Zatgcznik Nr 2 do

v MECINKA Zarzadzenia Nr 17/ 2011
wm&gﬁéﬁa NEW Wiéjta Gminy Mecinka
59-424 Meoinka z dnia 28 kwietnia 2011
INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Mecince

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogéinych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegodlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r,, Nr
152, poz. 1223 ze zm.)},

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dia organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych [ Administracii z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 186, poz. 1128),

5. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

Rozdziat {l
Objasnienia
§2.
llekro¢ w ninieiszej instrukgji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy w Mecince
- kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy Mecinka
-~ ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy Mecinka
— wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle | inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych
metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyng i pozosiate metale z grupy
platynowcow,



Rozdziat HI
Kasjer

§3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum érednie wyksztatcenie,
majaca nienagannag opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze iub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

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

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materiainej ztozyC deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz © znajomosci przepistw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgcg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowe] oraz wykaz oso6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowoddw kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartesci pienieznych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byc
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny byc
okratowane. Drzwi wejsciowe do ka'sy winny by¢ zaopatrzone w co najmniej dwa zamki,

2. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto
powinno by¢ ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartosci pienieznych.

§ 5.

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. '
2. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:
-~ W kasecie stalowej, przymocowanej do podioza lub Sciany, jezeli zapas wartosci
pienieznych nie przekracza rownowartosci 5.000 zt.

§ 6.

1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 5.000
moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajgcej rownowartos¢ 5.000 zt
podiega ochronie przez dodatkowego pracownika, z uwagi na bfliskie potozenie banku
petnigcego obstuge.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

g7

1. W kasie moze byc :
— niezbedny zapas gotdwki na biezgce wydatki,
~ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- papiery wartosciowe jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.



2. Wysoko$é niezbednego zapasu gotowki w kasie nie moze by¢ wyzsza niz 5.000 zt.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$é
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy
jednostki lub na rachunki bankowe whasciwe dia adresatow (odbiorcéw naleznosci).

§ 8.

1, Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czes¢ tej gotéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z nie
zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze przeznaczy¢é na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotdwki z rachunkdw bankowych.

2. Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wilicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktdrym mowa w
§ 7 ust.

3. Gotowka przechowywana w Kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnei lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ziozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupeinienia niezbednego zapasu gotowki |

nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosc! tego zapasu.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa
§9.

Dokumentacje kasy stanowia;
1) dokumenty operacyjne kKasy:

— raport kasowy ,RK”,

— dowdd wptaty ,KP”,

- czek gotowkowy,

—  bankowy dowod wptaty,

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki

- kwitariusze przychodowe K 103

- delegacje stuzbowe

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego
2) dokumenty Zrodtowe — dyspozycyine:

— dowody zakupu - faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy,

~ rozliczenie delegacji sfuzbowej,

- listy ptac,

— listy wyptat zasitkow, premii, nagréd,

— rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umbw o dzigto,

- oéwiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow

stuzbowych w jazdach lokalnych,

- listy wyptat diet radnych

- listy wyptat diet soltyséw za udziat w sesjach

~ inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy: '

e



— instrukcja w sprawie gospodarki kasowe],

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materiaine;,

— zakres czynnosci kasjera,

— wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majgtkowymi
z wzorami podpisow,

— protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

— protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

— rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr papierdow wartcsciowych,

— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
pac,

— inne rejestry.

§ 10.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1. pobranie gotowki z banku — KP,

2. wyplaty gotéwkowe ~ rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg faktury, rachunki,
listy ptac, rozliczenie delegacji stuzbowej, paragon.

Rozdziat VI
Dokonywanie wyplat z kasy
§11.

1. Przed wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do ziecania wyptaty . Dowody ksiggowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawianych przez kasjera
KP.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat gotdwki,
wyrazonych cyframi | stowami. Bledy popeinione w tym zakresie poprawia sie przez
skreslenie btednej kwoty, zlozenie parafki | czytelne wpisanie kwoty prawidiowej.

3. W przypadku, gdy biedy zostaty popemione w zZrédiowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy wystawi¢ odpowiedni dokument korygujacy np. nota
korygujgca co do danych adresowych i nazw, lub faktura Kkorygujgca co do danych
liczbowych.

§ 12

1. formularze dowodow wptat KP powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowadé przed oddaniem ich do uzytku.

