Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 95/11
Burmistrza Se¢popola
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w Se¢popolu
I. CZESC OGOLNA
§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych, oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowe;,
a W szczego6lno$ci na podstawie:

1.
2.

3.

1.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

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

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

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128),

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

§2
Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Sepopolu.
Kasa Urzedu prowadzi obstuge kasowa dla:
Urzedu Miejskiego w Sepopolu,
Szkoty Podstawowej w Wiatrowcu
Szkoty Podstawowej w Ponikach
Szkoty Podstawowej w Dzietrzychowie,
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w S¢popolu.

§3

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja :

1)

2)
3)
4)

,jednostka” — Urzad Miejski, jednostka organizacyjna obslugiwana kasowo przez
Urzad (szkoty),

,kierownik jednostki” — Burmistrz, kierownik jednostki organizacyjnej,

,.kasjer” — osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy,

,wartosci pienigzne” — krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,



5) ,,jednostka obliczeniowa (j.0.)” — jednostka pieni¢zna okreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartat, ogtaszanego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzgdowym ,,Monitor Polski”.

II. CZESC SZCZEGOLOWA
Kasjer

§4

1. Kasjerem moze by¢ jedynic osoba majaca nienaganna opini¢, nie karana za
przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
skarbnika.

3. Kasjer jest zobowiazany do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnos$ci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie gospodarki
kasowej.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje W sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§5

1. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i1 zabezpieczone oraz
zlokalizowane w miejscu zapewniajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Zabezpieczenie pomieszczen kasowych winno odpowiada¢ obowiazujacym
wymogom (zabezpieczenie drzwi, okratowane okienko, ewentualny system
alarmowy). Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne, dokladne zamknigcie
szafek, kas pancernych, schowkow.

3. Pomieszczenie kasy winno by¢é wyposazone w szafe stalowa do przechowywania
wartosci pieni¢znych.

§6
1. Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienigznych w czasie przechowywania
i transportu odpowiada kierownik jednostki.
2. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
3. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w szafie stalowej a dodatkowo w kasie
nalezy posiada¢ kasetg stalowa.

§7
1. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej 20.000 zI moze by¢
wykonywany pieszo przez kasjera.
2. Transport warto$ci pienigznych w kwocie przekraczajacej 20.000 zi ale nie
przekraczajacej 0,2 j.0. moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika urzedu.



3. Transport pieniedzy przekraczajacy 0,2 j.0. moze by¢ wykonywany zgodnie
z wymogami Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji, o
ktorym mowa we wstepie.

4. Do transportu pieniedzy nalezy stosowa¢ walizkg kasjerska.

Gospodarka kasowa

§8
1. W kasie moze znajdowac sig:
- pogotowie kasowe w wysokos$ci okreslonej corocznie przez kierownika jednostki
- gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow
- gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.
2. Gotodwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy podlega odprowadzeniu do banku
najp6zniej w dniu nastgpnym.

§9
1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang cze$¢ tej gotowki (nie podjgte naleznoSci oraz zwroty wyptaconych
wczesniej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne
cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow bankowych.
2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sig do ustalonego dla Urzg¢du niezbgdnego zapasu.

Obsluga kasy.

§10
1. Obstuga kasy jest prowadzona wylacznie w systemie informatycznym PUMA Nowa
Gmina w ramach modutu komputerowego KASA autorstwa firmy ZETO Olsztyn Sp. z o.0.
W przypadku awarii systemu, braku pradu lub innych przeszkod technicznych praca kasy
1 obstuga kasowa zostaje przerwana.
Wznowienie pracy moze nastapi¢ dopiero po usunigciu przeszkod technicznych.
2. Do pracy z modulem KASA kasjerka lub osoby ja zastgpujace moga przystapi¢ po
zalogowaniu si¢. Uprawnienia do logowania si¢ do Programu nadaje administrator systemu.
Modut Kasa wspodipracuje z innymi modutami pakietu PUMA. W przypadku instalacji
nowych programow begda one taczone z kasa.
3. Wszelkie zmiany dotyczace okre$lenia parametréw czy wprowadzenia nowych rodzajow
raportow kasowych sa dokonywane przez kasjerk¢ po uzgodnieniu rodzaju zmian ze
skarbnikiem lub osoba przez niego upowazniona.

