Polityka Rachunkowosci Zatgcznik nr 7

Zatgcznik Nr 7
Do Zarzadzenia 3/2011/A
z dnia 03-01-2011

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Gimnazjum Nr 2
w Rybniku im. $w. Jadwigi Krélowej Polski

81
POMIESZCZENIE | OCHRONA KASY

1 Wyposazone w sejf do przechowywania srodkéw pienieznych.

2. Zabezpieczone sprawng instalacjg alarmowg oraz rolety antywtamaniowe z zewnatrz
okna.

3. W kasie moze by¢ przechowywana:
a) gotébwka na  niezbedne  wydatki -,pogotowie  kasowe"- w  kwocie
do 3 000,00 zt.

§2
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Kasjer moze przenosi¢ z banku (do banku) lub przewozi¢ samochodem stuzbowym
(ewentualnie wtasnym) srodki pieniezne do wysokosci 10.000,00 zt.

2. W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000 zt kierownik jednostki deleguje do
banku wraz z kasjerem innego pracownika.

§3
KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu,
b) posiadajaca nienaganng opinie,
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C) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer zobowigzany  jest do podpisania oswiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz z znajomosci
przepisdw w zakresie gospodarki kasowe;j .

4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz o0séb upowazinionych do
dysponowania  $Srodkami  pienieznymi i zatwierdzania dowoddéw kasowych
oraz wzory ich podpisdw (zatgcznik nr 1 do instrukcji kasowej).

§4
GOSPODARKA KASOWA
1. Placéwka prowadzi dwie kasy gotowkowe t;j.:
- kasa szkolna,
- kasa stotéwki szkolne;j.
Kasjer wyptaca i wptaca do banku $rodki pieniezne tylko swojej kasy.

2. W kasie moze znajdowac sie:
a) ,pogotowie kasowe" na biezgce wydatki ustalone w § | pkt. 3a,
b) gotédwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkdw,
€) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.

3. Znajdujagca sie na  koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad  ustalong
wysokos$¢ pogotowia kasowego nalezy odprowadzi¢ do banku w dniu, w ktérym
powstata nadwyzka, ewentualnie na poczatku nastepnego dnia roboczego.

4, Wptywy wtasne do kasy uzyskane =z dziatalnosci gospodarczej nie moga
by¢ wykorzystane na realizacje biezgcych wydatkdw czy uzupetnienie
zapasu gotdéwki z pominieciem rachunku bankowego.

§5
DOKUMENTACIJA KASOWA

1. Dokumentacje kasy stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK",
- dowdd wptaty ,KP",
- dowdd wypftaty ,KW”,
- kwitariusze przychodowe.
b) dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne;
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- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy - faktury, rachunki,
- whnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji stuzbowej,
- lista ptac,
- rachunki umoéw: zlecenia, o dzieto itp.
- Inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego;
c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

protokoty przyjecia-przekazania kasy,

protokoty inwentaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami

kasowymi:
- wpfaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami
kasowymi
- wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami
kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe lub
zastepcze wiasne dowody wptat gotowki.
3. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ dowdd wptaty - LKW" - kasa
wyptaci oraz dowdd wptaty — ,KP” — kasa przyjmie, zatwierdzone przez dyrektora

placéwki lub gtéwnego ksiegowego.

4. Kasjer przyjmuje obce wplaty gotdwkowe na kwitariuszu przychodowym. Oryginat przekazuje
wptacajgcemu, jedng kopie przekazuje do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku
kwitariusza. Do raportu kasowego kasjer sporzgdza dowdd wptaty ,,KP” podpinajgc do niego odpowiednie
kopie kwitariusza przychodowego.

Kasjer podejmujgc gotdwke z banku potwierdza przyjecie gotdwki do kasy na druku KP .

5. Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powinny byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty z petnym
opisem ( kwota cyfrowa oraz stownie) przez pracownika zobowigzanego do tych
czynnosci. Zobowigzani pracownicy zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis
oraz date.

6. Zrédtowe dowody kasowe podlegajg opracowaniu przez pracownika d/s zaméwien
publicznych przed przekazaniem do ksiegowosci.

7. Zastepcze dowody wyptaty gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez
jedng osobe zlecajgcg wyptate, jezeli wynika to ze Zrédtowych dowoddéw
3
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kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika i gtéwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wypfata
wynagrodzen).

8. Kasjer przekazujac gotéwke do banku wystawia do raportu kasowego druk KW.

9. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie

kasowym. Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposdb trwaty
atramentem lub dtugopisem podajac stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych
dowoddéw, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np.
listy ptac, listy wyptat), kazda osoba kwituje kwote otrzymanag.
Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ do
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
odbiorcy gotéwki oraz wpisaé¢ na rozchodowym dowodzie kasowym serie i numer
dokumentu tozsamosci.

10. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie
tym nalezy okresli¢, e wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

11. Raporty kasowe stotdwki sporzadza sie dekadowo: na 10-tego, 20-tego i ostatniego
dnia kazdego miesigca.

Raporty kasowe szkoty sporzgdza sie na 15-tego oraz ostatniego danego miesigca.
Raporty kasowe dotyczgce Zaktadowego Funduszu SwiadczeA Socjalnych sporzadza sie
miesiecznie.

