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Zarzadzenie Nr 35/FIN/2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie Instrukcji Gospodarki Kasowej w Urzedzie Miasta w Redzie

. Na podstawie art. 4, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o Rachunkowosci

(jednolity tekst: Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z pézniejszymi zmianami) wprowadza sie

Instrukcj¢ Gospodarki Kasowej stanowigca zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

. Instrukcja Gospodarki Kasowej obowiazuje kasjera Urzedu Miasta w Redzie do

przestrzegania zasad w niej zawartych.

. Traci moc zarzadzenie nr 29/FIN/2012 Burmistrza Miasta Redy z dnia 31 grudnia 2012

roku w sprawie Instrukcji Gospodarki Kasowej w Urzedzie Miasta w Redzie.

Postanowienia instrukcji obowigzujg z dniem 1 stycznia 2014 roku.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 35/FIN/2013
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W Urze¢dzie Miasta Redy

CZESC I OGOLNA

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta w Redzie
i uwzglednia Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
07 wrzesnia 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 166, poz. 1128 z pdzniejszymi
zmianami).

CZESC II SZCZEGOLOWA

1
POMIESZCZENIE KASY >
1. Kasa zlokalizowana jest w pomieszczeniu, w ktérym wykonuje swoje obowigzki kasjer.
2. Kasa wyposazona jest w sejf gabinetowy symbol SL klasa I do przechowywania $rodkéw
pieni¢znych i drukdw $cistego zarachowania i innych warto$ci.

2

OCHRONA KASY y

1. W kasie przechowywane sa srodki pienigzne w wysoko$ci zapewniajacej wiasciwa
ochrong nie przekraczajacg 0,1 jednostek obliczeniowych.

2. W kasie moze by¢ przechowywana:
a) gotéwka na niezbgdne wydatki biezace tzw. ,, pogotowie kasowe” w kwocie 2 000 zt,
b) maksymalna kwota zapasu nie moze przekroczyé 30.000 zi.

3. Kwoty wymienione w punkcie 3a i 3b ustala Burmistrz Miasta na wniosek Gléwnego
Ksiggowego.

4. Sejf gabinetowy posiada S1 klase odpornos$ci na wlamanie.

5. Do sejfu s3 dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer, drugi —
w  opieczgtowanej  kopercie  bezpiecznie przechowuje  Kierownik  Referatu
Organizacyjnego.

3
TRANSPOT SRODKOW PIENIEZNYCH 2
Kasjer moze przewozi¢ lub przenosi¢ z banku obstugujgcego Urzgd Miasta $rodki pieniezne
do wysokosci zapotrzebowania, jednakze nie wigcej niz 0,1 jednostek obliczeniowych. Kwoty
takie kasjer moze przewozi¢ samochodem nie przystosowanym do transportu pieniedzy.



§ 4

KASJER

1

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca wyksztalcenie co najmniej srednie (pozadane o profilu ekonomicznym),

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

¢) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujgca si¢ praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;.

Przejgcie — przekazanie kasy nastepuje tylko protokdlarnie w obecnosci Gtéwnego

Ksiggowego lub wyznaczonego przez niego pracownika.

. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresie gospodarki
kasowej.

Kasjer posiada aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami
pieni¢znymi i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisdw.

§5

GOSPODARKA KASOWA

1.

W kasie znajduje sig:

a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w § 2,

b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

c) gotdbwka przechowywana w formie depozytu otrzymana od o0séb prawnych
i fizycznych.

- Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong maksymalng kwote

zapasu nalezy odprowadzi¢ — wplaci¢ do banku w tym dniu, w ktérym powstat nadwyzka.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkdw,

wydatkowana jest na okreslony cel przy pobraniu.

Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw,

a niezrealizowana w danym dniu przechowywana jest w kasie przez 7 dni, pod warunkiem

nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do wielkosci niezbednego

zapasu.

Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie

prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na

pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupetniania niezbednego zapasu

gotowki i nie jest wliczana do ustalonej wielkosci tego zapasu.

Z kasy mogg by¢ udzielane nastepujace jednorazowe zaliczki pracownikom na koszty

podrézy i przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie biezacych wydatkéw rzeczowych.

Zaliczki jednorazowe powinny byé rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni po

wykonaniu zadania. Zaliczki powinny by¢ rozliczone przed ustaniem stosunku

stuzbowego.

