Załącznik Nr 5  
do Zarządzenia  nr 4/2012
Dyrektora Zespołu Obsługi Szkół w Choroszczy z dnia 14 siepnia2012r.
Instrukcja kasowa
Postanowienia ogólne
1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w jednostce.

Postanowienia szczegółowe
Zabezpieczenia mienia
§ 1
1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagubieniem.
2. Kasa jednostki znajduje się w pokoju księgowości. Środki pieniężne oraz czeki przechowywane są w kasie metalowej, która w celu lepszego zabezpieczenia umieszczona jest w drewnianej zabudowie. Dostęp do pokoju, w którym znajduje się kasa, jest również ograniczony i kontrolowany.

Kasjer
§ 2

1. Kasjerem może być osoba o minimalnym średnim wykształceniu, mająca nienaganną opinię, niekarana za przestępstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom, posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. Funkcję kasjera pełni referent.
2. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie, w obecności dyrektora lub głównego księgowego. Odpowiedzialność materialna kasjera jest pełna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialność materialną za gotówkę w kasie w momencie protokolarnego przyjęcia kasy.
3. Dyrektor zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisując:
a. adnotację o treści ''Oświadczam, że zostałam zapoznana z niniejszą instrukcją, oraz zobowiązuje się do jej stosowania'',
b. datę oraz składając własnoręczny podpis.
4. Kasjer otrzymuje również kopię wykazu osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów, stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Ochrona środków pieniężnych
§ 3
1. Środki pieniężne są przechowywane w kasetach metalowych, każdy kasjer ma swoją kasetkę. Kasetki metalowe są przechowywane w kasie metalowej głównej, która stoi w zabudowie drewnianej znajdującej się w pokoju księgowości. 

Transport i przenoszenie środków pieniężnych
§ 4
1. Ze względu na charakter jednostki nie transportuje się środków pieniężnych przekraczających 1 jednostkę obliczeniową. W związku z tym  transport środków pieniężnych odbywa się  własnym środkiem transportu.

2. W przypadku  konieczności pobrania wyższej sumy (ale nie wyższej niż 0,3 jednostki obliczeniowej) dyrektor  do banku  deleguje dwie osoby.

Gospodarka kasowa
§ 5
1. Jednostka może posiadać w kasie:
a. niezbędny zapas gotówki na wydatki bieżące (tzw. pogotowie kasowe),
b. gotówkę podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych wydatków,
c. gotówkę pochodzącą z bieżących wpłat do kasy jednostki.
2. Wysokość pogotowia kasowego ustalana jest przez dyrektora.
3. Gotówkę pochodzącą z bieżących wpłat do kasy kasjer obowiązany jest okresowo odprowadzać na rachunek bankowy. W kasie może zostać gotówka do wysokości 1.000 złotych. 
Dowody kasowe
§ 6 

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi źródłowymi lub wtórnymi. Dowody źródłowe to dowody otrzymywane z zewnątrz, potwierdzające dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtórne to dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzającymi wpływy i wypłaty gotówki są dowody:
a. kwitariusz k 103, k 104
b. listy wypłat
c. Kwitariusz Przychodowy.
2. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłaty. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy przychodowych dowodów kasowych wystawionych przez kasjera.
3. Błędy w dowodach kasowych mogą być poprawiane w taki sam sposób, w jaki poprawia się błędy w innych dowodach księgowych. Można poprawiać tylko dowody kasowe własne. Dokonuje się tego poprzez czytelne skreślenie błędnego zapisu, wpisanie właściwych danych. Obok tak dokonanej korekty powinna być umieszczona data oraz podpis osoby dokonującej korekty (kasjera).
Pobieranie gotówki i czeki
§ 7
1. Pobieranie gotówki z banku następuje na podstawie  czeku gotówkowego, który jest  formą realizowania obrotu gotówkowego, drukiem ścisłego zarachowania,  lub na podstawie  dyspozycji wypłaty –w  których wystawca  czyli kasjer zawiera polecenie dla banku wypłacenia kwoty, osobie na tym czeku czy dyspozycji  wypłaty wskazanej.
2. Kontrolę nad czekiem sprawuje kasjer. Są one przechowywane w kasecie metalowej, tak jak środki pieniężne.
3. Czek czy dyspozycja wypłaty wystawiony jest przez kasjera na polecenie głównego księgowego. Zgodnie z przyjętą kartą wzorów podpisów, na czeku musi znaleźć się określona pieczęć jednostki oraz podpisy zgodne ze wzorem podpisów.
Postanowienie końcowe
§ 8
1. Wszystkie wpływy i wpłaty z kasy rejestrowane są w raporcie kasowym. Uwzględniając wielkość obrotów w kasie jednostki, raporty sporządza się za okresy, w których są obroty.
2. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest na koniec roku. Inwentaryzacji dokonuje dyrektor lub wyznaczony pracownik i główny księgowy w obecności kasjera.                     Z przeprowadzonej kontroli środków pieniężnych w kasie sporządzany jest protokół. W ciągu roku kontrola jest przeprowadzana raz na kwartał adnotacja jest umieszczona przez głównego księgowego w Raporcie Kasowym. 
3. W przypadku stwierdzenia nadwyżki gotówki w kasie o nieustalonej przyczynie nadwyżkę przyjmuje się na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy.
4. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostać niezwłocznie wpłacony przez pracownika prowadzącego kasę. W przepadku stwierdzenia niedoboru noszącego cechy przestępstwa należy bezzwłocznie powiadomić powołane do tego organy. W przypadku gdy tego typu niedobory zauważy kasjer, powiadamia niezwłocznie  dyrektora szkoły, a ten odpowiednie organy.
5. Z kasy, na polecenie dyrektora, dokonuje się również wypłat zaliczek pracownikom. Zaliczki wypłacone są na ściśle określony cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez dyrektora do wypłaty. Zaliczki powinny być rozliczone najpóźniej w terminie 7 dni od daty ich pobrania. W przypadku nie rozliczenia zaliczki w określonym terminie kasjer ma obowiązek powiadomić o tym głównego księgowego, który dokonuje potrącenia zaliczki z najbliższych poborów pracownika. Do czasu rozliczenia się pracownika z pobranej zaliczki nie może być udzielona następna zaliczka.
6. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszą instrukcją mają zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.