Dokumentacja kasowa

§11
Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- dowdd wptaty gotowki do kasy ,,KP”,
- dowdd wyptlaty gotéwki z kasy ,,KW?”,
- czek gotowkowy,



- bankowy dowod wptaty,
- kwitariusz przychodowy ,,K-103”
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki

wnioski o zaliczke

rozliczenie zaliczki

rozliczenie delegacji stuzbowej

listy ptac

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto

listy wyptat stypendiow i zasitkow szkolnych

listy wyptat diet radnych 1 sottysow, wynagrodzen za inkaso

listy wyptat wynagrodzen cztonkéw komisji rozwiazywania probleméw alkoholowych
inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika

3) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
protokoty przyjecia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow,
- rejestr papierow wartosciowych,

- rejestr udzielonych zaliczek,

- inne rejestry.

§12
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, drukowanymi
Z systemu,
- wyplaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa Zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wtasne dowody wyptat gotowki drukowane z systemu.
2. Zastepcze dowody wyptat — KW - musza by¢ przed dokonaniem wyplaty zatwierdzone
przez skarbnika gminy lub osobg przez niego upowazniona.
3. Przychodowe dowody kasowe K-103 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Sa one
przekazywane inkasentom do przyjmowania wplat podatkéw i optat.
Oryginatl stanowiacy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony wptacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego K-103 przeznaczona jest dla
ksiggowosci dla osoby rozliczajacej soltysow z inkasa.
4. Do przyjmowania wptat do kasy z tytutu podatkéw czy innych naleznos$ci stosuje si¢
dowdd wptaty KP, ktory wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginat egzemplarza KP
przekazuje si¢ osobie wptacajacej, kopia jest dotaczana do raportu kasowego
1 przekazywana z raportem kasowym dla ksiggowosci, druga kopia zostaje w kasie.
5. Dowody wptaty KP dokumentujace wptate pobranej gotowki z banku do kasy wystawia
si¢ w 2 egzemplarzach. Oryginat egzemplarza KP przeznaczony jest dla ksiggowosci.
6. Dowody wyptat KW wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginat egzemplarza KW
przeznaczony jest dla ksiggowosci, jedna kopia dla osoby otrzymujacej naleznos¢, druga
kopia zostaje w kasie.



Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

1)

2)
3)
4)

§13
Przed przyjeciem lub wyptata gotdwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptaty lub wptaty. Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.
Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwotg wptaconej gotéwki oraz
date 1 jej tytul. Tres¢ operacji kasowej w trybie komputerowym moze by¢ wpisywana
przez kasjera lub pobierana z innego modutu.
Formularze dowodow wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich
do uzytku.
Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
ciagto$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy
w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez skarbnika lub osobg przez niego
upowazniona.
Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan
blokoéw formularzy.

§14
Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:
dowodow wptat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
rachunkéw (faktur),
list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienigznych, nagréd,
wlasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptlata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),
dowodow wyplat kasa wyptaci (np. nadplata podatku).
Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslac
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.
Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i datg.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i skarbnik lub osoba
przez nich upowazniona.
Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty
atramentem lub dhlugopisem, podajac stownie kwote 1 dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.



7.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznos$ci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza, zaktad
pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu, urzad administracji panstwowej
lub samorzadowe;.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Raport kasowy

~

10.

§15
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym obj¢te nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera.
Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sumg poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie rownej sumie ogotem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.
Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.
W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest
przyja¢ nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyplat gotdwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.
Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.
Raport kasowy sporzadza si¢ co najmniej na koniec tygodnia a w przypadku matych
obrotéw, co najmniej raz w miesiacu, chyba ze obrotow w danym miesiacu nie bylo.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres 1 ustaleniu pozostalosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za
pokwitowaniem na kopii osobie upowaznionej.
Raporty kasowe po ich zamknigciu przekazuje si¢ do ksiggowosci w postaci petnego
raportu wraz z zestawieniami do raportu. Dodatkowo przekazuje si¢ skrdcony raport
kasowy dochodow wedtug tresci.

§16
Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.



§17

1. W kasie Urzedu Miejskiego sporzadza si¢ nastgpujace raporty kasowe:

- raport kasowy — dochodow

- raport kasowy — wydatkow

- raport kasowy — depozytow

- raport funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Miejskiego

- raporty wydatkowe Szkot Podstawowych — szt. 3 (Poniki, Wiatrowiec i Dzietrzychowo)

- raporty dochodowe Szkot Podstawowych — szt. 3 (Poniki, Wiatrowiec i Dzietrzychowo)

- raport wydatkowy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu

- raport dochodowy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu

- raport funduszu §wiadczen socjalnych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu

- raport rachunku dochodéw Zespotu Szkolno Przedszkolnego w S¢popolu

- raporty funduszu $wiadczen socjalnych Szkot Podstawowych — szt. 3 (Poniki,
Wiatrowiec i Dzietrzychowo)

- raporty rachunku dochodéw Szkot Podstawowych - szt. 3 (Poniki, Wiatrowiec
I Dzietrzychowo).

