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Rozdziat 1

Podstawy Prawne

8 1. 1 |Instrukcja ustala jednolite zasady gospodaridoise] w Urzdzie Miasta
Szczecin.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawg z dnia 29 wrzénia 1994r.0 rachunkowsoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; Nr
165, poz. 1316; z 2010r. Nr 47, poz. 278),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansachlipmtych (Dz. U. Nr 157,poz. 1240; z
2010r. Nr 28, poz. 146; Nr 96, poz. 620; Nr 123,.[®85; Nr 152, poz. 1020),

3) Zaradzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnisieBfinia 1989r. w sprawie
zatrzymywania fatszywych znakow pieanych (M.P. Nr 32, poz. 255; z 1990r. Nr 11,
poz. 88),

4) Rozporzdzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeia 2010r. w
sprawie wymaga jakim powinna odpowiada ochrona wartéci pienkznych
przechowywanych i transportowanych przez przagisicow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).



Rozdziat 2

Pomieszczenie Kasy

§ 2. 1. Kasapowinna by zlokalizowana w miejscu gwarandgagym bezpieczestwo
obrotu, a take umaliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno ¢bywydzielone. Drzwi antywlamaniowe.
W pomieszczeniu kasy oraz w portierni gtdwnej ¢diz Miasta winien b§ zainstalowany
system alarmowy z géoikami.

3. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdévex okienko z szyh pancern,
poprzez ktore kasjer dokonuje wyptat lub przyjmujgaty.

4. Do pomieszczenia kasy powinny ¢byloprowadzone instalacje: elektryczna,
telefoniczna i alarmowa.

5. W zalenosci od wysokdci przechowywanej gotéwki kasa powinna ¢by
wyposaona w szaf stalows, pancern lub sejf.

6. W Urzdzie Miasta zostanie wydzielone jedno stanowisksokee. Kasa, zgodnie
z poleceniem Zagpcy Skarbnika Miasta bedzie zajmowata sgi przyjmowaniem
i wyptacaniem okrédonych dochodéw i wydatkéw badtowych.

7. Kasjer zajmuje 8i:
1) wyptatami:

a) wynagrodze z tytutu umoéw o prag umow zlece itp.,

b) realizowanych rachunkoéw za zakupione matehddyustugi,

c) z Zakladowego Fundus&wiadczeé Socjalnych tj. dofinansowiado wczaséw, poyczek
mieszkaniowych, zapomdg itp.,

d) zwrotow za pranie odzig roboczej,

e) nalencsci z tytutu nadptat m. in. za wieczysteytkowanie, wykup lokali, podatek
od nieruchoméci

f) wadium wptacanego na konto Wdu Miasta gotébwk w banku lub przekazem
pocztowym.

2) przyjmowaniem wptat z tytutu:

a) czynszu,

b) s$wiadcze,

C) opisu nieruchomii

d) grzywien,

e) splat nalenosci z Zakladowego FundusAwiadczer Socjalnych,
f) rozliczania zaliczek i delegaciji,

g) operatu szacunkowego



3) przyjmowanie gwarancji bankowych i ubezpieczeayich (dot. przetargdéw i wigiwego
zabezpieczenia realizacji umowy).

8. Kasjer podejmuje gotowkz banku na okg&tone wydatki budetowe, a take
odprowadza nadwie srodkow finansowych do banku.

Rozdziat 3

Ochrona wartosci pienieznych

8 3. 1.Przez ,wartéci pienkzne” rozumie si krajowe i zagraniczne znaki piesane,
czeki, weksle, wyroby z metali i kamieni szlaclyetm oraz inne dokumenty zagtijace w
obrocie gotowk.

2. Wartgci pienkzne g przechowywane w warunkach zapewsugch ich naleyta
ochrore przed zniszczeniem, utgatub zagarniciem. W tym celu w pomieszczeniach
kasowych g zainstalowane szafy pancerne lub stalowe, trpadgmocowane do podtogi lub
sciany.

3. Szafy stalowe Iub pancernea szabezpieczone dodatkowo za pomoc
elektronicznych urgdzen zabezpieczagych.

4. Pomieszczenie kasowe wraz z jego wypeseem tj. kasami i warkciami
pieniznymi 3 ubezpieczone od napstw rabunku i kradzigy z wkamaniem .

