Zatqcznik Nr 4
Do Zasad (Polityki)
rachunkowosci

w ZSP Nr 4 w t.odzi

Instrukcja kasowa
w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych nr 4

w Lodzi



§ 1 Ochrona i transport wartosci pieni¢znych

1. Pomieszczenia kasy. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym
bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

3. Przechowywanie wartosci pieni¢znych ;

a) wartoéci pienigzne przechowywane sa w kasie pancernej.

b) pomieszczenie w ktorym przechowywana jest gotowka, poza godzinami pracy szkoly jest
dozorowane.

1)  Transport wartosci pieni¢znych.

a) Kasjer moze przewozi¢ $rodkami komunikacji miejskiej z banku i do banku $rodki
pieni¢zne do wysokosci 2 000zt;

b) W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 2 000zt nalezy skorzystaé z firmy

ochroniarskie;j.

§ 2 Zapas gotowki w kasie

1.  Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a)  niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

b)  gotdwke podjeta z rachunku bankowego,

c) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

2. Wysoko$¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie zwanego pogotowiem kasowym
ustalona jest w wysokosci 10.000 zt

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania moze by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci ze §rodkow podjetych z rachunku bankowego.

4. Nadwyzke gotéwki w kasie ponad ustalone pogotowie kasowe, kasjer odprowadza na

rachunek bankowy w dniu powstania nadwyzki.



§ 3 Odpowiedzialno$¢ kasjera

1.  Obrét kasowy obejmuje krajowe znaki pienig¢zne, czeki 1 inne dokumenty zastgpujace
w obrocie gotowke. Obrot ten przejawia si¢ poprzez wplaty i wyptaty kasowe, a realizowany
jest przez kasg.

2. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢ jednoznacznie
okreslony zakres czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci, zgodny z obowiazujacymi przepisami.
Zakres czynnosci 1 odpowiedzialno$ci kasjera okresla dyrektor jednostki w formie pisemne;.
3.  Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum s$rednie wyksztatcenie, nienaganna
opinig, nie karana za przestgpstwa lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna
zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie powinno si¢ faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego; w szczego6lnosci nie mozna
taczy¢ z obowiazkami gtownego ksiggowego.

5. Prowadzenie kasy powinno by¢ powierzone pracownikowi, ktory zlozyt deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej i przestrzeganiu przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych 1 ponoszenia odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow odno$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
gotowki i innych walorow.

7.  Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno§¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci.

8. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0sob oraz wzory podpisow upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty, a tym samym
wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez
dyrektora szkoly (kontrola wewngtrzna). Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione
w sporzadzonych protokotach.

0. Do podstawowych obowiazkoéw kasjera nalezy:

a) dokonywanie operacji gotdowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym przez dyrektora , formalnym i rachunkowym przez gléwnego

ksiggowego oraz zatwierdzonych do wyplaty przez glownego ksiggowego i dyrektora



jednostki. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i datg,

b) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze s$rodkdéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace, odprowadzanie przyjetych sum do
banku w dniu ich pobrania, a najdalej w nastgpnym dniu roboczym,

c) niezwloczne zawiadomienie dyrektora 1 gldwnego ksiggowego o brakach gotowkowych
lub ewentualnych wiamaniach do kasy,

10. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

a)  nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b)  dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

c) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d) dokonywanie wyptat na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty.

§ 4 Obrot kasowy i dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe kasjer uymuje w raporcie kasowym sporzadzonym w dwoch
egzemplarzach. Operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dowodami przychodowymi s3:

- KP — ,,Kasa przyjmie” — potwierdzajacy sumy podjgte z rachunku bankowego do kasy,
wplaty za $wiadczenia ustug gastronomicznych, najmu, dzierzawy, darowizn,

- Druk — rozliczenie zaliczki.

- Fiskalny Raport Dobowy — potwierdzajacy sumy przyjete do kasy w danym dniu, za
$wiadczenie ustug gastronomicznych od o0sob fizycznych.

Druk KP sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginal dla wptacajacego,

- 1 kopia do raportu kasowego,

- 2 kopia pozostaje w bloczku.

