Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2026
Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i wychowania
z dnia 25.06.2026 r.

Instrukcja kasowa
w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale
8 1. Podstawa prawna
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Zespole Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale i zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2. Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
3.Ustawy o ochronie oséb i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. wraz z aktami wykonawczymi, tj.
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.,
4. Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,
5.Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,
6.Standardow kontroli zarzadcze;j.

§ 2. Techniczna organizacja kasy
1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, znajduje sie w pomieszczeniu administracji Zespotu
Ksztatcenia i Wychowania Koczale zamykane na dwa zamki.
2.Klucze do kasy pancernej w ilosci 6szt. posiada tylko kasjer, kwituje ich odbiér po przejeciu
obowigzkéw kasjera, duplikaty kluczy przechowywane sg w kasie pancernej (4 szt.).
3. Dostep do pomieszczen administracji jest ograniczony i kontrolowany.
4. Budynek szkoty jest zabezpieczony instalacjg alarmowg i monitoringiem.

8 3. Transport i przechowywanie gotéwki

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w szafie pancernej, przymocowanej trwale
do podtoza lub sciany, jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 15.000,00 zt.

3. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 20.000,00 zt moze
by¢ dokonywany bez ochrony dodatkowego pracownika Zespotu.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§ 4. Wymaganie i obowigzki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
e posiadajgca wyksztatcenie minimum Srednie,

niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajgca nienaganng opinie,

posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2.Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie/przekazanie kasy moze nastgpic¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczone] przez kierownika jednostki.

3.Kasjer, przyjmujac obowigzki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej
tresci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci,
ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialnosc¢ za ich naruszenie”.

§ 5. Przepltyw gotéwki w kasie
1. W kasie mogg znajdowac sie tylko $rodki pieniezne sktadajgce sie na:
e niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki;
e gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw w tym
z Zaktadowego Funduszu Socjalnego oraz w celu realizacji innych zadan,
e gotéwke pochodzaca z biezgcych wptat do kasy;



Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 1.500,00 zt.

Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej
wysokosci pogotowia kasowego.

Przyjeta do kasy gotowke, stanowigcg dochody budzetowe, wptacang przez intendenta, nalezy
niezwtocznie odprowadza¢ na rachunek biezgcy prowadzony w PKO Bank Polski oddziat w
Miastku, co najmniej raz w miesigcu.

Gotéwke pochodzaca z biezacych wptat, kasjer zobowigzany jest okresowo odprowadzac
na rachunek bankowy. Ze wzgledu na niewielkg wysokos$¢ wptywodw, pobrana gotéwka bedzie
odprowadzana w dniu sporzadzania raportu kasowego.

Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej
wielkosSci zapasu pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy.

§ 6. Dokumentacja obrotu kasowego

1.

10.

Dokumentem przyjecia gotéwki do kasy jest pokwitowanie z kwitariusza przychodowego
z wiasnorecznym podpisem kasjera.

Druk do wptaty gotowki do banku: ,Polecenie przelewu/wptata gotéwkowa” wystawiany
jest w 2 egzemplarzach:

- jeden egzemplarz (odcinek dla banku) jest pokwitowaniem dla banku,

- drugi egzemplarz (odcinek dla zleceniodawcy) jest dotgczany do raportu kasowego.

Kwit z kwitariusza przychodowego wystawiany jest w 3 egzemplarzach:

- jeden egzemplarz (oryginat) jest pokwitowaniem dla wptacajacego,

- drugi egzemplarz (kopia) jest dotgczany do raportu kasowego,

- trzeci egzemplarz pozostaje w kwitariuszu i stanowi rejestr wptat.

Wyptaty gotéwki z banku dokonuje sie poprzez sporzadzenie w aplikacji bankowej zlecenia
wyptaty masowe] przez upowaznione osoby.

Kwity z kwitariusza stanowig druki Scistego zarachowania. Kwitariusz przed przyjeciem do
uzywania przez kasjera i intendenta podlega opisaniu i zaparafowaniu przez gtéwnego
ksiegowego. W przypadku niewtasciwie wystawionego kwitu w kwitariuszu nalezy go anulowac
poprzez przekreslenie po przekatnej i umieszczeniu adnotacji ,ANULOWANO”. Anulowane kwity
z kwitariusza nalezy obowigzkowo przechowywac wraz z kwitariuszem.

