Załącznik do Zarządzenia Dyrektora nr 7/2010

INSTRUKCJA KASOWA

Niniejsza instrukcja kasowa określa zasady gospodarki kasowej  Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej.

Odpowiedzialność za stan funkcjonowania gospodarki kasowej ponosi Dyrektor Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej.

ZASADY OGÓLNE

Na potrzeby niniejszej instrukcji przez pojęcie Kasjer należy rozumieć osobę w zakresie obowiązków której należy prowadzenie ewidencji przychodów i rozchodów walorów pieniężnych.

Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność materialną za minie powierzone do wyliczenia. W razie jego usprawiedliwionej nieobecności funkcję kasjera przejmuje pracownik wskazany przez Głównego Księgowego. Zdanie i przejęcie punktu kasowego następuje na podstawie protokołu  zdawczo-odbiorczego który określa:

- stan środków pieniężnych według raportu kasowego;

- stan faktyczny środków pieniężnych;

- stan czeków gotówkowych;

- stan depozytów;

- stan druków ścisłego zarachowania.

Protokół jest podpisywany przez zdającego oraz przyjmującego w obecności osoby trzeciej wskazanej przez Głównego Księgowego.

ZASADY DOTYCZĄCE OBIEGU DOWODÓW KASOWYCH
Dowodem kasowym jest każdy dokument na podstawie którego kasjer dokonuje rozchodu oraz przychodu środków oraz wartości pieniężnych. Poprzez środki pieniężne należy rozumieć pieniądze krajowe oraz zagraniczne środki pieniężne. Poprzez wartości pieniężne należy rozumieć bilety komunikacji miejskiej, czeki gotówkowe, weksle, obligacje, akcje oraz inne walory łącznie z metalami oraz kamieniami szlachetnym.

Dowody kasowe dzieli się na:

- faktura gotówkowa;

- rachunek gotówkowy;

Do dowodów kasowych wewnętrznych zaliczyć można w szczególności:

-   „KP” – kasa przyjmie – kasowy dokument przychodowy środków pieniężnych wystawiany

     w sytuacji braku dowodu źródłowego;

-   „KW” – kasa wypłaci – kasowy dokument rozchodowy środków pieniężnych wystawiany

     pod źródłowy dowód kasowy wewnętrzny;

-   Wniosek o zaliczkę – kasowy dokument będący podstawą do udzielenia zaliczki

     pracownikowi;

-   Rozliczenie zaliczki – kasowy dokument będący podstawą do rozliczenia się pracownika z

     tytułu pobranej zaliczki;

-   Delegacja służbowa – kasowy dokument będący podstawą do rozliczenia się pracownika z tytułu należnych mu świadczeń pieniężnych za odbytą podróż służbową;

-   Czek gotówkowy – kasowy dokument będący podstawą do dokonania rozchodu środków

     pieniężnych z rachunku bankowego ujmowany w raporcie kasowym;

-   Rozliczenie kilometrów (ewidencja przebiegu pojazdu) – dokument kasowy będący

     podstawą do dokonania wypłaty środków pieniężnych z tytułu korzystania z samochodu;

-   Zlecenie (zlecenia) wypłat gotówkowych – dokument kasowy będący podstawą do

    uruchomienia środków pieniężnych w gotówce;

-   Raport kasowy będący dokumentem księgowym (kasowym) którego celem jest

    zaewidencjonowanie wszelkich przychodów oraz rozchodów stanu środków oraz wartości

    pieniężnych;

oraz inne dowody kasowe będące załącznikiem do KW – kasa wypłaci.

Każdy dowód wewnętrzny kasowy musi spełniać następujące kryteria, aby był on podstawą do dokonania operacji gotówkowej

♦ Musi być opieczętowany pieczątką firmową Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej;

♦ Musi być opisany co do treści operacji której dotyczy;

♦ Musi być podpisany przez kasjera;

♦ Musi być sprawdzony przez pracownika księgowości;

♦ Musi być zatwierdzony do wypłaty w przypadku dowodu kasowego rozchodowego.

