Zarzadzenie nr 70/15
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 29 czerwca 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowe]

... Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990.r. 0 samorzadzie gmin- .
nym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i poz.
1072) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z

2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdZniejszymi zmianami)

Zarzgdzam

co nastepuje:
1. Wprowadzam instrukcje kasowa w Urzedzie miejskim w Chojnicach, ktora stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie powierzam Skarbnikowi Gminy.
3. Traci moc pkt1 § 1 zarzadzenia nr 70/03 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia
31 grudnia 2003 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukeji

drukéw écistego zarachowania.

4, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 70/1 5 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 29 czerwea 2015 1.

INSTRUKCJA

Gospodarki Kasowej
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

§ 1
Przechowywanie gotowki

. 1 ; GOtéWkQ nalezy.przechowywaé:. . . . . e . . . e
a) w godzinach pracy urzedu w pomieszczeniu kasowym, w szafce stalowej zamknigtej,
b) w pozostatych godzinach w ciggu doby w tresorze.

2. Pomieszczenie kasy w godzinach pracy urzedu winno by¢ stale zamknigte od wewnatrz
(na zamek).

3. Czas obstugi klientow przy okienku kasowym okredla sig:

— otwarcie kasy o godz. 8/00
— zamknigcie kasy:
a) w dniach: poniedziatek, sroda do pigtku o godz. 15/00,
b) we wtorek o godz. 17,00,
¢) ostatniego dnia miesigca o godz. 14/30 Iub o godz. 16/30,

d) 24 grudnia oraz ostatniego dnia roku kalendarzowego o godz. 11/00.

4. Kasjerzy odpowiedzialni sa za:
— codzienne doktadne zamkniecie tresora,
— codzienne przed otwarciem tresora sprawdzanie stanu zamkniecia, (czy nie naruszono

drzwi)
— niezwloczne poinformowanie kierownictwa o zauwazonym naruszeniu zamkow, drzwi lub o
uszkodzeniu systemu alarmowego.

§ 2
Kasjer

1. Kasjerem moze byé osoba o minimum érednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinig, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca peina
zdolnosé¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnoscei komisji wy-
znaczone] przez gldwnego ksiggowego.

3. Kasjer w dowdd przyjgcia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci

za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kaso-
wych, transportu gotéwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujgcych.
Tre$¢ deklaracji: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg odpowiedzialnos¢é materialng za po-
wierzone mi pieniadze oraz inne wartosci. Zobowiazuje sig do przestrzegania obowiazujacych
przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich na-
ruszeme”,



2

4. Przekazanie kasy innemu pracownikowi, na czas niecbecnosci kasjera, powinro by¢ dokony-
wane réwniez protokolarnie. Sporzadza si¢ protokdt zdawcezo — odbiorezy z invwentaryzacji ka-
sy. Protokot podpisuje przekazujacy 1 przyjmujacy kase oraz czlonkowie wyzna<zonej komisji.

5. W razie naglego opuszczenia pracy przez kasjera (choroba lub inne przyczyrmy) lub w razie
stwierdzenia wlamania dokonuje sie¢ komisyjnego przeliczenia wartosci gotowiki oraz innych
waloréw znajdujacych sie w kasie, sporzadzajac ,,protok6! z inwentaryzacji kasy/™.

Protokét podpisujq tacznie z kasjerem wszyscy obecni przy przeliczeniu gotéwki pracownicy.

6. Operacje kasowe dokonywane sqa w elektronicznym systemie komputerowym. w pregramie
firmy RADIX w systemie operacyjnym Windows, tzw. ,,system obslugi kasyy KASA, ktory
pozwala na koniec dnia wygenerowaé raport kasowy. Numeracja w kazdym rokui budzetowym
rozpoczyna si¢ od nr 1 a koriczy si¢ ostatniego dnia roku kalendarzowego.

7. Rejestrowanie operacji kasowych nastepuje tylko na podstawie zrodtowych dowodéw przycho-
dowych i rozchodowych, Gotdéwka w kasie nie udokumentowana dowodami przychodowymi
stanowi nadwyzke kasowa, ktéra zapisuje sie¢ jako przychod. Rozchdd gotéwki z kasy nie udo-
kumentowany podpisami odbiorcéw na wiasciwych dowodach rozchodowych stanowi niedo-
bor kasowy obciazajgcy kasjera.

