Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora II Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Tadeusza Ko$ciuszki
w Kaliszu z dnia 14 stycznia 2022 r.

INSTRUKCJA KASOWA

II Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Tadeusza KoSciuszki

w Kaliszu

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)



§1

WYJASNIENIE POJEC UZYTYCH W INSTRUKCJI

Ilekro¢ w instrukcji kasowej Il Liceum Ogolnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki
w Kaliszu jest mowa o:

szkole — rozumie si¢ przez to Il Liceum Ogodlnoksztalcace im. Tadeusza Kosciuszki
w Kaliszu,

dyrektorze — rozumie si¢ przez to osobg ktora zostata powotana do zarzadzania szkota
oraz wicedyrektora, ktory go zastepuje

kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktoremu powierzono obowigzki kasjera,
warto$ciach pieni¢znych — oznacza krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne 1 inne

dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

§2
ZABEZPIECZENIE MIENIA

Wartoéci pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Gotowka przechowywana jest w kasie pancernej, w pomieszczeniu, ktore posiada
zakratowane okno.

Kasjer = zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢  dyrektora  szkoty
o nieprawidlowym funkcjonowaniu zabezpieczen technicznych kasy oraz

o stwierdzonym wiamaniu.

§3

KASJER

Kasjerem jest osoba 0 wyzszym wyksztatceniu, majgca nienaganng opini¢, niekarana
za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca

pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.



2.

Przyjecie lub przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie w obecnosci osoby
wyznaczonej przez dyrektora szkoty.

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki 1 znajomos$ci przepisow
obowigzujacych w tym zakresie.

Kasjer oraz osoba zastepujaca kasjera odpowiada za stan gotowki w Kkasie,
funkcjonowanie kasy, powierzone mienie, prawidtowy obrot gotowkowy i stan
gotowki oraz depozytow w kasie.

Zakres obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci kasjera okresla dyrektor szkoty.
§ 4
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH
Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrong.

Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pieni¢zne:

a) w szafie pancernej, ktorg otwiera w razie potrzeby i zamyka po wykonaniu operacji

lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

. Szafa pancerna znajduje si¢ w sekretariacie, w szafie, jest zamykana na dwa zamki a

klucze posiada kasjer. Dostep do kasy osobom postronnym jest ograniczony. Okna

pomieszczenia, a ktorym znajduje si¢ szafa pancerna sg zabezpieczone krata.

. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach

urzedowania od 7.30 do 15.30.
§5
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH
Transport gotéwki z banku do szkoty 1 odwrotnie powinien odbywac si¢ w zaleznos$ci

od wysokosci transportowanych kwot, zgodnie z ogélnie obowigzujacymi przepisami

w tym zakresie.



2. Wartos$ci pieniezne moga by¢ przewozone do szkoly transportem konwojowanym na
warunkach okre$lonych odrebng umowa.

3. Za zapewnienie wlasciwej ochrony transportu gotowki odpowiedzialny jest dyrektor
szkoty.

4. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokosciach przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

§6

GOSPODARKA KASOWA

1. Szkota moze mie¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki w  wysokosci okreslonej
w zarzadzeniu dyrektora szkoty,

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

c) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy szkoty,

d) gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od 0sob fizycznych.

e) Przydzielone szkole karty platnicze, jesli takie przystuguja.

2. Niezbedny zapas gotowki uzupehiany jest do kwoty okreslonego w pkt la limitu
srodkami podjetymi z wlasciwego rachunku bankowego.

3. Gotowka pochodzaca z wptywdéw do kasy jest odprowadzana na wiasciwy rachunek
bankowy szkoty w dniu wptywu gotéwki do kasy szkoty. W wyjatkowych wypadkach
wplata do banku moze nastapi¢ najpdzniej nastgpnego dnia od daty wplywu gotdwki
do kasy. W przypadku, gdy gotowka zostanie przyjeta do kasy w ostatnim dniu
roboczym tygodnia to odprowadza si¢ jg na konto w tym samym dniu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego szkoty na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow, przechowywana jest w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla szkoty wielkosci
niezbednego zapasu. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy
w dniu nastepnym po uptynieciu terminu wyplaty.

5. Gotowka przechowywana w kasie szkoly w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi

osobie fizycznej, ktora ztozyta depozyt, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie



wydatkéw gotowkowych szkoty, jak rowniez do uzupetniania niezbednego zapasu
gotowki, nie jest wiec wliczana do ustalonej dla szkoty wielkosci tego zapasu.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyplaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatnos¢, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza 8 000,00 zt lub

roéwnowartos¢ tej kwoty.

§7

KONTROLA KASY

Funkcjonowanie kasy oraz wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym

kontrolom.

2. Kontrole te przeprowadzane s3:

a) w ostatnim dniu roboczym I, II i III kwartatu,

b) na wniosek glownego ksiggowego,

C) na podstawie zarzadzenie dyrektora szkoty,

d) w przypadkach nadzwyczajnych.

3. Kontrole przeprowadza komisja powotana przez dyrektora szkoty.

4. Kontrola kasy obejmuje nastgpujace zagadnienia:

a) zgodnos$¢ stanu gotowki w kasie,

b) prawidlowos¢ operacji kasowych i ich udokumentowanie.

1.

§8
DOWODY KASOWE

Wszystkie obroty gotéwkowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe

dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki

b) wptaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi.

2.

Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa przyjmie (KP),
kasa wyptaci (KW) — generowana z programu Kasa DDJ.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy

odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia



wyplaty lub wptat. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione

nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych

dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyptat lub wptat

gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia

si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw

kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyplat

gotowki. W przypadku, gdy biedy zostaty popelione w zréodlowych dowodach

kasowych, w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie

wystawionych na ich miejsce zast¢pczych dowodow wyptat gotowki.

. Wplaty gotowki dokonywane sa wylacznie na ujednoliconych przychodowych

dowodach kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

. Wplata gotéwki podjetej z banku wpisywana jest na przychodowy dowod kasowy

sporzadzany w dwoch egzemplarzach, w programie Kasa DDJ. Jeden egzemplarz

dotaczony zostaje do raportu kasowego a drugi zachowuje kasjer.

. Wptaty gotéwki od oséb fizycznych wpisywane sa na przychodowe dowody kasowe

sporzadzane w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje wptacajacy, drugi

dotagczony zostaje do raportu kasowego a trzeci pozostaje w dokumentacji kasjera.

. Na dowodzie wptaty gotowki podaje si¢ wyrazong cyframi i stownie kwotg wptaconej

gotdwki oraz date wplaty 1 jej tytut. Kwoty poszczegdlnych wptat kasjer wpisuje do

wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotdéwke odprowadza na wlasciwy

rachunek bankowy w terminie okreslonym w § 6 pkt 4.

. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodoéw

uzasadniajacych wyptate, tj. na podstawie:

a) dowodow wptat na whasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,

b) faktur (rachunkow),

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, §wiadczen pieni¢znych, stypendiow,

d) dowodow wyptaty — kasa wyptaci (KW) sporzadzanych w programie Kasa DDJ,
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden podiaczony zostaje pod raport kasowy
a drugi pozostaje w dokumentacji kasjera.

e) wiasnych Zrodlowych dowoddéw kasowych, np. wyplata zaliczki, rozliczenie

zaliczki wykaz ekwiwalentow za pranie odziezy,



10.

11.

12.

13.

14.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis. Sprawdzone dowody zatwierdza
do wyptaty dyrektor szkoty (w jego zastepstwie wicedyrektor).

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwatly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote 1 date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w ztotych (np.:
listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna
osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera. Raporty oraz zastepcze dowody wptlat 1 wyptat numeruje
si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtowku powinny one zawiera¢ okreslenie
dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzania miedzy zapisami raportu a wlasciwymi
dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknigciu raportu kasjer
drukuje go z programu Kasa DDJ w dwoch egzemplarzach i przekazuje go wraz
z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat glownemu ksiggowemu,

pozostawiajac sobie kopi¢ raportu.



15.

16.

17.

18.

W razie niedokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyjac¢ niepodjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.
Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od pracownikow
szkoty zamknigte 1 opieczetowane koperty zawierajace gotowke.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja taka
powinna zawiera¢ co najmniej:

a) liczbe porzadkows, pod ktdorag wpisany zostat depozyt,

b) okreslenie rodzaju depozytu,

) nazwisko i imi¢ osoby sktadajacej depozyt,

d) okreslenie os6b upowaznionych do odbioru depozytu,

e) dat¢ przyjecia depozytu,

f) date zwrotu depozytu,

g) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

§9

INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda petna:

a) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,

b) w ostatnim dniu roboczym roku,

c) w przypadku wlamania do kasy lub zaistnienia zdarzen losowych

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza dyrektor szkoty
odrebnym zarzadzeniem.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki okres (np.

choroba, urlop) a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgode na



dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ w obecnosci kasjera.

5. Przeprowadzenie inwentaryzacji kasy podczas nieobecnosci kasjera wymaga
powotlania zespotu spisowego sktadajacego si¢ co najmniej z trzech osob.

6. Inwentaryzacja kasy ma na celu sprawdzenie:
a) prawidlowosci zabezpieczenia pomieszczenia kasy,
b) prawidtowosci przechowywania gotowki,
C) przestrzegania limitu niezbednego zapasu gotowki,
d) prawidlowosci udokumentowania obrotow kasowych.

7. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach,
podpisywany przez cztonkdw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez

osobg przekazujaca i przejmujaca.

§10

ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FALSZYWEGO
ZNAKU PIENIEZNEGO

1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienig¢znego kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny ( moneta lub banknot), co do ktorego powzial podejrzenie,
ze jest sfatszowany, zatrzymuje 1 zagda dowodu osobistego od osoby wptacajace;,

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, dat¢ i miejsce sporzadzenia,

- nazwg¢ 1 adres szkoty

- nazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z rownoczesnym

wpisaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej t¢

jednostke, za$ w przypadku wptlaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz seri¢

i numer dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalng i datg zatrzymania znaku pieni¢znego oraz dodatkowo( dotyczy

banknotu) numer 1 seri¢ znaku



2. Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracje protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku kalendarzowym od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznos$ci 1 w razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot
w dwoch egzemplarzach.

4. O zajsciu kasjer informuje dyrektora szkoty a ten w dalszej kolejnosci Policje.

5. Sfalszowane znaki pieni¢zne lub budzace watpliwos¢ co do autentycznosci sg jedynie

depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

§ 11

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy

wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. W przypadku braku unormowan w przepisach wewnetrznych decyzje podejmuje

dyrektor szkoty.

3. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2022 roku.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kalisz, 14 stycznia 2022 r.

Przyjetam do wiadomosci

i stosowania



