Zarządzenie Nr 8b/2014
Dyrektora Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej
z dnia 31 marca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej 
w Zespole Szkół w Wysokiej Głogowskiej 

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcję kasową dla Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej, stanowiącą  załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.  

§ 2
Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych  im obowiązków, do zapoznania się z ww. Instrukcją oraz przestrzegania w pełni zawartych w niej postanowień.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
Z Zarządzeniem Nr 8b/2014
zapoznali się:

1. Bereś Maria - 

…………………………………

2. Gniewek Helena - 
…………………………………
Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 8b/2014

Dyrektora ZS w Wysokiej Głogowskiej
INSTRUKCJA KASOWA
Zespołu Szkół 
w Wysokiej Głogowskiej

WYSOKA  GŁOGOWSKA  2014

POSTANOWIENIA OGÓLNE
Podstawa Prawna:
1. Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pózn.zm.);

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pózn.zm.);
3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2010 r., Nr 166, poz. 1128) 
§ 1
1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Zespole Szkół w Wysokiej Głogowskiej.
2. Ilekroć w zakładowej instrukcji kasowej jest mowa o :               

1) jednostce – należy przez to rozumieć Zespół Szkół w Wysokiej Głogowskiej;

2) dyrektorze jednostki – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół;

3) kasjerze – rozumie się przez to pracownika, który przyjął obowiązki kasjera i złożył w formie pisemnej zobowiązanie do odpowiedzialności materialnej;

4) wartościach pieniężnych – należy przez to rozumieć krajowe znaki pieniężne;

5) transport wartości pieniężnych – należy przez to rozumieć przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza obrębem jednostki;

6) jednostce obliczeniowej – należy przez to rozumieć jednostkę określającą dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych.

POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE
§ 2

 Kasa Główna jednostki
1. Obsługę kasową jednostki prowadzi kasjer Urzędu Miejskiego w Głogowie Młp., zgodnie z porozumieniem zawartym pomiędzy Burmistrzem Głogowa Małopolskiego, a  Dyrektorem jednostki z dnia 01 września 2004 r.     
2.  Obsługa kasy prowadzona jest zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie i Instrukcją kasową obowiązującą zgodnie z Zarządzeniem Burmistrza w Urzędzie     Miejskim w Głogowie Młp.

3.  W siedzibie jednostki stosuje się obrót gotówkowy wyłącznie do: przyjmowania odpłatności za wyżywienie uczniów, nauczycieli i personelu oraz ubezpieczenie uczniów. Pozostałe zobowiązania i należności regulowane są w formie bezgotówkowej poprzez rachunek bankowy jednostki.
§ 3

 Zabezpieczenie mienia

1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Kasa jednostki w formie kasety metalowej umieszczanej w szafie metalowej znajduje się na parterze budynku szkoły podstawowej w gabinecie dyrektora szkoły.

3. Dostęp do pomieszczenia, w którym znajduje się kasa, jest  kontrolowany. Monitoringiem całodobowym objęty jest budynek Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej.
§ 4

 Kasjer

1. Kasjerem może być osoba wyznaczona przez dyrektora jednostki, mająca nienaganną opinię, niekarana za przestępstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom, posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.  
2. Kasjer odpowiada za stan gotówki w kasie, funkcjonowanie kasy, powierzone mu mienie.

3. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie, w obecności dyrektora jednostki. 
4. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialność materialną za gotówkę w kasie w momencie protokolarnego przejęcia kasy.
Przyjmując obowiązki, kasjer składa pisemną deklarację odpowiedzialności, stanowiącą Załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. 
 5.  Dyrektor jednostki zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej Instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisując:

- adnotację  o  treści: „Oświadczam,  że zostałem (łam) zapoznany  (a) z Instrukcją Kasową, oraz zobowiązuję się do jej stosowania.”;
- datę oraz składając własnoręczny podpis (Załącznik nr 2).

 6. Kasjer zobowiązany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokościach przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych.