W przypadku dokonywania wpłaty gotówki dla osoby nie będącej pracownikiem Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej kasjer jest zobowiązany sprawdzić dokument tożsamości, czy nie ma rozbieżność pomiędzy danymi zawartymi w dokumencie będącym podstawą do wypłaty, a osobą odbierającą środki pieniężne.

Dokumentem tożsamości może być :

a) dowód osobisty;

b) prawo jazdy;

c) paszport;

d) lub też inny dokument potwierdzający tożsamość osoby ( legitymacja ubezpieczeniowa, rodzinna, służbowa itp.. )

Dowody kasowe w których stwierdzono błędy rachunkowe nie mogą być ani poprawiane, ani też przeprawiane celem dokonania na ich podstawie czynności w zakresie gospodarki kasowej. Dowód taki podlega skasowaniu (to jest wystawieniu) nowego dowodu kasowego, jeżeli dotyczy dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

ZASADY OBIEGU DOWODÓW KASOWYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ 
W LIGOCIE WOŹNICKIEJ
I.     DOWÓD WPŁATY – „KP”

Przeznaczenie:

Stosowany jest w przypadkach wpłat gotówkowych za usługi, zwroty zaliczek, innych opłat na rzecz jednostki.

Opracowanie i obieg:

Dowód wpłaty wypełnia w trzech egzemplarzach kasjer na bieżąco, podczas dokonywania wpłat pieniędzy do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginału dla księgowości (załącznik do raportu kasowego),

- pierwszej kopi dla wpłacającego,

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodów wpłaty gotówki powinny być połączone w bloki i ponumerowane przez kasjera przed przekazaniem ich do użytkowania. Formularze te podlegają ponumerowaniu z zachowaniem ciągłości numeracji w ciągu roku obrotowego.

Anulowane formularze przychodowych dowodów kasowych nie mogą być niszczone, lecz podlegają przechowywaniu w bloku formularzy. Wystawiający dowód określa w nim datę wpłaty, nazwisko i imię osoby wpłacającej, dokładne określenie tytułu wpłaty oraz kwotę wypłaty cyfrą i słownie, podpisując następnie dowód w pozycji „wystawił”. Kasjer potwierdza swoim podpisem  przyjęcie gotówki do kasy.

II.     DOWÓD WYPŁATY – „KW”

Przeznaczenie:

Dowód „KW” służy do udokumentowania wypłat z kasy pod potwierdzone źródłowymi dowodami kasowymi – faktury i rachunki gotówkowe oraz w sytuacji braku źródłowego dowodu księgowego.

Opracowanie i obieg:

Dowód wystawiany jest w przypadku:

- wpłaty wynagrodzenia z tytułu umowy o pracę nie podjętego w terminie,

- wypłaty będącej wynikiem rozliczenia zaliczki,

- w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu źródłowego, np wypłata pożyczki

   mieszkaniowej.

Dowód „KW” wystawia kasjer w dwóch egzemplarzach, wpisując następujące dane:

datę, odbiorcę i jego adres, tytuł wypłaty, sumę w złotych cyfrowo i słownie, podpis wystawiającego w pozycji „sporządził”, podpis wypłacającego i otrzymującego gotówkę.

Poszczególne egzemplarze dowodu przeznaczone są:

- oryginał do księgowości (raport kasowy)

- kopia w bloczku do rozliczenia

Zasady numerowania i przechowywania bloczków formularzy „KW” są identyczne jak dowodów „KP”

Kasjer dokonuje wypłaty po uprzedniej weryfikacji danych na podstawie dokumentu tożsamości odbiorcy gotówki z kasy – nie dotyczy pracowników jednostki.

III.     RAPORT KASOWY – „RK’’
Przeznaczenie:

Służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych, dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym. Raport kasowy sporządza się za okres miesięczny lub też krótszy w zależności od ilości zdarzeń ekonomicznych mających wpływ na stan kasy.