W dowodzie wptaty, ani w kwitariuszu nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie.

Woyptaty z kasy dokumentowane sg przez bank ,,wydrukiem potwierdzenia wykonanej operacji w
sesji kasjerskiej — wyptata masowa” oraz ,potwierdzeniem realizacji wyptaty” podpisane przez
pracownika banku oraz kasjera Zespotu. Wptaty do banku gotéwki z kasy realizuje sie drukiem
,Polecenie przelewu/wptata gotowkowa”.

Dokumentami zrédtowymi sg: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury
zakupu, rachunki, paragon fiskalny, pokwitowania wptat itp.

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w dowodach Zrdédtowych Ilub osobie przez nig
upowaznionej. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie, zamieszczajgc swéj podpis.

Na dowdéd wyptaty kasjer odnotowuje na dokumencie ,Wyptacono gotéwka, dnia ..."” i sktada
swoj podpis.

§ 7. Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastgpity przychéd i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Raporty kasowe s3 sporzgdzane minimum raz w miesigcu.



4. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczenie
stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje za pokwitowaniem do ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

5. Raporty kasowe muszg by¢ oznaczone zapisem , budzet”, ,socjalny” ,inne” w prawym gérnym
rogu raportu. Raporty dla poszczegdlnych obrotéw kasowych podlegajg odrebnej numeracji,
poczynajac od numeru jeden tzn. 1/rok; 1/rok/ZFSS; 1/rok/INNE.

6.Raport z wptat dochodoéw przekazuje sie gtéwnemu ksiegowemu.

8§ 8. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury, przy uzyciu
formularza , Arkusz spisu z natury”.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera, a takze,
e w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikdw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszgce odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlinej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spisbw z natury zespot spisowy pobiera od o0séb materialnie
odpowiedzialnych oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiegowoscig.

7. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy, ktéry obcigza
kasjera.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§ 9. Fatszywe znaki pieniezne

1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego Iub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymaé i sporzadzi¢ protokét
o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokoét powinien zawierac:

e znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

e wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie
i numer jezeli jest to banknot,

e podpis osoby, ktdra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

3.W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzadzi¢ protokdét w dwdch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny
jednostka przesyta niezwtocznie wraz z oryginatem protokétu wtasciwej terytorialnie jednostce
policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany przez
osobe przedstawiajgcg znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie
puszcza w obieg sfatszowane znaki pieniezne, jednostka obowigzana jest zatrzymaé znak
pieniezny i niezwtocznie wezwacd organy policji.



Zatacznik nr 1

Pieczatka jednostki

PROTOKOL
z przekazania - przyjecia kasy w dniu ...............

Przekazujgcy: .cooeeeeeineieeese e

Przyjmujgcy: e

Rachunki wyptacone na ogdlng kwote: ........coeuneee..

Data i referencje zlecenia ostatniego dowodu wypfaty ....................
Raport kasowy wyptat nr .................. na kwote ................

Raport kasowy wptat nr ..............na kwote ........cceeueuns

Raport kasowy wptat nr ................. na kwote ................

Data ostatniego dowodu wptaty ..................

Gotéwka w kasie: ......cceeeeeeen.

Stwierdzone réznice: ......cccoecvevererenen.

PNV A WNE

Podpisy:
Przekazujacy Przyjmujacy



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng
Ja, nizej podpisana(-ny)

(imie i nazwisko)
zam. w.

(adres zamieszkania)
Petnigca obowigzki kasjerki (a) od dnia ........... na podstawie umowy o prace oswiadczam,
Co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi sktadniki majgtkowe,
przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
przeprowadzone metodg spisu z natury w dniu oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie
petnienia obowigzkéw kasjerki (kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych
zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych i innych powierzonych
mi sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim
zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej
winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére, stosownie do ogdélnych przepisow prawa, nie
moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezern do warunkdéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktdérej mam
wykonywac czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).
Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegélnosci
znane mi sg zasady okreslone w art. 1 14—127 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego wptacenia
rownowartosci w gotéwece, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Kwituje odbidr instrukcji kasowe;.
Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia

(data i czytelny podpis pracodawcy)

(data i czytelny podpis sktadajgcej oswiadczenie)



