ZARZADZENIE NR 625/20
BURMISTRZA SWIECIA

z dnia 2 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) § 31 § 4
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz.793).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ i wprowadzi¢ instrukcje kasowg w Urzedzie Miejskim w Swieciu,
zgodnie z zalgcznikiem do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Swiecie.

§ 3. Traci moc Zarzagdzenie 363/15 Burmistrza Swiecia z dnia 30 listopada 2015 r. w
sprawie: zatwierdzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

5 i z%/'/
r{yéif Kulakewski

RAPDCA PRAWNY

L S
/O/O

Przemystaw Gornowicz






Zalgcznik )
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 625/20
z dnia 2 wrze$nia 2020 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIECIU

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu i
zostala opracowana na podstawie:

1.

2.

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 1495, 1571 i
1680 oraz z 2020 r. poz. 568).

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie ~ wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 22016 r. poz. 793).

§2

Objasnienia

. W Urzedzie Miejskim w Swieciu prowadzi sie obstuge kasows dla nastepujgcych jednostek

budzetowych:

a) Urzad Miejski w Swieciu,

b) Osrodek Pomocy Spolecznej w Swieciu,

¢) Swietlica Profilaktyczno- Wychowawcza ,,Gniazdo”,
d) Osrodek Integracji i Rehabilitacji w Swieciu,

e) Srodowiskowy Dom Samopomocy.

. Zawarte w instrukcji zasady postgpowania dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych w

kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

. Ewidencje kasowa prowadzi sie¢ technikg reczng oraz komputerowa przy wykorzystaniu

programu komputerowego opracowanego przez firme INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek, 05-120 Legionowo.

§3

Pomieszczenie kasy

. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w taki sposéb, aby gwarantowaé bezpieczny obrot i umozliwié

sprawne jej funkcjonowanie.

. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione. W

pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko, przez
ktore kasjer dokonuje wyptaty winno by¢ zamykane.

. W kasie winna znajdowac¢ si¢ szafa stalowa lub pancerna do przechowywania $rodkéw
pienieznych.
§4
Kasjer

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca wyksztalcenie minimum Srednie,

b) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
c) posiadajaca nienaganng opinie,

d) posiadajaca peing zdolno$é do czynnosci prawnych.



. Kasjer odpowiada za stan gotdwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

. Kasjer winien podpisa¢ o$wiadczenie o przejeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe;.

. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpié¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub skarbnika/ gtdwnego ksiggowego.

. Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw osdb upowaznionych
do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowych.

§5
Pogotowie kasowe
. W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajace] wiasciwg ich
ochrong.
. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 5.000 zl, stuzace pokryciu gotéwka niezbednych
wydatkow.
. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Swiecia moze odrebnym pismem
zwiekszy¢ wysokos¢ pogotowia na okres nie dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych.

§6
Ochrona i transport Srodkéw pieni¢znych
. Kasjer moze przenosi¢ — przewozi¢ z banku $rodki pieni¢zne obliczane wg 120-krotnosci
przeci¢tnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa GUS
w Monitorze Polskim.
. W zwigzku z powyzszym dopuszczalny jest nastepujgcy rodzaj transportu:
a) do 0,2 jednostki obliczeniowe]j - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotowki,
b) od 0,2 do 1 jednostki obliczeniowej - pieszo, specjalna torba, chroniony przez jednego
konwojenta, ktéry moze by¢ nie uzbrojony.
. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokos$ciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.
. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zamkow
itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki.

§7
Gospodarka kasowa
. W kasie mogg znajdowa¢ si¢ $rodki pieniezne:
a) na biezace wydatki okreslone w § 5 pkt. 2,
b) podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkdw,
¢) pochodzace z biezacych wptywow do kasy (przychody).
. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 30 000 PLN.
. Znajdujacg si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalona, niezbedng jej
wysokos$¢ nalezy odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki lub w dniu nastepnym.
. Gotéwke pochodzacg z biezgcych wptywdw do kasy, nalezy odprowadzi¢ do banku najpdzniej w
nastepnym dniu roboczym.
. Podjeta z rachunku bankowego gotdwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wolno
pokrywaé wydatkdw z wplywoéw pobranych do kasy tytutem dochodéw budzetowych.
. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju wydatkéw,
a nie zrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowana w kasie przez maksymalnie 3 dni,
pod warunkiem wlasciwego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej
wielkosci niezbednego zapasu.
. Gotowka 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.