Opracowanie i obieg:
Raport kasowy sporządzany jest w dwóch egzemplarzach przez kasjera. Bieżący numer raportu kasowego, odnotowany w prawie górnej rubryce, ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym górnym rogu raport zaopatrzony jest w pieczęć firmową, a w rubryce „kasa” oznaczenie kasy, dla której raport jest sporządzony. Poszczególne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegają chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejności ich realizacji. Gdy zaewidencjonowany dowód jest  anulowany musi być dołączony do raportu kasowego. Ogólną ilość egzemplarzy „KP” wpisuje się w przeznaczonej na ten cel rubryce w dolnym prawym rogu raportu, a w rubryce przeznaczonej dla „KW”, ogólną ilość dowodów „KW”.

Kwoty operacji gotówkowych w zależności od ich rodzaju wpisuje się do rubryki „przychód” lub „rozchód”. Wypłaty wynagrodzeń, dokonywane na podstawie listy płacy, ewidencjonuje się w raporcie kasowym w łącznej kwocie, obejmującej sumy wypłacane w danym dniu. Każdą stronę raportu podlicza się oddzielnie, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu „obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego. 

Po ustaleniu obrotów przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostałość gotówki na dzień następny. Do stanu wpisanego w wierszu „ stan kasy poprzedni” – przeniesionego z raportu kasowego za dzień (okres) poprzedni dodaje się obroty przychodowe. Następnie odejmuje się obroty rozchodowe, a kwotę ustalonej pozostałości wpisuje się w wierszu „stan kasy obecny”.

Po dokonaniu tych wszystkich czynności kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za pokwitowaniem jego oryginał.

          - Raporty kasowe prowadzi się dla:

A.  działalności Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej;

B.  zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

IV.     WNIOSEK O ZALICZKĘ

Przeznaczenie:

Służy jako dokument umożliwiający pobranie zaliczki na zakupy gotówkowe.

Opracowanie obsługi
Wniosek o zaliczkę sporządzam w jednym egzemplarzu wnioskującym wypłatę określonej sumy na dokonanie zakupów gotówkowych. Wypełnia on pierwszą stroną druku, określając rodzaj wydatków na które ma być wypłacona zaliczka oraz jej proponowaną wysokość.  Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej. 
Wypełniony i zatwierdzony -  stanowi podstawę do wypłacenia gotówki z kasy. Pod względem formalno-rachunkowym, dokument sprawdza główny księgowy ZEASz. Wypełniony i zatwierdzony – stanowi podstawę do wypłacenia gotówki z kasy.

PRACOWNICY, KTÓRYCH CHARAKTER PRACY WYMAGA DOKONYWANIA CZĘSTSZYCH ZAKUPÓW (ZAOPATRZENIE, DZIAŁALNOŚĆ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA), MOGĄ ROZLICZYĆ SIĘ Z ZALICZKI W OKRESIE DŁUŻSZYM NIŻ 7 DNI.

ZALICZKI DLA TYCH PRACOWNIKÓW SĄ ZALICZKAMI STAŁYMI – ZASADY ICH PRZYZNAWANIA OKREŚLA 

ZARZĄDZENIE DYREKTORA JEDNOSTKI.
V.     ROZLICZENIE ZALICZKI
 Przeznaczenie:

Dokument służy do udokumentowania z pobranej zaliczki, na podstawie którego kasjer dokonuje wypłaty lub przyjmuje niewykorzystaną zaliczkę.

Opracowanie i obiegi

Dokument sporządza zaliczkobiorca podczas rozliczania się z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypełnia on drugą stronę formularza, podając wszystkie dowody źródłowe (rachunki) opłacone przez zaliczkobiorcę z zaliczki lub z własnych środków pieniężnych. Na stronie pierwszej wypełnia część górną, ustalając sumę do zwrotu lub pobrania z kasy dopłaty.

