S.0141.35.2019

ZARZADZENIE NR 35/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 7 — Szkoly Sportowej w Lubinie
z dnia 18 listopada 2019 r.

w sprawie Instrukcji kasowej Szkoly Podstawowej Nr 7 — Szkoly Sportowej w Lubinie

Na podstawie art. 53 ust. 1i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72019 r. poz. 869) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Instrukcje kasowa Szkoly Podstawowej Nr 7 — Szkoly Sportowej w Lubinie w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 listopada 2019 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 35/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7
— Szkoly Sportowej w Lubinie

INSTRUKCJA KASOWA
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 — SZKOLY SPORTOWEJ W LUBINIE

§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

Ilekro¢ w zaktadowej instrukeji kasowej jest mowa o :

a) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa Nr 7 — Szkole Sportows
w Lubinie,

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora szkoty,

¢) glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ gléwnego ksiggowego Centrum
Ustug Wspoélnych w Lubinie,

d) Kkasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i zlozyt
w formie pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialnej,

¢) wartoSciach pieni¢Znych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki
pieni¢zne, czeki i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke,

f) transporcie wartoSci pienig¢znych — nalezy przez to rozumieé¢ przewozenie lub
przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obrebem kasy jednostki,

g) kasie — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone miejsce do prowadzenia kasy przez
osobe, ktorej powierzono funkcje kasjera,

h) dyspozycji wyplaty — nalezy przez to rozumie¢ druk Dyspozycji realizacji wyplaty
gotéwkowej w formie otwartej — zgodnej ze wzorem okreslonym przez Bank.

§2

Podstawowe zasady gotowkowych rozliczen pieni¢znych

1. Rozliczenia gotdéwkowe jednostki dokonywane sg:
1) za posrednictwem kasy,
2) za po$rednictwem banku — dyspozycja wyplaty lub przez wplate gotowki
na rachunek wierzyciela.
2. Formg rozliczen gotdwkowych stosuje si¢ w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
rozliczenie w formie bezgotowkowe;j.
3. Obrot gotéwkowy ogranicza si¢ do niezbgdnego minimum. Dotyczy on gléwnie wydatkow
na drobne zakupy materiatéw, zwrotu kosztéw delegacji stuzbowych pracownikéw itp.
4. Jednostka moze posiada¢ w kasie:
1) gotdéwke podjeta z banku na biezace, okreslone rodzaje wydatkow,
2) gotowke pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy
w wysokosci nieprzekraczajgcej pogotowia kasowego.
5. Wysokos¢ pogotowia kasowego wynosi dwa tysiace ztotych.



. Nadwyzka gotéwki w kasie powinna by¢ jak najszybciej - co najmniej raz na dwa dni,
a obowigzkowo w ostatni dzien roboczy przed weekendem oraz $wigtami - wplacana
do banku,

§3

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada minimum wyksztatcenie $rednie,

2) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

3) ma nienaganng opinie,

4) posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.

. Kasjer odpowiada za:

1) stan gotowki w kasie,

2) funkcjonowanie kasy,

3) powierzone mu mienie

4) zachowanie w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach  kwot
transportowanych warto$ci pienieznych.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych
na wlasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

4) dokonywanie wyptat na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyplaty.

Do podstawowych obowigzkéow kasjera naleza:

1) dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osoby do tego
upowaznione. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.

2) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

3) odprowadzanie gotowki do banku,

4) niezwloczne zawiadomienie dyrektora i gléwnego ksiegowego o brakach
gotowkowych lub ewentualnych wiamaniach do kasy.

. Przyjmujgc obowiazki, kasjer sklada pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnoéci
materialnej za powierzone mu mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki
kasowej. Oswiadczenie to jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.

. Przejecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie (np. z
powodu urlopu lub choroby pracownika) nalezy dokonaé na podstawie protokotu,
w obecnosci osoby wyznaczonej przez dyrektora.

. Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw o0sdb
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych.

#
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§4

Zabezpieczenie kasy i transport gotéwki

. Pomieszczenie kasy nie jest wydzielone i znajduje si¢ w pomieszczeniu intendenta szkoly.

Drzwi wejsciowe zamykane sg na klucz. Pomieszczenie jest chronione przez system
alarmowy.

Wartosci pienigzne w pomieszczeniu kasy przechowywane sa w kasecie metalowe;j,
w szafie ogniotrwalej. Wartosci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem,

W kazdym przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy, Srodki pienigzne winne by¢
zabezpieczone w szafie metalowe;.

Kasetka metalowa i szafa posiadaja po dwa komplety kluczy. Jeden komplet przechowuje
kasjer, drugi znajduje si¢ w niezaleznym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie dyrektorowi.