§ 5
Ochrona środków pieniężnych

1. Środki pieniężne powinny być przechowywane w warunkach zapewniających im należytą ochronę. Kasjer obowiązany jest przechowywać środki pieniężne w kasecie metalowej, która w celu lepszego zabezpieczenia jest umieszczana w szafie metalowej w gabinecie dyrektora jednostki. 
2. Do kasety metalowej jest tylko jeden komplet kluczy, który protokolarnie, w obecności dyrektora jednostki, otrzymuje kasjer w momencie przejmowania kasy. Kasjer pisemnie potwierdza odbiór jedynego kompletu kluczy (Załącznik nr 3). 

3. W przypadku przekazania obowiązków kasjera, osoba, która dotychczas pełniła tę funkcję, powinna dodatkowo oświadczyć, że przekazywany komplet kluczy jest jedynym. Oświadczenie to powinna potwierdzić własnoręcznym podpisem.

4. Do szafy, w której znajduje się kaseta metalowa, są dwa komplety kluczy – jeden u referenta jednostki, drugi u dyrektora jednostki.
§ 6
 Transport i przenoszenie środków pieniężnych

1. Środki pieniężne do kwoty 3 000,00 zł  pomiędzy kasą a bankiem przewozi kasjer w towarzystwie innego pracownika jednostki.

§ 7

 Gospodarka kasowa

1. Jednostka może posiadać w kasie:

- gotówkę  pochodzącą  z  bieżących  wpłat  za  żywienie  uczniów , nauczycieli  i personelu 
- oraz za ubezpieczenie uczniów.
2. Gotówkę pochodzącą z  wpłat do kasy, kasjer zobowiązany jest w tym samym dniu odprowadzać na rachunek bankowy jednostki. Gotówka nieprzekraczająca 3 000,00 zł może być w wyjątkowych przypadkach przechowana w kasie do następnego dnia roboczego.

3. Na koniec każdego miesiąca okresu obrachunkowego stan kasy wynosi 0,00 zł.
§ 8

 Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi. Dowodami kasowymi dla odpłatności za żywienie są:
1) kwitariusze K-104 pobrane za potwierdzeniem odbioru z kasy Urzędu Miejskiego w Głogowie Młp,;
2) kopie dowodów wpłat do banku odpłatności za wyżywienie i ubezpieczenie;
3) lista osób wpłacających na ubezpieczenie uczniów, z rubryką - obok kwoty – data i podpis wpłacającego.

2. Błędy w dowodach kasowych mogą być poprawiane w taki sam sposób, w jaki poprawia się błędy w innych dowodach księgowych. Można poprawić tylko dowody kasowe własne. Dokonuje się tego poprzez czytelne skreślenie błędnego zapisu, wpisanie właściwych danych. Obok tak dokonanej korekty powinna być umieszczona data oraz podpis osoby dokonującej korekty (kasjera).
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 9
1. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem kasy w jednostce sprawuje dyrektor.

2. Przyjęcie obowiązków kasjera oraz każdorazowe przekazanie kasy innej osobie dokonywane jest na podstawie protokołu zdawczo – odbiorczego spisanego w obecności dyrektora jednostki. 

3. Nikt, poza kasjerem, nie przyjmuje wpłat gotówki.

Załącznik nr 1 do Instrukcji Kasowej
Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej
DEKLARACJA  ODPOWIEDZIALNOŚCI
W związku z powierzeniem mi obowiązków kasjera, przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność za stan gotówki w kasie, funkcjonowanie kasy, oraz powierzone mienie. Zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie prowadzenia operacji kasowych, transportu gotówki i ponoszę odpowiedzialność za ich naruszenie. 
……………………………………



……………………………………

             miejscowość i data 






 podpis
Załącznik nr 2 do Instrukcji Kasowej
Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej
Oświadczenie kasjera o zapoznaniu się z instrukcją kasową.

Oświadczam, że zostałem (łam) zapoznany(a) z Instrukcją Kasową Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej oraz zobowiązuję się do jej stosowania.

……………………………………



……………………………………

             miejscowość i data 






 podpis

Załącznik nr 3 do Instrukcji Kasowej
Zespołu Szkół w Wysokiej Głogowskiej
Potwierdzenie odbioru jedynego kompletu kluczy do kasety
……………………………………



……………………………………

             miejscowość i data 






 podpis

