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Dyrektora Zespotu Szkét Samorzagdowych nr 1 w Opocznie

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
1. ZASADY OGOLNE

§1.

Prowadzenie kasy powierza sie referentowi do spraw ptacowych.

§2.

Do podstawowych obowigzkdéw kasjera nalezy:

1.

w

o

1.

Wystawianie czekéw gotéwkowych- czek gotéwkowy jako dokument, w ktérym
wystawca czeku zleca bankowi wyptate gotéwki jest drukiem Scistego zarachowania .
Wydawany jest przez bank prowadzacy rachunek bankowy jednostki na podstawie
udzielonego petnomocnictwa w formie kolejno  ponumerowanych blankietow
czekowych.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania czekéw gotéwkowych prowadzi sie w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Czek gotéwkowy wypetniany jest przez referenta na
podstawie wtasciwie wypetnionego oraz zatwierdzonego dowodu, zgodnie z wymogami
banku. Powinien zawiera¢ date wystawienia, kwote pobrania gotéwki z banku
wyrazong liczbowo i stownie, numer rachunku bankowego z ktérego dokonywania jest
wyptata, pieczeé jednostki oraz dwa podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzania
zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.

Wyptacanie wszystkich naleznosci gotdwkowych.

Przyjmowanie gotéwki do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotédwki do banku w
dniu ich pobrania, ewentualnie w dniu nastepnym.

Prowadzenie kwitariuszy przychodowych.

Sporzadzanie raportow kasowych wspdlnych dla konta 130 135.

Witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw.

§ 3.
W celu zapewnienia sprawnego $ciggania naleznosci za pobyt w oddziale przedszkolnym
oraz korzystanie z obiaddw przez ucznidéw i pracownikéw obowigzki te powierza sie
referentowi do spraw kadrowych. Przyjmowanie wptat za wynajem sal lekcyjnych
powierza sie referentowi do spraw uczniowskich.
Przyjecie gotowki potwierdzone jest kwitariuszem przychodowym podpisanym przez
osobe upowazniong do przyjmowania wptat. Zebrane pienigdze wptaca sie kasjerowi,
ktory wystawia tez kwitariusz przychodowy zbiorczy i odprowadza gotéwke do na
wiasciwy rachunek bankowy.

§4.

Obrot gotowkowy ogranicza sie do niezbednego minimum.



§ 5.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowanie dowodami kasowymi.
§6.

Na dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek, nieprawidtowy dowdd
nalezy anulowac i wystawic¢ poprawny.

§7.

Pierwsze kopie dowoddéw wptaty dotgczone sg do raportu kasowego. Druga kopia znajduje
sie w bloczku osoby przyjmujacej wptate.

§ 8.

Upowaznia sie referenta do spraw ptacowych do wystawiania polecenia przelewu na
podstawie oryginatéw prawidtowo wystawionych dokumentéw podlegajacych zaptacie w
formie polecenia przelewu.

Il. WPLYWY KASOWE

§9.

1 Przyjecie gotédwki odbywa sie na podstawie dowodu wptaty — kwitariusza przychodowego.
2. Kwitariusz przychodowy jest drukiem Scistego zarachowania.
3. Kwitariusz przychodowy wystawiany jest w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat
otrzymuje wpfacajgcy gotowke, jedna kopia dotgczana jest do raportu kasowego, a jedna
pozostaje w bloczku.

§ 10.

Dowdd wptaty zawiera :

- pieczatke jednostki,

- date wptaty,

- okreslenie wptacajgcego,

- tytut wptaty,

- kwote wpftaty cyfrowo i stownie,

- kolejny numer,

- podpis kasjera lub referenta

Dowdd wptaty wpisywany jest do raportu kasowego w dniu wystawienia.

Il. WYPLATA GOTOWKI Z KASY
§11.

1.Wyptata gotowki z kasy dokumentowana jest na podstawie zrédiowych dokumentéw
kasowych, do ktorych nalezg miedzy innymi:



- dowody zakupu, sprzedazy ( rachunki, faktury VAT, faktury VAT korygujace ),

- delegacje stuzbowe,

- wnioski o zaliczke,

- bankowy dowdd wptaty — wystawiany przez kasjeray stuzy do udokumentowania wptaty
gotowki na wtasciwy rachunek bankowy,

- rozliczenie zaliczki,

- listy ptac,

- rachunki za wykonane prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

§12.

Wszystkie dowody wyptat gotdwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, nastepnie zatwierdzone do wyptaty
przez dyrektora szkoty i gtéwnego ksiegowego.

§13.

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wypftaty, lub tej ktéra wytozyta przy
zakupie materiatdw, przedmiotow nietrwatych wtasne srodki.
Osoba ta kwituje odbiér gotéwki wtasnorecznym czytelny podpisem z podaniem daty
odbioru.

§ 14.

Nieprawidtowo udokumentowane wydatki z kasy stanowig niedobér kasowy, za ktory
materialng odpowiedzialnos¢ ponosi kasjer.

