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80-301 Gdansk, ul. VIl Dwor 7, tel. (058) 556 00 14

Gdanska Szkota Szermierki

Zarzadzenie nr 10/2021/2022
z dnia 20 czerwca 2022 r.

W sprawie zmiany Instrukciji kasowej ustalajgcej zasady funkcjonowania
kasy w Gdanskiej Szkole Szermierki.

Podstawa prawna:
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze

zm.)
§1

Zatwierdzam i wprowadzam Instrukcje kasowg ustalajgca zasady
funkcjonowania kasy w Gdanskiej Szkole Szermierki.

§2

Instrukcja kasowa ustalajgca zasady funkcjonowania kasy w Gdanskie;
Szkole Szermierki stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie dyrektora nr 16/2020/2021 z dnia 20 lipca 2021.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w jednostce.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Szkolne Schronisko Miodziezowe nr | w Gdansku z siedzibg przy ul. VII Dwér 7 jest
jednostka budzetows utworzona uchwatg Nr XL V/1348/17 Rady Miasta Gdanska
z dnia 30 listopada 2017 r. i wchodzi w sktad Gdanskiej Szkoty Szermierki.

2. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Zaktadzie Budzetowym Szkolnego
Schroniska Mlodziezowego NR 1 w Gdansku,

3. GSS — Szkolne Schronisko Mlodziezowe nr 1, posiada jedna kase, ktora miesci
sie w siedzibie przy ul. VII Dwor 7

4. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresdw czynnosei.

Instrukcja ma na celu zapewnienie whasciwej ochrony intereséw GSS — Szkolnego Schroniska
Mlodziezowego nr 1 poprzez uregulowanie m.in.:

- warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

- wymogéw kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigcym funkcije kasjera,

- zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienieznych,

- zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”™,

- trybu dokonywania operacji kasowych,

5. Obstugg administracyjna, finansows i organizacying GSS zapewnia Gdanskie Centrum
Ustug Wspdélnych.

& 1. Zabezpieczenie mienia

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

2. Kasa jednostki znajduje si¢ w gab. 108. Srodki pieniezne oraz czeki przechowywane sg
w sejtie.

Dostep do gabinetu 108, w ktérym znajduje sie kasa, jest rdOwniez ograniczony i

kontrolowany.
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& 2. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum érednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinig, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
i dokumentom, posiadajgca pena zdolno$é do ¢zynnosei prawnych.

Przyjgcie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnodci
Dyrektora Szkoty. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest pelna, oczywista
i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$é materialng za gotéwke w
kasie w momencie protokolarnego przejecia kasy.

Od Kkasjera pobrana jest i zlozona do akt osobowych deklaracja o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz ze znajomosci przepisow
w zakresie gospodarki kasowej. W powierzonym zakresic obowigzkéw kasjer ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng w szczegolnoset za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotdwki,

b) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszezonymi
na wlasciwych dowodach rozchodowych

GSS nie zatrudnia gléwnego ksiegowego.

Dyrektor zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi
w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:

- adnotacje o ftresci: ,.Os$wiadczam, ze zostalem(lam) zapoznany(a) z niniejsza
instrukcja, oraz zobowigzuje sie do jej stosowania.

- date

oraz skladajac whasnoreczny podpis.

Kasjer otrzymuje réwniez kopie wykazu 0séb upowaznionych do dysponowania gotéwka i
zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw, stanowiacego zatgcznik nr 1
do niniejszej instrukcji.

& 3. Ochrona srodkow pienigznych

Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych ich
nalezyta ochrong. Kasjer obowigzany jest przechowywaé srodki pieniezne w sejfie.

Do sejfu sg dwa komplety kluczy, ktdre zostajg przekazane w obecnosci Dyrektora GSS.
Jeden komplet kluczy otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy. Drugi
komplet kluczy otrzymuje Dyrektor.

& 4. Transport i przenoszenie §rodkéw pienigznych

Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu srodkéw
pienieznych. Srodki pieniezne pomiedzy kasg a bankiem przenosi kasjer.