Rozdziat 4

Transport warto sci pienieznych

8§ 4. 1 Transport wartei pienkznych nie przekraczagych 0,2 jednostki
obliczeniowej* nie wymaga ochrony fizycznej i zapexzenia technicznego.
Wartasci pienkzne powyej 1 jednostki obliczeniowej transportuje siankowozem. Jeli
brak jest maliwosci dojazdu bankowozem do miejsca, z ktérego wartpienizne g
pobierane lub do ktérega slostarczane transport waito pienkznych powyej 1 jednostki
obliczeniowej mae by wykonywany bez zycia bankowozu.

2. Transport wartéci pieniznych jest chroniony co najmniej przez:

1) jednego konwojenta, przy transporcie wagitopienkznych od 1do 8 jednostek
obliczeniowych,

2) dwéch konwojentéw, przy transporcie wddiopieniznych powyej 8 do 24 jednostek
obliczeniowych,

3) trzech konwojentéw, przy transporcie waciopieniznych powyej 24 do 50 jednostek
obliczeniowych,



4) czterech konwojentow, przy transporcie wait@ieniznych powyej 50 jednostek
obliczeniowych,

*Jednostka obliczeniato wart@d¢ wynoszaca 120 - krotn& przecetnego wynagrodzenia
mieskcznego w gospodarce uspotecznionej za ubiegly lalyastitaszanego przez Prezesa

Gtébwnego Urzdu Statystycznego w Dzienniku Wdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”.

Rozdziat 5

Kasjer

§ 5. 1. Kasjerem jest osoba:
1) posiadaca minimumsrednie wyksztatcenie,
2) nie karana za przegtstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadajca nienagargopinie,
4) posiadajca petna zdolna¢ do czynnéci prawnych,

5) legitymupca st praktyka w ksigowasci finansowej lub posiadgga przeszkolenie
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe).

2. Przegcie - przekazanie kasy nagtije tylko w drodze protokolarne;.
3. Kasjer zobowizany jest do podpisanigwiadczenia o przyciu odpowiedzialngci
materialnej za powierzone mienie. Odpowiedzignmaterialna kasjera rozpoczyna; Si

od momentu protokolarnego przekazania - gy kasy a kaczy sk z chwilh dokonania
inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej i ostatecznegmiczenia potwierdzonego protokotem.

Rozdziat 6

Gospodarka kasowa

8 6. 1. W kasie mge znajdowa sig:
1) pogotowie kasowe na ligce wydatki,
2) gotowka podjta z banku na pokrycie oktenych wydatkéw,

3) gotdwka pochodira z bigacych wptywow do kasy,



4) gotdwka, czeki, papiery wasmowe itp. przechowywane w formie depozytu a otrapm
od oso6b prawnych i fizycznych.

2. Wysokd¢ pogotowia kasowego ustala Skarbnik Miasta lub ¢past Skarbnika
Miasta. Kwota ta podlega uzupetnieniu do ustglarysokasci w miar jej wykorzystania.

3. Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie @élkaeych rodzajéw
wydatkow powinna by wydatkowana na te cele. Nie wykorzystaozes¢ tej gotdwki
przechowuje si w kasie przez 60 dni. Zeli po uptywie 60 dni naleos¢ zostata
nie wyptacona nalgy odprowadzt ja na rachunek bankowy depozytowy.

4. Gotowka przyta do kasy jest odprowadzona do banku w dniuabigm lub
nastpnym. Gotowka ta nie nie by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw hieych.

5. Gotébwka przechowywana w kasie jednostki w forndiepozytu, podlegaga
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depoziozyla, nie mae by wykorzystana
na pokrywanie wydatkéw jednostki, a zatem niey@&tzana do ustalonej dla danej jednostki
wielkosci tego zapasu.

Rozdziat 7

Dokumentacja kasowa

8 7. 1. Dokumentagj kasy stanow
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raporty kasowe ,RK” — komputerowo,
b) dowdd wptaty ,KP”, - komputerowo
c) dowdd wyptaty ,KW” - komputerowo
2) dokumentyzrodtowe lub dyspozycyjne:
a) rachunki, faktury,
b) wnioski o zaliczk,
c) rozliczenie zaliczek,
d) rozliczenie delegacji stbowych,
e) listy ptac,
f) rachunki umow - zlecenia, o dzieto,

g) inne akceptowane przez Skarbnika Miasta lub¢fastSkarbnika Miasta.