Whiosek o udzielenie zaliczki pracownikowi powinien zawiera¢ jego pisemng zgode na

potracenie nie rozliczonej zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika, a do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga byé udzielane dalsze zaliczki.

10. Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do korica

roku budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpézniej w ostatnim dniu roboczym
roku budzetowego.



11. W razie stuzbowego przeniesienia pracownika do innego miejsca pracy, zaliczki pobrane
przez pracownika nalezy catkowicie rozliczyé przed zmiang miejsca pracy.

6
DOKUMENTACJA KASOWA ?
1. Dokumentacje kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,, RK” ,
- kwitariusz przychodowy,
- dowdd wptaty ,,KP”
- dowod wptaty ,, KW”,
- dowdd ,,Zlecenie wyptaty gotowkowej otwarte;”
b)  dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczke na koszty podrézy stuzbowej,
- rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej,
- lista wynagrodzen,
- lista wyptat zasitkow,
- inne listy wyptat oraz inne nie wymienione powyzej dokumenty zatwierdzone do
wyptaty,
- zastepcze dowody zakupu w szczegdlnoscei paragony, dowody optat, i.t.p,
- zastgpcze dowody wyplat, asygnata kasowa — kasa wyptaci KW.
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- protokoly przejecia — przekazanie kasy,
- protokoly inwentaryzacji
- karta wzoréw podpisow.
2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyplat gotéwki gotowkowej.

3. Zastgpeze dowody wyplat wystawia kasjer i zatwierdza Gtéwny Ksiegowy. Przed
przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych
przez kasjera.

4. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci umieszczajg na
dowodach kasowych swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
Kierownik Jednostki lub osoby przez niego upowaznione oraz Gtéwny Ksiegowy lub
Skarbnik Miasta, sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci — ,, Zatwierdzono do
wyplaty”.

5. Zastgpeze dowody wyptat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez Kierownika Jednostki lub osoby przez nich upowaznione oraz Gléownego
Ksiggowego lub Skarbnika Miasta (np. wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie).



10.

il

Wyplaca si¢ gotéwke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem
i dtugopisem podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowiagzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych zbiorczych
dowodéw, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogélna suma wyptat ( np. listy ptac, listy
wyplat), kazda osoba kwituje kwote otrzymana. Przy wyplacie gotowki osobom
nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu  stwierdzajacego  tozsamosci odbiorcy gotowki oraz wpisaé na
rozrachunkowym dowodzie kasowym numer, date oraz okresli¢ wystawce dokumentu.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dofagczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznione do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznosci  podpisu  osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad administracji samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora
wystawila upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza si¢ na kazdy dzien nie poOzniej niz za okresy kilkudniowe.
Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu
raportow kasowych dochodéw i wydatkéw za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie kasjer podpisuje raporty i oryginaly z dowodami kasowymi przekazuje
Gléwnemu Ksiggowemu lub  wyznaczonemu przez niego pracownikowi za
pokwitowaniem.

Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodami dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka w kasie nieudokumentowana
przychodami dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.

Kasjer moze przechowywaé w kasie pieczatki i druki $cistego zarachowania oraz inne
walory pieniezne.

§7

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

1.

Raport kasowy ,,RK” .

Raport kasowy shuizy do ewidencji szczegbtowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci

dokonywanych wptat i wyplat.

Raport kasowy sporzadza si¢ w spos6b nastepujacy:

- w lewym gérnym rogu raportu odbija sie piecze¢ jednostki,

- po prawej stronie w gdrnej rubryce, wpisuje sie numer raportu kasowego, ktéry to numer
ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w srodkowej czedci raportu oznacza si¢ okres za jaki sporzadzany jest raport kasowy,



- W czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe

na biezagco w ukfadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, po czym w rubryce
»tres¢” okresla si¢ rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowéd” symbol rozdziatu i §
przy raporcie — wydatki,

- w dolnej czgsci raportu w przeznaczonym na ten cel rubrykach wpisuje sie ilos¢ ,,KP” i
~KW?, sumg obrotéw dla przychodéw i rozchodéw gotéwki, stan poprzedni i obecny
gotowki w kasie i sumy ogétem, ktére po stronie przychodéw i rozchodéw powinny byé
takiej samej wysokosci,

