ZARZADZENIE NR 27/13
WOITA GMINY BUKOWIEC
# dnia 23 maja 2013r.

w sprawie zatwierdzenia instruke)t kasowe] w Urzedzie Gminy Bukowiec

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zmianami). ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U, z
2013r, poz. 330 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administrac]i
7 dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienicznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U, z 2010r. Nr 166 poez, 1128 ze zmianami), zarzadza sig. co nasigpuje:

§ 1. Przyvjac instrukeje kasowa okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Bukowiec zgodnic z Zatacznikiem Nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 37/11 Wéjta Gminy Bukowiec # dnia 15 czerwea 2011 1,
zmienione Zarzadzeniem Nr 5/12 Wojta Gminy Bukowiee z dnia 10 stycznia 2012 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 7ycic z dniem podjgeia 1 podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZA]OWO przyjety na terenie gminy.,




Uzasadnienie

Korzystajac z zapisdw ustawy o rachunkowosci — art, 10 ust. 2 Wojt ustala w formie
pisemne] 1 aktualizuje dokumentacje okreélajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Bukowiec.




Lalacznik MNr

do Zarzadzenia Nr 2713
Wajta Gminy Bukowiee
w dnia 23 maja 20103 .

INSTRUKCJA KASOWA
Podstawa prawna:

|. Rozporzadzenie Minisira Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesgnia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona warlosci  pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez preedsiebiorcdw 1 inne jednostki organizacvine
(Dz. U, 22010 r. nr 166 poz. 1128 2 péin. zm.)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 pdin. zm.)
[nstrukeja ustala jednolite zasady gospodarki kasowe] w URZEDZIE GMINY BUKOWIEC

Zawarte w instrukeji zasady | postanowienia dotycza kasjera i pracownikow uczestniczacyveh
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanyeh im imiennie zakresow czynnose.

Ewidencje kasowg prowadzi sig technika komputerowa za pomoeg programu kompulerowego
opracowanego przez irme INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo.

§1

Pomieszerenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana, aby gwarantowac bezpieczny obrot 1 umozliwic spravwne
jei funkcjonowanie.

2. Pomieszezenic kasy winno byé wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnic wzmocnione., W
pomieszezeniu kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyplaty winno byé zamykane,

3. W kasie wina znajdowac sig szafa stalowa lub pancerna do przechowywania drodkow
pienicznych.

§2
Kasjer

1. Kasjerem moze byé osoba legitymujaca sig:

e minimum srednim wvksztalceniem,

s nicnaganna opinia,

s petna zdolnoscia do czynnodcel prawnych,

e prakivka w ksiggowosel finansowe] lub przeszkoleniem w zakresic prowadzenia

gospodarki kasowej,

¢ nie karalnoscig za preestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
2. Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przejeciu odpowiedzialnosel materialne] za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisiw dotyezaeych gospodarki kasowe).
3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoscl komisji
wyznaczone] przez kierownika jednostki lub gldwnego ksiegowego-skarbnika.

i



4, Kasjer powinien dysponowac akiualnym wykazem oraz wzorami podpisow  osob
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddw kasowych.

i

§
Ochrona i transport srodkéw pienieznych

1. W kasie moga by¢ przechowywane drodki pienigzne w wysokosci zapewniajace] wlasciwa

1ch ochrong.

. Kierownik jednostki ustala pogotowie kasowe, 1), gotdwke na niezbedne wydarki.

. Kasjer moze preenosic — preewozié z banku drodki pienigzne obliczance weg 120-krotnogcei
przecietnego miesigeznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
GUS w Monitorze Polskim,

W zwiazku z powvzszym dopuszezalny jest nastepujacy rodzaj transportu:

- do 0.2 j.o - pieszo. specjalna torba do przenoszenia gotowki

-od (L.2do | joo - pieszo torba jw. chroniony przez jednego konwojenta, ktéry moze byé nie

wzbrojony.