§8
Obstuga transakceji platnych kartami platniczymi
. Podpisanie umowy z firmg First Data Polska S.A. na zainstalowanie terminala umozliwia
dokonywanie zaplat przyjmowanych dochodéw urzedu przy pomocy kart ptatniczych.
. Terminal zainstalowany jest w kasie Urzedu Miejskiego.
. Kasjer obstugujacy terminal powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:
a) przyjmujgc zaplate karta, kasjer sprawdza czy karta nalezy do systemu obshugiwanego przez
POLCARD,
b) kasjer moze przyjaé do realizacji wylgcznie karte z aktualng datg waznosci,
c) sprawdza czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta),
d) po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwéch egzemplarzach. Kopia dla klienta, a
oryginal podiacza do raportu dobowego przeprowadzonych transakcji,
e) na zakonczenie pracy drukuje ,Raport dnia” — wydruk z wszystkich przeprowadzonych
transakcji i podlgcza pod Raport Kasowy — operacji bezgotéwkowych,
f) wysylka transakeji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa sie automatycznie noca.

§9
Dokumentacja kasowa
. Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ,
b) wyptaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyplaty gotowki.
. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:
a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty i wyplaty,
b) zrédlowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), rozliczenie
delegacji stuzbowej, wnioski o zaliczke, listy plac, listy wyplat zasitkow, premii, nagréd, diet,
rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zleceri lub uméw o dzielo, o$wiadczenia
zawierajace wyliczenia kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach
lokalnych oraz inne dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby,
c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, zakres
czynnosci kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne, kontroli kasy, przyjecia-przekazania kasy.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak
nie jest — kasjer nie moze przyja¢ tych dowodéw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych
dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera).
. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym  przez
zobowigzanych do tego pracownikdw, ktérzy zamieszczajg na tych dowodach swoj podpis i date
oraz nast¢pnie zatwierdzone do wyplaty przez kierownika i gléwnego ksiegowego (lub osoby
upowaznione) podpisem.
. Zastgpcze dowody wyptat gotdwki nie mogg by¢ wystawione przez Kasjera, lecz wylgcznie przez
osobe do tego upowazniong (np.: pracownik komérki finansowej) - moga by¢ podpisane tylko
przez jedng osobe zlecajacg wyplate - jezeli wynika to ze zrédlowych dowoddow kasowych
uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego lub osoby przez
nich upowaznione (np.: wyptata nie podjetych w terminie wynagrodzen czy diet ).
. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktorym
odbiorca gotéwki podaje date otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast
powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych wpisana jest
stownie w ztotych ogélna suma wyptat (np.: listy ptac, listy wyptat diet, swiadczen, dodatkéw
mieszkaniowych ryczattow itp.) wowczas: - kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez
siebie gotdwki zamieszczajac swoj podpis.
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. Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamosé oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

. Przy wyptlacie gotowki osobie nie moggcej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera

podpis moze zlozy¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Na dowodzie kasowym umieszcza si¢: numer, dat¢ 1 okres$lenie wystawcy dowodu

stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujgcej jako
swiadek.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobe wymieniong w

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie upowaznione;.

. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdwki, dokonywane w danym dniu,

powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Obrot gotowkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”. Po stronie Wn konta
»Kasa” uyymuje si¢ wszystkie wptywy gotéwki do kasy, po stronie Ma rozchody gotowkowe i
niedobory kasowe. Ewidencja szczegoétowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki
bankowe, z ktorych gotdwka zostata pobrana. Warto$¢ gotéwki powierza si¢ osobom
(kasjerom), ktére podpisujg pisemng deklaracje potwierdzajacg przyjecie materialnej
odpowiedzialnosci za bedgce w ich dyspozycji wartosci. Wszystkie przychody i rozchody w
kasie ujmuje si¢ codziennie w biezaco prowadzonym raporcie kasowym. W Urzedzie Miejskim
prowadzi si¢ nastgpujgce raporty kasowe:

a) budzet,

b) podatki,

¢) fundusz socjalny,

d) depozyty,

e) pogotowie kasowe,

f) optaty za gospodarowanie odpadami.

Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie. Raporty kasowe
sporzadza si¢ na koniec kazdego dnia roboczego dla kazdego rodzaju raportu, z wylaczeniem
raportéw dla ktérych nie wystapity zadne obroty kasowe. Po sporzadzeniu raportu kasowego za
dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport przekazuje jego
oryginat z dowodami kasowymi gtéwnemu ksiegowemu lub pracownikowi ksiggowosci.
Niedobdér kasowy stanowi rozchdd gotdéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie i
obcigza kasjera. Nadwyzkg kasowsg jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

Obrét bezgotdéwkowy (ptatnosci karta) ewidencjonowany jest na koncie 141. Potwierdzenie
dokonania wplaty bezgotdwkowej drukowane jest z terminala w dwdch egzemplarzach w dniu
dokonania operacji. Kasjer oryginal potwierdzenia wydrukowany z terminala pozostawia w
kasie celem podlaczenia go do raportu. Natomiast kopie potwierdzenia dokonania operacji
wptlaty bezgotoéwkowej przekazuje wptacajgcemu wraz z dowodem wptaty. Po godzinach pracy,
z terminala automatycznie drukuje si¢ raport wszystkich dokonanych operacji w danym dniu.
Kasjer sporzadza codziennie raport - operacji bezgotdéwkowych i zatgcza do raportu
wydrukowany z terminala raport wszystkich dokonanych operacji w danym dniu. Kasjer
podpisany raport przekazuje gtdwnemu ksiegowemu lub pracownikowi ksiggowosci.



17. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikéw jednostki
gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢
taczona z gotéwka tej jednostki. Dla depozytéw w postaci gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych kasjer prowadzi ewidencje — wykaz oferentow
zamOwienia publicznego. Po wygasnigciu waznosci zabezpieczenia dokumenty przekazywane
sg do archiwum zaktadowego, zgodnie z kategorig archiwalna rzeczowego wykazu akt.

18. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego (banknotu lub monety) sfalszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do autentycznosei, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny
zatrzymac i sporzadzaé protokét o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracje protokotu
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

19. Protokdét powinien zawieraé:

a) nazwg i siedzibg jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowa protokotu i date
sporzadzenia,

b) nazwe i adres osoby - jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki, a w
razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawia osoba fizyczna we wiasnym imieniu — jej
nazwisko, imie i adres,

¢) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto seri¢ i numery
jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujgcej znak pienigzny oraz podpis osoby i numer dowodu osobistego
lub dokumentu réwnorzgdnego osoby, ktéra znak ten przedstawita.

20. Zatrzymany znak pieniezny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokohu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktéra przedstawila zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jednostki, ktora sporzgdzita protokét.

§ 10
Zasady wypelniania drukow kasowych.

Dowéd wplaty wygenerowany z systemu komputerowego

1. Formularze wptat s3 ponumerowane, zachowujgc ciggto$é numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego.

2. Dowdd wplaty wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat jest dla wptacajacego jako dowdd wplaty,
b) kopia dotgczona jest do raportu kasowego.

3. W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowdd anulowaé
(nie niszezy¢) i wystawi¢ nowy dowdd.

Dowéd wplaty wg kwitariusza

1. Kwitariusz jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w
kasie. Formularze kwitariusza powinny by¢ potgczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem,
zachowujgc ciggtos¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

2. Dowdd wplaty wypetnia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach, z ktdrych:

a) oryginal jest dla wplacajacego jako dowodd wptaty,
b) pierwsza kopia dotgczona jest wyciaggu bankowego,
¢) druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

3. W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowdd anulowaé
(nie niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowad.

Raport kasowy ,,RK”



1. Raport kasowy jest drukiem $cistego zarachowania i shuzy do ewidencji szczeg6towe]
wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyplat dokonywanych przez kasjera w
danym dniu. Wypelniany jest na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w
jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty.

2. Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a lagczng sume obrotéw
objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego
raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a
kwote ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”.

3. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwodch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zalacznikami przekazuje gléwnemu ksiggowemu lub pracownikowi ksiggowosci, kopia raportu
pozostaje w kasie.

4. Dokument RK jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza si¢ na dostgpnym w
sprzedazy formularzu.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie bledy moga by¢
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie treSci poprawnej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby
dokonujacej poprawy.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych.

1. Kopie raportow kasowych, dowodéw wptaty i dowoddéw wyptaty przechowuje si¢ w kasie przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

2. Oryginat raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodam1 przechowuje si¢ lacznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§11
Kontrola i inwentaryzacja kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Referat ksiggowosci przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa raportu kasowego,
przeprowadzenie kontroli biezgcej kontrolujacy potwierdza swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewngtrznej, a fakt jej przeprowadzenia
nalezy udokumentowac protokotem.

4. Inwentaryzacja srodkdéw pienieznych odbywa si¢ drogg spisu z natury i polega na ustaleniu ich
stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanami ewidencyjnymi i
wyjasnieniu ewentualnych réznic. Osoba materialnie odpowiedzialna w obecnosci zespotu
spisowego przelicza wszystkie srodki pieniezne znajdujace sie w kasie. Srodki pieniezne w
bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga by¢ okreslone przez przeliczenie opakowan z
uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie
nienaruszonym), a ilo$¢ i rodzaj srodkéw pienieznych znajdujgcych si¢ w tych opakowaniach
byty wyrywkowo sprawdzone w trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki $cistego
zarachowania (czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz inne wartosci pieni¢zne znajdujace sie w
kasie (weksle, akcje, obligacje).

5. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmnie;j:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera (protokét przekazania),
¢) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym

terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.
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