Zatgcznik
do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Wojkowice
nr 156/2017 z dnia 14 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA WOJKOWICE

§1
(Podstawy prawne)
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Wojkowice i zostata opracowana na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej oraz powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci na podstawie ponizej
wymienionych aktow prawnych:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013
r., poz. 330 z pdzniejszymi zmianami),

2) rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i
inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r., Nr 166, poz. 1128),

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014
r., poz. 1502 z pdzniejszymi zmianami).

§2
(Definicje i objasnienia)
Zastosowane w niniejszej Instrukcji ponizej wymienione nazwy oznaczajg (w braku
odmiennego znaczenia, nadanego w tresci niniejszej Instrukcji):

1) jednostka — Urzad Miasta Wojkowice,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Wojkowice,

3) gtéwny ksiegowy — Skarbnik Miasta Wojkowice,

4) wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne; czeki z
wyjatkiem czekow zakreSlonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
petnomocniczym, zawierajgcym wzmianke "wartos¢ do inkasa", "naleznos¢ do
inkasa" lub inng o podobnym charakterze; weksle, z wyjgtkiem weksli
opatrzonych indosem petnomocniczym, zawierajgcym wzmianke "wartos¢ do
inkasa" lub inng o podobnym charakterze; inne dokumenty zastepujgce w
obrocie gotowke; ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i
perty, a takze platyne i inne metale z grupy platynowcéw z wyjgtkiem
przedmiotéw bedgcych muzealiami w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 21
listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24, z pdzniejszymi
zmianami),

5) jednostka obliczeniowa (j. 0.) — jednostka okreslajgca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych, stanowigca  120-krotno$¢  przecietnego  miesiecznego
wynagrodzenia za ubieglty kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski",
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6) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i

w N

Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢  ochrona  wartoSci  pienieznych  przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz
.U.z2010r., Nr 166, poz. 1128),

§3

(Techniczna organizacja kasy)
Wartosci pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajgcych ich
nalezytg ochrone przed utratg, zniszczeniem lub kradzieza.
Pomieszczenie kasy jest wydzielone w sposob trwaty i zabezpieczone —
wszystkie okna pomieszczenia kasy sg zabezpieczone kratg lub folig
antywlamaniowg, drzwi wyjsciowe zamykane na dwa zameKi.
W pomieszczeniu kasy znajduje sie zamykane okienko zabezpieczone
antywlamaniowg roletg, przez ktoére kasjer dokonuje wyptat i przyjmuje wptaty
srodkéw pienieznych.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym.
W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane urzgdzenie alarmowe.
Pomieszczenie kasy jest wyposazone w kase stalowg przymocowang do
podtoza lub sciany oraz stalowy sejf przymocowany do podfoza lub Sciany.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczgce technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarmoéw, zamkoéw i innych
zabezpieczen kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki.
Kasa czynna jest w poniedziatki od godziny 7,00 do godziny 17,00 oraz od
wtorku do czwartku w godzinach: od 7,00 do 15,00; w pigtki kasa czynna jest
w godzinach: od 7,00 do 11,00.

§4
(Przechowywanie i transport srodkéw pienieznych)

Wartosci pieniezne sg przechowywane i transportowane w warunkach

zapewniajgcych ich nalezyta ochrone przed utratg, zniszczeniem Ilub

kradzieza.

Wartosci pieniezne przechowywane sg w pomieszczeniu kasy.

Wartosci pieniezne nie przekraczajgce 0,01 jednostki obliczeniowej mogg by¢

przechowywane w stalowej kasetce.

Wartosci pieniezne nie przekraczajgce 0,2 jednostki obliczeniowej sg

przechowywane w kasie stalowej.

Przechowywanie wartosci pienieznych poza pomieszczeniem kasy jest

niedopuszczalne.

