UCHWALA nr 21/U2/2022
Zarzadu Polskiego Zwiazku tyzwiarstwa Szybkiego
z dnia 06.10.2022

Dziatajgc na podstawie § 29 pkt. 24 Statutu Polskiego Zwigzku tyzwiarstwa Szybkiego uchwala sie, co
nastepuje:

§1
Zatwierdza sig instrukcje kasowa okreslajacy zasady gospodarki kasowej w Polskim Zwigzku tyzwiarstwa
Szybkiego, stanowiacg zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do uchwaty nr 21/Uz/2022

Instrukcja kasowa

1
Instrukcja kasowa zostata przygotowana przez kierownika jednostki.
Ponizsza instrukcja kasowa jest dokumentem wewngtrznym i okredla zasady gospodarki kasowej w
Polskim Zwigzku tyzwiarstwa Szybkiego.
Instrukcja kasowa obowiazuje od dnia 10.10.2022.

2
Kasa jest czynna codziennie w godzinach pracy osoby odpowiedzialnej za jej prowadzenie.
Gotéwka powinna by¢ przechowywana w ciggu dnia, w metalowej zamykanej kasetce, a na koniec dnia
kasetke z gotowka nalezy umiesci¢ w zamykanej metalowej szafce.
W szafce, w osobnej kasetce moga tez by¢ przechowywane weksle, czeki, bony i inne wartosci pieniezne.

3
W kasie powinno znajdowac sig zawsze okreslone minimum gotéwki w wysokosci 1 000,00 ztotych.
Maksymalna kwota przechowywanej gotéwki w kasie nie powinna przekracza¢ 30 000,00 zt.
W uzasadnionych przypadkach, w krétkoterminowym okresie dopuszcza sie przechowywanie wiekszej
gotéwki niz 30 000, zt.
Zmiana kwoty gotéwki przechowywanej w kasie wymaga akceptacji kierownika jednostki.
Wszelkie nadwyzki gotéwki nalezy jak najszybciej wptacaé do banku.
Wopfata gotéwki do banku nastgpuje poprzez firme CHL Konwdj sp. z 0.0. $wiadczaca ustugi konwoju i
ochrony wartoéci pienigznych - na zasadach okreslonych w osobnej umowie.

4
W kasie powinna znajdowac sie gotéwka w réznych nominatach.
Jezeli wystapi konieczno$¢ dokonania wymiany nominatéw czynnoét ta, w przypadku kwot powyzej
15.000,00 ziotych, wykonuje firma, o ktérej mowa w pkt 3.6. W pozostatych przypadkach, wymiany
nominatow moze dokonac kasjer lub inna osoba upowazniona jesli wyrazi na to zgode.
Kasa jest zasilana z rachunku bankowego firmy.
Konieczno$¢ zasilenia kasy powinna by¢ zgtaszana przez kasjera dwa dni przed terminem zasilenia kasy.
Wyptaty na kwoty wieksze niz 15.000,00 ziotych, realizowane z rachunku bankowego, w celu zasilenia
kasy, dokonywane sa przez firme, o ktérej mowa w pkt 3.6 - na zasadach okreslonych w osobnej umowie.
Wypfaty na kwoty mniejsze niz okreslona w pkt 4.5 moga by¢ dokonywane przez kasjera lub inna osobe
upowazniong z pominigciem firmy, o ktérej mowa w pkt 3.6, o ile kasjer lub inna osoba upowazniona
wyrazi na to zgode.

5
Osoba petnigca funkcje kasjera powinna mie¢ nieposzlakowana opinie i nie moze by¢ karana.
Wskazane jest, Zeby osoba petnigca funkcje kasjera przeszta odpowiednie przeszkolenie kasjerskie.

6
Do obowigzkéw kasjera nalezy przyjmowanie i wyptacanie gotdwki na zasadach okreslonych w
ponizszych punktach.
Kasjer obowigzany jest takze przygotowac gotéwke przeznaczong do wptaty na firmowe konto bankowe
w sposéb ustalony z bankiem oraz z firmg, o ktérej mowa w pkt 3.6.
Do obowigzkéw kasjera naleizy takie przyjmowanie i przechowywanie w sejfie innych wartosci
pienigznych wykorzystywanych w dziatalnosci Zwigzku.
Kasjer jest obowigzany do codziennego prowadzenia ewidencji przychodéw i rozchodéw gotéwki i
przygotowywania raportéw kasowych oraz uzgadniania salda kasy.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w prowadzeniu kasy - deficyt lub nadwyzka gotéwki w
kasie, fatszywe banknoty, itp. - kasjer jest obowigzany natychmiast zglosi¢ ten fakt do kierownika
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6.6 W ustalonych odgdrnie okresach kasjer jest obowigzany do przeprowadzania inwentaryzacji kasy.
Inwentaryzacje kasy kasjer ma takze obowigzek przeprowadzi¢ przy przejmowaniu i przekazywaniu kasy.

7

7.1  Wszelkie operacje kasowe powinny by¢ realizowane na podstawie dokumentéw podpisanych i
zatwierdzonych przez kierownika jednostki, gtdwnego ksiegowego lub inne upowaznione osoby.

7.2 Nadowodzie wyptaty kasjer ma obowigzek zada¢ podpisu potwierdzajgcego odbiér gotéwki.

7.3 Jedli kto$, w czyim$ imieniu - chce pobraé gotdwke - kasjer ma obowigzek dodatkowo Zadac
upowaznienia do pobrania gotéwki, podpisanego osobiscie przez osobe upowazniajgca.

7.4  Dokumentami kasowymi sg m.in. dokumenty ksiegowe takie jak: faktura, rachunek, wniosek o zaliczke
i rozliczenie zaliczki, dowody KP i KW.

7.5 Po zamknieciu miesigca w kasie, kasjer przekazuje wykonany raport kasowy, wraz z dokumentami
Zzrédtowymi, do dziatu ksiegowosci.

Dokument zatwierdzit

(data i podpis kierownika jednostki)