4. Kasjer zobowiazany jest do rachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokosciach kwot preechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

]
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4
Gospodarka kasowa

1. W kasie mopea znajdowac sic Srodki pienigzne:

s na biezgce wydatki okredlone w § 3 pkt. 2,
e podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
¢ pochodzace z biezgeych wplywow do kasy.

2. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong, niczbedng jej
wysokodé nalezy odprowadzi¢c do banku w dniu powslama te] nadwyzki lub w dniu
nastgpnym.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokryveie okreslonych rodzajow wydatkdow
nalezy przeznaczyé na ten cel. na ktory zostala podjcta. Nicewvkorzvstana czesc gotdowki
pobrana z banku mozna przeznaczyé na inne cele okreslone przy jei pobraniu. Nie wolno
pokrvwadé wvdatkow z wplywéw pobranveh do kasy tyvtulem dochodow budzetowych.

4, Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokryeie okreslonepo rodzaju
wydatkdw, a nie zrealizowana w danvm dniu — moze byé przechowana w kasic przez 1 dzien,
pod warunkiem wlasciwego jej zabezpieczenia. Gotowki te] nie wlicza si¢ do  ustalong)
wielkosel niezbednego zapasu.

5. Gotowka podjeta w danvim dniu z rachunku sum depozyvtowych podlega zwrotowi osobic
prawnej lub fizyezng). do ktore) depozyt nalezy, | nic moze byé wykorzystana na pokryeic
innych wydatkdow jednostki. Gotéwka ta nie moze zostaé podjeta z konta bankowego
wezesdnie) niz na konec tygodmia poprzedzajacego zaplanowang wyplate.

6. Kasa nie moze preyjmowac lub wyplacad gotdwki w przypadku. gdy strong transakeji, #
ktorej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartosé transakeji. bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z nigj platnodei, przekracza rownowartosé 30,000 =zt

7. W Urzedsie Gminy w Bukoweu prowada sie obstuge kasowa w pelnym zakresie dla
Urzedu, oswiaty 1 pomocy spotecznej, tj. dla nastepujacych jednostek budzetowych:

- Urzad Gminy w Bukowcu,



- Zespol Obshugi Odwiaty w Bukowceu,

- Szkota Podstawowa w Bukoweu,

- Szkota Podstawowa w Przysiersku,

- Szkota Podstawowa w Rozannie,

- (imnazjum w Korviowie,

- Przedszkole w Bukoweu,

- Przedszkole w Preysiersku,

- Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] w Bukowceu.

8. W Urzedzie Gminy w Bukowceu prowadz sie obstuge kasowa dla Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Bukowcu w zakresie przyjmowania wplat za wodg. scieki, odpady komunalne
1 pozostate ushugl Swiadczone przez Zaktad Gospodarki Komunalne) na rzecz ludnosel.

L ]
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Dokumentacja kasowa

[. Wszvstkie obroty gotdwkowe winny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe — wg  dowodu wygenerowanego v systemu komputerowego  lub

kwitariusza K 103, K 104

- wyplaly gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodiowe dowody

kasowe lub zastepeze wlasne dowody wyptat gotdwki.

2. Dokumentacje kasy stanowia dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy. dowod wplaty 1 wyplaty:

by zrodlowe lub  dyspozyeyine: dowody zakupu 1 spreedazy (faklury, rachunki), rozliczenie

delegacii shuzbowe), lista plac 1 wyplat zasikdw, rachunki umow (np: zlecenia. o dzielo) oraz

inne dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby:

¢) organizacyine kasy: instrukcja kasowa. oswiadezenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zakres czynnoscl kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przyjecia-przekazania kasy.

3. Przed preyjeciem lub wyptala gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic, czy dowody

kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosel. Jesli tak nie jest

— kasjer nie moze przyjaé tych dowoddw do realizac)i (nic dotyery to przyvchodowych

dowoddéw kasowych wystawianych przer kasjeral.