Transport wartosci pienieznych odbywa sie przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych zgodnie z przepisami rozporzgdzenia:

— transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,02 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany pieszo lub przy wykorzystaniu
Srodkéw transportu publicznego, badz prywatnego, przy ochronie
dodatkowego pracownika jednostki;

— transport wartosci pienieznych przekraczajgcych 0,02  jednostki
obliczeniowej wykonywany jest przy pomocy samochodu dostosowanego
do przewozu sSrodkOw pienieznych przy zastosowaniu pojemnika
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stalowego i podlega ochronie osoby posiadajgcej kwalifikacje pracownika
ochrony fizycznej wyposazonej we wiasciwe $rodki ochrony fizycznej oraz
srodki fgcznosci;

— transport wartosci pienieznych przekraczajgcych 1-krotnos¢ jednostki
obliczeniowej wykonywany jest przy pomocy pojazdu specjalnego Ilub
przystosowanego i podlega ochronie konwojenta wyposazonego w bron
palng i srodki ochrony osobistej oraz srodki tgcznosci;

— w samochodach przewozgcych srodki pieniezne podczas transportu nie
moga by¢ réwnoczesnie transportowane inne fadunki oraz nie mogg by¢ w
nich przewozone osoby postronne.

7. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
transportu  Srodkéw pienieznych i wartosciach srodkdéw pienieznych
przechowywanych i transportowanych.

§5
(Kasjer)

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

— nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu,

— posiadajgca co najmniej wyksztatcenie srednie,

— posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

— posiadajgca nienaganng opinieg.

2. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie oraz
za przestrzeganie przepisbw w zakresie operacji kasowych i transportu
gotéwki; na dowdd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemng
deklaracje = odpowiedzialnosci  (o$wiadczenie o  odpowiedzialnosci)
nastepujgcej tresci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkoéw kasjera,
oS$wiadczam, ze: 1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z
obowigzkiem wyliczenia sie za powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete
protokotem przekazania-przyjecia (inwentaryzacjg zdawczo-odbiorczg) kasy z
dnia r., oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjera, w szczegdlnosci przyjmuje catkowitg
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery
wartosciowe, z ktorych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie
pracodawcy. 2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie
dla jednostki na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia
Srodkoéw pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikbw majgtkowych. Od
obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(ny) w takim zakresie, w jakim
udowodnie, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej
winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore nie moze mi byc
przypisana wina. 3. Nie zgtaszam zastrzezen do warunkéw pracy i
zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywaC czynnoSci kasjera jako
osoba odpowiedzialna materialnie. 4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego
powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznoSciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjera. 5.
Zostatam(em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowiedzialnoSci materialnej, a
w szczegolnoSci znane mi sg zasady okreslone w art. 114—127 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. 6. Zobowigzuje sie, w przypadku
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zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego wpftacenia
rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy. \Wojkowice,

dnia r.”
3. Kasjer posiada obowigzujgcg w jednostce instrukcje kasowg oraz wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowodow

kasowych wraz ze wzorami podpisow tych oséb.

4. Funkgcji kasjera nie taczy sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szczegdlnosci nie tgczy sie
funkcji kasjera z obowigzkami gtbwnego ksiegowego i jego zastepcy lub
obowigzkami osoby upowaznionej przez gtdbwnego ksiegowego do
dysponowania pieniedzmi lub kontroli nad obrotem pienieznym.

5. Przekazanie — przejecie kasy odbywa sie protokolarnie w obecnosci (przy
udziale) osoby wyznaczonej przez gtdbwnego ksiegowego.

§6
(Dokumentacja kasowa)
Dokumentacje kasowg stanowig:
1. Dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,RK”,
— dowdd wptaty ,KP?,
— dowdd wyptaty ,KW”,
— czek gotéwkowy,
— czek rozrachunkowy,
— bankowy dowdd wptaty;
2. dokumenty zrédtowe dyspozycyjne:
— dowody zakupu (faktury, rachunki),
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegaciji stuzbowej,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkdw, premii, nagrod, diet,
— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o
dzieto,
— oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu
prywatnego do celow stuzbowych w jazdach lokalnych oraz
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gtébwnego
ksiegowego,
3. dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— wykaz osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi
wraz ze wzorami podpisow,
— protokoty przyjecia-przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzaciji kasy,
4. dokumenty sporzgdzone przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytéw,
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— inne rejestry i zestawienia (o ile wystepuja).

§7
(Gospodarka kasowa)
1. W kasie mogg znajdowac sie tylko srodki pieniezne i papiery wartosciowe
sktadajgce sie na:

— niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki,

— gotébwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow,

— gotdwka pochodzgca z biezgcych wptat do kasy,

— gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu
otrzymane od oséb prawnych i fizycznych,

— inne wartosci pieniezne za pisemng zgodg kierownika jednostki.

5. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki; zmiana wartosci

pogotowia kasowego nie stanowi zmiany niniejszej instrukciji.

