Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 28
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 29 lipca 2021 r.

INSTRUKCJA KASOWA



§1.
1. Instrukcja kasowa ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Kuratorium Oswiaty w
Warszawie.
2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy.

§2.

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Stosowanie obrotu gotéwkowego winno  byc¢
ograniczone do minimum i powinno dotyczy¢ tylko wydatkéw biezgcych.

2. Kasa jest =zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu,

a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy jest wydzielone i posiada sprawng instalacje alarmowa.

Kasa jest wyposazona w sejf do przechowywania srodkow pienieznych.

4. W pomieszczeniu zwanym kasg , mogg przebywac osoby uprawnione.
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§ 3.

. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysoko$ci zapewniajgcej wtasciwg

ochrone.

. W kasie moze znajdowac sie:

1) pogotowie kasowe na biezgce wydatki w kwocie 5.000 zt;

2) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkéw 5 000 zt;

3) gotdéwka pochodzgca z biezgcych wptywdéw do kasy.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

§ 4.

Operacji kasowych dokonuje pracownik, ktérego =zakres obowigzkow uwzglednia
prowadzenie kasy.
Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpic tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci komisji.
Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o0 znajomosci przepisow w zakresie gospodarki
kasowej o tresci:
~Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone
mi srodki ptatnicze i wartoSci.
Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania

srodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.



§5.
Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajgca minimum srednie wyksztatcenie;
2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;
3) posiadajgca nienaganng opinie;
4) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
5) legitymujgca sie praktykg w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.
§ 6.
. Gotéwke nalezy przechowywac w seffie.
. Osoba petnigca obowigzki kasjera po zakonczeniu pracy zamyka sejf na klucz. Klucze od
sejfu i pomieszczenia, w ktérym znajduje sie sejf przechowuje kasjer.
. Kasa znajduje sie w pomieszczeniu nalezycie zabezpieczonym.
4. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy oraz bezpieczenstwo
transportu pieniedzy z banku i do banku.

5. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezgcych do jednostki jest
zabronione.
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§7.

1. Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow;

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowoddéw
przychodowych i rozchodowych, podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.

3) dokonywanie wypfat gotowkowych jedynie ze srodkéw z rachunkéw bankowych
podjetych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce;

4) odprowadzenie przyjetych sum do banku w danym miesigcu;

5) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego
o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy.

2. W powierzonym zakresie obowigzkdéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wtasciwych dowodach rozchodowych;

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;

4) wyptacanie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych do wyptaty dowodow.

§ 8.

1. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych, wg ponizszych zasad:
1) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie;
2) wpisanie sum podjetych z banku i przyjetych do kasy na podstawie dowodu
przychodowego;
3) ustalanie w danym dniu pozostato$ci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wptat i
dokonywania wyptat.
2.Dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo, za okresy kilkudniowe, nie
dtuzszy niz 1 m-c.
3. Prawidtowo$S¢ sporzgdzania raportdw kasowych sprawdza gtdwna ksiegowa
lub osoba upowazniona, ustala, czy:
1) przychody i rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi;



2) czy zatgczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom;

3) czy zaopatrzone sg w wymagane uwagi;

4) czy ustalono w sposéb prawidtowy stan gotéwki;

5) polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje kierownik jednostki i
gtéwna ksiegowa lub osoby przez nie upowaznione, zgodnie
ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw.

4. Nie wolno powierzaé przyjmowania wptat innej osobie niz kasjer.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
/-/
Aurelia Michatowska
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