ZARZADZENIE NR 3/17
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 2 styveznia 20017 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji kasowe] w Urzgdzie Gminy Bukowiec

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2016 1.
poz. 446), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 poz. 1047),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w
sprawie  wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona  wartodclt  plenigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016r. poz. 793), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przvjac instrukcje kasowg okredlajaes jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Bukowiec zgodnie z Zatgeznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 37/11 Wojta Gminy Bukowiec z dnia 15 czerwea 2011 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZajowo przyjety na lerenie gminy.




Uzasadnienie

Korzystajac z zapisow ustawy o rachunkowodci — art. 10 ust. 2 Wajt ustala w formie
pisemnej i aktualizuje dokumentacje okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowe) w Urzedzic
Gminy Bukowiec.




Zalgeenik Nr |

do Zarzadzenia Nr 317
Wiéajta Gminy Bukowice
z dnia 2 styeznia 2017 r,

INSTRUKCJA KASOWA
Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoSci  pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 22016 1. poz. 793)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)
Instrukeja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w URZEDZIE GMINY BUKOWIEC

Zawarte w instrukeji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresow czynnoéci.

Ewidencje kasowa prowadzi sie techniks reczna z wylaczeniem poboru podatkéw lokalnych,
ktore prowadzi si¢ za pomoeg programu komputerowego opracowanego przez firme INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo.

§1

Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana, aby gwarantowac bezpicczny obrét i umozliwié sprawne
jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione, W
pomieszczeniu kasy powinno byé zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko,
przez ktore kasjer dokonuje wyptaty winno by¢ zamykane.

3. W kasie wina znajdowad sie szafa stalowa lub pancerna do przechowywania $rodkéw
pienigznych.

§ 2

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujgca sig:

e minimum srednim wyksztatceniem,

e nienaganna opinia,

s pelna zdolnodcia do czynnosei prawnych,

e praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia

gospodarki kasowej,

e ni¢ karalnoscia za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
2. Kasjer winien podpisa¢ of$wiadczenie o przejecin odpowiedzialnoscl materialne) za
powierzone mienie oraz o znajomoséci przepisdéw dotyczacych gospodarki kasowej.



3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoscl komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub glownego ksiegowego-skarbnika.

4. Kasjer powinien dysponowac aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow osob
upowaznionych do dysponowania gotdwka 1 zatwierdzania dowodow kasowych.

§3
Ochrona i transport §rodkéw pienieznych

1. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pienigzne w wysokodei zapewniajace] wlasciwa
ich ochrong.

2. Kierownik jednostki ustala pogotowie kasowe, tj. gotdwke na niezbedne wydatki.

3. Kasjer moze przenosi¢ — przewozi¢ z banku srodki pieni¢zne obliczane wg 120-krotnosci
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
GUS w Monitorze Polskim.

W zwigzku z powyzszym dopuszezalny jest nastepujacy rodzaj transportu:

- do 0,2 j.o - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotowki

-od (,2 do 1 j.o - pieszo torba jw. chroniony przez jednego konwojenta, kiory moie byc nie

uzbrojony.

4, Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1

wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§4
Gospodarka kasowa

1. W kasie moga znajdowac sie érodki pienigzne:

¢ na biezace wydatki okreslone w § 3 pkt. 2,
¢ podjgte z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
e pochodzace z biezgcych wplywdow do kasy.

2. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdéwki ponad ustalona, niezbedna jej
wysoko$¢ nalezy odprowadzié do banku w dniu powstania te] nadwyzki lub w dniu
nastepnym.

3. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
nalezy przeznaczy¢ na ten cel, na ktory zostala podjeta. Niewykorzystang czes¢ gotowki
pobrang z banku mozna przeznaczy¢ na inne cele okreslone przy jej pobraniu. Nie wolno
pokrywaé wydatkow z wpltywdw pobranych do kasy tytulem dochoddw budzetowych.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkéw, a nie zrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowana w kasie przez 1 dzien,
pod warunkiem wlasciwego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej
wielkoéci niezbednego zapasu.

5. Gotdéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki., Gotéwka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego
wezedniej niz na koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowana wyplatg.

6. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotéwki w przypadku, gdy strong transakeji, z
ktorej wynika platnoéé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z nigj platnosci, przekracza roéwnowartos¢ 30.000 zi,



7. W Urzedzie Gminy w Bukowcu prowadzi sig obstuge kasows w pelnym zakresie dla
nastepujacych jednostek budzetowych:

- Urzad Gminy w Bukowcu,

- Zaklad Gospodarki Komunalnej w Bukowceu,

- Zespol Obstugi Oswiaty w Bukoweu,

- Szkola Podstawowa w Bukowceu,

- Szkola Podstawowa w Przysiersku,

- Szkota Podstawowa w Rozannie,

- Gimnazjum w Korytowie,

- Przedszkole w Bukowceu,

- Przedszkole w Preysiersku,

- Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] w Bukowceu,

§5
Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotdwkowe — wg  dowodu wygenerowanego z systemu komputerowego  lub

kwitariusza K 103, K 104

- wyplaly gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa rodlowe dowody

kasowe lub zastepeze wlasne dowody wyplat gotowki.

2. Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty 1 wyplaty:

b) Zrodtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), rozliczenie

delegacji stuzbowe], lista plac 1 wyplat zasitkdw, rachunki umow (np: zlecenia, o dzieto) oraz

mne dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby:

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialno$er materialnej,

zakres czynnosci kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne 1 przyjecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody

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

— kasjer nie moze przyjac tych dowodéw do realizacji (nie dotyery to przychodowych

dowodéw kasowych wystawianyvch przez kasjera).

4. Zrodlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotdwki powinny byé przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem mervtorycznym i formalno-rachunkowym

przez zobowiazanych do tego pracownikdw, ktérzy zamieszezaja na tych dowodach swdj

podpis i datg oraz nastepnie zatwierdzone do wyplaty przez Wajta i Skarbnika (lub osoby

przez nich upowaznione) podpisem.

5. Zast¢pezych dowodow wyplat gotdwki (np: dowdd wyplaty);

- nic moze wystawiaé kasjer; moze je wyslawié wylgeznie do tego osoba upowazniona (na
przyktad pracownik komdarki finansowej),

- moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate - jezeli wynika to ze

zrodiowyeh dowododw kasowych uprrzednio juz podpisanveh przez Woijta i Skarbnika lub

osoby przez nich upowaznione (np. wyplata nie podjetych w terminie wynagrodzen).

6. Gotdwke wyplaca sig osobie wymieniongj w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym

odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub diugopisem/)stownie kwote 1 date otrzymania oraz

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

zbiorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest stownie w zlotych ogélna suma wyplat

(np.: listy plac, listy wyptat) wowczas:



- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki, oraz nie ma obowigzku
wpisania stownie otrzymanej kwoty.
Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest Zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos¢ oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg 1 okresli¢ wystaweg dokumentu,
Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej sig podpisaé — na jej prosbe lub na prosbe kasjera
— moze podpisaé si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt dokonania wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie Kasowym.
Na dowodzie kasowym umieszcza sig:
- numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgee]
gotowke, oraz
- dane osoby podpisujacej jako $wiadek.
7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreshc, ze
wyplata zostala dokonana osobie upowaznionej.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
W uzasadnionych przypadkach winno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgeznosei podpisu
osoby wystawiajace] upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, whagciwy urzad administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora
wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy shizby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.
8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.
9. ,,Obrét gotéwkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,Kasa”. Po stronie Wn
konta ,Kasa” ujmuje sie wszystkie wplywy gotéwki do kasy, po stronie Ma rozchody
gotéwkowe 1 niedobory kasowe. Ewidencja szczegdlowa — raport, prowadzony jest z
podzialem na rachunki bankowe, z ktorych gotdwka zostala pobrana. Warto$¢ gotowki
powierza si¢ osobom (kasjerom), ktére podpisuja pisemna deklaracjg potwierdzajaca
przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartodci. Wiszystkie
przychody i rozchody w kasie ujmuje sig¢ codziennie w biezqco prowadzonym raporcie
kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nastgpujgce raporty kasowe:
- dochody pozostate UG (I)
- dochody — naleznosci podatkowe,
- dochody — odpady komunalne,
: wydatki UG,
- pogotowie kasowe UG,
- zwrot wydatkéw UG,
- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — Urzad Gminy,
- depozyty,
= wydatki — Zespot Obstugi Odwiaty,
- zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych — Zespot Obslugi Oswiaty,
- wydatki — Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne],
- dochody — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznegj,
- pogotowie kasowe Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
- pogotowie kasowe Zaklad Gospodarki Komunalnej,

- wydatki - Zaktad Gospodarki Komunalnej,
- dochody (woda i écieki) - Zaklad Gospodarki Komunalnej,