Ustala sie wartosci zapasu gotowki (pogotowie kasowe) w kwocie — 5 000 zi.

Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do

ustalonej wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

8. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezgco, jednakze nie rzadziej niz na
koniec kazdego tygodnia odprowadzac¢ na:

— rachunek biezacy budzetu,

— rachunek sum depozytowych z tytutlu sum obcych (np. kaucji,
zabezpieczen od osob prawnych i fizycznych),

— rachunek wydatkéw z tytutu np. zwrotéw zaliczek.

9. Stan gotoéwki w kasie nie moze przekraczac¢ 0,2 jednostki obliczeniowej. Po
przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkéw pienieznych
na rachunek bankowy nie pdozniej niz na poczatku dnia nastepujgcego po
dniu, w ktérym nastgpito przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich srodkéw ochrony
mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wiekszego stanu srodkdéw pienieznych.

10.Podjeta z rachunku bankowego gotdéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna byC przeznaczona na cel okreSlony przy jej podjeciu.
Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia
kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie
rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

11.Gotéwka 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 wydatkéw jednostki. Gotéwka ta nie
moze zosta¢ podjeta z konta bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia
poprzedzajgcego zaplanowang wyptate.

12.Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktérej wynika ptatnos¢, jest przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa
warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci,
przekracza réwnowartos¢ — 15 000 euro.

§8
(Dokumentowanie operacji kasowych)
1. Wszystkie operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi:
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— wpfaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

— wyptaty gotébwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg
zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze witasne dowody wyptat
gotéwki,

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach: oryginat,
stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki wrecza sie wptacajgcemu, kopia
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

3. Zastepcze wilasne dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera,
lecz wylgcznie przez gtbwnego ksiegowego Iub osobe przez niego
upowazniong; zastepczym dowodem kasowym moze by¢é asygnata kasowa —
kasa wyptaci ,KW” lub nota.

4. Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe,
szczegotowe wymagania, jakie powinny one spetniac, liste oséb uprawnionych
do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu
dokumentow kasowych.

5. Woptaty gotowkowe dokonuje sie na podstawie dowoddéw kasowych KP. Muszg
one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujgcego gotowke oraz zawierac:
numer dowodu KP, date wptaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wptaty
wyrazong cyframi i stownie.

6. Formularze dowoddéw kasowych potgczone w bloczki powinny zostaé
oznaczone nazwg jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do
uzytkowania kasjerowi. Ciggtos¢ numeracji musi by¢ zachowana w catym
okresie danego roku sprawozdawczego.

7. Na okfadce kazdego bloczka dowoddw kasowych nalezy zamiescic:

— kolejny numer bloczka formularzy,

— numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr _ donr__ ),

— date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia
zwrocono dnia ),

— podpis osoby wydajgcej druki.

8. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym
wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokoéw
formularzy.

9. W przypadku popetnienia btedu w dowodzie kasowym nalezy go anulowac i
wystawi¢ nowy, prawidiowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu
kasowego zachowuje kasjer, a oryginat jest dotgczany do bloczku dowoddéw
kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest
umieszczana na bloczku dowodow.

§9
(Obieg dokumentéw kasowych)

1. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer sprawdza, czy dowody ksiegowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty.
Dowoddéw ksiegowych nie podpisanych przez osoby do tego upowaznione
kasjer nie przyjmuje do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
ksiegowych wystawionych przez kasjera.

2. Wyptata gotowki z kasy moze byC zrealizowana na podstawie Zrodtowych
dowodow kasowych uzasadniajgcych wypftate, tj.:

— faktur VAT lub rachunkdéw wystawionych przez kontrahentéw,
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— list ptac wynagrodzen, premii, nagréd lub diet,

— dowodow z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe
potwierdzonych stemplem bankowym,

— wihasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptatg
zaliczek do rozliczenia oraz

— dowodow wyptaty KW - w uzasadnionych przypadkach.

3. Dowody kasowe powinny zostaC przed dokonaniem wyptaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
powinny by¢ zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swéj podpis i date. Sprawdzone dowody ksiegowe zatwierdza do
wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiegowy Ilub osoby przez nich
upowaznione.

4. Szczegoty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane
sg wyptaty, oraz wykaz oséb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentow sg zawarte w instrukcji obiegu dokumentow kasowych.

