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Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie ustala kierownik jednostki w zaleznosci
od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednié:

e minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego;

e niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupelniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkdw podjetych z rachunku bankowego.

Z uwzglednieniem wymienionych wyzej zasad, stan gotdwki w kasie nie powinien

przekraczac 0,2 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza

nadwyzke srodkéw pienigznych na rachunek bankowy, nie p6zniej niz na poczatku dnia
nastepujacego po dniu, w ktorym nastapito przekroczenie stanu. W uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze, po zapewnieniu odpowiednich srodkow ochrony
mienia, zezwoli¢ na przechowywanie wiekszego stanu srodkoéw pienieznych.

Podje¢ta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsé tej

gotowki jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu
gotowki z rachunku bankowego.

§7

Dokumentowanie operacji kasowych i obieg dokumentéow

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),

2) dokumentami zrédlowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat itp.

Whlaty gotdéwkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawierac:

1) numer dowodu KP,

2) date wplaty,

3) tytul dokonanej wplaty,

4) kwote wplaty wypisana cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal
przeznaczony jest dla wplacajacego, jedna kopia dla ksiegowosci, a druga kopia pozostaje
w kasie.

Formularze dowodow kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone nazwag
jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Ciaglosé
numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku sprawozdawczego.

Na oktadce kazdego bloczka dowoddéw kasowych nalezy zamiescic:
1) kolejny numer bloczka formularzy,



