ZARZADZENIE NR g 12017

Dyrektora
Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
w Plocku
z dnia 31 sierpnia 2017r.

w sprawie: instrukcji gospodarki kasowej, instrukcji ewidencii i kontroli drukéw $cistego zarachowania.

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 poz.1047 ze zm) oraz
§ 3 ust.6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Jednostek O$wiatowych w Plocku zatwierdzonego
zarzadzeniem nr 2849/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 grudnia 2016r.
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje w sprawie gospodarki kasowej Zarzadu Jednostek O$wiatowych — Jednostka
Budzetowa w Plocku stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzam instrukcje ewidencii i kontroli drukdw Scistego zarachowania w Zarzadzie Jednostek
O$wiatowych — Jednostka Budzetowa stanowig zatacznik nr 2.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 26 z dnia 05 wrze$nia 2003r. Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa w sprawie: instrukcji gospodarki kasowej, instrukcji ewidencii i kontroli drukow
Scistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisénia z mocg obowigzujacg od dnia 01 wrze$nia 2017r.
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Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI
KASOWEJ
w
ZARZADZIE JEDNOSTEK OSWIATOWYCH - JEDNOSTKA BUDZETOWA

Pomieszczenie kasy

1.Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Kasa jet zlokalizowana na trzecim pietrze budynku Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest
wydzielone . Wejscie do kasy usytuowane jest z dzialu finansowego brak kontaktu bezposrednio z
korytarzem biura. Drzwi zamykane na 1 zamek. W pomieszczeniu kasowym znajduje sie
zabezpieczone specjalng roletg i zamykane okienko, poprzez ktore kasjer dokonuje wyptaty.
Zabezpieczenie jest tak zainstalowane, aby uniemozliwialo wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza
kasy.

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba majgca nienaganng opinig, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecno$ci osoby wyznaczonej
przez gtownego ksiegowego. Kasjer w dowdd przejecia odpowiedzialnodci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisbw w tym wzgledzie
obowigzujgcych. Kasjer otrzymuje kopie wykazu oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowoddw kasowych.

Ochrona wartosci pienieznych

1. Warto$ci pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniajacym nalezytg ochrone
w szafie pancerne;j,

Transport i przenoszenie Srodkéw pienieznych

1.Ze wzgledu na malg odlegtos¢ miedzy bankiem a jednosstkq oraz czesto pobieranie srodkow
pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej transport Srodkow pienieznych odbywa
sie pieszo.Srodki pieniezne pomiedzy kasa a bankiem przenosi kasjer.W dni wyptat wynagrodzen oraz
innych $wiadczen kasjer korzysta z odptatnych ustug konwojowych jednostki organizacyjnej
zewnetrznej ,z ktorg podpisana jest umowa na $wiadczenie tego rodzaju ustug.



Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
a) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
b) gotéwke pochodzacq z biezacych wplywow do kasy jednostki.

2. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia gotowke jednostka odprowadza w tym samym dniu
na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow
( odbiorcow naleznoci ).

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

4. Zarzad Jednostek Oéwiatowych nie dokonuje wyptat gotowkowych z biezacych wplywow

wlasnych do kasy odprowadza te wplywy na wiaciwe rachunki bankowe.

Posiadamy zabezpieczenie do odprowadzania gotowki w dniu nastepnym.

Dowody kasowe

1.Kasjer posiada wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skiadnikami
majatkowymi.
2. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz osoby upowaznione
przez glownego ksiegowego. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ nota wewnetrzna.
3. Przychodowe dowody kasowe - kwitariusze przychodowe stosowane sg w przypadkach
wplat gotowkowych. Kasjer wypelnia w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla komorki finansowej (zatacznik do raportu kasowego)

