ZARZADZENIE NR 77/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 31 lipca 2014 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej
i drukami $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim.

Na podstawie art. 35 ust. 2, ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595) oraz w zwigzku z art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu nr 44/2012 Starosty Gdanskiego z dnia 23 maja 2012 r. w sprawie
zasad prowadzenia gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1. Instrukcja gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia w sprawie zasad
prowadzenia gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 77/2014r.
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 31.07.2014 r.
Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 44/2012r.
Starosty Gdanskiego

z dnia 23.05.2012r.

Instrukcja gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

§1

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1)

2)

wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perty, a takze platyne i inne metale z grupy platynowcow, z
wyjatkiem przedmiotow bedacych muzealiami w rozumieniu przepiséw ustawy o
muzeach,

jednostka obliczeniowa (j.0) — jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych i
transportowanych wartosci pienieznych stanowigcych 120 - krotno$¢ przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszany przez Prezesa GUS w
Monitorze Polskim,

klasa odpornosci na wtamanie — klasyfikacyjne oznaczenie odpornosci pomieszczen lub
urzadzen na wtamanie,

transport warto$ci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza
obrebem jednostki,

konwojent — osoba posiadajgca legitymacje kwalifikowanego pracownika ochrony
fizycznej, ochraniajgca transport wartosci pienieznych, wyposazony w bron palng bojowa,
srodki ochrony osobistej oraz srodki tagcznosci,

rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

§2
TECHNICZNA ORGANIZACJA KASY

Wartosci pieniezne przechowywane sg w warunkach zapewniajgcych ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.

Pomieszczenie kasy jest to wydzielone pomieszczenie w sposob uniemozliwiajgcy
dostep oso6b trzecich.

Kasa wyposazona jest w szafe stalowg lub kase pancerng, lub kasetke metalowg do
przechowywania gotéwki. Wyposazenie kasy uzaleznione jest od rodzaju dokumentow i
wartosci przechowywanych srodkéw pienieznych.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach od
8 % - 14 °% z wylaczeniem $rody, kiedy przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje
od godz.8 ¥ do 15 % .
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§3
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy Starostwa i z kasy Starostwa do banku
odbywa si¢ w sposéb gwarantujgcy bezpieczenstwo transportowanych wartosci
pienieznych.

. Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,03 j.o moze byé wykonywany pieszo,
jezeli do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

. Transport wartosci pienieznych przekraczajacych 0,03 j.o do 0,2 j.o moze byé wykonywany
pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegto$é
migdzy starostwem a bankiem, a do przenoszenia warto$ci pienieznych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

. Transport warto$ci pienieznych powyzej 0,2 j.o do 1 j.0 moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli
uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegto$é miedzy
starostwem a bankiem, a osoba przenoszaca wartosci pienieznych jest chroniona przez
konwojenta.

. Jezeli wartosci pieniezne przekraczajg 1 j.o transportuje sie je zgodnie z ustaleniami i
wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne, nie mogg by¢é réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w transporcie.

. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4
WYMAGANIA | OBOWIAZKI KASJERA

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu, minimum 2 letnim stazem
pracy, majaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie taczy sie z funkcjg o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie
obrotu pienieznego, w szczegélnosci z obowigzkami gtdbwnego ksiegowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepiséw dotyczgcych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
i transportu gotowki.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, sktadajgc pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.

Z uwagi na funkcjonowanie w starostwie dwoch niezaleznych kas, w przypadku planowanej
nieobecnosci kasjera (urlop lub inna planowana okoliczno$c¢), kasjer przed rozpoczeciem
wolnego jest zobowigzany do odprowadzenia catosci gotéwki ze swojej kasy do banku.