8. Na polecenie kierownika jednostki kasjer moze przyjac na przechowanie w formie depozytu
zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatki lub inne dokumenty.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co
najmniej nastepujace dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie jednostki, ktdrej wlasnosé stanowi depozyt,
¢) date i godzine przyjecia depozytu,
d) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpisu kasjera.

9. W przypadku kiedy kasjerowi zostanie przedstawiony sfalszowany znak pienigzny ma on
obowigzek sporzadzenia protokotu w trzech egzemplarzach, podajac:
e nazwe wplacajacego jako osoby prawnej i jego adres siedziby lub nazwisko i imig osoby
fizycznej, adres jej zamieszkania oraz cechy dowodu osobistego,
» warto$é nominalng, serie i numer znaku, date emisji oraz szczegoiny opis falszerstwa,
e date i miejsce sporzadzenia protokolu oraz podpisy: kasjera oraz osoby przedstawia-
jacej znak pienigzny, z podaniem numeru i serii dowodu osobistego,
e podpis osoby, ktdra znak przedlozyla i kasjera zatrzymujacego znak pienigzny.
» kopie protokohu wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak.
Sporzadzony protokél kasjer przedstawia kierownictwu urzedu celem podjgcia stosownych
dziatan.

§3

Transport warto$ci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych odbywa si¢ samochodem przez pracownikow Strazy Migjskie].

2. Gotdwke z banku pobiera kasjer lub inna upowazniona osoba. Odprowadzenie codzienne go-
towki do banku odbywa si¢ w tzw. bezpiecznej kopercie umieszezonej w portfelu a nastep-
nie w torbie przez pracownikéw Strazy Miejskiej za pokwitowaniem.
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W samochodach przewozacych wartosei pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie moga byé w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym
transporcie.

Wartosei pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnyclhy jednym trans-
portem konwojowym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi jednostkami a pracoxwnikami Strazy
Miejskie;j.

§4

Gospodarka kasowa

1.

W kasie urzedu mogg sie znajdowac nastepujace walory:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wy-
datkow, .

¢) gotdéwke pochodzacy z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d) depozyty przechowywane jako zaplombowane kasety, otrzymane od osob praw-
nych i fizycznych.

e) wrazie potrzeby inne nie wymienione dokumenty.

Wysokosé niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe), jest ustalona przez kie-
rownika jednostki.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego, jednostka zobowiazana jest przeznaczyc¢ na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow.

W przypadku nie podjecia gotéwki przez osoby figurujace na dowodach wyplaty kasjer w
ciagu 7 dni zwraca ja na konto bankowe jednostki.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydat-

k6w, a nie wydatkowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie jednostki w
tresorze. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej dla jednostki wielkosci pogotowia kasowego.

Kazdego dnia najwezesniej o godz. 14/00 sporzadzany jest raport kasowy, a gotéwka odpro-
wadzana na konto bankowe jednostki. Raport ten obejmuje wszystkie operacje kasowe doko-
nane w czasie od godz. 14/00 dnia poprzedniego do godz. 14/00 dnia nast¢pnego (z wyjatkiem
ostatniego dnia miesigea i roku oraz wtorku).

Na koniec roku budzetowego odprowadza sie na konto bankowe organu pogotowie kasowe,
co oznacza zerowy stan gotowki w kasie.

Nie dopuszczalne jest dokonywanie wydatkow z biezacych wplywow pobranych do kasy z
tytutu dochodow budzetowych.

§5

Dowody kasowe

1.

Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

¢ wplaty gotowkowe (KP) — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
wygenerowanymi w systemie komputerowym,

e wyplaty gotéwkowe (KW)  —rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa
zatwierdzone przez osoby upowaznione Zrédiowe
dokumenty stanowiace podstawe wyplaty gotowki.
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Dowody wplat gotéwkowych generowane sa przez program komputerowy ,,Kasa”, ktory nada-
je im. kolejny numer oraz oznacza nr raportu kasowego, w ktorym go ujgto Przychodowe do-
wody drukuje sie w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przychodowego Gowodu kaso-
wego przeznaczony jest dla ksiegowodci 1 zalaczony jest do raportu kasowego, a drugi
egzemplarz otrzymuje wplacajacy.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych K — 103 mogg by¢ wyd.awane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwié¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Dowody te wydawane sg inkasentom oraz w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria komputera,
brak energii) mozna je stosowaé przy wplatach dochodow.

Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznyni skladnikami
majatkowymi.

Zrodtowe dowody kasowe oraz zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik
jednostki i gléwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac podpisy pod
klauzula o tredci: ,, Zatwierdzono do wyplaty”.

. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, ezy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub przyjgcia
wplaty. W przypadku braku podpiséw dowody nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawianych przez kasjera w
systemie elektronicznym.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi i
stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bigdnych przycho-
dowych, rozchodowych 1ub zastgpczych dowoddw kasowych.

W celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki wystawia si¢ nowe prawidlowe dowody
kasowe wplat i wyplat gotowkai.

W przypadku, gdy bledy zostaty popeinione w zrodtowych dowodach kasowych —w celu ich
skorygowania nalezy dokonaé¢ wyplaty na podstawie wystawianych na ich miejsce zastgpczych
dowodow wyptat gotéwki.

Zrédlowe dowody wyplat nie moga byé wystawione przez kasjera lecz wylacznie przez sto-
sowne wydziaty Urzedu Miejskiego, zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrodiowych dowodow uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:
a) dowodoéw wyplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty (BDW),
b) zatwierdzonych do wyplaty rachunkéw (faktur),
¢) zatwierdzonych list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadezen pienigz-
nych, premii, nagrod oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podsta-
wie rejestru nie podjetych plac,
d) wihasnych Zrédtowych dowodow kasowych ( np. w zwigzku z wyplaty zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ushug, na koszty podrézy stuzbowych),
e) dowodéw wyptat — Kasa Wyplaci (dotyczy np. nie podjgtych plac).
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Zastepcze dowody wyplat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowoddow kasowych uprzednio juz podypisanych przez
kierownika i glownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione ( np. wyplaty
wynagrodzen nie podjgtych w terminie).

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasow-ym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaly, atramentem,
diugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac sWoj podpis.
Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez
wystawee tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszezoma jest ogolna
suma do wyplaty w zlotych (np.: listy wyplat).

" Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy

odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer jest obowigzany zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki oraz
wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera), stwierdzajac jako swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kaso-
wym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujgcej gotdwke oraz imi¢ i nazwisko nie
mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do dowodu
kasowego rozchodowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosgci wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiaSciwy urzad terenowego organu
administracji paistwowej, uspoleczniony zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawila
upowaznienie lub zaklad leczniczy spoteczne] stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika
na leczeniu.

Zrealizowane przychodowe oraz rozchodowe dowody kasowe powinny mie¢ nadany numer
pod jakim zostaly zaewidencjonowane w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wplat i wyptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu, powinny byé w tym dniu
wpisane do raportu kasowego sporzadzonego wygenerowanego z komputera przez kasjera.
»Raport kasowy RK” — shuzy do ewidencjonowania obrotéw kasowych.
Raport winien byé wypelniony przez kasjera w porzadku chronologicznym, tj. w kolejnosci
przyjmowania wptat i dokonywania wyptat. Obroty kasowe zrealizowane w danym dniu kasjer
winien ujaé w raporcie w tym samym dniu.
Wyptaty z listy ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujace)
sume poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie obejmujacej
sumg poszczegolnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie
przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer moze byé traktowany jako platnik list plac.
Gotéwka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z list wynagrodzen w okresie nie przekraczajacym
7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelego rozchodu gotowki z
kasy, kasjer jest obowiazany przyjaé nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodo-
wego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
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podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodmych operacji
gospodarczych.

16, W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegoélnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe mogg obejmowaé okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy spoxzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzomnym za okresy
kilkudniowe powinny byé dokonywane chronologicznie z podzialem na po szczegélne dni
dokonania wplaty lub wyptaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien
lub za dany okres i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) kasjer
podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi do Wydziatu
Finansowego.

17. Oryginaly list wyplat wynagrodzen po dokonaniu calkowitej wyplaty sa odlaczane od raportu i
w to miejsce wpina si¢ kserokopie wypietych list. Oryginaly przechowywane sa. w komorce fi-
nansowe] do spraw sporzadzania list plac przez okres 50 Iat.