W przypadku koniecznosci pobrania wyzszych sum Dyrektor GSS, deleguje do banku wraz
z kasjerem takZe innego pracownika jednostki.

1.

& 5. Gospodarka kasowa

Jednostka moze posiadaé w kasie:

- niezbedny zapas gotéwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),
- gotéwke podjety z rachunku bankowego na pokrycie okrelonych wydatkow,




- gotowke pochodzacy z biezacych wplat do kasy jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Dyrektora GSS.

3. Nadwyzka gotéwki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w danym
dniu na rachunek bankowy, niezaleznie od wielkosei gotowki w Kasie w kazdy piatek i
zawsze na ostatni dzien miesigea.

b

& 6. Pogotowie kasowe

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbgdny zapas gotowki, tzw. pogotowie kasowe, ktdre ustala sie na kwote 200 z
- pogotowie kasowe rozliczane jest raz na kwartal

o
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& 7. Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodtowymi lub wtérnymi. Dowody zrédiowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajgce dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wiéme to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajgcymi wplywy
1 wyplaty gotdwki sg dowody KP i KW. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe
dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty i numeru
dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.

Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

& 8. Zasady wypelniania dowodéw kasowych

Dowéd wplaty — kasa przyjmie

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:

dowod wplaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej

dowod wplaty — ,KP” (druk poligraficzny) stosowany do recznego udokumentowania
wplywu gotowki do kasy jednostki.

Dowdod wplaty , KP” jest drukiem $cistego zarachowania.

Dowod wplaty wypenia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie wplaty
gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imie wplacajacego, tytul wplaty, date, kwote oraz
podpis kasjera, sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach, przy czym:

oryginal wrecza sie osobie dokonujacej wplaty,

kopia zostaje w kasie.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wptlaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetione w tym zakresie poprawia sic przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sig duplikatu.




2. Dowé6d wyplaty ,,KW” — Kasa wyptaci
Dowdd wyplaty ,.KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania 1 stanowi
on dowdd zastepezy stuzacy do udokumentowania wyptat gotdwkowych z kasy w
sytuacji, gdy wyplaty nie mogg byé udokumentowane dowodami zrédiowymi.
Dokument ,,KW” wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego,

- kopia zostaje dotgczona do dokumentu ksicgowego.

W dowodzie KW nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki

wyrazonej cyframi i slownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowod

anulowaé 1 wystawi¢ nowy dowod.

Dowod ,,KW™ podpisuje wystawiajacy, wyplacajgcy 1 otrzymujacy gotowke.

3. Bankowy dowéd wptaty
Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotdwki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wlasciwy rachunek bankowy.

4. Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy sluzy do ewidencji szczegOlowe] wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptlat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu tub okresie.
Wypelniany jest on na biezgco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w
jakiej nastepuja wptaty i wyplaty.

Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzgdzania raportu kasowego i
wypelniania dowodow wplaty 1 wyplaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.

5. Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Oryginaly raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ fgcznie z
innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

& 9. Pobieranie gotowki
Osobami upowaznionymi do pobierania gotowki z banku do kasy sg:

. Dyrektor GSS - Adam Wiadek
3. Kierownik Obiektéw Sportowych — Justyna Oczak
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Osobami upowaznionymi do pobierania gotéwki od wynajmujgcyeh pokoje sa
recepejonisci, co okresla zalgeznik nr 2/GSS/2021

Przekazanie gotéwki mi¢dzy pracownikami, ktérzy przekazuja zmiane odbywa sie
po sprawdzeniu i przeliczeniu gotéwki w kasie przez osobe¢ przekazujgca i
przyjmujaca.

& 10.
Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienieznego.