Dowody przychodowe musza by¢ podpisane, co najmniej przez kasjera przyjmujacego
gotowke, a ponadto zawiera¢ numer dowodu, dat¢ wplywu tytut dokonywanej wplaty oraz
kwote wplaty — wypisana rowniez stownie. Nalezy zachowa¢ ciaglo$¢ numeracji dowodoéw
kasowych w okresie danego roku obrachunkowego.

Bloczki formularzy KP wydawane sa kasjerowi za pokwitowaniem w ksigdze drukow
Scistego zarachowania, ktora umozliwia kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw

formularzy.



b) wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowoddéw kasowych
uzasadniajacych wyptatg, takich jak:

- rachunki 1 faktury VAT za zakupione towary 1 ustugi,

- wlasne dowody Zrodlowe, takie jak: wnioski o wyptatg zaliczek na zakup materiatow,

ustug,

- dowody wyptaty KW - ,Kasa wyplaci” — zastgpcze dowody wyptaty dotycza: listy
wyptat — wynagrodzen, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
sfery budzetowej, wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia, listy wyptat potwierdzajacych
przyznanie zapomogi losowej lub stypendium dla ucznia szkotly, listy wyplat dokonywane

z ZFSS potwierdzajace przyznanie zapomogi losowej, finansowej, pozyczki na cele
mieszkaniowe, dofinansowania do zorganizowanego wypoczynku dla dzieci i mlodziezy,
$wiadczenia urlopowe dla pracownikéw pedagogicznych oraz wczasy ,,Pod Grusza” , dowody
wptlaty na wtasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym,

- koszty podrdozy stuzbowych,

- druk rozliczenia zaliczki.

Dokument KW wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, a zatwierdza dyrektor i gtowny
ksiggowy.

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia danego dokumentu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy osob zatwierdzajacych
do wyptaty pod wzgledem ich wiarygodnos$ci i1 zgodnosci ze zlozonymi wcze$niej wzorami
podpiséw; w razie stwierdzonych uchybien, dany dokument wyptaty nie powinien by¢
zrealizowany.

Kasjer moze by¢ traktowany jak ptatnik list ptac. W tym przypadku, gotéwka znajdujaca si¢
w kasie po wyplacie z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni jest traktowana jak
depozyt.

W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowiazany
przyja¢ na stan nie podjgte wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbidr swoim podpisem, ztozonym na danym dowodzie kasowym

W sposob trwaty atramentem lub dlugopisem. Powinien rowniez zamie$ci¢ date otrzymania
gotowki . Jezeli rozchodowy dokument kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg,
to kazdy odbiorca kwituje kwot¢ otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamo$ci odbiorcy gotéwki i jednoczes$nie



wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreSlenie wystawcy
dokumentu tozsamosci.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba, stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ réwniez
dane dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek — imig 1 nazwisko, numer i datg
wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreslenie wystawcy.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg¢ wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci

1 wlasnorgczno$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze byc¢
dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad terenowy organu administracji panstwowej,
zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wyplata zostata wpisana do raportu.

c) Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

1)  Czek jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencja czekéw gotdéwkowych powinna
by¢ prowadzona w zbroszurowanej ksiedze drukoéw S$cislego zarachowania. Ksigga powinna
mie¢ ponumerowane strony i by¢ parafowana przez upowazniona osobg. Zapisy w ksigdze
drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ prowadzone na biezaco oraz w sposob staranny
1 kompletny. Gospodarka drukami S$cistego zarachowania i1 ich ewidencja powinna by¢
poddawana okresowej kontroli wewngtrzne;.

2)  Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku,
wyplacenie kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku. Czeki gotowkowe
wystawione do realizacji w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu wpisane do ksiggi
drukow Scistego zarachowania, a kwoty gotoéwki podjetej na podstawie zrealizowanych
czekow gotowkowych w banku, powinny by¢ wpisane przez kasjera do raportu kasowego z
data operacji bankowej i kasowej.

3)  Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomyiki

w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.



§ 5 Raport kasowy

1.  Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco
wprowadzonym zestawieniu - raporcie kasowym.

2.  Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym,
w dniu, w ktérym przychod lub rozchod miat miejsce.

