Zarzadzenie Nr 708A/2017
Wéjta Gminy Elk
z dnia 21 wrze$nia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Elk

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047) oraz art. 53 ust 1, w zwiagzku z art. 42 i art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2016 Nr 1870 z p6zn.zm.) Wéjt Gminy Etk
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania w Gminie Elk instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc § 1 pkt 3 Zarzadzenia Nr 673/2010 Wéjta Gminy Etk z dnia 29 pazdziernika
2010 roku w sprawie wprowadzenia przepisOw wewnetrznych (instrukcji) okreslajacych
zasady gospodarki finansowej oraz procedury kontroli finansowej dotyczace procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz gospodarki
mieniem w Urzedzie Gminy Etk.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Elk.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastegpca YVéjta Gminy Elk

Magdajlena Fuk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 708A/2017
Wéjta Gminy Etk

z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
w Urze¢dzie Gminy Elk

§ 1. Podstawg uregulowan przyje¢tych w niniejszej instrukcji stanowia nizej wymienione akty prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. 22017 r. poz. 2342).

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pdzn.zm.).

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z pézn.zm.).

4) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Efk i gminne jednostki organizacyjne,

2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ Wdjta Gminy Elk, a w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych gminy — kierownik tych jednostek,

3) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika na samodzielnym stanowisku w
Urzedzie Gminy,

4) ksiggowosci — rozumie si¢ przez to pracownikow pionu finansowego Urzedu Gminy
prowadzacych rozliczenia finansowe i ewidencje ksiggowa,

5) gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gidéwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,

6) wartosciach pieni¢znych — oznacza to:

a) krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne

b) czeki, z wyjatkiem czekow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
petnomocniczym zawierajagcym wzmianke ,,warto$é do inkasa”, ,naleznos¢ do inkasa” lub
inng o podobnym charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonym indosem petnomocniczym zawierajgcym wzmianke
»warto$¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke,

7) jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieniezng stanowiacg rownowarto$é
120 — krotnosci miesigcznego wynagrodzenia, stosownie do postanowieni § 1 pkt 5 z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢biorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U..Nr 166, poz. 1128).

§ 3. Pomieszczenie kasy.

1) Za kase uznaje si¢ stanowisko (punkt kasowy) dokonujace przyjeé lub wydatkéw pienigdza
gotowkowego na rzecz lub w imieniu Urzgdu Gminy Etk, posiadajgce sejf w celu
przechowywania gotowki i innych depozytow.

2) Urzad Gminy Elk posiada jedng kasg, ktora miesci si¢ siedzibie przy ul T. Ko$ciuszki 28A w
Efku.

3) Kasa musi by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu srodkami
pieni¢znymi, a takze umozliwiajagcym sprawne jej funkcjonowanie.

4) Pomieszczenie kasy musi by¢ wydzielone. Okna na zewnatrz zabezpieczone roletami
antywlamaniowymi, drzwi specjalnie wzmocnione. Ponadto pomieszczenie musi by¢

wyposazone w sygnalizacje alarmowa.
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§ 4. Ochrona Kkasy.

1) W kasie moga by¢ przechowywane s$rodki pienigzne w wysokosci, dla ktorej zapewniono
wlasciwg ochroneg.

2) Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ wejscie
jakiejkolwiek osoby z zewnatrz do pomieszczenia kasy.

3) Po zakoniczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, zasunac rolety,
zamknac¢ sejf, drzwi do kasy oraz uruchomi¢ alarm.

4) Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do
sejfu i pomieszczen kasowych.

5) Klucze do pomieszczen kasowych poza godzinami pracy zabezpiecza si¢ przed dostgpem o0sdb
trzecich poprzez ich zamknigcie w bezpiecznych kopertach i zdeponowanie z uwzglednieniem
zasad ochrony fizycznej budynkow Urzedu Gminy Eilk.

§ 5. Transport srodkéw pieni¢znych.

1) Srodki pieniezne pomiedzy kasa a bankiem przewozi kasjer wraz z kierowcg samochodem
stuzbowym.

§ 6. Kasjer

1) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca menagannq oplme,
niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczeme przeciwko mieniu i
dokumentom, posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2) Przyjgcie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ wylacznie komisyjnie, na podstawie
pisemnego protokotu, w obecnosci skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

3) Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera jest petna, oczywista i jednoznaczna.

4) Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke w kasie w momencie
protokolarnego przejgcia kasy.

5) Do obowiazkéw kasjera nalezy przyjmowanie wplat ( z tytutu optaty skarbowej, optaty z
tytulu gospodarowania odpadami oraz podatkow) oraz wyptacanie gotéwki (np. realizacja
delegacji, wyplaty diet soltysom, wyplaty prowizji soltysom, wyplaty wynagrodzen — na
zadania wyplaty gotowka, itp.).

6) Wplywy do kasy podlegaja odprowadzeniu w catosci do banku, natomiast realizacja
wydatkéw nastgpuje ze Srodkéw pobranych na ten cel z banku lub w ramach tzw.
»pogotowia kasowego”.

