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ZARZADZENIE NR 61 /2018
Wojta Gminy Elblag
z dnia 20 listopada 2018 r.

w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Elblag.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4,ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. , poz.994, z péZniejszymi zmianami) oraz w
oparciu o przepisy:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z
2017 r., p0oz.2342, z p6zniejszymi zmianami);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 z pdzniejszymi zmianami.);

— Minister Rozwoju i Finanséw wydat 13 wrzesnia 2017 r. nowe rozporzgdzenie
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911).

-~ Obwieszczenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 maja
2016 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadaé¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. 22016 , poz.793)

Wojt Gminy Elblag zarzadza co nastepuje:

§1

Ustalam Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Elblag stanowiacg
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Elblag do przestrzegania
ustalen i wymagan zawartych w Instrukgji, o ktérej mowa w § 1.

§3
Ustala sie karte wzoréw podpiséw , zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 35/2018 Woéjta Gminy Elblag z dnia 25 lipca 2018 r.
w sprawie instrukcji gospodarki kasowe.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2018
Wojta Gminy Elblag
z dnia 20 listopada 2018 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W Urzedzie Gminy Elblag

Wstep

Przez obrot kasowy rozumie sie krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle
oraz inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke. Obrét ten dokonywany jest
poprzez wptaty i wyptaty kasowe realizowane przez kase jednostki organizacyjnej.
Sfera ta obejmuje nie tylko zarzadzanie kasa, ale rowniez obrotem pienieznym w
obrocie poza kasowym. W zarzadzaniu biezgcym podstawowe znaczenie ma stan
gotdéwki w kasie, jej obroty i szybkos¢ przeptywu.

§1

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych jest
wydzielone i zabezpieczone. Okno pomieszczenia kasy jest okratowane.
Drzwi wejsciowe do kasy posiadajg dwa zabezpieczenia; zamek typu Gerda
i zamek elektroniczny.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje sie okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyptaty. Jest ono tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzadzenie alarmowe, ponadto
wyposazone jest w szafe pancerng do przechowywania warto$ci pienigznych.

§2

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajgcej réownowartosc
0,2 j.o.; gdzie j.o. oznacza jednostke pieniezng stanowigcg réwnowartos¢
120-krotnosci , przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat
ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Monitor Polski ,stosownie do postanowien § 1 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzesnia
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaé  ochrona  wartosci  pienieznych  przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.
U. Nr 166, poz.1128 oraz Dz.U. z 2012 r. , poz. 1262 z pdzniejszymi
zmianami); ochraniany jest wytgcznie przez osobe transportujaca tj. kasjera,
ktory zobowigzany jest do uzywania odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. Kwoty takie przewozone mogg by¢é samochodem
nieprzystosowanym do transportu pieniedzy.

2. Transport warto$ci pienieznych w kwocie 1,0 j.o. do 8,0 j.o. podlega ochronie
przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ uzbrojony.

3. W przypadku wartosci pienieznych o rownowartosci do 8,0 j.o. transport taki
powinien sie odbywa¢ samochodem dostosowanym do przewozu $rodkéw



SEN

pienieznych, wyposazonym w pojemnik stalowy przymocowany do elementéw
nadwozia i ochraniany przez co najmniej jednego uzbrojonego konwojenta.

W Urzedzie Gminy Elblag ochrona wartosci pienieznych zlecana jest Agenciji
Ochrony Sp. z o0.0.” Promet- Service”. Kasjer posiada imienny wykaz
pracownikéw agencji upowaznionych do wykonywania konwoju.

§3

. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba:

1) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,

2) majgca nienaganng opinie,

3) niekarna za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
4) posiadajgca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w
obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego
upowazniong.

Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢
deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.
Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak réwniez wzory
ich podpiséw.

W Urzedzie Gminy Elblgg wyznaczona jest osoba do zastepowania kasjera w
razie jego nieobecnosci, ktéra spetnia wszystkie wymogi do wykonywania
zadan kasjera.

Osoba zastepujgca kasjera, zwana dalej ,drugim kasjerem” , ma przewidziane
zastepowanie kasjera w swoim zakresie czynnosci i obowigzkéw a takze
ztozyta deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o
znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki.

