Zarzadzenie Nr 12/2012
Dyrektora Przedszkola nr 39
z dnia 28 grudnia 2012r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kasowej

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej zywieniowej w Przedszkolu nr 39 w
Rybniku

§1
POMIESZCZENIE 1 OCHRONA KASY

1. Wyposazone w sejf stalowy do przechowywania srodkéw pieni¢znych.
2. Zabezpieczone okratowanymi z zewnatrz oknami.

3. W kasie moga by¢ przechowywane:
a) gotowka na  niezbedne  wydatki  tzn. ,pogotowie  kasowe”
w kwocie 1.000,00z1,
b) maksymalna kwota zapasu gotowki moze wynosi¢ 1.000,00 zt.

§2
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Kasjer moze przewozi¢ z banku (do banku) samochodem wilasnym do wysokosci
1.000,00 zt.

§3
KASJER

1. Kasjerem moze by¢:

a) posiadajaca minimum Srednie  wyksztalcenie (pozadane o profilu
ekonomicznym),

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarne;j,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz z znajomosci przepisOw w zakresie gospodarki
kasowe;.



§4
GOSPODARKA KASOWA

. W kasie moze znajdowac sie:

a) ,,pogotowie kasowe” na biezace wydatki ustalone w § 1 pkt. 3a,
b) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy

. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalong wysokos$¢
(§1 pkt. 3b) nalezy odprowadzi¢ do banku w dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

. Wplywy wiasne do kasy (czesne) uzyskane z oplat za przygotowanie positku nie moga
by¢ wykorzystane na realizacje biezacych wydatkow czy uzupetienie zapasu gotowki
z pomini¢ciem rachunku bankowego.

§5
DOKUMENTACJA KASOWA

. Dokumentacje¢ kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
= raport kasowy ,,RK”,
=  dowod wplaty ,,KP”,
=  dowod wyptaty ,,KW”,
b) dokumenty zrodlowe lub dyspozycyjne;
= dowody zakupu — faktury, rachunki,
= kwitariusz
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
= instrukcja kasowa
= os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;,
= zakres czynno$ci kasjera,
= protokoly przyjecia — przekazania kasy,

. Wszystkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

= wplaty gotdwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,(KP)

=  wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki (KW)

. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ dowod wyptaty — ,,KW” — kasa wyplaci,

zatwierdzonym przez kierownika jednostki.

. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptaty . Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawianych przez kasjera.



10.

11.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis 1 datg.

Zastepcze dowody wyptaty gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobeg
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodoéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika 1 gldwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyptata wynagrodzen).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem
lub dlugopisem zamieszczajac swoj podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazagda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okresli¢
wystawce dokumentu.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznos$¢ podpisu osoby
wystawiajace] upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
wilasciwy urzad administracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora
wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

Raporty kasowe sporzadza si¢ dekadowo w zaleznosci od wielkos$ci obrotu.
Na koniec kazdego miesigca powinien by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy
w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostalosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i wraz z dowodami kasowymi, przekazuje glownemu
ksiggowemu do sprawdzenia. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

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

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od innych
pracownikow jednostki plombowane kasy zawierajace gotéwke, pieczatki, druki
Scistego zarachowania. Ewidencje¢ przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotdéwce okresli¢ jej wysokos¢,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) dat¢ przyjecia depozytu,

d) datg¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia 1 podpis

kasjera



Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ faczona
z gotowka jednostki.

§6

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

. Dowdd wpflaty — ,,KP”

Dowod wptaty wypehnia kasjer (lub osoba upowazniona przez glownego ksiggowego)
w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

= oryginat przekazuje dla wplacajacego

= kopie jako zalacznik do raportu kasowego
Wystawiajac dowod ,,KP” okresla w nim:

* numer kolejny / miesiac,

= date wpfaty,

= imi¢ i nazwisko (nazwa) osoby wptacajacej,

= tytul wpfaty,

= kwota cyfrowa i slownie,

= podpis osoby przyjmujacej wplate.

. Dowdd wyptaty ,,KW”

KW jest dowodem zastepczym 1 stluzy do udokumentowania wyptat gotowkowych
z kasy w sytuacji, gdy nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi.
Dowod ,, KW’ wystawia kasjer, a do wyplaty zawsze zatwierdza kierownik jednostki.

Sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, z ktorych:
= oryginat jest zalgcznikiem do raportu kasowego,
= Kkopia pozostaje w bloku formularzy.
Dowody KP, KW nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek kwot.

Nalezy okresli¢ zasady numerowania KPi KW

Druki KP 1 KW s3 drukami $cislego zarachowania.

Numeracja stron w kazdym nastepnym bloczku nastepuje kolejno w ciggu catego roku
obrachunkowego. Druki wydaje si¢ bloczkami.

. Raport kasowy ,,RK”

,RK” — stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat 1 wyplat dokonywanych przez kasjera w danym okresie (w zaleznosci od
obrotow w kasie tygodniowo lub co najwyzej miesi¢cznie).

,»,RK” wypehiany przez kasjera w porzadku chronologicznym powinien zawierac:
= numer kolejny z zachowaniem cigglosci rocznej dla roku obrotowego, pieczgé
zaktadu,
= w czeSci tabelarycznej dowody kasowe w ukladzie chronologicznym
(numer pozycji, rodzaj operacji, symbol, numer dowodu, ilo§¢ dowoddéw),
= laczne kwoty operacji gotowkowe;,
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- stan kasy obecny zgodny z faktycznym stanem kasy.
,,RK” kasjer sporzadza w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal wraz ze wszystkimi zatagcznikami przekazuje gtdwnemu ksiggowemu,
- kopie pozostajg w kasie .

§7
KONTROLA KASY
1. Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy ogranicza si¢ do sprawdzenia zgodnosci dokumentow
kasowych ze stanem faktycznym kasy.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zakltadowym regulaminem kontroli
wewnetrznej na polecenie kierownika jednostki.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.






