
Załącznik nr  3

Instrukcja w zakresie gospodarki kasowej w  IV LO im. Henryka  Sienkiewicza 
1. Obowiązki kasjera w IV LO pełni Pani Agata Wójcik referent ds. kadr 

       i na dowód przyjęcia odpowiedzialności podpisała deklarację.
2. Przekazanie - przejęcia kasy w przypadku dłuższej nieobecności kasjera następuje

      protokolarnie w obecności głównej księgowej.
3.     Do obowiązków kasjera należy:

- właściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki,

- dokonywanie operacji gotówkowych tj. przyjmowanie gotówki, wypłaty gotówki,

  podejmowanie z banku i odprowadzanie nadwyżki kasowej do banku.

- sporządzanie raportów kasowych w oparciu o dowody księgowe.

- gospodarowanie środkami pieniężnymi, mając na uwadze pogotowie kasowe,

  odprowadzanie do banku nadwyżki środków.
Dowody kasowe:
Dowody wpłat – KP muszą być ponumerowane. Na okładce bloczka powinno być

wpisane ilość formularzy od nr do nr , potwierdzone podpisem głównej księgowej.

Bloczki ewidencjonowane są w książce druków ścisłego zarachowania za  pokwitowaniem. Dowody wpłat gotówki do kasy wystawiane są w 3 egzemplarzach.

Oryginał otrzymuje osoba wpłacająca, 1 kopia dołączona jest do raportu kasowego,

druga kopia pozostaje w bloczku.
 Raport fiskalny dobowy –wydruk z kasy fiskalnej z wyszczególnieniem  wpłat za sprzedane  bilety na obiekty sportowe. Przyjmowany do kasy w następnym dniu roboczym przed dokonaniem następnej sprzedaży wraz z gotówką. 
Podjęcie gotówki z banku dokonuje się na podstawie wydruku z elektronicznego czeku gotówkowego  na podstawie polecenia księgowania z podaniem klasyfikacji budżetowej. Czek wypełniany jest zgodnie z instrukcją bankową.   Czeki podpisują dyrektor i główny księgowy, a w przypadku ich nieobecności  upoważniony pracownik księgowości.

Wypłata gotówki następuje na podstawie sprawdzonych rachunków, faktur,

list płacy, wniosków o zaliczkę . Rachunki zatwierdzają własnoręcznym podpisem

dyrektor i główny księgowy albo ich pełnomocnicy. Kasjer opatruje rachunki pieczątką

„Kwituję odbiór zł. wpisaną cyfrą oraz słownie, data odbioru oraz podpis odbiorcy.
Wszystkie wpłaty i wypłaty z kasy kasjer wpisuje pod kolejnymi pozycjami

w raporcie kasowym. W szkole prowadzi się raporty oddzielnie dla wydatków z:

 -rachunku  środków budżetowych, 
 -wydzielonego rachunku dochodów  
 -zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

- Power środki unijne
- Erasmus środki unijne

- Erasmus 2 środki unijne
      Raporty w zakresie dochodów i wydatków budżetowych sporządza się za okresy miesięczne. 

      Raporty kasowe wydatków z WRD  sporządzane są za okres  10 dni z uwzględnieniem ustalonego pogotowia kasowego.
       Raporty kasowe ZFŚS przy każdorazowym podjęciu gotówki.

       Raporty kasowe POWER przy każdorazowym podjęciu gotówki
Oryginał sporządzonego raportu wraz z załączonymi dowodami kasjer przekazuje

do głównego księgowego, co potwierdzone jest jej podpisem w rubryce „sprawdził”.
Za właściwe zabezpieczenie gotówki oraz bieżące i właściwe wykonywanie

operacji kasowych odpowiada kasjer.
Niniejsza instrukcja obowiązuje od 01.01.2022r
     Instrukcję sporządziła:                                                                    Zatwierdził:

Elżbieta Włodarczyk





   Jadwiga Sipa
Główna księgowa






   Dyrektor Szkoły
Przyjęła do wiadomości i przestrzegania:
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