§4

. W kasie moze byc¢ :

1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

2) gotéwka podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

3) gotoéwka pochodzgca z biezgcych wptywow do kasy jednostki,

4) gotdéwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie 5.000 PLN,

Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong

wysoko$é jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania

nadwyzki lub najp6zniej, po odpowiednim zabezpieczeniu przechowywane;j

gotowki, w dniu nastepnym na rachunek bankowy dochodéw jednostki.

§5

. Podjetg z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie

okreslonych rodzajowo wydatkéw Urzedu Gminy Elblag, nalezy przeznaczy¢
na cel okreslony przy jej podjeciu.



. Gotéwka podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkbw moze by¢ przechowywana Ww kasie urzedu, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia.

. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu —
pogotowia kasowego.

. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlega
zwrotowi osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktdra depozyt ztozyta, nie moze
byé wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak réowniez w celu
uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla
urzedu wielkosci pogotowia kasowego.

§6

. Rejestracja operacji wpfaty i wypfaty, wystawianie dowodéw KP/KW oraz
sporzadzanie raportow kasowych w Urzedzie Gminy Elblag odbywa sie
elektronicznie poprzez modut KASA wchodzacy w skfad pakietu PUMA -
programu komputerowego wspomagajgcego prace urzedu. Instrukcja
uzytkowania modutu KASA , sporzadzona przez Zaktad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej w Olsztynie stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji. Modut ten wspdtpracuje z innymi modutami pakietu PUMA:

1) od modutu Kontrahenci pobiera dane dotyczace kontrahentow,

2) od modutéw Windykacja i Windykacja podatkowa pobiera dane o opfatach
systemowych, a od modutu Windykacja rowniez o dyspozycjach
ksiegowych, dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tych
modutéw,

3) od modutu Dodatki Mieszkaniowe pobiera dane o dodatkach
mieszkaniowych do wypfaty, dane o dokonanych wyptatach przekazuje z
powrotem do modutu,

4) od modutu Opfaty inkasenckie pobiera dane o wptatach, ktére majg
dokonaé inkasenci, o prowizjach i ryczattach do wyptaty, dane o
dokonanych wptatach i wyptatach przekazuje z powrotem do modutu,

5) dane raportow kasowych przekazuje do modutu ksiegujacego FK.

. Modut KASA przewiduje dwa rodzaje dokumentow kasowych: przychodowy

KP i rozchodowy KW, bez wzgledu na to czy wptaty i wyptaty gotowki

nastepuja na podstawie dokumentéw zrédfowych czy zastepczych.

. W Urzedzie Gminy Elblag przyjeto nastepujaca zasade ,w przypadku braku

dokumentu zrédiowego dotyczacego wyptaty gotoéwki z kasy, drukuje sie

dokument zastepczy KW z kolejnym numerem porzgdkowym nadanym przez
modut KASA.

§7

Dokumentacje kasy stanowia:
. dokumenty operacyjne kasy:
1) raport kasowy RK,
2) dowdd wptaty KP,
3) dowod wyptaty KW,
4) dyspozycja bankowa wyptaty
5) bankowy dowdd wptaty,
. dokumenty zrodtowe:



2.
3.

1) dowody zakupu -faktury, rachunki,

2) dowody sprzedazy,

3) wnioski o zaliczke,

4) rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie delegacje stuzbowej,

6) listy ptac,

7) listy wyptat zasitkow, premii, nagréd,

8) rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o
dzieto,

9) o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztébw uzywania pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,

10)inne akceptowane przez Wojta Gminy lub Skarbnika,

dokumenty organizacyjne Kasy:

1) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

2) os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

3) zakres czynno$ci kasjera,

4) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami
majatkowymi, z zworami podpisow,

5) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

6) protokoty kontroli kasy,

7) protokoty inwentaryzacyjne,

dokumenty sporzadzane przez kasjera:

1) rejestr przechowywanych depozytow,

2) rejestr papieréw wartosciowych,

3) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci
objetych listami ptac.

§8

. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyptaty gotébwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg
zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptaty gotowki.
Wiasnym przychodowym dowodem kasowym jest dokument KP.
Zastepczym wtasnym dowodem wyptaty gotéwki moze by¢ dokument kasowy
KW lub nota ksiegowa.