§10

1. Odbiorca gotéowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania
gotowki. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci
kasjera.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie moggcej sie podpisac, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera, podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjgtkiem pracownika
Zlecajgcego wyptate), stwierdzajgc jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujgcej gotowke oraz imie i
nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek; kwote wyptaca sie osobie nie
mogacej sie podpisac.

3. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgdac
okazania dowodu osobistego Ilub innego dokumentu stwierdzajgcego
tozsamosc¢ odbiorcy gotowki.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé notarialne lub urzedowe
potwierdzenie tozsamosci i wilasnorecznosci podpisu wystawiajgcego
upowaznienie.

§ 11
(Raport kasowy)

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w
raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢é dokonywane w
ujeciu chronologicznym w dniu, w ktorym nastgpity przychdd i rozchod.

3. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg
przychody i rozchody zostaty wpisane.

=
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4. Raporty kasowe sg sporzgdzane tygodniowo w ostatnim dniu roboczym
tygodnia; dopuszcza sie sporzgdzanie raportow kasowych za okres krotszy, .
w dniu odprowadzania gotéwki do banku lub zmiany osoby kasjera.

5. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie dla utatwienia pracy i
zachowania przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane
sg w nim wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzgdkowej
operacji oraz z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej
tresci operacji.

7. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych
oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem gtdbwnemu
ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w
kasie.

8. Dopuszcza sie zatwierdzanie raportdw kasowych poprzez zapis elektroniczny
w systemie finansowo-ksiegowym FoKa Pro.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek.
Wszelkie btedy mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej
poprawy, wpisania daty i godziny dokonania korekty.

10.Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie; rozchod
taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

11. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg; nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na
dochody jednostki w ciggu 7 dni od daty jej stwierdzenia.

§12
(Rejestr depozytow)
1. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Rejestr depozytow zawiera nastepujgce dane:
— numer kolejny depozytu,
— okre$lenie deponowanego przedmiotu (dokumentu), a w przypadku
gotéwki lub papierow wartosciowych — kwote,
— okreslenie podmiotu (jednostki organizacyjnej), ktérej wiasnos¢ stanowi
depozyt,
— date i godzine przyjecia depozytu,
— date i godzine zwrotu depozytu,
— podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu,
— podpis kasjera przyjmujgcego rzecz (dokument lub gotéwke) w depozyt.
3. Gotéwka przechowywana w kasie jako depozyt nie moze byc¢ fgczona z
gotéwkg jednostki.
4. Z zastrzezeniem § 7 ustep 8 niniejszej instrukcji, gotowke przyjetg w depozyt
na okres diuzszy niz 10 dni odprowadza sie do banku najpdzniej w ostatnim
dniu roboczym tygodnia.

§13
(Inwentaryzacja kasy)
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Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z
natury metodg petna.
Skfad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki; gdy konieczne jest
przeprowadzenie inwentaryzacji podczas nieobecnosci kasjera, zespot
spisowy sktada sie z co najmniej trzech osob.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana, z zastrzezeniem ustepu 4
ponizej, Co najmniej:

— na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

— przy zmianie kasjera,

— w dniu ustalonym przez kierownika jednostki.
Na dzien zmiany kasjera mozna nie przeprowadzacC inwentaryzacji, jezeli
zmiana nastepuje na czas nie dluzszy niz 5 dni roboczych, a osoby
ponoszgce odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzaciji.
Przed rozpoczeciem spisu z natury zespdt spisowy pobiera od o0so6b
materialnie odpowiedzialnych oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia
majatku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o
uzgodnieniu tej ewidenciji z ksiegowoscia.
Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig
niedobdr kasowy i obcigzajg kasjera.
Z inwentaryzacji sporzgdza sie protokdt w trzech egzemplarzach; protokot
podpisujg cztonkowie zespotu spisowego i kasjer. Jezeli inwentaryzacje
przeprowadza sie w nieobecnosci kasjera, fakt ten odnotowuje sie w
protokole.
W przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej w zwigzku ze zmiang kasjera,
protokét podpisujg: osoba przyjmujgca i osoba przekazujgca.
W  zakresie inwentaryzacji kasy odpowiednie zastosowanie majg
postanowienia instrukcji inwentaryzacyjnej, wprowadzonej przez kierownika
jednostki i obowigzujgcej w Urzedzie Miasta Wojkowice w dacie
przeprowadzania inwentaryzacji kasy.

Tomasz Szczerba
Burmistrz Miasta Wojkowice
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