3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) cdwiadczenie o odpowiedzialda materialnej,
c) zakres czynni kasjera,

d) protokoty przejcia - przekazania kasy,

e) protokoty inwentaryzacyjne,

2. Wszelkie obroty gotowkowe sidokumentowane.

1) wptaty gotowkowe - wkasnymi przychodowymi dowad&kasowymi generowanymi przez
program komputerowy ZSI-FK

2) wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasaviyktérymi s zrodtowe
dowody kasowe lub zagicze dowody wyptat gotowki.

3. Przed wptat lub wyptat gotowki kasjer zobowizany jest sprawdéj czy
odpowiednie dowody kasowe podpisane przez osoby upawmgone do zlecania wyptat lub
wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby apaane nie mog by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych aadw kasowych wystawionych
przez kasjera.

4. W dowodach kasowych nie tma dokonywé zadnych poprawek kwot wyptat lub
wptat gotowki wyraonych cyframi i stownie. Bdy popetnione w tym zakresie poprawia si
przez anulowanie blinych przychodowych Ilub rozchodowych dowodéw kasdwy
lub zasgpczych dowoddédw w celu udokumentowania wptat i wipggptowki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych.

5. Wypflata gotowki z kasy nmie nasipi¢c na podstawiezrédtowych dowodow
uzasadniaicych ich wyptat tj. na podstawie:

1) rachunkow, faktur,

2) list ptac dotyczcych wynagrodzg statychswiadczeé pienkznych itp,

3) wtasnychzrodtowych dowodow kasowych np. wnioskéw na zaliczlelegacije stitbowe.
Wiasnezrodiowe dowody kasowe, wystawione w zgku z wyptas zaliczek do rozliczenia,
w tym zaliczek na koszty podip stuzbowych, powinny okrdi¢ termin, do ktérego zaliczka

ma by rozliczona.

6. Zrodtowe dowody kasowe i zapcze dowody wyptat gotowki powinny byrzed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzim merytorycznym i formalno-rachunkowym.



Pracownicy zobowizani do wykonywania tych czynfé@ umieszczaj na dowodach
kasowych swéj podpis.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty dyspongntkoéw finansowych, Skarbnik
Miasta lub Zasgpca Skarbnika Miasta albo osoby up@niane przez Skarbnika Miasta —
sktadapc swoje podpisy pod klauzub tresci: ,Zatwierdzono do wyptaty”.

7.Gotoéwk wyptaca st osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbioredtje
odbidér gotéwki na dowodzie kasowym w sposéb trwathamentem lub diugopisem poataj
stownie kwot i dak jej otrzymania oraz zamieszcaajswoj podpis. Obowzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianydhiazczych dowodow, gdzie ogdlna
suma wyptat jest wpisana stownie w ztotych npaliptac. Przy wyptacie gotéwki osobom
nieznanym kasjer zobogaany jestzadac okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajcego tasamaé odbiorcy gotoéwki oraz wpigana dowodzie rozchodowym sgri
numer dokumentu #samdci. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mmmgj sk podpis&, na jej
prosbe lub na prébe kasjera dowdd kasowy me podpisé inna osoba (nie nie to by
kasjer), stwierdzag jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty gotbasobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na ddaie tym zamieszczagshumer,
dat i okreslenie wystawcy dowodu stwierdaapgo tasamaé osoby otrzymujcej gotdwlke
oraz dane osoby podpigagj jakoswiadek.

8. Jeeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaienia wystawionego przez osob
wymieniorp, w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tyaety okresli¢,
ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowae]. Upowanienie powinno b
dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

9. Wszystkie dowody kasowe dotyce wyptat i wptat gotéwki dokonywane w danym
dniu, powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdzpnego przez kasjera.
Raporty kasowe kasjer spadza codziennie.

Po sporzdzeniu raportu kasowego za dany dzieasjer podpisuje raport i przekazuje go
wraz z dowodami kasowymi przekazuje pracownikopowanionemu przez Zaghce
Skarbnika Miasta lub Zagicg Dyrektora Wydziatu Ksigowaci .

Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

10. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanegochadowymi dowodami
kasowymi nie uwzgidnia s¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod &tkinowi
niedobér kasowy i obgia kasjera. Gotéwka w kasie nieudokumentowana pod@ivymi
dowodami kasowymi stanowi nadike kasowa.

11. Kasjer mee przechowywa w formie depozytu inne wadoi pienkzne,
dokumenty, czeki, papiery wasmowe nie dotyczce dziatalnéci podstawowej jednostki .
Depozyt ten musi ldyewidencjonowany i zawie¢a
1) numer kolejny depozytu,

2) okr&lenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwcesbkriej wysokaé,

3) okrelenie jednostki, ktdrej wtasdé stanowi depozyt,

4) dat przyjecia depozytu,



5) podpis osoby przekazggj i przyjmupcej depozyt,

6) dat zwrotu depozytu,

7) podpis osoby upowaionej do odbioru depozytu i podpis kasjera.
12. Zasady rozliczania zaliczek:

1) Wniosek o zaliczk stanowi dowéd kasowy zatwierdzony do wyptaty pr&karbnika
Miasta lub Zasipce Skarbnika Miasta albo oselupowaniong przez Skarbnika Miasta
oraz dysponentsrodkow finansowych. Wniosek stosuje @i przypadku wyptaty zaliczek
na zakup materiatow biurowych, paliw, optaty szkoigp. Wniosek sporgizony jest w
jednym egzemplarzu przez osolibiegajca sie o zaliczk. Po wyptaceniu zaliczki,
whniosek zostaje gfy w raporcie kasowym.

Termin rozliczenia giz zaliczki nie mae przekroczy 30 dni od dokonania transakciji.

W przypadku zaliczek na delegacje termin r@aiea wynosi 14 dni od dnia zalazenia
podr&y. Wyjatek stanowq tzw. state zaliczki udzielane pracownikom. Zaliczke
udzielane s na okres od miegta stycznia do grudnia danego roku kalendarzowego i
rozliczane g do dnia 30 grudnia danego roku”,

2) Rozliczenie zaliczki spogdzane jest w jednym egzemplarzu przez osktira pobrata
zaliczke. Na odwrocie druku wyszczegolnia sivszystkie kwoty oraz dowody (faktury,
rachunki), ktére g podhczone pod druk rozliczenia zaliczki.

Jezeli zabczone dowody wykazgjsune wyzsza od pobranej zaliczki, wéwczaszriice
wyptaca s¢ pracownikowi z kasy na podstawie rozliczenia.

W przypadku, gdy kwota wydatkowana jest mniejszapmibrana zaliczka, #hice nalezy
zwrocic do kasy.

Rozliczenie zaliczki wraz z zgdzonymi dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje
dysponentsrodkdéw zlecajcy zakup, z& formalnie i rachunkowo — pracownik Referatu
Rozliczeér Finansowych Wydziatu Kegowasci.

Rozliczory zaliczke zatwierdza dysponerirodkéw oraz Skarbnik Miasta lub Zagta
Skarbnika Miasta albo osoba upanena przez Skarbnika Miasta.

3) Polecenie wyjazdu stbowego jest to druk stanoygy upowanienie pracownika
do zleconych czynrdgi podczas wyjazdu stbhowego.
Dokument ten wystawia pracownik wyznaczony przezeRipra /Kierownika Wydziatu
/Biura na podstawie decyzji Sekretarza Miasta. iA&konaniu polecenia wyjazdu
stuzbowego delegowany wyszczegélnia na odwrocie drudszqrzegolne pozycje kosztéw
dotgczagc odpowiednio rachunki, faktury, bilety potwierdzgge przejazd itp..
Polecenie wyjazdu shbowego merytorycznie sprawdza wyznaczony pracowvyklziatu
/ Biura delegujcego, a formalnie — rachunkowo pracownik ReferatozliRzen
Finansowych Wydziatu Ksgowasci.
Podpisany przez wgj wymienione osoby i zatwierdzony przez dysponemtakow
finansowych oraz Skarbnika Miasta lub Zpst Skarbnika Miasta albo oseb
upowaniomna przez Skarbnika Miasta, druk polecenia wyjazdu apeldsg do kasy.
Kasjer zwraca poniesione koszty wyszczegolnioneoaygji ,do wyptaty” lub pobiera
od pracownika kwa@t wynikajaca z r&nicy pomkdzy kwot pobranej zaliczki,
a poniesionymi kosztami, ktora jest wyszczegolniangozycji ,do zwrotu”.
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4) Czek gotowkowy to dokument polecenia wyptaty keegdanej jednostce) sktadany
do banku o wyptat gotowki okr&lonej osobie wskazanej na czeku. Czek wystawiosly je
imiennie.

