Zarzadzenie nr 15/9//2017
Burmistrza Orzysza
Z. dnia 15 wrzesnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Orzyszu.

Na podstawie art. 33ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016 1. poz. 446), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz.
1047), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016 1. poz. 793), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Przyja¢ instrukcje kasowg okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 75/05 Burmistrza Orzysza z dnia 14 czerwea 2005 1.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem | pazdziernika 2017 1.

BURMISTIRZ



Zatgczmk Nr 1 do
Zarzadzania Nr 15/9/2017
Burmistrza Orzysza
zdnia 15 wrzesnia 2017 .

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Orzyszu

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 v, o rachunkowosct (. Dz, U, 7 2016 r. poz. 1047 ze
zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 ze zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona warto$ct pienteznych przechowywanych 1  transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r .poz. 793 ze zm.),

Rozdzial 1}
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejsze) instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Orzyszu,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Orzysza,
- ksieggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

- wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro 1 wyroby z tych
metali, kamienie szlachetne 1 perty, a takze platyne 1 pozostale metale z grupy platynowcow,

- jednostce obliczeniowej (j.0o.) — oznacza to jednostk¢ pieni¢ina wyrazong
w rownowartosci zlotych, stosownie do postanowien § | pkt. 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych
zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych



przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne,
uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartodci pienigznych.
Warto$¢ metali i kamieni szlachetnych oraz peret, przyjmowana jest zgodnie z ewidencja
ksiggowa.

Rozdzial 111
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,
majaca nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Do osoby
pelniacej zastepstwo w razie nieobecnosci kasjera stosuje sig te same kryteria.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolamie, w obecnoscl
komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnodci materialnej ztozy¢ deklaracye
o odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki. Oéwiadczenie przechowywane jest
wspolnie z aktami osobowymi kasjera.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcjg w sprawie
gospodarki kasowe] oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowky
i zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwnicz wzory ich podpisow.

Rozdzial 1V
Pomieszcezenie kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych

§ 4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienigznych powinno
by¢ odpowiednio wydziclone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny
byé okratowane lub odpowiednio zabezpicezone . Drzwi wejSciowe do kasy winny byé
specjalnej konstrukeji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w co
najmniej dwa zamki. Ponadto powinno by¢ ono wyposazone w szafg stalowa do
przechowywania warto$ci pienigznych.

§5.
1. Wartoéci pienigzne muszy by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigcien.

2. Wartosci pieniezne winne by¢ przechowywane:
- w kasecie stalowej.
- w szafie stalowe;j.



Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§ 6.

1. W kasie moze by¢:

- niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie (pogotowie kasowe) ustala
burmistrz, w zalezno$ci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki 1 mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunck bankowy, uwzgledniajge:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupelniany do
ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych 7 rachunku bankowego.

§7.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycte okreslonych
rodzajowo wydatkdéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej przyjeciu.

2. Gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki te] nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzgdu niezbgdnego zapasu, o
ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§ 8.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacy)ne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- czek gotowkowy.
- bankowy dowdd wplaty,
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji sluzbowey,
- listy plac,
- listy wyplat, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umoéw o dzieto,
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztOw uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki tub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:



- instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j.

- zakres czynnosci kasjera,

-protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- zestawienie nie podjctych w terminic wynagrodzen i innych naleznoéci objetych
listami plac,

- inne rejestry.

§9.

1. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktoérymi sg zrodiowe dowody
kasowe.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sig w trzech egzemplarzach.

Oryginat, stanowiacy pokwitowanic wplaty gotowki zostaje wrgczony wplacajgcemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosc.

Rozdzial V1I
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10.

1. Przed wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksicgowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byc przez
kasjera przyjgte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddow kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popeinione w tym zakresic poprawia
sic przez anulowanie bigdnych przychodowych lub rozchodowych dowoddw kasowych
poprzez wystawicnie nowych prawidlowych dowodow — w celu udokumentowania wplat 1
wyplat gotowki.

3. Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylacznic na podstawie, ujednoliconych
dla wplat, wszelkich tytuléw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmnie)
przez kasjera.

4. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwotg wptaconej gotowki oraz
date 1 jej tytul.

S 11,

1. Formularze dowodow wplat powinny byé polaczone w  bloki formularzy
przychodowych dowoddw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglosé numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym



bloku powinna by¢ po$wiadczona przez ksiegowego lub osoba przez niego upowazniong. Na
okladce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (odur ... donr ....),

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (ed dnia .....dodnia .....).

3. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych moga byé wydawane
osobom upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw
formularzy.

§12.

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajgcych wyplatg, to znaczy na podstawie:

1} dowoddéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzac stempel banku na dowodzic wplaty,

2) rachunkow (taktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat
sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,

4) wiasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatdéw 1 ustug).

2. Wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, powinny okre$laé termin,
do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj
podpis 1 datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.

5. Po zatwierdzeniu dowodu, a przed dokonaniem wyplaty przez kasjera, ksiegowy
dokonuje potwierdzenia merytorycznego realizowanego wydatku.

§ 13.

1. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem
lub dlugopisem, podajge stownie kwotg 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoéj podpis.

2. Obowigzek wypisywania slownie otrzymane] kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawcg tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogolna suma do wyplaty w zlotych.

3. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymancj przez siebie gotowki.

§ 14.



1. Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$C odbiorcy
gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbg
kasjera podpis moze zlozyé inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg),
stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg¢ i okreSlenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujgcej gotowke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujgcej jako §wiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogace] sig
podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawic upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorecznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy Urzad
gminy.

6. Upowaznienic do odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 15.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w
danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisanego raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK”. Dopuszcza
sie prowadzenie raportéw w formie elektronicznej, ktore jednak po zakofczeniu winny by¢
wydrukowane i po podpisaniu przez kasjera przekazane ksiggowosci w celu dotaczenia do
ksiag rachunkowych jednostki. Jednoczesnie nalezy zarchiwizowa¢ dane dotyczace raportow
na trwatym noéniku wg zasad obowiazujacych przy zarzadzaniu systemami informatycznymi.

3. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocic
obejmujgcej sume poszczegélnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogdlem wyptat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.

4. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyjaé nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisaé go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym (z kopig sporzadzong na
papierze samokopiujacym lub przez kalkg) albo prowadzonym przy uzyciu komputera.



§ 16.

1. Raporty kasowe sporzadza si¢ w ciaglo$ci numeracyjnej i chronologicznej w co
najmniej 5 dniowych okresach oraz w ostatnim dniu kazdego miesigca dla kazdego
rodzaju sporzgdzanego raportu. W tych terminach dokonuje si¢ rowniez wplat na
rachunek bankowy Gminy dla odpowiedniego rodzaju raportu

Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane chronologicznie i biezaco w dniu
wystgpienia danej operacji gotowkowej. Jezeli w danym okresie rozliczeniowym nie
wystapity zdarzenia powodujace konieczno$¢ sporzadzenia raportu, okres za ktory sporzadza
si¢ raport obejmuje daty od dnia od dnia zamknigcia ostatnio sporzadzanego raportu danego
rodzaju do dnia zamknigcia raportu lub ostatniego dnia miesiaca danego okresu
rozliczeniowego.
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien 1 ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport 1 oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za
potwierdzeniem, gléwnemu ksiegowemu lub osobie upowaznione;.

§17.

1. Rozchodu gotdéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sig przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobédr
kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podiega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 18.

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem Scisltego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Ewidencje czekow gotowkowych prowadzi kasjer w oddzielnej
do tego celu ewidencji zalozonej ewidencji. Kasjer na biezaco ewidencjonuje
zardéwno przychody jak i rozchody czekow gotowkowych.

2) Wypelniony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankows.

Prawidiowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw o0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomo$ci banku na karcie wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksigzeczkach kasowych czekowych, zawierajacych nazwg¢ banku 1 numer rachunku
bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tre$ci
czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w inny sposdb.



5) W przypadku pomyltki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i
pozostawic
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia (o ile przepisy bankowe nie stanowig
inaczej), z tym, ze do obliczenia iloéci dni waznosci czeku nie wlicza sig dnia wystawienta
czeku. Po tym okresie czek nalezy anulowac.

7) Dowodem ksiegowym jest maly odcinck czeku zwany zawiadomieniem o
ksiggowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciggu bankowego.

8) Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz  grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekdw przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe].

9) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sg do archiwum.

§ 19,

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.

2) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpujg wplaty + wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity
operacje. Zapisow w raporcie dokonuje si¢ codziennie.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z daty ostatniego dnia miesigea.

5) Dla danej jednostki obstugiwane] przez Urzad Miejski mozna prowadzi¢ kilka
raportow kasowych odrebnie (np. na pogotowic, fundusz $wiadezen socjalnych oraz znaki skarbowe) dla
ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujgey:

- w lewym gomym rogu raportu zamieszeza odcisk pieczgct firmowe) oraz nazwe
raportu i jednostki, dia ktérej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisujc numer raportu kasowego; numer ustala
si¢ z zachowaniem cigglod§ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czeei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizaci, przy czym w rubryce ,,tres¢” okre$la
rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce ,dowod” ~ symbol dokumentu wraz z jego
numerem,

- w dolnej czeéci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo§é
dowodéw i taczne kwoty operacji gotdéwkowych. Kazdg strong raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a faczna sumg obrotow objgtych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7) Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznione). Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportéw. W przypadku raportu sporzadzanego przy uzyciu komputera
nalezy dokona¢ archiwizacji przekazanego rapottu.

8) Wszystkic wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki
§cistego zarachowania w oddzielnie do tego cclu zalozonej ewidencii.



§ 20,

Bankowy doewdd wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkow pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

2) Dokument wypelnta kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotoéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajgca gotdwke skiada
wraz z gotdwka w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopig
otrzymuje osoba wplacajaca, druggy kopig bank przekazuje dla jednostki wraz
z wyciggiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 21.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- w dniach ustalonych przez kicrownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowky, podlegaja zainwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzac)i wyznacza gtowny ksiegowy, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie je] w czasie nieobecnos$ci kasjera, powoluje sie zespot
spisowy skladajacy si¢ z co najimnicj trzech osob.

4) 7 wynikow inwentaryzac)i sporzgdza sie protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujgeg i
przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazanicm przyczyny nieobecnos$ci kasjera.

6) Protokdt inwentaryzacyi otrzymujg:

- oryginal, gtowny ksiggowy,
- prerwsza kopig, osoba zdajgca kasg,
- drugg kopig, osoba przyjmujgea kase.

7) W sprawach nie uregulowanych ninigjszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.
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