Jezeli w trakcie dekady lub miesigca nie wystgpita zadna operacja gospodarcza ( kasowa) np.:
okres wakacyjny w stotdwce szkolnej — raportu kasowego nie sporzadza sie.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na
dzien kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, przekazuje gtéwnemu
ksiegowemu do sprawdzenia . Zatwierdzenia dokonuje Dyrektor Szkoty

Kasjer przekazuje raport kasowy kompletny tzn. wszystkie dowody kasowe winny byé
podpisane i zatwierdzone przez wyznaczone osoby.

Operacje ksiegowe zapisane w raporcie kasowym ujmuje sie w systemie finansowo-
ksiegowym pod datg ostatniego dnia sporzadzenia rejestru.

Gtéwny ksiegowy ma prawo odméwic przyjecia niekompletnej dokumentacji kasowej.
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12. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie.
Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowga. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi pozostate przychody operacyjne.

13. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od
dziatajacych w jednostce organizacji spotecznych, plombowane lub zamkniete
mechanicznie kasy zawierajace gotdéwke, pieczatki, druki Scistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytdw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawierac co najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotdwce okreslic jej
wysokosé,
c) okreslenie jednostki, ktdrej wtasnos¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze by¢ tgczona
z gotdwka jednostki.

§6
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

1. Dowéd wptaty -, KP"
Dowdd wptaty wypetnia kasjer w dwéch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat otrzymuje wptacajacy,
- kopie nr 1 przekazuje do raportu kasowego,
- kopie nr 2 w bloku formularzy.

Wystawiajgc dowdd , KP" kasjer okresla w nim:
- date wptaty,
- imie i nazwisko (nazwa) osoby wptacajace;j,

tytut wpftaty,

kwota cyfrowa i stownie,
podpis osoby przyjmujgcej wptate.

2. Dowdd wyptaty ,KW"

,KW" jest dowodem zastepczym i stuzy do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zZrédtowymi.
Dowdd ,KW" wystawia kasjer, a do wyptaty zawsze zatwierdza kierownik zaktadu lub

gtowny ksiegowy.
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Sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego,

- kopia pozostaje w bloku formularzy.

Dowody KP, KW nie mogg zawierac zadnych poprawek kwot.

Dowody KP, KW s3g drukami scistego zarachowania i po zakonAczonym roku
budzetowym niewykorzystane druki s3 zwracane do pracownika odpowiedzialnego za
wydawanie tych drukdw.

3. Raport kasowy ,,RK"
»RK" - stuzy do ewidencji szczegdétowej wszystkich dowoddédw kasowych dotyczacych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym okresie. »RK" wypetniany
przez kasjera w porzgdku chronologicznym powinien zawiera¢:
- numer kolejny z zachowaniem ciggtosci rocznej dla roku obrotowego,
pieczec zaktadu,
- w czesci tabelarycznej dowody kasowe w ukfadzie chronologicznym
(numer pozycji, rodzaj operacji, symbol, numer dowodu, ilo$¢ dowoddw),
- taczne kwoty operacji gotowkowej,
- stan kasy obecny zgodny z faktycznym stanem kasy.
»RK" kasjer sporzagdza w dwdch egzemplarzach, z ktérych:
- oryginat wraz ze wszystkimi zatgcznikami przekazuje gtéwnemu
ksiegowemu,
- kopie pozostajg u referenta.
4. Raporty kasowe sg sporzgdzane dla:
- wydatki budzetowe szkota,
- dochody budzetowe szkofa,
- dochody wtasne szkota,
- dochody budzetowe stotéwka,
- wydatki budzetowe stotéwka

5. Czeki gotowkowe.

Bloczki pobranych czekdw z banku winny byé zarejestrowane wraz z ich rozchodem
z uwzglednieniem dat, ilosci i numerac;ji.

Btednie wypetnione czeki pozostajg do rozliczenia w bloczku czekdw.

Niewykorzystane blankiety czekowe przy zmianie obstugi bankowej budzetu jednostki
moga by¢ likwidowane komisyjnie przez trwate zniszczenie blankietu czekowego.

§7
KONTROLA KASY

1 Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej.
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2. Kontrola, biezgca kasy ogranicza sie do sprawdzenia wszystkich
dokumentéw kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez gtéwnego
ksiegowego oraz zatwierdzenie do wyptaty i kontrola merytoryczna przez dyrektora
placowki.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest na polecenie kierownika jednostki co najmniej jeden
raz w roku.

4. Fakt dokonania kontroli okresowej powinien by¢ udokumentowany protokotem.
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Zatqcznik Nr 1
do Instrukcji kasowej

Wykaz oséb upowazinionych do dysponowania srodkami pienieznymi.

imie nazwisko osoby
upowaznionej Stanowisko Wzér podpisu

Marek Stojko Dyrektor
Aleksandra Zorychta Zastepca
dyrektora

Mirela Koch Gtéwny
ksiegowy
Grazyna Maria Dudek Sekretarz

szkoty

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych.

Imie nazwisko
osoby Stanowisko Wzér podpisu
upowaznionej
Marek Stojko Dyrektor
Aleksandra Zastepca dyrektora
Zorychta
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Zatqcznik Nr 2
do Instrukcji kasowe;j.

Potwierdzenie otrzymania Instrukcji kasowej wraz zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji kasowej.

Nazwisko imie pracownika Podpis

Sabina Sobala

Katarzyna Szymura
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