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastgpujgco:




a) wrgezony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktorego powzial podejrzenia,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace].
b) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg 1 adres siedziby jednostki, w ktdrej wptacono sfalszowany znak pieniezny,

- nazwe 1 adres jednostki obeej przedstawiajacej znak pieniezny z rownoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujgcej te
Jednostke, za$ w przypadku wplaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,

- wartos¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pienigznego 1 dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku.
¢) wpisuje sporzadzony protokot do ksigzki protokotéw nadajge numeracje,

d) jedng kopie wrecza sig osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pieniezny,
¢) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracje protokoldw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosei co do autentycznosei i w razie niemoznoscei ustalenia, przez kogo znak
zostat wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymacé i o zatrzymaniu sporzadzié
protokot w dwoch egzemplarzach.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

§ 11. Druki Scistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach i
kasetach, o ktérych mowa w § 2 pkt. 6 niniejszej instrukcji, uniemozliwiajacych dostep
0s6b niepowolanych. Ewidencja drukéw wymienionych w § 43 prowadzona nastepuje
automatycznie w systemie finansowo-ksiegowym.

2. W przypadku awarii systemu i w przypadku drukéw nieujetych w systemie finansowo-
ksiggowym, z uwagi na brak funkcjonalnosei systemu do czasu zmiany, dopuszcza si¢
prowadzenie re¢cznej ewidencji drukéw scistego zarachowania w ksiazce drukow
Scistego zarachowania.

Za druki przechowywane w jednostek organizacyjnych odpowiedzialnogé ponoszg:

1) kasjer

2) pracownik, ktory pobrat druki indywidualnie do uzytku shuzbowego.

Dyrektor przeprowadza, co najmniej raz na rok kontrole obrotu i stanu drukéw Scistego
zarachowania w kasie.

& 12. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez Dyrektora
Szkoty.




Cod
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Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujgcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgeznikami podlega kontroli
merylorycznej przez upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Dyrektora Szkoly. Faki
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy.

W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostaé niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzgcego kase. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomié powotane do tego organy. W
przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazyl kasjer, powiadamia niezwlocznie
Dyrektora GSS a ten odpowiednie organy.

& 13. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.

Inwentaryzacje wartosei pienigznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w
nastepujacych sytuacjach:

przy powierzaniu wartosci pienigznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;

w dniu koficzacym rok obrotowy;

w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

[nwentaryzacje, przeprowadza komisja powolana na wniosek Dyrektora GSS.

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan srodkéw platniczych, oraz druki
scislego zarachowania.

Z. przeprowadzone]j inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejsza instrukcjg maja
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Dyrektora
jednostki.
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Zalacznik nr 1 do instrukeji kasowej GSS

Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotéwka jest:

1. Adam Wladek — Dyrektor Gdanskiej Szkoty Szermierki

Kasjer pobiera gotowke, ktora nalezy wg. instrukcji wptaci¢ do banku i informuje
o tym Dyrektora. Dyrektor wydaje odpowiednie polecenie kasjerowi.
Giéwny ksiegowy podpisuje Raporty Kasowe jako osoba odpowiedzialna
za prawidlowos¢ wystawianych dowodow ksiggowych, czuwajaca nad wykonaniem
planu finansowego jednostki.

Wzory pieczgci i podpiséw

Adam Wtadek — Dyrektor GSS

Katarzyna Rojek — kasjer JQ’Q

..........................................

Wzor pieczeci jednostki

Gdanska Szkola Szermierki
80-301 Gdansk, ul. VII Dwér 7, tel. (058) 556 00 14
e-mail: sekretariat@gss.edu.gdansk.pl
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Zalgeznik nr 2 do instrukeji kasowej GSS

Osobami upowaznionymi do pobierania gotéwki od wynajmujacych pokoje sa
recepcjonisci, co okresla zalacznik nr 1/GSS/2021
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Winiarski Piotr

Oczak Sergiusz

Rojek Katarzyna

Wasak Paulina

Szczepanska Maja

Oczak Justyna — Kierownik Obiektéw Sportowych

Gdanska Szkola Szermierki
80-301 Gdansk, ul. VII Dwor 7, tel. (058) 556 00 14
e-mail: sekretariat@gss.edu.gdansk.pl




