Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 54/2004
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 31 grudnia 2004r.

Instrukcja kasowa

1. Obr6t gotéwkowy.

Obrét gotéwkowy obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, weksle, czeki dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke i odbywa sie przez wptlaty i wyptaty kasowe. Niezbedny zapas
gotéwki - pogotowie kasowe ustala na kazdy rok Wojt Gminy swoim zarzadzeniem.

Poza pogotowiem kasowym w kasie moze si¢ zngjdowac:

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptat

- gotowka przechowywanaw formie depozytu,

- gotéwka podjeta na okreslony rodzaj wydatkow

Na poczatku roku wystawiany jest bankowy czek gotowkowy na pogotowie kasowe. Czek
realizowany jest w banku. Pogotowie kasowe w miarg wykorzystywania ‘realizowanie
wyplat, jest uzupetniane.

Wszystkie wplaty przyjete przez kasjera odprowadzane sa na rachunek bankowy. Znajdujaca
si¢ w kasie nadwyzka ponad ustalone pogotowie kasowe podlega wptacie na konto bankowe.
Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi osobie, ktora ztozyta
depozyt nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie biezacych wydatkow.

2. Odpowiedzialnos¢ kasjera

Kasjer jest odpowiedzialny za stan gotoéwki w kasie - sktada pisemna deklaracj¢ materialnej
odpowiedzialnosci.

Kasjer posiada wzory podpisdw o0sob upowaznionych do dysponowania gotdwka oraz
zatwierdzania dowodoéw do wyptaty.

Wyplaty z kasy dokonywane s3 na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow takich jak:

- rachunki lub faktury

- listy wyptat dotyczace wynagrodzen, nagréd itp.

- wyptat zaliczek do rozliczenia

Kazdorazowo przed dokonaniem wyptaty kasjer sprawdza dokument pod wzgledem
zgodnosci podpisow 0s0b zatwierdzajacych dokument do wyptaty z posiadana karta wzorow
podpisdow. W razie stwierdzonej niezgodnosci dokument nie podlega realizacji. Wyptacajac
gotéwke osobie nieznane] kasjer zobowiazany jest stwierdzi¢ tozsamosé odbiorcy i wpisat
numer oraz datg wystawienia dowodu tozsamosci.

W przypadku gdy z list ptac nie wszyscy pracownicy odebrali swoje wynagrodzenia lub inne
naleznosci, kasjer jest zobowiazany przyja¢ nie podjete wyptaty z list na podstawie
przychodowego dowodu kasowego oraz wpisat go do raportu kasowego.

Pobrane z banku a nie podjgte wydatki w okresie nie przekraczajacym 7 dni podlegaja
odprowadzeniu na rachunek bankowy sum depozytowych.

3. Raport kasowy
Kasjer prowadzi raporty kasowe, w ktérych na biezaco dokonuje wpisu przychoddéw i
rozchodéw gotowki z kasy.



Na podstawie dokumentu KP kasa przyjmie kasjer dokonuje wpisu przychodu do raportu
kasowego.

Wyptaty gotdéwki wpisywane sa do raportu na podstawie faktur, rachunkéw, polecen wyptat,
zaliczek, delegacji wyjazdu stuzbowego oraz innych dowodéw  wewnetrznych
zadeklarowanych i zatwierdzonych do wyptaty.

Raporty musza by¢ bezwzglednie sporzadzone na koniec kazdego miesiaca.

Wszystkie dowody dotaczone do raportu musza zawierac potwierdzenie wyptaconej kwoty z
okresleniem jej wysokosci data i podpisem osoby pobierajacej wyptate.

Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat i wyptat oraz obliczenie stanu koncowego
gotéwki.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do
dziatu ksiggowosci budzetowe. Kopia raportu pozostaje w kasie.

4. Znaki skarbowe i weksle.

Znaki skarbowe i weksle sprzedawane s3 w kasie. Raport z obrotu znakami skarbowymi i
wekslami sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca na podstawie zestawienia zaméwienia
oraz dowodéw wptat.. Zamowienie na znaki skarbowe i weksle sktadane s3 do banku, z
ktorym zawarto umowe do wysokosci i gotowki za sprzedane znaki i weksle. Zaliczka na
znaki skarbowe wynosi 799 zt, anaweksle 1 zt.

5. Druki scistego zarachowania.
Kasjer zobowiazany jest do prowadzenia na biezaco drukow scistego zarachowania.
Ewidencja drukéw obejmuje kwitariusz K - 103. Odbiér oraz zwrot drukow scistego
zarachowania potwierdzony jest przez upowaznione ooby (gtownie sottysow) podpisem i
data w ksigdze drukéw scistego zarachowania. Ksigga musi mie¢ wszystkie strony
ponumerowane i trwale zszyte.

12. Przekazywanie kasy.

Przekazywanie kasy odbywa si¢ na podstawie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej.
Pracownik przemujacy kasg musi posiada¢ deklaracje odpowiedzialnosci materialngl. W
czasie przekazywania wszystkie przekazywane pozycje podlegaja przeliczeniu, a stan kasy
musi by¢ zgodny z raportem kasowym. Podczas przekazywania kasy obecni s3 Skarbnik lub
Sekretarz Gminy oraz osoba zdajaca - Kasjer i osoba przyjmujaca kasg.

13. Zabezpieczenie przed kradzieza gotéwki, znakéw skarbowych, weksli i drukow scistego
zarachowania oraz dokumentéw.

W Urzedzie Gminy zainstalowany jest system alarmowy podtaczony do Komendy Policji. Po
zakonczeniu pracy gotowka przechowywana jest w kasetce metalowej zamykanej na klucz i
umieszczonej w kasie pancerne.

Znaki skarbowe i weksle przechowywane s3 w kasie pancernej.

Druki $cistego zarachowania przechowywane sa w szafie metalowej zamykanej na kluch. W
oknach zamontowane sa szyby przeciw wltamaniowe, a drzwi kasy zamykane sa na dwa
zamki.



