Zarzadzenie nr 22/2021/2022 z dnia 6.04.2022r.

Dyrektora Zespohlu Szkol Ogolnoksztalcacych Nr 6 z Oddzialami
Integracyjnymi w Tarnowie

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej.

. Wprowadzam Instrukcje kasowa W Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 6

z Oddziatami Integracyjnymi w Tarnowie

. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 6.04.2022 roku.

. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011/2012 z dnia 5 wrzesnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 6

z Oddziatami Integracyjnymi.



INSTRUKCJA KASOWA

w Zespole Szkoét Ogdlnoksztatcgecych Nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi
w Tarnowie

PODSTAWY PRAWNE
&1

. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. z 2021r. poz.305)
. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. z 2021r. poz.217)

&2

. Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
wiasciwg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
. Warto$ci pieniezne winny by¢ przechowywane w kasie pancerne;.

&3

Transport gotowki w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 10 000,00 moze by¢
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika jednostki.

Transport gotoéwki o wartosci przekraczajacej 10 000,00 ztotych podlega ochronie
przez dodatkowego pracownika ochrony.

&4

. W kasie moze by¢:

e niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow,

e gotowka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy jednostki,

e gotowka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

. WYysokos¢ pogotowia kasowego ustala dyrektor jednostki, uwzgledniajac minimum

potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢

uzupetiany do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

. Nadwyzke gotowki w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos$¢ niezbgdnego

zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki do

odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym na

rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatow

(odbiorcow naleznosci).

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej



zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla jednostki niezbednego
zapasu- pogotowia kasowego.

&5

Operacje kasowe oraz dokumentacja kasowa jest prowadzona w programie Vulcan-
Finanse; Dokumenty zrédlowe- w zaktadce: raporty kasowe.

Dokumentacj¢ operacyjng kasy stanowig generowane w programie:

-raport kasowy ,,RK”

-dowod wptaty ,,KP”

-dowod wyptaty "KW”

Dokumenty zrodiowe:

-dowody zakupu- faktury, rachunki- wprowadzone przez ksiggowo$¢ szkoty w
programie Finanse Vulcan, s3g widoczne w module ,,raporty kasowe”, i wowczas
gotowe do rozliczenia,

-rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

-listy ptac,

-listy wyptlat zasitkow, premii, nagrod

-rachunki za prac¢ wykonane na podstawie umow zlecen i o dzieto,

-inne akceptowane przez dyrektora

Dokumenty organizacyjne kasy:

-instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

-o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

-zakres czynno$ci kasjera,

-protokoty przyjecia-przekazania kasy,

-protokoty kontroli kasy,

-protokoty inwentaryzacyjne

&6

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ niezwlocznie udokumentowane w
raportach kasowych otwartych w programie Finanse Vulcan:
-wplaty gotéwkowe- na podstawie wlasnych przychodowych dowodow kasowych
,,KP”
- wyplaty gotowkowe- na podstawie zrodtowych dowodow kasowych lub

zastepczych dowodow kasowych. —, KW,

Operacje wplaty gotéwki nalezy potwierdzi¢ poprzez wydruk z modutu ,,Raporty
kasowe” 1 przekazanie wydruku wptacajacemu.

&7
1. Przed przyjeciem badz wptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wptaty lub wyptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione, nie moga by¢ przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.



2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat
lub wyptat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popelnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodéw w celu
udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie
prawidtowych dowodéw, w celu udokumentowania tych operacji.

3. Druki ,,KP” i ,,KW” wprowadzane w module ,,raporty kasowe’
otrzymuja kolejny narastajacy w danym roku numer ewidencyjny.

&8

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow

uzasadniajacych wyptate:

-dowoddéw wptat na wiasne rachunki bankowe

- rachunkoéw, faktur,

-list wyptat wynagrodzen, statych $§wiadczen pieni¢znych, nagrod i innych
wyplat

-wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiagzku z wyptata zaliczek
do rozliczenia na zakup materiatow i ushug)

-dowodéw wyptat — , KW”

2. Wiasne zroédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny
okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

2. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wplat gotowki powinny byé
przed dokonaniem wptaty sprawdzone pod katem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

3. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty dyrektor i gtowny ksiegowy lub
osoba przez niego upowazniona.

4. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaly dtugopisem.

5. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to
kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

6. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
oraz wpisa¢ numer, dat¢ oraz wystawce dokumentu.

7. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, podpis moze ztozy¢
inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dokumencie kasowym.