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia
4. Przed wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera.
5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat gotowki wyrazonych
cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodow w celu
udokumentowania wptat i wyplat gotowki poprzez wystawianie nowych prawidlowych dowodow w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaty popetione w zrodtowych
dowodach kasowych - w celu ich skorygowania nalezy dokonac wypaty na podstawie wystawionych na
ich miejsce zastepczych dowodow wyptat.
6. Kwitariusze przychodowe dowodow kasowych stanowia druki $cistego zarachowania , moga by¢
wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania, ktora powinna umozliwié kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Powyzsze zostalo uregulowane instrukcjg o drukach $cistego zarachowania.
8.Wyplata gotéwki z kasy moze nastapic na podstawie zrodiowych dowodow uzasadniajacych wyptate,
to znaczy na podstawie:
a) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
b) rachunkéw (faktur),
c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod oraz
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zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,
d) wiasnych zrodiowych dowodow kasowych ( np. w zwigzku z wypfatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow ,ustug , podrézy stuzbowych),
e) dowodow wyplaty - (dotyczy np. nie podjetych ptac)
Wiasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona.
9. Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonywaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone
dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i giowny ksiggowy lub osoby przez nich
upowaznione, skiadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci "Zatwierdzone do wyptaty".
10. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacg wyplate,
jezeli wynika to ze zrodlowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika |
gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w
terminie).
11. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dfugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swéj podpis. Obowigzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych dowodow na
zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogéina suma do wyptaty w ztotych (np. listy
wyptat). Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym
kasjer obowigzany jest Zada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego
tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.
12. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dofaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
13. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty
kasowe znormalizowane "Raport kasowy RK".
Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu. Kasjer moze by¢ traktowany jako pfatnik list ptac.
W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowigzany przyjaé nie podjete
wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego (noty)oraz wpisac go do raportu
kasowego.
Dowody kasowe wptat i wyplat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzieft i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie
nadzien nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego orginat wraz z dowodami kasowymi za
pokwitowaniem gtownemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej
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14. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedob6r kasowy i obcigza
kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, NadwyZzka kasowa podlega przekazaniu do dochoddw budzetowych.

Dyspozycja odbioru gotéwki

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku.

Opracowanie i obieg:

Dyspozycja odbioru gotowki winna byC wystawiona przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisana
przez upowaznione osoby, zgodnie ze ziozonymi podpisami w karcie wzoréw podpiséw. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta z banku wynikajgca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu
porownawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

Bankowy dow6d wplaty stuzy do udokumentowania wptaty do banku gotowki z kasy jednostki.
Dokument wypetniany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach. Bankowy dowod wplaty sktada
osoba wptacajgca wraz z gotdwka do banku. Bank zatrzymuje oryginat dla siebie,realizacja wyplaty
potwierdzona jest na wyciggu bankowym.

Raport kasowy — Wystawiany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach w porzadku
chronologicznym, tzn w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje
kasowe sg na biezaco nanoszone. Zarzad Jednostek O$wiatowych prowadzi raporty kasowe odrebnie
dla kazdej obstugiwanej jednostki i dla kazdego rodzaju dziatalnosci.

Zamkniety raport kasowy podpisuje kasjer i przekazuje jego oryginat wraz z wszystkimi dowodami
gtownemu ksiegowemu lub upowaznionemu pracownikowi, kopia raportu kasowego pozostaje w
bloczku raportow. Raport kasowy podlega kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu przez glownego
ksiegowego .



Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA
'EWIDENCJI | KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

1. Druki $cistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencii, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy | wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdinych drukéw
Scistego zarachowania.

§2

1. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa do drukéw $cistego zarachowania zalicza
a) kwitariusze przychodowe,

b) arkusze spisu z natury itp.

2. Doktadna ewidencja obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

Ewidencja drukow drukéw Scistego polega na:

a). biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow scistego
zarachowania

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencije i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
(szafa metalowa). Rozliczenie zuzytych drukow nalezy odnotowa¢ w ksiedze wraz z adnotacja, datq i
podpisem zwracajacego. Nie zapisane druki znajdujace sie w bloczkach zwroconych zaprzychodowaé
ponownie w ksiedze drukéw lub anulowaé wszystkie egzemplarze drukéw (zapisa¢ pozycje, pod ktorg
zostaly zaprzychodowane).



4. W przypadku drukow (w blokach) kwitariuszy nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr ... do nr ...,

c) liczbg kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania i gléwnego ksiegowego

5. Poszczegolne bloki dowodow wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowac w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu
nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z
natury rowniez traktuje sig jako druki Scistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznione;
do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

6. Pozostale druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane,
np. nadanie numeru porzadkowego famanego przez rok.

7. Ewidencjg wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ... stron,
stownie ..., kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej to jest
glownego ksiegowego lub jego zastepcy.

8. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢ zapis prawidiowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
Cczynnosci.

9. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisywanie adnotacji ,uniewazniam’ wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy  pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

10. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania w sktadzie oraz
u 0sob dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.

11. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacije drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.

12. Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.



13. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cislego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy, w kazdym
komplecie drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub oparafowanie drukow
numerowych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci.

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres ( miejscowosc¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

14. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania,

Osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami cistego zarachowania:

1/ Malgorzata Zdan



