Instrukcja kasowa w Zespole Placéwek O$wiatowych
w Koprzywnicy

§1
I. Postanowienia ogélne

1. llekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o:
a) jednostce — nalezy przez to rozumieé Zespét Placéwek O$wiatowych w Koprzywnicy ul. Szkolna 9
b) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do zarzadzania jednostkg,

¢) kasjerze- rozumie sig¢ przez to pracownika, ktéry przyjat w placéwce obowiazki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnoci materialne;j. Funkcje kasjera w Zespole Placdwek
Oswiatowych petni — intendent.

d) wartosciach pienigznych- naley przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne $rodki pieniezne , czeki
gotéwkowe oraz inne dokumenty wystepujace w obrocie gotéwkowym.

2. Obstugy finansowo — ksiggowg Zespotu Placéwek Oséwiatowych w Koprzywnicy zajmuje sie
Centrum Ustug Wspélnych w Koprzywnicy.

§2
Zabezpieczenie mienia i wartosci pienieznych

1. Wartosci pienigzne podlegaja przechowywaniu w warunkach zapewniajacych wiasciwg ochrone
przed zaginigciem, kradziezg lub zniszczeniem.

§3
Odpowiedzialnos¢ kasjera w Zespole Placéwek Oswiatowych w Koprzywnicy

1. Kasjerem placéwki posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie , nienaganng opinie oraz
posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjmujac obowigzki kasjera, kasjer sktada pisemne oéwiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej o tresci: ,, W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera , przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnoé¢ za stan gotéwki w kasie,
funkcjonowanie kasy, oraz powierzone mienie. Zobowiazuje sie do przestrzeganie
przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu gotowki. Data i
podpis. Niniejsze o$wiadczenie znajduje sie w aktach osobowych pracownika.

3. Dyrektor zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce. Fakt ten kasjer
potwierdza wpisujac adnotacje o tresci: ,, Oswiadczam, ze zapoznatam z niniejszg
instrukcja oraz zobowigzuje sie do jej stosowania” - data i podpis.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach
przechowywanych i transportowanych wartosciach pienieznych.



§4
Gospodarka kasowa

1. W kasie znajduje sig gotdwka pochodzaca z biezacych wptat od rodzicéw dzieci
uczeszczajgcych do placowki.
2. Dokumentacje kasowa stanowig :

Raport kasowy

Dowody wptaty KP

Dowody wyptat KW

Bankowy dowdd wptaty

Potwierdzenie zaptaty wydruk z terminala ptatniczego

3. Dowody kasowe:

Whptaty gotéwki s3 dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych
dla wpfat z wszelkich tytutdw przychodowych dowodéw kasowych,
podpisanych przez kasjera, na podstawie ktérego wystawia sie w kazdym
dniu dowody kasowe KP- , kasa przyjmie”.

Dowd6d KP zawiera : podpis kasjera przyjmujacego gotéwke, numer
dowodu, datg wpfaty, tytut dokonywanej wpfaty, kwote wypisang cyframi
i stownie.

Kwote wptaty wpisywana jest do raportu kasowego , a zainkasowana
gotéwka odprowadzana jest na rachunek bankowy. Prawidtowos¢
przyjetych do kasy wptfat jest sprawdzana jest przez gtéwnego ksiegowego
lub upowazniong przez niego osobe.

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie dowoddéw
kasowych KW uzasadniajgcych wypfate.

Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposéb trwaty swoim podpisem oraz
datg otrzymania gotéwki.

§5

Depozyty

1. Przechowywanie w kasie wartosci pienieznych nie nalezacych do jednostki jest zabronione .

§6

Kontrola kasy

1. Kontrola okresowa jest dokonywana zgodnie z zaktadowym regulaminem kontroli wewnetrznej
na polecenie dyrektora jednostki.



§7

Postanowienia koricowe
Powyisza instrukcja obowigzuje od dnia 454‘2 RO
Od kasjera zostato pobrane i ztozone do akt osobowych oéwiadczenie o odpowiedzialnosci
Za powierzone pienigdze.
Nikt poza kasjerem nie przyjmuje wptat gotéwki.
W przypadku dtuzszej nieobecnosci kasjera przejecie obowigzkéw i przekazanie kasy innej
osobie dokonywane jest na podstawie protokotu zdawczo- odbiorczego spisanego
w obecnosci dyrektora jednostki.