4. Dokumenty KP lub KW wystawiane sg przez kasjera z systemu

komputerowego w przypadku braku dokumentow zrédtowych.

5. Wiasne przychodowe dowody kasowe KP wystawiane sg w dwoch

egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz stanowi pokwitowanie dla wptacajacego,

2) drugi dotaczany jest do raportu kasowego.

6. Zastepcze wiasne dowody kasowe KW wystawiane sg w dwoch

2

egzemplarzach:
1) jeden dotgczany jest do raportu kasowego,

2) drugi przekazywany jest dla osoby, na rzecz ktorej dokonano wyptaty.

Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody zrodtowe sg podpisane przez osoby upowaznione do wykonywania
dyspozycji $rodkami pienieznymi. Dowody ksiggowe niepodpisane przez



osoby do tego upowaznione nie moga byé¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

8. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat
lub wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym
zakresie poprawia sie przez anulowanie btgdnych dowodoéw kasowych.

§9

1. Wyptata gotéowki z kasy moze nastgpi€ na podstawie dowodow zrodtowych
uzasadniajgcych wypfate, tj.:

1) dowodéw wptat na wiasne rachunki bankowe, potwierdzone stemplem
banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow/ faktur,

3) list wyptat wynagrodzen,

4) wnioskéw o zaliczke na zakup materiatow i ustug lub podrézy stuzbowych,

5) rozliczen zaliczek,

6) delegacji stuzbowych,

7) dowodéw wyptat — KW np. w przypadku wyptaty niepodjetych ptac w
terminie.

2 Wiasne zrédtowe dowody kasowe — zaliczki do rozliczenia — powinny okreslac
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢,
przed dokonaniem operacji kasowych, zaakceptowane pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, przez osoby do tego upowaznione wedtug karty
wzoréw podpiséw stanowiacej zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Woéjt Gminy i Skarbnik Gminy lub
osoby przez nich upowaznione.

5. Zastepcze dowody wyptat KW moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajgcg wyptate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodoéw kasowych
uprzednio juz zatwierdzonych do wyptaty.

6. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

7. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie KW w sposéb
trwaty, atramentem lub dtugopisem, podajac date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

§10

. Dokonujac wyptaty gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym , numer, date
oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

. Przy wyptacie gotéwki osobie niemogacej sie podpisa¢, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera podpis moze ziozy¢ inna osoba, z wyjgtkiem pracownika
zlecajacego wyptate, stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.



. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer , date i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotéwke, oraz
imie i nazwisko osoby podpisujgcej jako Swiadek.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy stwierdzi¢, ze wyptata
zostata dokonana na podstawie tego upowaznienia.

. Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera¢ poswiadczenie
wiasnorecznos$ci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza.

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

§ 11

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢é oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wyptaty zostaty zapisane.

. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w

danym dniu sg automatycznie zapisywane w raporcie kasowym.

. Wyptaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie

zbiorczej obejmujgcej sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym

dniu.

. Gotébwka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z list ptac, w okresie

nieprzekraczajgcym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

. W razie niepodjecia wyptat naleznego wynagrodzenia, juz rozchodowanego w

raporcie kasowym, w okresie 7 dni od dnia jej pobrania z rachunku bankowego,

kasjer zobowigzany jest przyja¢ je na podstawie przychodowego dowodu
kasowego, ktéry zostanie automatycznie zapisany w raporcie kasowym.

. Obroty kasowe rejestrowane s3g chronologicznie w raportach kasowych

podzielonych wedtug rodzajéw zdarzen:

1) Dochody — obejmujg wptaty z tytutu réznych optat, miedzy innymi optate
skarbowa, optate za udostepnienie informacji adresowych, wptaty za najem
lokali, za rozmowy telefoniczne itp.

