Załącznik nr 2
Instrukcja kasowa
1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagubieniem.
2. Pomieszczenie w którym przechowywana jest gotówka powinno być wydzielone. W pomieszczeniu tym winno być zainstalowane urządzenie alarmowe.
3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiązany zapewnić bezpieczne przechowywanie wartości pieniężnych w warunkach zapewniających ochronę przed zniszczeniem lub zagarnięciem, tj. w stalowej kasecie lub szafie przymocowanej trwale do ściany lub podłogi.
4. Prowadzenie kasy może być powierzone osobie posiadającej minimum średnie wykształcenie i nienaganną opinię oraz pełną zdolność do czynności prawnych. Kasjerem może być osoba, która posiada udokumentowane w aktach osobowych „zapytanie o niekaralności”, podpisane oświadczenie o odpowiedzialności materialnej. Kasjer jest pracownikiem służby finansowo księgowej, który zajmuje się przyjmowaniem, wypłacaniem i przechowywaniem gotówki i innych walorów pieniężnych takich jak czeki, weksle, znaki skarbowe, obligacje, papiery wartościowe.
5. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki czyli pogotowia kasowego na dany rok budżetowy ustala kierownik jednostki organizacyjnej.
6. Wszelkie operacje kasowe musza być udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami źródłowymi
b) zastępczymi dowodami kasowymi 

6. l .Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są: listy płac, wnioski o zaliczkę, rozliczenie zaliczki, faktury, rachunki, noty księgowe, polecenie wyjazdu służbowego, kwitariusze przychodowe K-103. 

6.2.Zastępcze dowody kasowe wystawiane są w przypadku braku innego dokumentu źródłowego. Są nimi: KP- kasa przyjmie, KW- kasa wyda, PK- polecenie księgowania
7. Kasjer musi posiadać wykaz osób upoważnionych do dysponowania środkami pieniężnymi.
8. Wypłaty gotówki z kasy dokonywane są na podstawie źródłowych dokumentów kasowych, a także w oparciu o dokumenty zastępcze.
9. Przed dokonaniem operacji kasowej źródłowe dowody księgowe powinny być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym. Sprawdzone dowody do wypłaty akceptuje skarbnik lub osoba upoważniona oraz zatwierdza do wypłaty wójt gminy bądź osoba upoważniona.

10.Do dokumentów źródłowych takich jak listy płac, kwitariusze przychodowe, czeki gotówkowe, kasjer po dokonaniu operacji kasowej wystawia dowód zastępczy jakim jest PK- polecenie księgowania w którym wpisuje treść dokumentu źródłowego, numer i datę dokumentu. Oryginał dokumentu źródłowego jakim jest kwitariusz przychodowy K-103 otrzymuje wpłacający, jedna kopia pozostaje w referacie z którego nastąpiło polecenie wypłaty, druga kopia pozostaje w bloczku. Po wypłaceniu wynagrodzeń na podstawie listy plac również jest sporządzane PK z numerem listy i datą wypłaty. Oryginał listy wraca do referatu finansowego, który sporządził listę wynagrodzeń.
11.Na dowodach wypłat winien znajdować się podpis odbiorcy gotówki. W odniesieniu do osób nieznanych należy żądać dokumentu potwierdzającego tożsamość odbiorcy wpisując jego serię, numer i nazwę organu wystawiającego ten dokument.
12.Nie jest dozwolone wydawanie z kasy gotówki na podstawie dokumentów innych niż ustalone przez kierownika jednostki budżetowej.
13.W przypadku podejrzenia wpłaty gotówki do kasy przy pomocy fałszywego znaku pieniężnego kasjer podejmuje następujące czynności:
-   zatrzymuje wręczony banknot lub monetę, co do której istnieje podejrzenie, że jest sfałszowany i żąda okazania dokumentu tożsamości od osoby wpłacającej
-   sporządza protokół w dwóch egzemplarzach zawierający: imię, nazwisko, adres i cechy dowodu tożsamości wpłacającego oraz wyszczególnienie wartości nominalnej, serię i numer fałszywego znaku pieniężnego. Jeden egzemplarz protokołu jako potwierdzenie wpłaty wręcz osobie wpłacającej
-   powiadamia przełożonego oraz dokonuje zgłoszenia tego faktu organom policji.
14.  Wszystkie operacje kasowe powinny być ujęte na bieżąco w raportach kasowych. 

14.1 .Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym, w dniu, w którym przychód i rozchód miał miejsce. 

14.2.Do wody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym również zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych. 

14.3.Okres za który sporządzany jest raport kasowy może obejmować: jeden dzień, jeden tydzień, dekadę, a nawet miesiąc-jednak nie może wykraczać poza okres sprawozdawczy, czyli miesiąc kalendarzowy.
14.4.Raport kasowy powinien mieć nadany kolejny numer oraz okres za jaki został sporządzony.
14.5.Raport kasowy zamyka się poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz poprzez obliczenie stanu końcowego gotówki według reguły remanentowej: stan początkowy gotówki + wpłaty- wypłaty = stan końcowy na dzień zamknięcia raportu kasowego.
14.6.Podpisany przez kasjera oryginał raportu kasowego wraz z załączonymi dowodami kasowymi kasjer przekazuje do referatu finansowego celem sprawdzenia. Kopia raportu pozostaje w kasie.
14.7.Urząd prowadzi następujące rodzaje raportów kasowych:
-   pogotowie kasowe (wg określonego limitu zapasu gotówki)
-    sumy    do    odprowadzenia   (jednostka   nie    może   przeznaczyć otrzymanych wpłat dochodów na wydatki )
-    sumy podjęte ( na pokrycie określonych rodzajowo wydatków)
-   raport kasowy wydatków inwestycyjnych
-   raport kasowy ZFŚS
-   raport kasowy środków specjalnych
-   raport kasowy znaków skarbowych
15.Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego wymaganymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy kontroli gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową, która podlega odprowadzeniu na dochody gminy w ciągu 30 dni od daty jej ujawnienia.
16.Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu przekazane mu przez inne osoby zaplombowane kasety zawierające gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania lub inne istotne dokumenty. Ewidencję przyjętych depozytów prowadzi kasjer.
17.Środki pieniężne w kasie podlegają inwentaryzacji drogą spisu z natury celem porównania z danymi w księgach rachunkowych i rozliczeniem ewentualnych różnic. Inwentaryzację kasy należy przeprowadzić nie rzadziej niż:
-   na dzień kończący rok obrachunkowy
-    przy zmianie kasjera
-   w dowolnym okresie według decyzji kierownika jednostki
-   w sytuacjach losowych