7) Limit pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

8) W kasie powinna znajdowac¢ si¢ gotdwka o réznych nominatach.

9) Na koniec dnia stan gotowki w kasie nie moze byé wyzszy, niz kwota ustalonego
pogotowia kasowego.

10) Kasjer jest obowigzany do codziennego prowadzenia ewidencji przychodéw i rozchod6éw
gotowki w raportach kasowych, z podziatem na:

a) raporty kasowe z tytulu oplaty skarbowej,

b) raporty kasowe z tytulu pozostatych wplat i wyplat gotéwki.

11) Wszelkie operacje kasowe powinny by¢ realizowane na podstawie dokumentow
podpisanych przez upowaznione do tego osoby oraz skarbnika lub osob¢ przez niego
upowazniong i zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki.

12) Przy wyplacie gotowki osobie obcej — kasjer moze

13) zadaé od tej osoby dowodu tozsamosci — w celu identyfikacji osoby.

§ 7. Zabezpieczenie mienia

1) Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
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2) Kasa jednostki znajduje si¢ w oddzielnym pomieszczeniu, zamykanym na klucz. Srodki
pieni¢zne oraz czeki przechowywane sa w sejfie.
Dostep do pokoju, w ktérym znajduje si¢ kasa, jest rowniez ograniczony i kontrolowany.

§ 8. Ochrona Srodkéow pienig¢znych

1) Srodki pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta
ochrong. Kasjer obowigzany jest przechowywac srodki pieni¢zne w sejfie przytwierdzonym
trwale do szafy zamykanej na zamek, znajdujacej si¢ w oddzielnym pomieszczeniu,
zamykanym na klucz.

2) Do sejfu sg dwa komplety kluczy, ktére zostajg przekazane w obecnosci Skarbnika Gminy
Elk. Jeden komplet kluczy otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy. Drugi komplet
kluczy otrzymuje Skarbnik Gminy Etk.

§ 9. Gospodarka kasowa

1) Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

b) gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy jednostki.

2) Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w danym
dniu na rachunek bankowy.

§ 10. Dowody kasowe

1) Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodlowymi lub wtérnymi. Dowody zrédlowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtorne to dowody
wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wplywy i wyplaty
gotowki sa dowody KP i KW wystawiane w programie ,,Progman Kasa”. Zrealizowane
przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym, podpisane przez osobg
przyjmujaca wplate oraz Gtéwnego Ksiggowego.

2) Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych
przez kasjera.

§ 11. Zasady wypelniania dowodéw kasowych

1). Dowdd wplaty — kasa przyjmie
Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sg:

a) dowaéd wplaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej (od 02.01.2017 roku)

b) dowoéd wplaty — ,,KP” (druk poligraficzny) stosowany do recznego udokumentowania
wplywu gotowki do kasy jednostki. (do 31.12.2016 roku)
Dowdd wplaty ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowodd wplaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie wplaty gotowki
nalezy poda¢ nazwisko i imig wplacajacego, tytul wplaty, datg, kwote oraz podpis kasjera,
sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach, przy czym:

- oryginal wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty,

- kopia zostaje w kasie.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednego dowodu i wystawienie nowego prawidiowego dowodu.



W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu.

2).

Dowéd wyplaty ,,KW” — Kasa wyplaci

Dowéd wyptaty ,,KW?” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania i stanowi on
dowdd zastepczy stuzacy do udokumentowania wyplat gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy
wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodtowymi. Dokument ,,KW” wystawia
kasjer w dwéch egzemplarzach, z ktorych:

oryginal jest zalacznikiem do raportu kasowego,

kopia zostaje doiqczona do dokumentu ksiggowego.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowdd anulowaé i wystawié
nowy dowod.

Dowadd ,,KW?” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke.

3).

4).

a)

5).

Bankowy dowdd wplaty

Bankowy dowéd wplaty shuzy do:

- wplaty gotowki pobieranej z tytulu optaty skarbowej na wlasciwy rachunek bankowy (kwota
wplaty do banku zalezna jest od numeracji dowodow wplaty)

- udokumentowania wplaty nadwyzki gotowki ponad ustalony stan pogotowia kasowego na
wilasciwy rachunek bankowy.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencjt szczegélowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest on na
biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci ~ w jakiej nastepujg wplaty i
wyplaty.

Raport kasowy karta platnicza sporzadzany jest codziennie na koniec dnia roboczego.

Raport kasowy oplata skarbowa sporzadzany jest min. raz w miesiacu.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Oryginaly raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres S lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 12. Pobieranie gotowki

1) Osobami upowaznionymi do pobierania gotéwki z banku do kasy sa:

a) pracownik ds. rozliczen gotéwkowych (kasjer),

b) osoba przejmujaca obowigzki pod nieobecnos¢ kasjera,

c) inny pracownik Dzialu Finansowego za wydaniem dyspozycji od Skarbnika Gminy Elk.

§ 13. Obsluga kart platniczych w kasach

)

2)

3)
4)

a)

Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja, oraz
na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.