IV. KONTROLA DOKUMENTOW KASOWYCH
§ 15.

1. Dokumenty kasowe podlegajg trzem rodzajom kontroli :
a) merytorycznej,
b) rachunkowej,
c) formalnej.
2. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu czy zaszto$¢ na dokumencie byta
celowa, planowa i zgodna z rzeczywistoscia.
Kontrola rachunkowa stwierdza zgodnos¢ przedstawionych w dokumencie obliczen.
4. Kontrola formalna stwierdza kompletnos¢ dokumentu i poprawno$é jego
wystawienia.

w

V. ZBIORCZE ZESTAWIENIE DOKUMENTOW KASOWYCH- RAPORT KASOWY
§ 16.

1. Raport kasowy RK stuzy do szczegdtowej, chronologicznej ewidencji wszystkich
dowoddw kasowych dotyczgcych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera.
2. Raport kasowy sporzadza sie wspodlnie dla kazdego rodzaju dziatalnosci to jest
dla przychodow i rozchodéw z rachunku podstawowego,



dla przychoddéw i rozchodéw z rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

3. Raport kasowy sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach. Dowody kasowe
ewidencjonowane s3 w RK w kolejnosci ich realizacji, z podaniem symboli i numeru
dowodu Zrédiowego, krdtka trescig opisujgcg dane zdarzenie gospodarcze i kwotg
operacji. Podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy ujmowaé w raporcie jako wyptacone
pod datg podjecia gotéwki z banku. Gotéwka podjeta z banku na $ci$le okreslone
wydatki nie stanowi kwoty pogotowia kasowego. Rozliczenie nie podjetych kwot
nastepuje najpdzniej w ciggu siedmiu dni roboczych od ich pobrania gotowki z banku.
Za dokonanie rozliczenia uznaje sie wystanie gotéwki na adres wskazanego w dowodzie
zrodtowym odbiorcy, bagdZz ponowne wprowadzenie gotéwki do kasy na podstawie
kwitariusza przychodowego i odprowadzenie jej na wtasciwy rachunek bankowy.

4. Raport kasowy sporzadza sie co dekadowo. W przypadku gdy nie pobiera sie gotdwki z
rachunku bankowego, a liczba wptat i wyptat jest niewielka raport kasowy mozna
sporzadza¢ za okresy dtuisze niz dziesie¢ dni, nie pdzniej jednak niz na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego.

5. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wpfat i wyptat gotéwki za dany okres oraz
ustaleniem salda korcowego. Prostowanie btednego zapisu w raporcie kasowym
prowadzonym recznie mozna skorygowac przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen badz liczb oraz wpisanie tresci lub liczby
poprawnej. Na okoliczno$¢ dokonanej poprawki kasjer umieszcza obok swéj podpis. Nie
wolno poprawiaé pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno réwniez przerabia¢, wycieraé,
zamazywac lub usuwac¢ w inny sposdéb danych.

6. Po zamknieciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i oryginat raportu kasowego
wraz z kompletem dowoddéw ksiegowych przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu.
Gtéwny ksiegowy na kopii kwituje odbiér raportu kasowego z podaniem daty
otrzymania. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

§17.
W raporcie kasowym okre$la sie stan gotéowki na koniec okresu, dla ktérego jest
sporzadzany. Stan gotowki w kasie powinien by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie
kasowym.

§18.

Kontrole formalno — rachunkowg, wtasciwe udokumentowanie operacji kasowych i
prawidtowe wyliczenie salda przeprowadza gtowny ksiegowy, natomiast kontrole
merytoryczng przeprowadza dyrektor szkoty.

VI. GOSPODARKA | OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH
§ 19.
Wyptat gotéwkowych z kasy mozina dokonywac na okreslony cel ze $rodkéw podjetych z
rachunku bankowego. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat ze srodkdéw pienieznych
przyjetych do kasy jako dochody jednostki.

§ 20.
Gotowka podjeta z banku moze by¢ przechowywana w kasie. Pogotowie kasowe moze by¢
przechowywane w kasie w kwocie okreslonej na dany okres zgodnie z Zarzgdzeniem
kierownika jednostki.



§ 21.

Obowigzek prowadzenia kasy powierza sie pracownikowi , ktéry:
1. Nie byt karany za przestepstwo z winy umysinej, wykroczenia przeciwko mieniu lub
przestepstwo gospodarcze.
2. Ma nienaganng opinie.
3. Ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

§ 22,

Przekazanie prowadzenia kasy odbywa sie komisyjnie, czego potwierdzeniem jest protokét
zdawczo-odbiorczy.

§ 23.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone srodki pieniezne i majgtkowe.
Odpowiedzialnos¢ materialna rozpoczyna sie od momentu protokolarnego przekazania-
przejecia kasy, a koniczy z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo odbiorczej i ostatecznym
rozliczeniu potwierdzonym protokotem.

§ 24,

Od osoby prowadzacej kase winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze i inne walory.
§ 25.

Wartosci pieniezne, druki Scistego zarachowania muszg by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Jednostka
obowigzana jest przechowywac wartosci pieniezne i inne walory w kasie ogniotrwatej, ktérg
po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze, za ktére jest odpowiedzialny.
VIl. KONTROLA KASY

§ 26.
Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowe;j.

§ 27.
Kontrola biezgca moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczgcych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Kontrolujgcy potwierdza
przeprowadzenie kontroli kasy swoim podpisem na raporcie kasowym.

§ 28.

W ramach kontroli wewnetrznej dokonuje sie okresowych kontroli kasy majacych na celu
ustalenie stanu gotowki w kasie.



§ 29.
Kontrola kasy przeprowadzana moze byé przez dyrektora szkoty lub gtéwnego ksiegowego.
VIil. OBJASNIENIA DOTYCZACE FORMULARZY | DRUKOW KASOWYCH
§ 30.
Formularze takie jak : czeki gotowkowe, dowody wptaty sg drukami Scistego zarachowania.
§ 31.
Druki te sg ewidencjonowane w oddzielnie na ten cel zatozonej ewidencji.
§ 32.

Czeki gotowkowe i polecenie przelewu podpisujg osoby, ktére maja ztozone wzory
podpisdw w banku.

§ 33.

Niedopuszczalne jest podpisywanie czekdéw ,, in blanco”.

§ 34.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