2. formularze przychodowych dowoddw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac
ciagtodé numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna byé po$wiadczona przez ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona. Na
oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac

- numer kolejny bloku formularzy



- numer kart bloku formularzy (od nr.....donr...}
- okres w ktarym korzystano z bloku formularzy (od dnia ........... dodnia.......... )

3. bloki formularzy przychodowych dowoddw kasowych mogg by¢ pobierane przez osoby
upowaznione wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktora
powinna umozliwia¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w instrukcji ws. Ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania’. '

§ 13.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpic na podstawie Zzrodiowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) bankowego dowodu wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzaé stempel banku na dowodzie wpfaty,

2) oryginatéw rachunkdw, faktur,

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,

4) wiasnych Zrodiowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug),

2. Wiasne Z#rodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okreslac termin, do
ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodiowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym § formainym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnoéci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub
~ osoby przez nich upowaZzniona.

§ 14.

1. Gotéwke wyplaca sie¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem
lub diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis.

2. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w kidrych umieszczona jest
ogdina suma do wyptaty w ziotych.

3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigce] niz na jedng osobg, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaC okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu. :

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sig podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ziozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wypiate),



stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem faki wyptaty gotéwki osobie wymieniong] w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, datg | okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujace] jako Swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogace] sie
podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$ii¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieral potwierdzenie tozsamosci,
wtasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad
gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno byé dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego,

Rozdzial VIli
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byC oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w kibrym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencionowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK”".

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obeimujacej sume poszczegodinych wyplfat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogélem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotdwka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

5. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat | wyptat gotowkowych jednorodnych operacii
gospodarczych.

8. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypemionym z kopia.

§17.

1. Raport kasowy zamyka sie na ostatni dzieft kazdego miesigca oraz przy przekazaniu i
kontroli kasy. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostafosci gotdwki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przedstawia do zatwierdzenia skarbnikowi .
§ 18.

1. Rozchodu gotdéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera. '



2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podiega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
3 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§19.

Czek gotdowkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sig go po pobraniu z
banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidiowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0s0b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, kidra ziozona jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia sie atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiac, wycieraé lub usuwac w inny sposob.

5} W przypadku pomyiki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic
w ksiazeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 5 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ks:egowamu
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

8) Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych
czekdw przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowej.

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

§ 20.

Raport kasowy ,,RK”
1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
2} Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepuja wptaty i wyptaty.
3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia sig za kazdy dzien, w ktdrym wystapity operacje.
4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.
6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:
- W lewym goérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgci firmowej,
— po prawej stronie, w gdrnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala
sie z zachowaniem ciaglosci numeracii rocznej dla roku obrotowego,
~ w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, W
uktadzie chronologicznym, w kolejncséci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tresc’
okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,dowéd” —~ symbol dokumentu wraz z
jego numerem np. ,KP-107,
w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodéw KP”, KW’ i taczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazdg sirone raportu



kasowego podlicza oddzielnie, a faczna sume obrotdw objetych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7) Po wypeinieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportéw.

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane jako druki scistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozone] ewidencii.

§ 21.

Bankowy dowéd wplaty

1) Bankowy dowod wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

2) Dokument wypeinia kasier w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotow | monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty csoba wptacajgca gotéwke sktada
wraz z gotéwka w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dia siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 23.

Rejestr depozytow
1} Rejestr depozyiow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencia ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
— numer koiejny depozytuy,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotdwki jej kwote,
- okresienie jednostki, kidrej wiasnos¢ stanowi depozyt,
- date | godzing przyiecia depozytu,
— date i godzine zwrotu depozyiu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ faczona z
gotowka jednostki.
§ 24.

Rejestr papierow wartosciowych
Obejmuje wykaz papierdw wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustaleri
jednostki. _
§ 25.

Zestawienie nie podjetych poboréw
1)} Zestawienie nie podjetych poborow stuzy do udokumeniowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objgtych listami pfac.
2) Zestawienie sporzadza kasier w dwéch egzemplarzach.
3) Zestawienie powinno zawieraé nastepujgce dane:
— numer kolejny (liczbe porzadkows),
— nazwiske, imie i stanowisko zaimowane przez osobe,
- date przyjecia gotowki — wg dowodu KPP,
- kwote,
— podpis sporzadzajgcego zestawienie.



4) Oryginat zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zalgcza do dowodu ,KP', a na liscie
ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date
przychodowego dowodu kasowego — ,KP” oraz sktada swoj podpis.

Rozdzial X
Czynnosci kontroine

§ 26.
Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

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

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyly kasowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacii wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecno$ci kasjera, zespot spisowy
sktadajgcy sie co najmniej z trzech osob.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sig protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg
przyimujaca i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien
zostaé wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacii otrzymuja:

— oryginat, gtdwny ksiegowy,
- pierwszg kopie, osoba zdajaca kase,
— drugaq kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedziainosci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych ninigjszq instrukcja, jak tez przy interpretaci jej
postanowief wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy. ‘