Czek gotéwkowy wystawiony imiennie powinien spma@ zapis okrélajacy imig
i nazwisko osoby podejmagej gotéwk z banku, oraz cechy dowodu osobistego.
Czek gotéwkowy wystawia kasjer lub osoba upzmi@na przez Zagpce Skarbnika
Miasta lub Zasipce Dyrektora  Wydzialu Ksigowdsci. Czek akceptaj osoby
upowanione przez Kierownika jednostki zgodnie z kawizoru podpisu ztmona w banku.

13. Odsipienia od procedur przy zwrocie nienalege pobranych nalmosci.

W przypadku konieczrigi zwrotu nienalenie pobranej nalaosci np. z tytutu optaty
za dowdd osobisty, optaty komunikacyjnej, prawaljganne stosuje sinastpujacy sposob
postpowania:

1) osoba, ktéra przekazata dyspozyajo banku o konieczdoi wptaty naleénosci
na otrzymanym przez wptagapgo z banku dowodzie wptaty (na rewersie) wpisuje
polecenie zwrotu nienateie pobranej kwoty. Na poleceniu zwrotu osoba wyahj
polecenie skfada swdj podpis, pigtke ze stanowiskiem shbowym oraz imieniem
I nazwiskiem,

2) z opisanym dokumentem kasowym, osoba ktéra dakamenalenej wptaty udaje sido
kasy wewntrznej Urzdu Miasta,

3) na podstawie tak opisanego dokumentu kasjevkaca nienalenie pobran kwote.

Wszystkie przypadki wyptat nalecsci, gdzie ze wzglddu na nadzwyczajne okoliczéw
odstpiono od procedur zostgyvpisane przez kasjera na druk ,Lista Ptac D Nr....".....

Lista zostaje sprawdzona pod wggm merytorycznym, przez pracownika Wydziatu
Ksiegowasci prowadacego ewidengj ksiegowa naleznosci, ktérej dotyczyt zwrot. Pod
wzgledem formalnym i rachunkowym listpotwierdzag pracownicy Referatu Rozlicze
Finansowych Wydziatu Kggowdaici. Ostatecznej akceptaciji listy dokonuje Skarbvliksta,
Zastpca Skarbnika Miasta albo osoba upémiana przez Skarbnika Miasta

Rozdziat 8

Zasady sporadzania dokumentow kasowych

§ 8. 1. Dowdd wptaty - druk ,KP” - g drukamiscistego zarachowania. Formularze
dowodoéw wptat gotébwki powinny gy polaczone w bloki, z zachowaniem agtosci
numeracji. Liczba formularzy w kdym bloku powinna by ponumerowana przez koma@rk
Wydziatu Obstugi Urzdu prowadzca ewidengj drukowscistego zarachowania.

2. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowyechoga by¢ wydawane
osobom upowaionym wyhkcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdscistego
zarachowania, ktora powinna uptiovi¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan blokow
formularzy.
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3. Dowdd wptaty (KP) wypetnia kasjer w trzech egptarzach, z ktorych:
1) oryginat pozostaje jako z@iznik do raportu kasowego,
2) pierwsza kopia jest dla wptageggo,
3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy,
4. Wystawiagc dowod wptaty kasjer ok w nim:
1) dat wptaty,
2) nazwisko, im (nazwe) osoby dokonujcej wptaty,
3) doktadne okrdenie tytutu wptaty,
4) cyfrowo i stownie kwag wptaty.
W dowodach wptat nie mina dokonywa zadnych poprawek kwot wyranych cyframi
i stownie. Bkdy popetnione w tym zakresie poprawia gizez anulowanie &inego dowodu
I wystawienie nowego prawidtowego dowodu.
Anulowane formularze nie magoy¢ zniszczone, podleggajone przechowywaniu w bloku
formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

8 9. Kwitariusze KP wystawia komputerowo kasjer wetita egzemplarzach z czego
oryginat otrzymuje interesant, dwie kopie pozastajkasjera. Zostajone podiczone do
raportu kasowego.