- dochody ZGK (pozostate dochody) - Zaktad Gospodarki Komunalnej.
Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe, w tym, Zze nalezy sporzadzaé raport kasowy
na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym winny byvé dokonywane
chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostalosci
gotowkl w kasie kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca i przekazuje jego oryginal
z dowodami kasowymi Skarbnikowi, pracownikowi ksiggowosdci lub osobie upowaznionej.
10. Niedobdr kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie i
obciaza kasjera.
Nadwyzka kasowsg jest gotdéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi 1 stanowi ona pozostate przyvchody operacyjne.
11. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu, otrzymane od dzialajgcych w
jednostce  organizacji  spolecznych, kas zapomogowo-poiyczkowych oraz  innych
pracownikéw jednostki — plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cislego
zarachowania. Ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze bvé laczona =z
gotowka tej jednostki.
Dla depozytéw w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych
kasjer prowadzi ewidencje — wykaz oferentdw zamdéwienia publicznego. Po wygasnigciu
waznosci zabezpieczenia dokumenty przekazywane sa do archiwum zaktadowego, zgodnie z
kategoria archiwalna rzeczowego wykazu akt.
12. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknotu lub monety) sfalszowanego
lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny
zatrzymac i sporzadzaé protokol o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracje protokolu
rozpoczyna sie¢ w kazdym roku od liczby 1. Protokdt powinien zawierac:
- nazwe 1 siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, liczbe porzadkows protokolu i
date sporzadzenia,
- nazwe 1 adres osoby - jednostki przedstawiajace] znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w
razie gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawia osoba fizyczna we wilasnym imieniu — jej
nazwisko, imig i adres,
- wartosé nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serie 1 numery
jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,
- podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby i numer dowodu osobistego
lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita.
Zatrzymany znak pieniezny nalezy przestaé niezwlocznie wraz z oryginalem protokolu
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktéra przedstawila zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzila protokodt.

6
Zasady wypelniania drukéw kasowych.

Dowod wplaty wygenerowany z systemu komputerowego

Formularze wplat sa ponumerowane, zachowujge cigglosé numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego.

Dowadd wplaty wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, z kitdrych:

- oryginat jest dla wplacajacego jako dowdd wplaty,



- kopia dofaczona jest do raportu kasowego,

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotdwki
wyrazone] cylfran 1 slownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowad
anulowac (nie niszezyc) 1 wystawic nowy dowod.

Dowdd wplaty wg kwitariusza

Kwitariusz jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w
kasie. Formularze kwitariusza powinny by¢ polgczone w bloki, ponumerowane przed
uzyciem, zachowujge claglosé numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

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

- oryginal jest dla wptacajacego jako dowdd wplaty,

- pierwsza kopia dofaczona jest do raportu kasowego,

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

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazone] cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy bledny dowad
anulowac¢ (nie niszczy<¢) 1 wystawic nowy dowdd.

Raport kasowy ,,RK"

Raport kasowy jest drukiem scistego zarachowania i sluzy do ewidencji szezegdlowej
wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w
danym dniu lub okresie. Wypelniany jest na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w
takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczna sume obrotow
objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,Obroty dnia”. Nast¢pnie do salda =z
poprzedniego raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe 1 obejmuje
obroty rozchodowe, a kwotg ustalone] pozostalodei wpisuje sig w wierszu ,,Stan kasy
obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zatacznikami przekazuje glownemu ksiegowemu lub upowaznionej osobie, kopia raportu
pozostaje w kasie.

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

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci poprawne]. Kazda poprawa wymaga podpisu
osoby dokonujace] poprawy.

Czeki gotowkowe

Czeki sa drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypelniane sa zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami bankowymi 1 podpisywane
przez osoby posiadajgce zlozony wzor podpisu w banku.

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego
wypetnieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,.anulowany” oraz postawienie
daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny
by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Czek
jest wazny przez 10 dni od daty wystawienia. Czeki wypelniane s zgodnie z obowigzujacymi
przepisami bankowymi 1 podpisywane przez osoby posiadajgce zlozony wzor podpisu w
banku. Zabrania sie podpisywania czekdw in blanco. Osoby podpisujgee czeki sa
odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.



Okres przechowywania dokumentéw kasowych.

Kopie raportdw kasowych, dowoddow wplaty 1 dowoddw wyplaty przechowuje sie w kasie
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginal raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonezeniu roku obrotowego.

§7

Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowej.
2. Dzial ksiegowosdci przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa raportu kasowego.
Przeprowadzenic kontroli biezacej kontrolujacy potwierdza swoim podpisem.
3. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowac protokotem.
4. Inwentarvzacja $rodkow pienigznych odbywa sic droga spisu # natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartoscl nominalnej), pordOwnaniu go ze stanami
ewidencyjnymi i wyjasnienic ewentualnych réznic. Osoba materialnie odpowiedzialna w
obecnosci zespolu spisowego przelicza wszystkie $rodki pieniezne znajdujace sic w kasie.
Srodki pienigzne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga byé okreslone preez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, #e opakowanie jest
oryginalne (w stanie nienaruszonymy), a ilosé 1 rodzaj érodkdw pienigznych znajdujacych sig
w tych opakowaniach byly wyrywkowo sprawdzone w trakcie spisu. Inwentaryzacji
podlegaja wszystkie druki Scistego zarachowania (czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz inne
wartosci pienigzne znajdujace sie w kasie (weksle, akeje, obligacje), znaki skarbowe.
5. Inwentaryzacja w Kkasie powinna by¢ dokonana co najmniej:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) prey zmianie kasjera (protokot przekazania),

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




