Zarzadzenie nr 9/2021
Dyrektora
Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Krasnymstawie
z dnia 05 marca 2021 r.
w sprawie instrukcji kasowej Placowki Opiekunczo-Wychowawczej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2021, poz. 217
z pozn. zm.) oraz §7.1, pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Placowki Opiekunczo —
Wychowawczej w Krasnymstawie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr CXIV/485/2021
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 4 marca 2021 r oraz §7.1, pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Placowki Opiekunczo — Wychowawczej” Na Zamku” w Krasnymstawie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr CXIV/486/2021 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 4 marca 2021 r /. zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Kasowg Placéwki Opiekunczo —  Wychowawczej
w Krasnymstawie stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ glownemu ksiegowemu Placéwki Opiekunczo —
Wychowawczej w Krasnymstawie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



INSTRUKCJA KASOWA
KONTO - 101
RACHUNEK BIEZACY

Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie



INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania Kasy — Rachunek Biezagcy w  Placéwce Opiekunczo-
Wychowawcze] w Krasnymstawie — jako jednostki obstugujacej; prowadzacej wsp6lng obstuge Placowki
Opiekunczo — Wychowawczej ,,Na Zamku” w Krasnymstawie

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z

2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1
Zabezpieczenie mienia
1. Wartosci pieniezne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Srodki pienigzne przechowywane sa w sejfie metalowym zamykanym na klucz, w szafie metalowej,

zamykanej na zamek.

§2
Osoba odpowiedzialna materialnie za wartoSci pieni¢zne

1. Osoba odpowiedzialng materialnie za wartosci pieni¢zne moze by¢ osoba o minimum $rednim
wyksztalceniu, majaca nienaganng opini¢, niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu i dokumentom, posiadajaca petng zdolno$é do czynnosci prawnych. W Placowce
Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie prowadzaca jednoczesnie wspolng obstuge Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej ,,Na Zamku” w Krasnymstawie osoba wyznaczong do ww. czynnosci
jest pedagog placowki.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Dyrektora
POW w Krasnymstawie. Odpowiedzialno$¢ materialna wyznaczonego pracownika jest pelna,
oczywista i jednoznaczna. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materfalnq za gotowke
w kasie w momencie protokolarnego przejecia kasy.

3. Dyrektor placéwki zapoznaje pracownika z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi
w niniejszej instrukcji. Fakt ten pracownik potwierdza skladajac:

— adnotacje o tresci: ,,Oswiadczam, ze zostalem(lam) zapoznany(a) z niniejszg instrukcjg oraz
zobowiazuj¢ si¢ do jej stosowania.”

— date



wiasnoreczny podpis.
Wyznaczony pracownik otrzymuje rowniez kopi¢ wykazu oséb upowaznionych do dysponowania
gotéwka 1 zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw, stanowigcego zalgcznik nr

5 do instrukcji wewnetrznego obiegu dokumentéw ksiggowych.

§3
Ochrona srodkéw pienieznych.

Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta ochrone.
Wyznaczony pracownik obowiazany jest przechowywaé srodki pienigzne
w kasecie metalowej zamykanej na zamek.

Do szafy metalowej sa dwa komplety kluczy — jeden posiada Wyznaczony pracownik, drugi
zdeponowany jest u Dyrektora placowki.

W przypadku przekazania obowiazkéw Wyznaczonego pracownika, osoba ktéra dotychczas petnita
te funkcje powinna dodatkowo oswiadczy¢, ze przekazywany komplet kluczy jest jedynym.

Oswiadczenie to powinna potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.

§4
Transport i przenoszenie Srodkow pienieznych.
Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu srodkéw pienieznych. Srodki
pienigzne pomigdzy kasa a bankiem przenosi Wyznaczony pracownik
W‘przypadku koniecznos$ci pobrania wyzszych sum kierownik jednostki deleguje do banku takze

innego pracownika.

§5

Gospodarka kasowa
Placéwka moze posiada¢ w kasie:
gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
gotowke pochodzaca z biezgcych wplat do kasy jednostki.
Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez kierownika jednostki. )
W POW w Krasnymstawie oraz POW ,,Na Zamku” w Krasnymstawie pogotowie kasowe ustala si¢
w przedziale od 100zt do 3000,00 zt,
Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy, Wyznaczony pracownik obowigzany jest
odprowadza¢ na wlasciwy rachunek niezwlocznie po przyjeciu gotéwki, jesli to mozliwe — tego

samego dnia.