Kwitariusz przychodowy zawiera:
1) dat,
2) imig, nazwisko interesanta,

3) nazwe wptaconej nalenosci,

4) kwot naleznosci gtbwnej, odsetki za zwiak koszty upomnienia oraz sgm
tych kwot zapisagpstownie,

5) podpis kasjera przyjmagego gotowk.

§ 10. 1. Raport kasowy - ,RK” — wystawiany przez komputestuzy do ewidenc;ji
szczegotowej wszystkich dowoddéw kasowych dodggzh wptat i wyptat dokonywanych
przez kasjera w danym dniu.

2. Raport kasowy spardza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz
z dowodami wptat i wyptat przekazuje pracownikompowanionemu przez Zaghce
Skarbnika Miasta lub Zec Dyrektora Wydzialu Ksigowasci. Kopia raportu pozostaje
u kasjera
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3. Raport kasowy powinien zawiéra
1) numer kolejny raportu (z zachowanieragédsci numeracji rocznej dla roku obrotowego),

2) rodzaj raportu (raport gtébwny, pogotowia kasomeagport dochodéw makowych, raport
dochodow niemajkowych),

3) w czsci tabelarycznej - ewidengkolejno przygtych dowoddw wptat i dowoddéw
rozchodowych. Kala strona raportu kasowego podlega zsumowaniuczant sune
obrotow obgtych raportem wpisuje siw wierszu ,obroty w raporcie”. Po ustaleniu
obrotow rubryk ,przychéd” i ,rozchdd” nagpuje obliczenie pozostaioi gotéwki na
dzien nastpny w ten sposobze do stanu poprzedniego kasy dodaje sbroty
przychodowe i odejmuje gbbroty rozchodowe a kwetistalonej pozostatoi wpisuje s¢
w wierszu ,saldo kacowe kasy”.

Pozostata gotéwka w kasie musilagodna réwniz z wartdgcia niewyptaconych a poeliych
z banku w danym dniu dowodéw rozchodowych”,

Rozdziat 9

Kontrola Kasy

8§ 11. 1. Dziatalnd¢ kasy powinna podlegaiezacej i okresowej kontroli.

2. Kontrola bieaca kasy mge ogranicz& sig do sprawdzenia dokumentow
dotyczicych operacji kasowych pod wzdem formalnym i rachunkowym.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie zruksfa inwentaryzacyja
jednostki i wg terminéw ustalonych w/w instrukciji

4. Dokonanie okresowej kontroli kasy powinng loyplokumentowane protokotem.
5. Kontrola okresowa kasy powinna ragst co najmniej:

1) przy przekazywaniu - przejmowaniu kasy (protakddwczo-odbiorczy),

2) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkodjefwanie),

3) w dniu kaiczacym okres sprawozdawczy ( kwartalnie, rocznie)

6. Kierownik jednostki m#e wyznaczy kontrok okresows kasy w zalénosci
od potrzeb.
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Rozdziat 10

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentow kasowych

8 12. Tryb i zasady przechowywania dokumentéw kasowyghltge:

1) art. 71-76 ustawy z dnia 29 wéne 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223; Nr 157, poz. 1241; Nr 165, poz. 13180%0r. Nr 47, poz. 278),

2) procedura opracowana dla dam Miejskiego P — 11-07.

Rozdziat 11

Wzory dokumentéw

§ 13. Wprowadza si nastpujace wzory dokumentow :
1) Protokét z inwentaryzacji aktywow
pieneznych w kasie - Zatznik Nr 1
do Instrukcji Gospodarki Kasowej,
2) Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy-  agahik Nr 2
do Instrukcji Gospodarki Kasowej,

3) Protokét z przekazania kasy - atainik Nr 3
do Instrukcji Gospodarki Kasowej,
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