§ 6

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i
drukéw kasowych

*

»Dyspozycja wyplaty gotéwki” (autowyplata) stanowi dokument zezwalajgcy na pobranie
srodkéw pienigznych z konta bankowego jednostki przeznaczonych na realizacje okreslo-
nych rodzajéw wydatkéw w danym dniu roboczym.

Dowdd ten musi byé podpisany przez gldwnego ksiggowego i kierownika jednostki lub
przez inne osoby upowaznione, okreslone w karcie wzoréw podpiséw ztozonej w banku.

Dowéd wplaty — jest znormalizowanym drukiem wygenerowanym pizez system kompute-
rowy ,.Kasa”. Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Kopia jest dolaczona
do raportu kasowego, oryginat otrzymuje wplacajacy. W przypadku dokonania pomyiki, na-
lezy dowdd anulowaé, wpisujac na kazdym egzemplarzu stowo ,,anulowano”.

Dowéd wyplaty — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawiony jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci, jako dowod zastgpezy, w
przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznogci, do ktérych zostal zastosowany do-
wod zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawia-
jaca w dwoch epzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca oraz
osoba, ktéra naleznosé pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyplaci zalacza sig do
raportu kasowego. Numeracja dowodu nastgpuje w obrebie roku.

Kwitariusz przychodowy K — 103 jest znormalizowanym drukiem Scislego zarachowania.
Wystawia si¢ go w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje wplacajacy, jedna kopia jest
podiaczona do raportu kasowego. a druga kopia pozostaje w bloczku.

Raport kasowy RK shizy do ewidencjonowania obrotéw kasowych. Raport winien by¢ wy-
pelniony przez kasjera w porzadku chronologicznym, tj. w kolejnosci przyjmowania wplat i
dokonywania wyptat. Obroty kasowe zrealizowane w danym dniu kasjer winien uja¢ w ra-
porcie w tym samym dniu.

Dokonywane operacje kasowe sg biezaco rejestrowane w elekironicznym systemie kompute-
rowym ,,Kasa”, ktéry jednoczesnie numeruje raporty w obrgbie roku kalendarzowego.
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Po zarejestrowaniu wplat i wyplat z danego dnia (lub okresu) i ustaleniu zgocInosci salda ra-
portu kasowego z pozostala w kasie gotowka, kasjer zatwierdza sporzadzony r-aport kasowy i
go drukuje.

Raport kasowy moze byé wypetniony za okresy kilkudniowe, z tym jednak, Ze zawsze musi
byé sporzadzony z datg ostatniego dnia miesiaca.

Zrealizowane przychodowe oraz rozchodowe dowody kasowe powinny mije¢ nadany nu-
mer pod jakim zostaly zaewidencjonowane w raporcie kasowym. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wplat i wyplat gotdwki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w
tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego elektronicznie z komputera przez ka-
sjera.

Wyplaty z listy plac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej
sumie przekazanych do wyptacenia platnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list
plac. Gotowka znajdujaca sig w kasie do wyplaty z list wynagrodzen w okresie nie przekra-
czajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania peiniego rozchodu
gotdwki z kasy, kasjer jest obowigzany przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podsta-
wie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac¢ go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo
na podstawie odpowiednich zestawieri wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

Mozna prowadzi¢ kilka odrebnych raportéw kasowych (np.: raport kasowy operacji dotycza-
cych funduszu socjalnego, raport dot. gospodarki odpadami komunalnymi, itp.) w celu ula-
twienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu
kasowego winny by¢ zakrelone oraz opatrzone naniesionym w spos¢b wlasciwy saldem z
poprzedniego raportu oraz saldem na dzieni nastgpny. Zamknigty raport podpisuje kasjer i
przekazuje go do Wydziatu Finansowego wraz z dowodami Zrédlowymi.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich
daty i numeru raportu kasowego oraz numeru pozycji, pod ktéra je zarejestrowano w rapor-

cie.

§7

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

2.Ki

— na dzien okreslony w zarzadzeniu o inwentaryzacji,
— na dzief zmiany kasjera,
— na ostatni dzien roku budzetowego
- w dniu w ktorym stwierdzono powstanie szkody.
erownik jednostki wyznacza osoby (komisjg) zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryza-

cji.
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