4, Zrodlowe dowody kasowe i zasiepere dowody wyplat gotdwki powinny byé przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wrgledem merylorvesnym 1 Jormalno-rachunkowym

przez zobowlazanych do tego pracownikow, ktdrzy rzamieszezajg na tych dowodach swij

podpis i datg oraz nastepnic zatwicrdzone do wyplaty przez Wojta 1 Skarbnika (lub osoby

przez nich upowaznione) podpisent.

5. Zastgpezyeh dowodow wyplat gotdwki (np: dowod wyptaly);

- nie moze wystawiac kasjer: moze je wystawi¢ wytacznie do tego osoba upowagniona (na
przykiad pracownik komorki finansowe]),

- mogg byé podpisanc tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate - jezeli wynika 1o ze

srodiowyeh dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanvch przez Wojta 1 Skarbnika lub

os0by przerz nich upowaznione (np. wyplata nie padjetych w terminie wynagrodzen).

6. Golowke wyplaca sie osobie wymicniong] w rozchodowym dowaodzie kasowym. na ktorym

odbiorca gotdwki podaje (atramentem lub diugopisem/)slownie kwotg i dat¢ otrzymania oraz

zamieszcza swo] podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na

zbiorczych zestawieniach, w ktdryeh wpisana jest stownie w zlotych ogolna suma wyplat

(np.: listy plac, listy wyplat) wowezas:



- kazdy adbiorca kwituje kwote otreymane) przez sichic gotowki, orar nie ma obowiazku
wpisania slownic otrzymane] kwoty.
Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zadac¢ okazania dowodu
osobistego  lub  innego  dokumentu stwierdzajacego jej lozsamosé oraz  wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer. date 1 okreslié wystawee dokumentu,
Przy wypltacie gotowki osobie nie moggee| sig podpisac — na j¢ prosbg lub na prosbe kasjera
— moze podpisac si¢ inna osoba (nie moze Lo byé kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyptaty osobie wymieniong] w rozchodowym dowodzic kasowym.
MNa dowodzie kasowyim umieszcza sig:
- numer, date 1 okreslenie wystawey dowodu stwierdzajgeego torsamosc osoby otrzvmujace]
gotowke, oraz
- dane osoby podpisujace] jako $wiadek.

7. Jezeli wyplata nasigpuje na podstawie upowaznienia wystawiancgo przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalery okreslic, ze
wyplata zostata dokonana osobie upowaznione;j.

Upowaznicnie powinno by¢ dolaezone do rozchodowego dowodu kasowego,

W uzasadnionych przypadkach winno ono zawierad potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu
osoby  wystawiajace] upowaznienie. Potwicrdzenie to powinno byé dokonane przez
notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudmajgey osobe, ktora
wystawita upowaznienic lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanic na nich
datv. numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotvezace wyplal 1 wplat  gotowki,
dokonywane w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez Kasjera.

9, ..Obrot cotéwkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 _Kasa™ Po stronie Wn
konta ..Kasa™ ujmuje si¢ wszystkie wphywy gotowki do kasy., po stronic Ma rozchody
cotdwkowe 1 niedobory kasowe. DEwidencja szezegolowa — raport, prowadzony jest z
podziatem na rachunki bankowe. z ktorvch gotdwka zostala pobrana. Wartosé gotowki
powierza si¢ osobom (kasjerom), ktére podpisuja pisemng deklaracje potwierdzajacy
przyjecie materialng] odpowiedzialnosel za bedace w ich dyspozveji wartosci. Wszvstkie
przychody i rozchody w kasie ujmuje si¢ codziennie w biczaco prowadzonym raporcie
kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nastgpujace raporty kasowe:

- budzet — dochody i wydatki.

- dochody — nalefznosci,

- zakladowy fundusz swiadezen socjalnveh — Urzad Gminy,

- depozyty,

- zwrot wydatkdw — Zespold Obstugi Odwiaty,

- wydatkl — Zespot Obstugn Oswialty,

- rakladowy fundusz $wiadezen socjalnych — Zespol Obshugi Odwiaty.,

. wydatki — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej.,

- dochody — Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne).

Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe, w tym, Ze nalezy sporzadzad raport kasowy
na komiee kazdego miesigea. Fapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane
chronologicenie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany deten lub dany okres 1 ustaleniu pozostalosci
cotowkl w kasie kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajacg 1 prezekazuje jego orvginat
z dowodami kasowymi Skarbnikowi, pracownikow ksiggowosci lub osobie upowaznionej.



10. Niedobdr kasowy stanowi rozchad gotdowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi, Rozchod taki nic jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie i
obciarza kasjera.

Nadwyzka kasowa jest gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostale przychody operacyjne.

11. Kasjer moze przechowywaé w Kasie w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w
jednostee  organizacji  spolecznych, kas  zapomogowo-poZzyczkowych oraz  innvch
pracownikow jednostki — plombowane kasy zawierajace gotdwke, pieczatki, druki scislego
zarachowania. Ewidencj¢  przyvijetyeh 1 wydanych  depozytéw  prowadzi  kasjer.
Przechowywana w formie depozyvtu w kasie jednostki gotowka nie moze byé laczona =
goldwka tej jednostki.

Dla depozytow w postaci gwaraneji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych
kasjer prowadzi ewidencje — wykaz oferentdw zamowienia publicznego. Po wygasnieciu
waznoscl zabezpiecrzenia dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego. zeodnic z
kategorig archiwalna rzeczowego wykazu akt.

2. W razie przedstawienia w kasic znaku pienigznego (banknotu lub monety) sfalszowanego
lub budzacego watpliwosel, co do autentycznodel, kasjer obowiazany jest taki znak pieniezny
zatrzymac 1 sporzadzad protokol o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracje protokotu
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. Protokdt powinien zawierac:

- nazw¢ 1 siedzibg jednostki zatrzymujace] vnak pienigzny. liczbe porzadkowa protokotu i
date sporzadzenia,

- nazwe 1 adres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska,
imicnia, adresu i charakteru shizbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki. a w
razie gdy zatrzymany znak pienigzny przedstawia osoba fizyczna we wiasnym imicniu — jej
nazwisko, imie 1 adres,

- wartos¢ nominalng i date emisji zatrzyvmanego #naku pienieznego, a ponadto serie i numery
jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

- podpis osoby zatrzvmujace] znak pieniezny oraz podpis osoby 1 numer dowodu osobistego
lub dokumentu rownorzednego osoby, ktdra znak ten przedstawita.

Zatrzymany znak pienigzny nalezy prrzestac miezwlocznie wraz z oryginalem protokofu
wlasciwe] tervtorialnie jednostce Poligi. Drugi egzemplarz protokolu otrzvmuje jako
pokwitowanic osoba, ktdra przedstawila zatrzymany znak pieniezny, a trzeci cozemplarz
pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzadzita protokal.

§ 6
Zasady wypehiania drukéw kasowych.

Dowod wplaty wygenerowany z systemu Komputerowego

Formularze wplat sg ponumerowane, zachowujac ciaglosé numeracji w okresie danego roku
sprawordawcrego.

Dowdd wptaty wypetnia kasgjer w 2 egzemplarzach, z ktoryeh:

- oryginat jest dla wplacajgcego jako dowdd wplaty,

- kopia dotgerona jest do raportu kasowego,

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywad zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazone] cyframi i slownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowod
anulowac (nie niszezy¢) 1 wystawic nowy dowad.



Dowdd wplaty we kwitariusza

Kwitariusz jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym 1 przechowywanym w
kasie. Formularze kwitariusza powinny by¢ polaczone w bloki. ponumerowane przed
uzyciem, zachowujge ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawcezego.

Dowidd wplaty wypelnia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal jest dla wptacajacego jako dowaod wplaty,

- pierwsza kopia dolaczona jest do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazone] cyframi 1 slownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowad
anulowacd (me niszezyd) 1 wystawic nowy dowad.