Ze wzgledu na charakter jednostki wartosci pieniezne z banku i do banku przewozi kasjer,
wykorzystujac w tym celu samochdd stuzbowy lub transport wykonywany jest pieszo.

Za zgodg dyrektora transport $rodkéw pienieznych moze by¢ wykonany samochodem
prywatnym.

§5

Dokumentacja obrotu kasowego

. Dokumenty kasowe stanowia podstawe zapiséw ksiegowych i muszg spelniaé wymogi

dokumentéw ksiggowych okreslone w przepisach o rachunkowosci.
Na dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wptat lub wyplat gotéwki
wyrazonych cyframi i slownie. Bledy popelione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepezych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu poprawnego udokumentowania
wplaty i wyplaty.
Anulowane druki KP i KW pozostaja w bloczku.
Wszelkie operacje kasowe muszg byé udokumentowane odpowiednio dokumentami
przychodowymi i uprawniajacymi do dokonywania wyplat z kasy.
Dokumentami przychodowymi sg:

1) KP (kasa przyjmie),

2) druk rozliczenie zaliczki.
Dokumenty uprawniajgce do dokonywania wyplat z kasy sg:

1) KW (kasa wyplaci),

2) lista ptlac,

3) wniosek o zaliczke,

4) rachunek, faktura VAT,

5) dowdod wptlaty na rachunek bankowy,

6) polecenie wyjazdu stuzbowego ,

7) rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych ,



8) zbiorcze listy wyptat np. lista wyptat stypendium.

§6
Dowéd wplaty

. Dowdd wplaty KP (kasa przyjmie) zawiera:
1) podpis kasjera przyjmujacego gotdwke oraz 0sGb upowaznionych
do dysponowania gotowka,

2) numer dowodu,
3) date wptaty,
4) tytul dokonywanej wplaty,
5) kwote wplaty wypisang cyframi i stownie,
6) numer i pozycje raportu kasowego.
. Dowody wplaty KP wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, ktorych oryginat jest
przeznaczony dla ksiggowosci (zatgcznik do raportu kasowego), jedna kopia wreczana jest
wplacajagcemu jako dowdd wplaty, druga pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli.
Nalezy zachowa¢ ciaglos¢ numeracji dowodéw kasowych wplat w okresie roku
obrotowego.
. Bloczki KP wydawane s osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
. Bloczki KP przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny byé¢ ponumerowane
W sposob trwaly odrebnie dla kazdej formy organizacji placowki:

1) dziatalno$¢ podstawowa,

2) rachunek dochodéw wilasnych,

3) ZFSS.

§7
Dowéd wyplaty

. Dowéd wyptaty KW (kasa wyplaci) powinien zawieraé:

1) podpis kasjera dokonujacego wyplaty gotéwki oraz oséb upowaznionych
do dysponowania gotowka,

2) numer dowodu,

3) datg wyplaty,

4) tytul dokonywanej wyptaty,

5) kwote wyplaty wypisang cyframi i stownie,

6) numer i pozycje raportu kasowego.

. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodéw zrédlowych

uzasadniajacych wyplatg, sprawdzonych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

merytorycznym oraz zatwierdzonych do wyplaty.

. Dowody wyptaty KW wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, ktérych oryginat

dolaczony jest do oryginatu raportu kasowego, pierwsza kopia przeznaczona jest dla

odbiorcy gotowki, druga kopia pozostaje w bloczku.

. Nalezy zachowa¢ ciaglos¢ numeracji dowodéw kasowych wplat w okresie roku

obrotowego.



10.
11.

Bloczki KW wydawane sa osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Bloczki KW przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane
W sposob trwaty odrgbnie dla kazdej formy organizacji placowki:

1) dziatalno$¢ podstawowa,

2) rachunek dochodéw wiasnych,

3) ZFSS.
Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposdb trwaly wlasnorgcznym podpisem oraz data.
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorey gotowki.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong na dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznione;.
Upowaznienie dotacza si¢ do dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki zawiera potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznego
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

§8
Raport kasowy

. Raporty kasowe stuzg do ewidencji szczegblowej dowodow kasowych zwigzanych

z operacjami przychodowymi i rozchodowymi dokonywanymi przez kasjera.

Przychody i rozchody gotéwki kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu,
w ktérym nastapity wplaty i wyplaty.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty wpisane.
Raport kasowy sporzadzany jest za okres nie dluzszy niz okres miesieczny i odrebnie dla
kazdego rodzaju dziatalnosci tj. rachunek podstawowy i ZFSS. Nie wystawia si¢ raportow
zerowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tredci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty dokonania korekty.

Do raportéw nalezy dotgczyé dokumenty bedace podstawg dokonywania wydatkéw lub
przyjmowania wplat.