8. Na rozchodowym dokumencie kasowym umieszcza si¢ numer, date, wystawce
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie
1 nazwisko osoby podpisujacej jako Swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie
mogacej si¢ podpisaé

9. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia, upowaznienie powinno
zawiera¢ nazwisko upowaznionego oraz numer i seri¢ jego dowodu tozsamosci,
Zrealizowane podpis wlasnorgczny osoby upowazniajace;.



&9
Zrealizowane rozchodowe oraz przychodowe dowody kasowe sg wprowadzane w
programie Finanse Vulcan w dacie powstania operacji.
. Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie,, zamyka co 30 dni na k-c miesigca
kalendarzowego. W razie braku dowodéw kasowych raporty kasowe otwiera si¢ i
prowadzi w module ,,raporty kasowe” wedtug potrzeb.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po
zakonczeniu miesigca raport otrzymuje status ,,zamkniety”, nastepnie ,,gotowy”’;
zostaje wydrukowany po ustaleniu stanu gotowki w kasie.
. Rozchod gotdéwki nie udokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor 1
obcigza kasjera.
Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dokumentami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na
dochody budzetowe w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

& 10

. Pobrania gotowki dokonuje si¢ poprzez modut bankowy MIKRUS PKO BP
Masowe Wyptaty. Pobrania gotowki dokonuje kasjer, badZ osoba wskazana
przez dyrektora lub gldwnego ksiegowego dyspozycji wyplaty.

&11

. Druk ,,KP”-generowany w programie Finanse Vulcan z kolejnym numerem
ewidencyjnym, data dokonania wptaty, okresleniem tytutu wptaty, nazwiska

I imienia osoby dokonujacej wptaty, kwoty.

. Druk ,,KW” — generowany w programie Finanse Vulcan z kolejnym numerem
ewidencyjnym, data dokonania wyplaty, okreslenia tytutu wyptaty, kwoty
wyplaty.

. Raport kasowy ,,RK” sporzadza si¢ chronologicznie osobno dla kazdego z
dziennikéw: budzet, dochody budzetowe, ZFSS, oraz w razie potrzeby dla
dziennikdw otwieranych na potrzeby programéw badz innych zadan.

. W razie incydentalnego wystepowania operacji w danym dzienniku raport
otwiera si¢ w razie zachodzenia takiej potrzeby, nie w kazdym miesiacu.

. Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ w kazdy dzien, w ktorym nastapity
operacje, raport musi by¢ zamknigty z datg ostatniego dnia miesigca.

. Po zakonczeniu miesigca raport uzyskuje status ,,gotowy’ i zostaje przeniesiony
do modutu ,,dzienniki”-,,dokumenty biezace” 1 otrzymuje numer PK.

&12

. Bankowy dowdd wptaty wystawia przy przekazywaniu na rachunek bankowy
srodkow pienigznych.

. Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dla siebie, kopi¢ otrzymuje
jednostka wraz z pieczatkg banku potwierdzajaca wplate.



&13

. Zestawienie niepodjetych poborow stuzy do udokumentowania nie podjetych w
terminie wynagrodzen i innych naleznos$ci objetych listami ptac.

. Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach

. Zestawienie powinno zawiera¢: numer kolejny, nazwisko imig¢ i stanowisko
zajmowane przez osobe, date przyjecia gotowki ,,KP”, kwote, podpis
sporzadzajacego zestawienie.

Oryginat zestawienie niepodjetych poborow kasjer dotagcza do dowodu ,,KP”, a na
licie ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje
date i numer przychodowego dowodu kasowego ,,KP” oraz sktada swoj podpis.

&14
Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢: w dniach ustalonych przez dyrektora
jednostki, na dzien przekazania obowigzkow kasjera, w ostatnim dniu roku.
. W toku inwentaryzacji, poza gotowka zinwentaryzowaniu podlegaja depozyty
kasowe.
Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza dyrektor, a
gdy konieczna jest inwentaryzacja pod nieobecno$¢ kasjera, zespot spisowy
sktadajacy si¢ z co najmniej trzech osob.
. Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot, podpisany przez osoby
kontrolujace i kasjera lub cztonkow zespotu spisowego, a w razie przekazywania
kasy — przez osobg przekazujaca i przyjmujaca.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.
Protokot inwentaryzacji otrzymuja: oryginal-gldéwny ksiegowy, pierwsza kopig-
osoba zdajaca kase, drugg kopie¢ -osoba przyjmujaca kase.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie dyrektora. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
. W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie
przepisy instrukcji gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego
majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Elektronicznie

Katarzyna  podpisany przez

Katarzyna Bortnowska
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( Dyrektor ZSO Nr 6 - podpis)
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