§ 6 Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi zZrédtowymi lub
wtérnymi. Dowody zrédiowe to dowody otrzymywane z zewnatrz, potwierdzajace dokonanie
operacji kasowej np. faktury, rachunki itp. Dowody wtérne to dowody wystawiane przez
Wyznaczonego pracownika badz Wnioski na zakup/refundacj¢ ze zgoda Dyrektora. W Placowce
Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie i Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej ,,Na
Zamku” w Krasnymstawie dowodami potwierdzajagcymi wplywy i wyplaty gotéwki sg dowody KP
i KW.
Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki Wyznaczony pracownik zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub
wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ przez
Wyznaczonego pracownika przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw
kasowych .
Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposdb, w jaki poprawia si¢ bledy w
innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawia¢ tylko dowody kasowe wiasne. Dokonuje si¢ tego
poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu, wpisanie wiasciwych danych. Obok tak dokonanej
korekty powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujacej korekty.
Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodéw kasowych uzasadniajacych
wyplate, takich jak:

—Dbilety (z wnioskiem na zakup),

—rachunki i faktury VAT za zakupione towary i ustugi,

—listy wyplat — dot. wynagrodzefi, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow

sfery budzetowej, wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia,

—dowody wplaty na wlasny rachunek bankowy potwierdzone stemplem bankowym/pocztowym,

—wlasne dowody zrédtowe, takie jak: wnioski o wyplate na zakup materiatéw, uslug,
zestawienia zbiorcze, listy kieszonkowego, noty ksiggowe,

—dowody wyplaty ,,Kasa wyptaci” — KW,

§7
Raporty kasowe
1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach wyznaczony pracownik wpisuje na biezaco
w prowadzonym zestawieniu — Raporcie Kasowym.
2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu
w ktorym przychdd lub rozchdd miat miejsce lub nastapito rozliczenie operacji,
3. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie zbiorczo wylacznie dla

Zakupow Odziezy oraz Delegacji, na podstawie odpowiednich zestawien wyptat gotéwkowych,



4. Raporty kasowe w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie oraz Placowce
Opiekunczo-Wychowawczej »Na Zamku” w Krasnymstawie, ze wzgledu
na charakter obrotu gotéwkowego, sporzadza si¢ wg potrzeb, ale z zachowaniem okresow
miesi¢cznych.

5. Wplaty, wyplaty wpisane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédlowego dowodu kasowego
i krotkiej tresci operacji. Zataczone do raportu dowody nalezy oznakowaé poprzez wpisanie
pozycji ksiegowania pod jaka zostal on zaksiegowany.

6. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz poprzez
obliczenie stanu koricowego gotowki wedlug reguty remanentowej
Stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty
- wyplaty
= stan koncowy

7. Podpisany przez pracownika oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje si¢

Gléownemu Ksiggowemu.

§8

Pobieranie gotéwki czekiem
Osobami upowaznionymi do pobierania gotowki z banku do kasy jest wyznaczony pracownik
i Dyrektor. Podstawg pobrania gotéwki do kasy jest czek. Druki czekéw przechowywane sg w szafie
zamykanej na klucz u Gtéwnego Ksiggowego
Uzytkowanie czekdéw mozliwe jest na polecenie Dyrektora POW w Krasnymstawie.
Czek powinien by¢ uzywany zgodnie z:
a) przepisami polskiego prawa, a w szczegdlnosci prawa dewizowego, prawa bankowego,
b) przepisami stosowanymi przez bank, ktéry wydat czek,

¢) niniejszym regulaminem.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie wplywy i wyplaty z kasy rejestrowane s3 w Raporcie Kasowym. Uwzgledniajgc
wielkosé obrotow w kasie Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
w  Krasnymstawie — jednostki obstugujacej, raporty sporzadza wg potrzeby, ale
z zachowaniem okreséw miesigcznych.

2. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest przynajmniej raz na rok. Inwentaryzacji dokonuje
Gléwny Ksiegowy w obecnosci Wyznaczonego pracownika. Z przeprowadzonej kontroli srodkéw

pienieznych w kasie sporzadzany jest protokol.



3. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotéwki w kasie o nieustalonej przyczynie, nadwyzke
przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy i przekazuje na
rachunek Starostwa Powiatowego jako Dochody Powiatu,

4. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostaé niezwlocznie wplacony przez pracownika
prowadzacego kasg. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestepstwa nalezy
bezzwlocznie powiadomié powotane do tego organy. W przypadku gdy tego typu niedobory
zauwazy Wyznaczony pracownik, powiadamia niezwlocznie Dyrektora jednostki, a ten odpowiednie
organy.

5. Z kasy, na polecenie Dyrektora POW, dokonuje si¢ réwniez wyptat zaliczek pracownikom POW
w Krasnymstawie i ,,POW Na Zamku” w Krasnymstawie. Zaliczki wyp’récane na Scisle okreslony
cel, po pisemnym zatwierdzeniu Wniosku przez kierownika jednostki. Zaliczki powinny by¢
rozliczone najp6zniej w terminie 30 dni od daty ich pobrania. W przypadku nierozliczenia zaliczki w
okre$lonym terminie Wyznaczony pracownik ma obowiazek powiadomi¢ o tym Gléwnego
Ksiegowego, ktory dokonuje potracenia z najblizszych poboréw pracownika. Do czasu rozliczenia
sie z pobranej zaliczki nie moze by¢ udzielona nastgpna zaliczka. Nierozliczony Wniosek zatacza
sie do LP z adnotacja ,,Nierozliczone w terminie”,

6. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja maja zastosowanie

powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Dyrektora jednostki.



Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostalam zapoznana z niniejszq instrukcjq i zobowigzuje sig do jej przestrzegania.