. Raporty kasowe zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdwkowych. Bledy

w raporcie kasowym poprawia sie przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Podpisany, przez
kasjera oryginat raportu kasowego wraz z zalaczonymi dokumentami kasjer przekazuje
do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.



§9

Pobranie gotowki z banku

. Dokumentem do pobrania gotéwki z banku jest Dyspozycja realizacji wyplaty gotdwkowej
w formie otwartej zgodnej ze wzorem okreslonym przez Bank.

- Dyspozycji realizacji wyplaty gotdwkowej w formie otwartej jest forma realizowania
obrotu gotowkowego, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty,
na ktdrg opiewa dokument, osobie uprawnionej do realizacji wyplaty.

. Dyspozycja podpisywana jest przez osoby upowaznione do dysponowania $rodkami
pienigznymi, zgodnie ze ztozong kartg wzoréw podpisow. W przypadku pomytki w jego
wypelnianiu, Dyspozycj¢ nalezy anulowac.

. Zabrania si¢ podpisywania Dyspozycji ,,in blanco”.

. Po podpisaniu Dyspozycji przez osoby upowaznione, kasjer odbiera $rodki pienigzne
z banku. Po odbiorze $rodkéw pieni¢znych z banku zostaja one zaewidencjonowane w kasie
(dokument KP).

§ 10
Whlata gotowki do banku

. Bankowy dowo6d wplaty stuzy do odprowadzenia $rodkéw zgromadzonych w kasie
na wlasciwy rachunek bankowy.

. Dokument wypelniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach.

. Dwa egzemplarze bankowego dowodu wplaty wraz z gotowka oddaje kasjer

upowaznionemu pracownikowi banku celem odprowadzenia $rodkow.

. Po przyjeciu gotéwki, bank zatrzymuje oryginal bankowego dowodu wplaty dla siebie,

a kopi¢ zwraca kasjerowi w celu podtaczenia dowodu pod raport kasowy.

§11
Niedobory i nadwyzki w kasie

. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

. Przypadki losowe, kradziez z wtamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia
lub zycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obcigzaja kasjera i stanowig straty
nadzwyczajne.

. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows.

. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w dniu wptaty na konto bankowe jednostki jako

dochody budzetowe.

§12
Zasady post¢powania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw pieni¢znych



11.

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwos$é banknotu lub
monety kasjer zobowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protoké! o zatrzymaniu
w trzech egzemplarzach,
Protokot, powinien zawierac:

1) nazwisko, imi¢ i adres osoby wptacajace;j,

2) warto$¢ nominalna,

3) date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,

4) seri¢ i numer jezeli jest to banknot,

5) podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.
W razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest
znak zatrzyma¢ i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protok6t w dwoch egzemplarzach.
Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawiania go kasjer zglasza
dyrektorowi, do ktdrego nalezy dalsze postepowania.
Zatrzymany znak dyrektor przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wiasciwej
terytorialnie policji.
Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia
dowodu wplaty KP.

§13
INWENTARYZACJA KASY

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej przez osoby wyznaczone przez dyrektora

jednostki lub osoby przez niego upowaznione.
Biezaca kontrola kasy moze ogranicza¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem na raporcie

kasowym.
Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie dyrektora jednostki.

Fakt dokonania kontroli okresowej powinien by¢ udokumentowany protokolem
podpisanym przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujacg i przekazujaca.
Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ nie rzadziej niz:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

2) na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

3) na dzien konczacy rok obrotowy,

4) w sytuacjach losowych.
Inwentaryzacja srodkoéw pienigznych odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktéra polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjny i wyjasnieniu ewentualnych réznic.
Sklad zespohu spisowego okresla dyrektor.

. Zesp6t spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie $rodki pieniezne znajdujgce sie

w kasie.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.



12. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.
13. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
1) oryginal — ksiegowosé,
2) jedna kopie — kasjer
3) druga kopig (w przypadku przekazania obowigzkéw kasjera) — osoba przyjmujaca
kase.

§ 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sa o$wiadczenia zamieszezone na kolejnych stronach.

2. W sprawach nieuregulowanym niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzgce decyzje podejmuje dyrektor zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa.




OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy, oraz powierzone
mienie.

Zobowigzuje sig¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych,
transportu gotowki i ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie.

Zobowigzuje si¢ do  zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot

transportowanych wartosci pienieznych

...........................................................................................

imig i nazwisko kasjera data i podpis kasjera



OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i $cistego przestrzegania tresé
Instrukcji kasowej oraz zobowigzuj¢ si¢ do jej stosowania i postepowania zgodnie

z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.

imi¢ i nazwisko kasjera data i podpis kasjera



