SZKOLA PODSTAWOWA

w NAKLI
77-127 Nakla, ul. Szkolna 6

ZARZADZENIE NR 13/2017/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nakli
z dnia 2 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Szkole Podstawowej w Nakli

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej , na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2017 r. poz. 2342 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 62), oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna  odpowiada¢ ochrona  warto$ci  pienigznych  przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r.

Nr 166, poz. 1128) wprowadza si¢ Instrukcj¢ Kasowa w Szkole Podstawowej w Nakli.

§1

Instrukcja Kasowa w Szkole stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Zespolu Szkot w Nakli Nr 11/2011/2012 z dnia 23 marca
2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Zespole Szkot w Nakli

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKTOR SZXOLY

i


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=02-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2201&qppozycja=2201
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=02-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62

Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 13/20117/2018 z
dnia 02.02.2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA
ZESPOLU SZKOL W NAKLI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1.Tllekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa w Nakli,
2) dyrektorze jednostki — rozumie si¢ przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej w Nakli,

3) kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialne;j,

4) wartoSciach pienieznych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki
pieniezne, czeki, weksle, oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

5) transport wartosci pienieznych — nalezy przez to rozumieé¢ przewozenie lub prze-
noszenie warto$ci pieni¢znych poza obrgbem jednostki,

6) jednostce obliczeniowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
warto§ci  pienieznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku

Urzedowym Rzecz-pospolitej Polskiej ,,Monitor Polski™.

Rozdzial 2

Pomieszczenie kasy

§2
1. Kasa stanowigca pomieszczenie przeznaczone do przechowywania gotowki lub innych

warto$ci powinna by¢ zlokalizowana w wydzielonym pomieszczeniu.

2. Pomieszczenie kasy znajduje si¢ na I pietrze, jest objete monitoringiem.



3. Pomieszczenie kasy posiada zainstalowany system alarmowy, z gto$nikami na zewnatrz i

wewnatrz budynku.

Rozdzial 3

Ochrona wartosci pienieznych w kasie

§3
1. Wartosci pienigzne podlegaja przechowywaniu w warunkach zapewniajacych wiasciwg

ochrone przed zagarni¢ciem, kradziezg, utratg lub zniszczeniem.

2. Warto$ci pieniezne przechowywane sg w ogniotrwatej kasie pancernej zamontowanej w

pomieszczeniu kasy.

Rozdzial 4

Transport Srodkow pieni¢znych

§4
1. Za prawidlowe zorganizowanie ochrony transportu warto$ci pieni¢znych odpowiedzialny

jest dyrektor jednostki.

2. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczajg kwotg 50 000 zt, osoba

transportujaca jest chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

3. W przypadku gdy przenoszone wartosci pieni¢zne nie przekraczaja 0,2 jednostki

obliczeniowej, transport nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

Rozdzial 5

Odpowiedzialnos¢ kasjera

§5
1. Kasjerem moze by¢ osoba majaca co najmniej wyksztalcenie §rednie, nienaganna opini¢
oraz nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz

posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i

kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.



3. Przyjecia obowiazkow kasjera nalezy dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego. Przekazywania obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w
obecnosci gléwnego ksiggowego jednostki lub osoby wyznaczonej przez gldwnego

ksiegowego.

4. Od kasjera powinna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,, Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do
przestrzegania obowiqzujgcych przepisow prawa w zakresie operacji kasowych i ponosze

odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.
5. W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng w
szczegblnosci za:

1) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

2) wyptacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow do wyptaty,

3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na

wiasciwych dowodach rozchodowych.

Rozdzial 6

Zapas gotowki w kasie

§6

1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki w kwocie nie wiekszej niz 2000,00 zt.,

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
4) gotowke przechowywang w formie depozytu (np. Rady Rodzicow).

2. Do zapasu gotowki w kasie nie wlicza si¢ gotowki w kasie podje¢tej na realizacje

okreslonych rodzajowo wydatkow oraz depozytu.

3. Zapas gotowki w kasie w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniany do ustalonej

wysokosci.



4. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki stanowigca depozyt nie moze byc
wykorzystywana na pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez do uzupehienia niezb¢dnego

zapasu gotowki.

Rozdzial 7

Dokumentowanie obrotu kasowego

§7
1. Kasjer powinien by¢ zaopatrzony w wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
warto$ciami pieni¢znymi.
2. Wszelkie operacje kasowe winny by¢ dokumentowane nastgpujagcymi dowodami:
1) dowodami zrodtowymi,

2) zastgpczymi dowodami kasowymi.