3.  Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie réwniez zbiorczo,
na podstawie odpowiednich dowodow wptat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

4.  Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rézny:

a) moze obejmowaé jeden dzien, jeden tydzien, dekade, miesiac;

b) prowadzone sa odrebne raporty kasowe dla :

- budzetu , sum na zlecenie , Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- wydzielonego rachunku dochodow .

5. Wypehienie raportu rozpoczyna si¢ od czesci naglowkowej, czyli od naniesienia
pieczeci jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktorego raport ma dotyczy¢.

6. Wplaty i wyptaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zréodtowego dowodu kasowego
1 krotkiej tresci operacji. Zataczone do raportu dowody nalezy oznakowac¢ poprzez wpisanie
symbolu 1 numeru raportu kasowego, ktorego dotycza oraz pozycji ich ujecia w raporcie
kasowym.

7.  Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz
poprzez obliczenie stanu koncowego gotéwki wedtug reguly remanentowe;.

Stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczgcia raportu

+ wplaty,

- wyplaty,

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

8. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi Kasjer

przekazuje gltoéwnemu ksiggowemu do sprawdzenia, zadekretowania 1 wprowadzenia do

ewidencji ksiggowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.



§ 6 Poprawianie bledow w dowodach kasowych

1.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywanie korektorem

1 przerabianie.

2. Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych wlasnych 1 obcych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego korektg wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze przepisy stanowia inaczej.

3.  Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4.  Biledy popelione w zastepczych dowodach kasowych (KP, KW) poprawia si¢ przez
anulowanie blednych dokumentow przychodowych lub rozchodowych (KP, KW)

1 wystawienie nowych prawidtowych asygnat. Anulowane dowody wptaty ,,KP” pozostawia

si¢ w bloczku.

§ 7 Niedobory i nadwyzki w kasie

I.  Rozchdéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obciazaja kasjera.
2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.
§ 8 Ewidencja obrotu kasowego
1. Obroét kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,KASA”
odrebnie dla :
a) budzetu, sum na zlecenie, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

b) wydzielonego rachunku dochodéw .

§ 9 Inwentaryzacja i kontrola kasy



I. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja, ktora nalezy przeprowadzi¢ droga spisu ilosci S$rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ w kasie (budzet, dochody wydzielonego rachunku , sumy na zlecenie,
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych), wyceny tych ilosci, porOwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych i rozliczania ewentualnych réznic. Spisanie drukow S$cistego
zarachowania uzywanych przez kasjera (budzet, dochody wydzielonego rachunku , sumy na
zlecenie, zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych) i rozliczenie ich ilosci ze stanami
wykazanymi z ksiggi drukow $cistego zarachowania.

2. Gotowka w kasie oraz druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane
w nastgpujacych przypadkach:

a)  na dzien konczacy rok obrotowy,

b)  przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedlug decyzji dyrektora ,

d)  w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacj¢ nalezy udokumentowaé protokotem, a przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé¢ 1 powiaza¢ z zapisami ksiag

rachunkowych zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjnej

§ 10 Postanowienia koncowe

1. Kasjer przed przystagpieniem do wykonywania obowiazkéw powinien ztozy¢
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci za powierzone pieniadze, czeki gotoéwkowe i inne
wartosci, ktore nalezy zataczy¢ do akt osobowych pracownika.

2. Akta osobowe kasjera powinny zawiera¢ zapytanie o karalnosc.

3. Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy osobie zastgpujacej
kasjera udokumentowane powinno by¢ protokétem zdawczo-odbiorczym (przekazania —
przejecia) sporzadzonym w obecnos$ci gtownej ksiggowe;.

4. Kasjer lub osoba zastepujaca kasjera w czasie jego nieobecnosci, ktérej powierzono
prowadzenie kasy w zakresie obowiazkow 1 zlozyla os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci
materialnej oraz ma w aktach osobowych zapytanie o niekaralnosci a przekazanie kasy
nastapito protokotem jest upowazniona do podejmowania gotéwki z banku i przyjmowania
wptat gotéwkowych do kasy.

5. Instrukcja kasowa w tym brzmieniu obowiazuje od dnia 01 stycznia 2011r.
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Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci 1 $cistego przestrzegania
tre$¢ informacji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie Instrukcji kasowej postgpowac zgodnie

z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.
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