- raport wydatkowy Urzedu Miejskiego do projektu unijnego ,,ROwnanie szans —
inwestycja w przysztos¢”

- raport wydatkowy Urzedu Miejskiego do projektu unijnego ,,Szkola wiejska niczym
miejska”.

2. W przypadku powstawania nowych zadan np. unijnych moga by¢ tworzone kolejne

raporty kasowe odpowiednio oznakowane.

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§18
1. Bankowe dowody wplaty — wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.
Wszystkie wplaty gotdowkowe na rachunki wlasne dokonywane sa na specjalnym druku
,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wplaty w dwoch
egzemplarzach. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopi¢ dowodu wplaty,
ostemplowana piecz¢cia bankowa, ktora nalezy dotaczy¢ do raportu kasowego.
2. Czek gotowkowy — jest drukiem S$cistego zarachowania. Czek wypemnia si¢ zgodnie
z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypekliony czek
podpisywany jest przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie lub dowodach stanowiacych
podstawe pobrania gotowki. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.),
czek anuluje si¢ przez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data
1 podpisem osoby, ktdra go anulowata.
Niedopuszczalne jest podpisywanie czekow 1 polecen przelewu ,,In blanco”, bez uprzedniego
wypehienia elementow formularza.
3. Dowody wplat — K-103 — sa drukami $cistego zarachowania. Bloki kwitariuszy moga
by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow
Scistego zarachowania, ktoéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodow, rozchodéw oraz stan
blokéw kwitariuszy. Kwitariusz powinien zawiera¢ podpisy kierownika jednostki, skarbnika
gminy lub 0s6b przez nich upowaznionych. Po zwrocie powinna by¢ odnotowana data zwrotu
w ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania”.



4. Dowéd wplaty ,,KP” — jest drukiem pobieranym z modutu komputerowego KASA. Stuzy
do przyjecia pobranej gotowki z banku do kasy oraz do przyjmowania wptat od osob
fizycznych. Przyjecie gotowki kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
Dowod KP przyjecia pobranej gotowki z banku do kasy podlega zatwierdzeniu przez
ksiggowego lub osobg upowazniona. Dowdd KP pozostate nie wymagaja zatwierdzenia.

5. Dowéd wyplaty ,,KW” — jest drukiem pobieranym z modutu komputerowego KASA. Jest
pobierany przez kasjera jako dowod zastepczy. Oryginal podpisuje kasjer jako osoba
wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal dowodu kasa wyptaci zalacza sig
do raportu kasowego. Do wyptaty dowod ,,KW?” zatwierdza gtowny ksiggowy lub osoba
upowazniona.

6. Raport kasowy ,,RK” — po jego zamknieciu kasjerka wydrukowuje z systemu. Raport
kasowy zawiera dane wprowadzone w sposob trwaty do programu ,,KASA™:

- w lewym gornym rogu raportu zamieszcza si¢ nazwe jednostki organizacyjnej, a W wierszu
,,kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer jest nadawany
przez program automatycznie, z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,

- W czesci tabelarycznej raportu kasowego kasjerka ewidencjonuje dowody kasowe na
biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce
,tre$¢” okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz
z jego numerem np. ,,KP-10”, ,KW-37,

- w dolnej czeSci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, podawana jest
automatycznie ilos¢ dowodow ,,KP”, ,KW?”, taczna kwota operacji gotowkowych ,,obroty
dnia” oraz stan gotowki w kasie. Kazda strona raportu jest podliczana oddzielnie, a taczna
suma obrotéw objetych raportem kasowym wpisywana jest w wierszu ,,obroty dnia” na
ostatniej stronie raportu kasowego. Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport
kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, osobie upowaznionej. Kopia raportu
kasowego pozostaje w bloku raportow.

Czynnosci kontrolne
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1. Inwentaryzacja kasy
— przeprowadza si¢ w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca i
przekazujaca.
Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal, glowny ksiggowy,
- pierwsza kopig, osoba zdajaca kasg,
- druga kopig, osoba przyjmujaca kase.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