- W dolnym lewym rogu skiadaja swoje podpisy Kasjer jako ,,sporzadzajacy” raport
kasowy, oraz data i podpis osoby sprawdzajgcej raport, ktéra zazwyczaj jest Glowny
Ksiggowy lub wyznaczony przez niego pracownik. Podpis Gléwnego Ksiegowego jest
jednoczesnie dowodem na pokwitowanie odbioru sporzadzonego przez kasjera raportu
kasowego,

- raport zawiera adnotacj¢ o ksiegowaniu sporzadzonego raportu kasowego z oznaczeniem
co najmniej daty ksiggowania, nr dowodu i pozycji ksiegowej. Na dowod czego Gléowny
Ksiggowy lub wyznaczony przez niego pracownik sktada wlasnoreczny podpis.

Raporty kasowe — dochody i wydatki kasjer sporzadza w dwéch egzemplarzach, oryginat
wraz ze wszystkimi zalgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi)
ufozonymi chronologicznie przekazuje Gléwnemu Ksiegowemu lub upowaznionej osobie.

Kopie raportéw kasowych pozostaja w aktach kasjera.

2. Dowéd wplaty — ,,KP”.
Dowod ,,KP” stanowi dokument potwierdzajacy dokonane wptaty do kasy danego dnia.
Dowéd wplaty wypehnia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
- oryginal pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego — dochody
- kopia pozostaje w bloku formularzu.
Kasjer wystawiajagc dowodd ,,KP” okresla w nim:
- date wptlaty
- kolejny nr dowodu
- oznaczenie wplacajacego
- rodzaj wplaty
- kwoty wptat cyfrowo i stownie.
W dowodzie ,KP” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie poprzez
skreslenie blgdnej kwoty i napisanie poprawnej z paratkg. Na dowod wystawienia
dowodu ,,KP” kasjer w pozycji ,,wystawil” sklada wtasnoreczny podpis.
Drugi podpis sklada kasjer w pozycji ,otrzymalem”, jako potwierdzenie przyjecia
gotowki. Zebrane wplaty na podstawie w / w dowodéw ptaca sie do banku — bankowym
dowodem wptaty.

3. Dowéd wplaty — kwitariusz przychodowy.
Kwitariusz ~ jest drukiem $cislego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié
kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
Fabrycznie ponumerowane kwitariusze powinny by¢ poswiadczone przez Gléwnego
ksiggowego lub osobg upowazniong. Na okladce bloku formularzy nalezy odnotowag:
- seri¢ kwitariusza
- numery kart / od nr......... donr......... /
Dowody wptat / kwitariusz/ wypelnia w trzech egzemplarzach kasjer, z ktérych:
- oryginat otrzymuje wplacajgcy
- I - sza kopia stanowi zatacznik do dowodu KP



- II' - ga kopia pozostaje w bloku kwitariusza.
Kasjer wystawiajgc dowody wptaty okresla w nim:

- date wplaty

- nazwisko i imig¢ (nazwg) osoby dokonujacej wptaty

- dokfadne okreslenie tytutu wptaty

- kwotg wplaty cyfrowo i stownie.

W kwitariuszach nie mozna dokonywagé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu. Anulowane
formularze nie mogg by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu w bloku formularzy
w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Na dowdd wystawienia kwitariusza kasjer w pozycji ,, podpis” skiada wilasnoreczny
podpis.

4.Dowéd wyplaty — ,, KW?”

Dowdd ,,KW” stanowi dokument potwierdzajacy dokonane wyplaty gotéwki z kasy

danego dnia.

Dowod wyptaty wypetnia kasjer w dwéch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego — dochody

- kopia pozostaje w bloku formularzu.

Kasjer wystawiajac dowdd ,,KW” okredla w nim:

- date wptaty

- kolejny nr dowodu

- 0znaczenie otrzymujgcego

- rodzaj wyptaty

- kwoty wptat cyfrowo i stownie.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki

wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez

skreslenie blednej kwoty i napisanie poprawnej z parafkg. Na dowo6d wystawienia
dowodu ,,KP” kasjer w pozycji ,,wystawil” sktada wlasnoreczny podpis.

Drugi podpis sktada kasjer w pozycji ,,wyptacil”. Na potwierdzenie przyjecia gotowki.

Otrzymujacy sktada wiasnoreczny podpis w pozycji ,,otrzymalem”.