2) Dochody podatkowe — obejmujg wptaty z tytutu podatkéw lokalnych, optaty za
gospodarowanie odpadami, odsetek, kosztow upomnien, optaty
prolongacyjnej,

3) Wydatki — obejmujg operacje kasowe rozchodowe oraz rozliczenia z bankiem,

4) ZFSS - obejmujg operacje kasowe dotyczace funduszu socjalnego,

Raporty kasowe dochody i dochody podatkowe zamykane s3g codziennie, raporty
wydatkéw za okres 7 dni a raporty zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
i inwestycji komunalnych na koniec miesigca, w ktérym nastgpit obrot gotowkowy.
. Cztery razy w roku, w terminach ptatnosci rat tgcznego zobowigzania pienieznego
dopuszcza sie przyjmowanie wptat przez ,drugiego kasjera”. W zwigzku z tym, w
tym dniu otwierany jest kolejny Raport kasowy z numerem porzadkowym dla
danego kasjera.

. Po zamknieciu raportéw kasowych i ustaleniu pozostatej gotowki w kasie, kasjer

podpisuje raporty i przekazuje, za potwierdzeniem, po jednym egzemplarzu wraz

z dowodami kasowymi, zastepcy skarbnika lub osobie upowaznionej.

10.Przy ustaleniu gotéwki w kasie nie uwzglednia sie rozchodu gotéwki

nieudokumentowanej rozchodowymi dokumentami kasowymi. Rozchdd taki
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.



11.Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe w ciagu 30 dni od jej stwierdzenia.

§12

Dyspozycja bankowa wyptaty jest zatwierdzana przez Wéjta i Skarbnika w jednym
egzemplarzu, ktory po podjeciu gotéwki pozostaje w banku. Podstawg wpisania w
raporcie kasowym podjetej gotowki z banku, stanowi dokument KP.

§13

1. Do udokumentowania wptat stuza dowody wptaty KP. Dowody KP wystawiane sg
komputerowo w systemie PUMA  z modutu KASA. Dowdd wptaty drukuje sie w
dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wreczany wpfacajacemu jako
dowéd wptaty a kopia dotaczana jest do raportu kasowego. W przypadku pomyiki
nalezy anulowac¢ wszystkie egzemplarze.

2. Pokwitowanie wptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytutu wptaty,
4) wysokosci kwoty wptaty,

5) okresu, ktérego dotyczy wptata,
6) daty wptaty.

3. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

4. Do udokumentowania wyptat stuza dowody KW. Dowody KW wystawiane sa
komputerowo w systemie PUMA z modutu KASA. Dowod wyptaty drukuje sie w
dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest dotgczany do raportu kasowego a
kopia jest wreczana osobie, na rzecz ktorej dokonuje sie wyptaty. W przypadku
pomytki nalezy anulowac wszystkie egzemplarze.

5. Pokwitowanie wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:

1) daty wyptaty,

2) osoby, na rzecz ktérej dokonuije sie wyptaty,
3) tytutu wyptaty,

4) kwoty wypfaty.

6.Dowody wptaty KP i wyptaty KW sa drukami cistego zarachowania
ewidencjonowanymi komputerowo.

7. Zestawienie komputerowe drukoéw $cistego zarachowania KP i KW umozliwia ich
identyfikacje wedtug:

1) daty wystawienia,

2) numeru,

3) tresci,

4) numeru raportu kasowego,

5) kwoty przychodu lub rozchodu.



§ 14

1. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja depozytéw powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotdwki jej kwote,
3) okreslenie wtasciciela depozytu,
4) date i godzine przyjecia depozytu,
5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

3. Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie nie moze by¢ tagczona z
gotéwka Urzedu Gminy .

4. Zestawienie niepodjetych poboréw stuzy do udokumentowania niepodjetych w
terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac. Sporzadza je
kasjer w dwoch egzemplarzach.

5. Zestawienie niepodjetych poboréw powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer kolejny,

2) date przyjecia gotéwki,

3) kwote,

4) podpis sporzgdzajgcego zestawienie.

§ 15

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) w dniach ustalonych przez Wéjta Gminy ,
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
3) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Podczas inwentaryzacji, poza gotéwka , podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt Gminy , a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera- zespot
spisowy sktadajacy sie co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w dwoch egzemplarzach,
podpisany przez cztonkéw zespotu spisowego i kasjera, a w razie przekazywania
kasy — przez osobe przyjmujacy i przekazujaca.

5. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Wojta Gminy.