3. Zrodtowymi dowodami obrotu kasowego sa w szczegdlnosci: listy ptac, faktury i rachunki

innych podmiotow, dowody wptat na rachunki bankowe, rozliczenia zaliczek.

4. W przypadku braku innego dokumentu Zrédtowego wystawiane s3 zastepcze dowody

kasowe w postaci dowodow KP — , kasa przyjmie” oraz KW — , kasa wyptaci”.
5. Druki KP i KW sg drukami $cislego zarachowania.

6. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat
przeznaczony jest dla ksiggowosci, drugi egzemplarz stanowiacy kopi¢ przekazywany jest

wplacajacemu, natomiast trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

7. Zastepcze dowody wyptat gotowki wystawiane sg przez kasjera na podstawie dysp0zycji
wyptaty podpisanej przez dyrektora i glownego ksiegowego jednostki. Zastepcze dowody
wyptat gotowki wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, wedlug zasad okreslonych dla

przychodowych dowodow kasowych.

8. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki przed dokonaniem wyptaty
podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis

1 date.

9. Nalezy zachowa¢ ciagglto§¢ numeracji dowoddéw kasowych w okresie danego roku

kalendarzowego.



Rozdzial 8
Whlaty i wyplaty kasowe

§8
1. Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dowodéw
KP, podpisanych przez kasjera i zawierajacych numer dowodu, datg¢ wptywu dokonanej
wplaty, tytut oraz kwoteg (wpisang rowniez stownie).
2. Wyptaty gotowki z kasy moga by¢ dokonywane na podstawie zrédtowych dowodoéw

uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:
1) faktur i rachunkow,
2) list plac,
3) dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem banku na
dowodzie wplaty,

4) wilasnych zrodlowych dowoddéw kasowych w zwigzku z wyplatg zaliczek do

rozliczenia,
5) oraz zastgpczych dowodow wyptaty — KW.

3. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

kwituje jej odbior w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem.

4. W przypadku wyptaty gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest sprawdzi¢
tozsamos$¢ odbiorcy na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu oraz wpisa¢ w

rozchodowym dowodzie kasowym numer, date, a takze okreslenie wystawcy dokumentu.

5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
Wyptata zastala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢

dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial 9
Czek gotowkowy

§9



1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu

Z banku.

2. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku

wyplacenia kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej lub okazicielowi.
3. Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.

4. Czek podpisywany jest przez dyrektora jednostki i gldéwnego ksiegowego, zgodnie ze

zozong karta wzorow podpisow.

5. Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomytki w jego

Wwypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Rozdzial 10

Ewidencja obrotéw kasowych w raporcie kasowym

§10
1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki dokonanych w danym dniu

powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

2. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie

stanowigcej sume poszczegolnych wyplat dokonanych w danym dniu.

3. Dopuszcza si¢ sporzadzenie raportow kasowych za okresy kilkudniowe, nie dluzsze jednak
niz 10 dni. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢

dokonane chronologicznie z podziatem na poszczegdlne dni dokonania wplaty 1 wyplaty.

4. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat na dany dzien lub za dany okres i
ustaleniu pozostatosci gotdéwki w kasie na dzien nastgpny, kasjer podpisuje raport, a nastgpnie
przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gtownemu

ksiggowemu.

5. Prawidtowos$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza glowny ksiegowy. W
szczegblnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne wplaty i wyplaty sg
udokumentowane dowodami kasowymi oraz czy ustalono w sposdb prawidlowy stan

gotowki.



Rozdzial 11
Depozyty

§11

1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu wartosci pieniezne, dokumenty i
czeki nalezace do Rady Rodzicow dzialajacej w jednostce
2. Przyjecie 1 wydanie depozytu kasjer rejestruje w odrgbnej ewidencji zawierajacej
nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie przedmiotu deponowanego,

3) date przyjecia i wydania depozytu,

4) podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.

Rozdzial 12
Inwentaryzacja
§12
1. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ drogg spisu z natury w obecnosci kasjera.
2. Inwentaryzacji kasy dokonuje komisja powotana przez dyrektora stosownym

zarzadzeniem.
3. Inwentaryzacje¢ przeprowadza sig¢:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
3) w dowolnym czasie (podczas kontroli kasy),

4) w sytuacjach losowych.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe
§13
1. Kontrole nad prawidlowos$cia gospodarki kasowej sprawuje glowny ksiggowy, ktory w tym
celu organizuje okresowe kontrole gotéwki oraz innych znajdujacych si¢ w kasie wartosci,

poprawnosci obrotow pienieznych oraz prawidtowosci sporzadzania raportow kasowych.