VI.     ROZLICZENIE POLECENIA WYJAZDU SŁUŻBOWEGO
Przeznaczenie:

Służy do udokumentowania decyzji o wyjeździe pracownika w podróż służbową i rozliczenia kosztów tej delegacji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu służbowego następuje na podstawie decyzji Dyrektora Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu. Wypełnione polecenie musi zawierać numer kolejny wpisany do kontroli, imię i nazwisko, stanowisko, cel podróży, miejscowość, datę oraz określenie środka lokomocji. Rozliczenia kosztów podróży i diet dokonuje osoba oddelegowana. 
Stwierdzenie wykonania polecenia służbowego potwierdza osoba delegująca, zaś sprawdzenie formalne i rachunkowe księgowość ZEASz. Kwotę do wypłaty zatwierdza Dyrektor Szkoły Podstawowej w Ligocie Woźnickiej.

VII.     CZEK GOTÓWKOWY
Przeznaczenie:

Służy do udokumentowania podjęcia gotówki z banku.

Opracowanie i obieg:

Czek gotówkowy stanowi polecenie (dla banku) wypłacenia określonej sumy gotówki. Czek gotówkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe będące dyspozycją pieniężną, podpisany jest przez upoważnione do tego osoby. Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska powinny być podane do wiadomości banku i zamieszczone w karcie wzorów podpisów, która złożona jest w banku finansującym.

Czeki wystawiane są na blankietach wydawanych przez bank, ujętych w książeczkach czekowych, zawierających nazwę banku i numer rachunku bankowego. Czek musi być wypełniony atramentem, długopisem lub pismem maszynowym. Treść czeku nie może być przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposób. Czeki mogą być czekiem imiennym lub na okaziciela.

Wypłata czeku imiennego przez bank następuje po sprawdzeniu tożsamości osoby wymienionej na czeku. Czek jest ważny 10 dni od daty wystawienia, przy czym do obliczenia ilości dni ważności czeku, nie wlicza się dnia wystawienia czeku.

Książeczka czystych blankietów czekowych przechowywana jest w kasie pancernej księgowości. Grzbiety książeczek wykorzystanych czeków w ciągu roku przechowywane są również w kasie pancernej, a po zakończeniu roku przekazywane do archiwum księgowości.

Księgowość ma obowiązek prowadzenia ewidencji otrzymanych książeczek czekowych.

IX.     DEPOZYT
Przeznaczenie:

Jest obcym dowodem źródłowym o charakterze majątkowym ( gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe, akcje i obligacje oraz inne instrumenty finansowe z wyłączeniem gotówki, która to jako depozyt jest przyjmowana do kasy na zasadach dotyczących przyjęcia gotówki (Kp)
Opracowanie i obieg:

Każdy depozyt jest ewidencjonowany w ewidencji depozytów w wartości nominalnej, ilości oraz rodzaju. Depozyt jest zabezpieczany przez kasjera jednostki w kasie pancernej jednostki i przechowywany tam aż do czasu kiedy nie nastąpi jego zwolnienie stosowane do przepisów prawa. Osoba składająca depozyt do kasy jednostki otrzymuje pokwitowanie przyjęcia przez kasjera depozytu w jednym egzemplarzu. 

Pokwitowanie jest podstawą do zwrotu depozytu jeśli może być on zwolniony. Kasjer na takim pokwitowaniu potwierdza zwolnienie depozytu. Jeśli w wyznaczonym terminie (zawiadomienie składającego depozyt) depozyt nie zostanie odebrany, kasjer za pokwitowaniem wydaje taki depozyt właściwej komórce merytorycznej celem odesłania go do dającego depozytu za potwierdzeniem odbioru.

Zwrot depozytu pieniężnego z kasy dokonywany jest za uprzednim uzyskaniem takiej dyspozycji od komórki merytorycznej co do możliwości zwolnienia depozytu.

Kasjer prowadzi ewidencję pokwitowań odbioru depozytów według od pierwszego numeru do ostatniego narastającego.

Niniejsza instrukcja może być w każdym czasie modyfikowana z uwagi na zmiany w przepisach obowiązujących.
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