Raport kasowy ,RK"

Raport kasowy jest drukiem Scistego zarachowania i sluzy do cwidencji szezegdtowej
wszystkich dowoddw kasowych dotyezacych wplat 1 wyplat dokonywanych preez kasjera w
danym dniu lub okresie. Wypelniany jest na biczgeo w porzadku chronologicznym. tj, w
takie) kolejnosel w jakig] nastepuja wplaty i wyplaty.

Dokument RK jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza sie na dostepnym
w sprzedary formularzu.

Program . Kasa™ generuje raport kasowy, ktdry na ostatniej stronie zawiera podsumowanie
obejmujaee fgezng sumg obrotdw objetveh tveh raportem. Natomiast w raporcie kasowym
sporzadzanym regeznie (w przypadku awarli systemu komputerowego) kazda strona raportu
kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczna sume obrotéw ohjetyeh tym raporiem
wpisuje sie w rubryke ..Obroty dnia”. Nastepnie do salda # poprzedniego raportu ..Stan kasy
poprzedni™ dodaje si¢ obroty preychodowe 1 obejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalongi
pozostatoscl wpisuje sie w wierszu ,,Stan kasy obecny™,

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch cegzemplarzach, jeden egzemplarz (orvginal) wraz
ze wszystkimi zatacznikami przekazuje skarbnikowi lub inspektorowi ds. ksiegowodel
budzetowe), drugi egzemplarz (kopia) raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkic blgdy moga
bv¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem crylelnoger
skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresel poprawne]. Kazda poprawa wymaga podpisu
osoby dokonujacej poprawy,

Czeki gotowkowe

Czeki sa drukami scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu 2 banku.
Wypelniane sa zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane
przez osoby posiadajace zlozony wzor podpisu w banku.

Na czeku nie mozna dokonywac zadnych poprawek. W razie popelnienia pomyiki w jego
wypelnieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ..anulowany™ oraz postawienie
daty i podpisu osoby anulujace] czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku, Czeki powinny
by¢ wykorzystywane w kolejnoscel wynikajace) =z numeracji serii nadanej przez bank. Czek
Jjest wazny przez 10 dni od daty wystawienia. Czeki wypelniane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami bankowymi i podpisywane przez osoby posiadajgce ztozony wzdr podpisu w
banku. Zabrania si¢ podpisywania czekow in blanco. Osoby podpisujace czeki sg
odpowiedzialne za zgodnosc ich tresel » dowodami stanowigevmi podstawe ich wystawienia.,

Okres przechowywania dokumentiow kasowych.
Kopie raportow kasowych, dowodow wplaty 1 dowodow wyplaty przechowuje sie w kasic
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.



Oryginat raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie z innvmi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§7

Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.
2. Dziat ksiggowosel przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa raportu  kasowego.
Przeprowadzenie kontroli biezacej kontrolujgcy potwierdza swoim podpisem.
3. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnelrzne), a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowaé protokolem.
4. Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa sie droga spisu z natury, ktéry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warlogei nominalnej), pordéwnaniu go ze stanami
ewidencyjnymi i wyjasnienic ewentualnych réznic. Osoba materialnie odpowiedzialna w
obecnosci zespolu spisowego przelicza wszystkie srodki picniezne znajdujace sie w kasie.
Srodki picnigzne w bilonie znajdujace sie w opakowaniach mogag byé okreslone przes
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosei, pod warunkiem, ze opakowanic jest
oryginalne (w stanie nicnaruszonym), a ilo$é¢ i rodzaj $rodkéw pienigznych znajdujacveh sie
w tych opakowaniach byly wyrywkowo sprawdzone w trakeie spisu. Inwentaryzacji
podlegaja wszystkie druki $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze, bloczki ip.) oraz inne
wartosci pieni¢zne znajdujace sie w kasie (weksle, akcje, obli zacje).
5. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmniej:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera (protokol przekazania),

¢) a takze innych przypadkach przewidzianveh prawem.
6. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowyeh.