Dokumenty ,,KP”, ,,KW”, kwitariusze przychodowe i ,RK” sporzadza si¢ na dostepnych

w sprzedazy formularzach lub arkuszach Excela odpowiednio opracowanych tak jak

druki w sprzedazy.

S. Dowéd przyjecia gotéwki — ,, Zlecenie wyplaty gotéwkowej otwartej”.

1) Zlecenie wyplaty gotéwkowej jest formg realizowania obrotu gotéwkowego.
Dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na
ktéra opiewa zlecenie wyptaty gotowkowej otwartej osobie wskazanej na tym
zleceniu, w terminie w nim okre$lonym.

2) Zlecenie wyplaty gotéwkowej otwartej wypelniane jest zgodnie z wzorem bankowym
1 podpisywane jest przez dwie upowaznione osoby posiadajgce zlozony wzér podpisu
w banku. Na zleceniu wyplaty gotowkowej otwartej nie s dozwolone jakiekolwiek
poprawki, skreslenia lub dopiski.

3) Zleceniu wyplaty gotowkowej otwartej nadaje si¢ kolejno numer w okresie danego
roku i rejestruje sie w ,,Ewidencji wystawionych zlecen wyplaty gotéwkowe;j
otwartej”, zwanej dalej ,,ewidencja”.

4) Kopig zlecenia wyplaty gotéwkowej otwartej podpisang przez upowaznione osoby,
dotgcza si¢ do dowodu KP oraz gromadzi si¢ w odrgbnym zbiorze wraz z ewidencja.
W przypadku pobrania dowodu zlecenia wyptaty gotéwkowej otwartej przez innego
pracownika kwituje on na kopii otrzymanie zlecenie wlasnorecznym podpisem wraz



z datg odbioru. T¢ kopie¢ zlecenia wyptaty gotdwkowej otwartej otrzymuje Gtéwny
Ksiggowy, natomiast dodatkowa kopig ujmuje si¢ w ewidencji.

5) Ewidencja zawiera dane dotyczace kolejnego numeru zlecenia wyptaty gotowkowej
otwartej, kwoty objete zleceniem, date wystawienia.

6) Dopuszcza si¢ mozliwo$é wydania zlecenia wyplaty gotéwkowej otwartej innemu
pracownikowi niz kasjer, w przypadku gdy pracownik taki wystapi do kierownika
jednostki o wyplate wynagrodzenia i innych naleznosci wynikajgcych ze stosunku
pracy taka forma.

7) Szczegbélowe zasady obiegu zlecenia wyplaty gotdéwkowej otwartej, na podstawie
ktérej dokonywane sg wyplaty, zostaly opisane w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych.

§ 8

KONTROLA KASY

1.

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczyé sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz
z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez Gléwnego Ksiegowego.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest na polecenie Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta
i Gléwnego Ksiegowego. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany
protokétem.

4. Kontrolg przeprowadza Zesp6t Kontrolny w obecnosci Kasjera.

5. Zespdt Kontrolny skiada sie z dwoch do trzech pracownikéw Referatu Finansowego
wyznaczonych przez Giéwnego ksiegowego lub Skarbnika Miasta. Dopuszcza sig¢
mozliwos¢ innego sktadu Zespotu Kontrolnego.

§9

INWENTARYZACJA KASY

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie w obecnosci Kasjera:

- w dniach ustalonych przez Gléwnego Ksiegowego lub Skarbnika Miasta,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja rowniez depozyty kasowe.

3. Inwentaryzacji dokonuje Zesp6t Inwentaryzacyjny.

4. Zespdt Inwentaryzacyjny sktada sie z dwéch do trzech pracownikéw Referatu finansowego
wyznaczonych przez Gléwnego ksiegowego lub Skarbnika Miasta. Dopuszcza sie
mozliwos¢ innego sktadu Zespohu Inwentaryzacyjnego.

5. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w dwéch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespohu i kasjera, a w razie przekazywania kasy w trzech egzemplarzach -
podpisany przez osobg przyjmujaca i przekazuj aca.

6. Jezeli inwentaryzacjg przeprowadza sie pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie zaznaczony w protokole wraz z wyjasnieniami przyczyn nieobecnosci kasjera.

1. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat - Gléwny ksiegowy,
- pierwsza kopig - osoba zdajgca kase,
- drugg kopig - osoba przyjmujgca kase.