Kasjer winien zapoznaé si¢ z trescia umowy z operatorem terminali platniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie obstugiwanych
rodzajow kart, bezpieczernistwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart
platniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart platniczych.

Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegdlnosci
w zakresie:

Weryfikacji stanu i autentycznosci karty.

Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza.
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¢) Kontroli transmisji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem.

d) Innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obshtugi terminali i
instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5) Jednej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart platniczych.

6) Do obstugi transakeji kartami ptatniczymi stuza odrgbne dokumenty kasowe, ktorymi s3:

a) Raporty transakcji kartami platniczymi, ktore tworzy si¢ na bazie wykazu raportow
kasowych zawartych w § 8 ust 15, z tym ze ich symbol poprzedzaja litery ,,RK KKP - kasa
karta ptatnicza”.

Raport transakcji kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla raportow
kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodow ,,KKP” potwierdzen zaptat
kartg platnicza, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie zawiera dowodow
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumieg, ze
saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

b) dowody ,,KKP” — potwierdzenia zaplaty karta platniczg, ktére sg sporzadzane na zasadach
okreslonych dla dowodow KP.

7) Kasjer przyjmujac wplatg karta platnicza wprowadza transakcje do terminala kart platniczych i
realizuje za jego posrednictwem transakcj¢. W przypadku prawidlowej transakcji sporzadza
dowdd ,,KKP”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart
platniczych (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu KKP i potwierdzenie z terminala kart
platniczych (odcinek dla wystawcy) zalacza do raportu kasowego kartami platniczymi. Jezeli
klient zamierza dokona¢ kilku odrgbnych wplat zalecana jest ich laczna realizacja jedng
transakcja na terminalu kart platniczych, przy czym transakcje te potwierdza si¢ odr¢bnymi
indywidualnymi dla poszczegdlnych zaptat dowodami KPK. Transakcje mozna grupowac
wylacznie w obrgbie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna realizacja
transakcji dotyczy wylacznie przypadku gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego rachunku
bankowego (np. oplaty skarbowej, lub rachunku dochodéw podatkowych, lub rachunku
dochodéw Skarbu Panstwa, itp.). Potwierdzenie z terminala zalacza si¢ do jednego z
dokumentéw KKP a fakt ten odnotowuje si¢ w tresci pozostatych dokumentéw KKP
sporzadzonych do tej transakcji.

8) Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart platniczych
do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart
platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z
raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego i sprawdzi¢ ich zgodnosé. W
przypadku nieobecnosci kasjera, ktéry dokonywat transakcji na terminalu w dniu poprzednim,
czynnosci powyzsze dokonywane sa przez osobg zastepujaca kasjera, lub kierownika
jednostki.

§ 14. Zasady post¢powania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

1). W przypadku wplaty gotoéwki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer postepuje
nastepujgco:
a) wrgczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktdrego powzial podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,
b) sporzadza protokoét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieni¢zny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,
warto$¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

c) wpisuje sporzadzony protokot do ksiazki protokoléow nadajac numeracje,
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d) jedng kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieni¢zny,
e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.

Protokdt sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane
znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

Numeracj¢ protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfatlszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzyma¢ i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protok6t w dwdch
egzemplarzach.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia
dowodu wplaty ,,KP”.

§ 15. Druki Scislego zarachowania

1). Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach i kasetach, o
ktorych mowa w § 2 pkt 6 niniejszej instrukcji, uniemozliwiajacych dostgp osob
niepowotanych. Ewidencja drukéw wymienionych w § 43 prowadzona nast¢puje
automatycznie w systemie finansowo-ksiggowym.

2). W przypadku awarii systemu i w przypadku drukéw nieujetych w systemie finansowo-
ksiggowym, z uwagi na brak funkcjonalnosci systemu do czasu zmiany, dopuszcza si¢
prowadzenie recznej ewidencji drukow scistego zarachowania w ksigzce drukéw scistego
zarachowania.

Za druki przechowywane w jednostek organizacyjnych odpowiedzialno$¢ ponosza:
a) pracownik ds. rozliczen gotéwkowych (kasjer)
b) pracownik, ktory pobrat druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.

§ 16. Kontrola kasy

1) Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez gidwnego
ksiggowego lub osobg¢ przez niego upowazniong.

2) Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej
przez upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.

3) Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gldwnego ksiggowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

4) W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy.

5) W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku,
gdy tego typu niedobory zauwazyl kasjer, powiadamia niezwlocznie Skarbnika Gminy
Eitk a ten odpowiednie organy.

§ 17 Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

1). Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja
w kasie.

2). Inwentaryzacj¢ wartosci pienigznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzié
w nastepujacych sytuacjach:
a) przy powierzaniu wartosci pienigznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
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inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;

b) w dniu koniczacym rok obrotowy;
¢) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

d) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.
3). Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana na wniosek Skarbnika Gminy Etk.

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan srodkéw platniczych, oraz druki Scistego

zarachowania.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

§ 18 Postanowienia korcowe.

1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.



