Powinna by¢ kwota z wezesnie] wykonanej operacji.
4. Kiliknij na przycisk WPLATA NA KONTO i wybierz opcjg.

5. ODPROWADZENIE KWOTY Z RAPORTU.

6. W polu MAKSYMALNA KWOTA ODPROWADZENIA wpisz kwote z pola SUMA..
7. Wpolu TYTULEM wpisz ,wptata na konto".

8. Skorzystaj z przycisku ODPROWADZ KWOTE NA KONTO .

9. wybierz z lewego menu RAPORTY KASOWE.

I Kasa wydatkowa

I.1. Wystawienie KW do faktury zarejestrowanej w WYBUD

Po zalogowaniu sie do systemu KASA, ustaw sig w bloku KASA WYDATKOWA

Przed przystapieniem do rozksiggowania, sprawdz stan $rodkow w raportach

Jezeli kwota raportu wynosi 0 lub jest mniejsza niz ta, ktorg potrzebujesz, musisz zasili¢ odpowiedni raport.
W zakiadce LIKWIDATURA ustaw sie na odpowiednim raporcie, ponizej pojawi sig nazwa dokumentu.

Po podséwietleniu tego dokumentu, po lewej jego stronie, zobaczyé mozesz dane dotyczace kontrahenta.



W celu zaksiggowania wyptaty:

Wybierz zakladke KW.

Kliknij przycisk OSOBA FIZYCZNA lub OSOBA POZOSTALA.
Wprowadz dane osoby.

Zaznacz rekord z nazwiskiem [ub nazwa.

ZAZNACZ OSOBE.

POBIERZ ZAZNACZONE.

Sprawdz date. Jesli powinna by¢ inna — zmien. Masz taka mozliwosc.
Z zaktadki ZOBOWIAZANIA wybierz dokument, na ktory chcesz pobrac gotowke.
Teraz wprowadz znacznik - z lewej strony kwoty.

10. W polu czek wpisz dowolny znak i potwierdz ENTER.

11. Wybierz POBIERZ.

12. Wypfata ta zostanie zapisana w opcji RAPORTY KASOWE.

2.  Wystawienie KW do pozycji spoza listy

Po zalogowaniu sie do systemu KASA, ustaw sig w bloku KASA WYDATKOWA
1. Wybierz KW.
2. Nastepnie wybierz OSOBE FIZYCZNA lub POZOSTALA.
Wprowadz dane tej osoby.
Kliknij SZUKAJ
Zaznacz rekord z nazwiskiem lub nazwa,
ZAZNACZ OSOBE.
POBIERZ ZAZNACZONE- uaktywni sie okno: ,dopisz pozycje spoza listy”.
Sprawdz date. Jesli powinna by¢ inna — zmien. Masz takg mozliwosc.
Kliknij na okno DOPISZ POZYCJE SPOZA LISTY. Teraz mozesz dopisaC $wiadczenie.
10. Po otworzeniu sie okna NOWA POZYCJA SPOZA LISTY- uzupetnij pola.
11. Tam, gdzie znajduje sie czarny trojkacik (z prawej strony) rozwir i wybierz odpowiednig pozycje.
12. Po uzupetnieniu danych kliknij na opcje ZAPISZ.
13. Teraz wprowadz znacznik - z lewej strony kwoty.
14. Wybierz ZAPISZ lub WYDRUK.
Opcja ZAPISZ pozwoli zapisat operacje bez wydruku, opcja WYDRUK zapisuje | drukuje potwierdzenie wykonania
operacji.
I.3. Pobranie $rodkéw z banku

Po zalogowaniu sie do systemu KASA ustaw sie w bloku KASA WYDATKOWA.

Przed przystapieniem do rozksiegowania, sprawdz stan $rodkow w raportach.

Wybierz zaktadke RAPORTY KASOWE .

Jezeli kwota raportu wynosi 0 lub jest mniejsza niz ta, ktora potrzebujesz, musisz zasilic odpowiedni raport.
Z okna POBRANIE Z KONTA wybierz podjecie gotowki.

Ustaw odpowiednig date.

Z okna ZESTAWIENIE wybierz fakture, na ktéra chcesz podjat gotéwke. Aby w oknie ZESTAWIENIE byla
mozliwo$é wyboru dokumentu, musisz go wezesniej wprowadzic do WYBUD.

6. W pozycji czek, wpisz dowolny symbol i zatwierdz ENTER. Ta czynno$¢ uaktywni Ci okno POBIERZ.

7. Wyswietli sie komunikat :"PomysInie zapisano dokument ZB".

8. Wybierz opcje WROC DO RAPORTOW.

Iil. Raporty kasowe
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1. Zamkniecie raportu kasowego i przestanie do F-K.

Po zalogowaniu sie do systemu KASA, ustaw sig w bloku KASA DOCHODOWA lub KASA WYDATKOWA

1. Przejdz do opcji RAPORTY KASOWE.

2. Ustaw sie na wybranym rekordzie , podswietl go.

3. Wybierz z okna OPERACJE, opcje ZAMKNIJ RAPORT KASOWY.

4. W kolumnie ,status” zmieni sie nazwa z OTWARTY na ZAMKNIETY.

5. Przeslij raport kasowy do systemu finansowo- kmegowego (FK), korzystajac przycisku PRZESLIJ DO FK.
Po poprawnym wykonaniu operaciji w kolumnie FK, zmieni sig opis z nie na tak.

2. Anulowanie zamkniecia raportu kasowego i przestania go do F-K

Po zalogowaniu sie do systemu KASA, ustaw sig w bloku KASA DOCHODOWA lub KASA WYDATKOWA
1. Przejdz do opcji RAPORTY KASOWE.



2
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3.

Podswietl odpowiedni rekord.
Wybierz z okna OPERACJE opcje WYCOFAJ ZAMKNIECIE RAPORTU.
W tym przypadku status zmieni si¢ z ZAMKNIETEGO NA OTWARTY.
Rownoczesnie dojdzie do wycofania raportu z FK.

Zmiana daty raportow

Po zalogowaniu sig do systemu KASA, ustaw sie w bloku KASA DOCHODOWA lub KASA WYDATKOWA

1.
2
3.
V.

W zakladce RAPORTY KASOWE, podswietl odpowiedni rekord.
Z okna OPERACJE wybierz ostatnig pozycje "Zmien date raportu”. Wybierz od powiednig date.
Zatwierdz.

Zmiana daty dokumentow anulowanych

Po zalogowaniu sig do systemu KASA, ustaw sig w bloku KASA DOCHODOWA lub KASA WYDATKOWA.

1.
2,

3.
4.

W zakladce DOKUMENTY, po zatwierdzeniu KRYTERIOW WYBORU DOKUMENTOW, podéwietl

odpowiedni rekord.

Wybierz z okna OPERACJE opcje "Zmien date anulowanego dokumentu”.
Zmien date.

Zatwierdz operacje



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji kasowej

Protokot nr
z inwentaryzacji GOtOWKI W KaSie ..o
(nazwa jednostki)
przeprowadzonej wdniu ... na okoliczno$¢ przyjecia - przekazania kasy
OSODA ZUAJACA ...vvovvvoervrressi it
OSODA PIZEJMUIACA ..vevveecrerenresrinreriiresstses st s sesie st r s e s bt

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci glownego ksiegowego/osoby upowaznionej przez Dyrektora GCUW

Stan gotowki w kasie:

Report Nominaty Wartos¢
; Wydatkow Fundusz
Wydatkowy Budzetowy Docfmdtor jednostek Swiadczen
IBnests budzetowych Socjalnych
200,00
100,00
50,00
20,00
10,00
5,00
2,00
1,00
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01
RAZEM
e 1= 1 PP U P P TP TP PPPSPTOTPPPRRTITIPIPIRY
Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnos¢ / niezgodnosc® z saldem ustalonym w raporcie kasowym:
1708 211 1 —— £ AN cosgonians 211 I R § 1o o[ ——
BudZefowy: I --xeeaasimnsrmsvssnse zdnia............ 20, e LW BWOBIE i3 isncimuninsnvin
Dochodow jednostek nr ..o Z B8 cucsesivsns 20....1. WKWOCIE .....covvvnrerinnnne.
Wydatkow jednostek budzetowych nr..................... 7 1]; RN 20....r. wkwocie ...............
Fundusz Swiadczen Socjalnych nr ...................... zdnia............. 20T, WEWOCI® 5isnnnsiss
Na réznice w kwocie PLN .................. sktadaja sie nastepujace pozycje nie objete biezaca ewidencja

Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w  ktorych  znajduje sie  kasa:

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kasie.



.......................................

Osoba zdajaca Osoba przejmujaca Glowny Ksiegowy/
osoba zastepujaca



Zatacznik nr 4 do Instrukcji kasowej

Protokét inwentaryzacji kasy Nr ...............
Inwentaryzacje kasy dokonano wdniu ... przez zespot spisowy w skiadzie:
PIZEWOARICZHCY, .ooesseermsmnsssisssissensossispirsmssmssssgiingastinsins Czlonek: oo
W obetnoSei KaSiBra: iu oo misimissmimmanmivime s
Stan gotowki w kasie:
R Nominaly Wartos¢
Dochodow Wydatkow ‘Fundusz
Wydatkowy Budzetowy sdnostek jednostek Swiadczen
: budzetowych Socjalnych
200,00
100,00
50,00
20,00
10,00
5,00
2,00
1,00
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01
RAZEM
UG PLIN om0 655 S 5 T 0 455 6 R M e A A5 ks X iy
Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnos¢ / niezgodno$c* z saldem ustalonym w raporcie kasowym:
WdatkoWir T s nvssnss ps|{]7: — 20..... wkwocie ...........ccooeeenn.
Budzetowy nr.......coocevviiniiiinnn. o |1- ERERRETS 208 WWOGIR .ovvvvcisiessnmvans
Dochodow jednostek nr .........ccooveeviiniinnnne zdnia............. 20,5 WEWOBIB coscmmsoimin
Wydatkow jednostek budzetowych nr..................... 401 - P—— 20....r. w kwocie ...............
Fundusz Swiadczen Socjalnych nr ... ZANIA -z 2051 W KWOGIE s vuiwvina
Na roznice w kwocie PLN .................. skiadajq sie nastepujace pozycije nie objete biezacq ewidencjg

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kasie.

(podpis cztonka zespofu spisowego)

(podpis przewodniczacego zespoiu spisowego)



(Glowny Ksiegowy) (Dyrektor GCUW)