W takim przypadku nie sporzadza sie pisemnego protokotu przejecia — przekazania kasy.
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6. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, gdy nastepuje zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej, przyjecie — przekazanie kasy osobie wyznaczonej przez Naczelnika
Wydziatu Finansowego lub Skarbnika, moze nastapi¢ jedynie na podstawie protokotu, o
ktorym mowa w § 8 ust 4 niniejszej instrukcji w obecnosci Naczelnika Wydziatu
Finansowego, Skarbnika Powiatu lub osoby wyznaczonej przez Staroste, Skarbnika
Powiatu lub Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§5

GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie Starostwa mogg znajdowac si¢ nastepujgce $rodki pieniezne i papiery
wartosciowe:
a) niezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),
b) gotéwke podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,
c) gotéwke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy Starostwa,
d) inne walory pieniezne za pisemna zgodg kierownika jednostki.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) oraz wysoko$é
zapasu gotowki, ktory moze by¢ przechowywany w kasie ustalany jest w zatgczniku nr 1 do
niniejszej instrukcji (z zastrzezeniem pkt 3).

3. Gotowka podjeta z rachunkéw bankowych jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przeznaczona tylko na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwka
przekraczajaca wysoko$¢ zapasu, ktéry moze by¢é przechowywany w kasie, moze byc¢
przechowywana w kasie Starostwa pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia, z tym ze nie
wyptacane kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej, niz na koniec
kazdego miesigca.

4. Znajdujgca sie w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad wysokos$é zapasu gotowki,
ktéry moze by¢ przechowywany w kasie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukgji,
kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki, na odpowiedni rachunek bankowy
Starostwa.

5. Nie mozna dokonywaé wyptat gotéwkowych z biezacych wptywoéw do kasy Starostwa.
Kasjer odprowadza biezace wptywy na wtasciwe rachunki bankowe.

6. W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego, wszystkie srodki pieniezne znajdujace sie
w kasie nalezy odprowadzi¢ na wtasciwe rachunki bankowe.

7. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptacac¢ gotéwki w przypadku gdy strong transakcji z ktorej
wynika ptatnos¢ jest inny przedsiebiorca, inna osoba fizyczna oraz gdy jednorazowa
wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza
rownowartos¢ 15.000 euro przeliczonych na ztote wedtug $redniego kursu walut obcych
ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajgcego
miesigc, w ktérym dokonano transakgji.

8. Wykaz wzoréw podpiséw o0séb upowaznionych do dysponowania gotéwkag oraz oséb
upowaznionych do wykonywania dyspozycji ptatniczych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.



§6
DOWODY KASOWE

1. Dokumentacje kasowg stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK”
b) dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne:
- kasa przyjmie ,KP”,
- pokwitowania z kwitariuszy,
- kasa wyptaci KW,
- dowody przychodowe akceptowane przez gtéwnego ksiegowego, dokumentujgce
podjecie gotowki dyspozycjg wyptaty lub dyspozycjg podjecia gotéwki ,PK”,
- druk ,PK" nie stanowigcy drukéw scistego zarachowania a dokumentujgcy zbiorcze
zestawienie wptat na podstawie dowodéw,
- dowody zakupu lub sprzedazy towaréw lub ustug: faktury, rachunki,
- listy ptatnicze,
- wewnetrzne dowody zrodtowe np: o$wiadczenia,
- wnioski o zaliczki,
- rozliczenie zaliczki,
- inne dowody akceptowane przez gtéwnego ksiegowego,
c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- odwiadczenie kasjera o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- wzory podpisow 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwkag stanowigce
zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgji.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wptaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi ,
wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

3. Dowody zZrédtowe przychodowe.
3.1 Dowody wptat - KP”

Dowody wptat sporzadzane komputerowo, na podstawie dyspozycji ptatniczych,

naliczen optaty publiczno — prawnej, dokumentu obliczenia optaty lub faktur wypetnia

kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat otrzymuje wptacajacy,

- pierwsza kopia pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w zbiorze kopii.

3.2. Pokwitowania z kwitariuszy.
Pokwitowania wptat z kwitariusza wystawiane sg w trzech egzemplarzach w
przypadkach gdy z przyczyn niezaleznych (losowych) nie mozna sporzadzi¢ ,KP”:
- oryginat otrzymuje wptacajacy,
- pierwsza kopia — pozostaje w kasie,
- druga kopia pozostaje w bloczku.
Bloczki formularzy dowodéw wydawane sg kasjerowi lub innym upowaznionym
podmiotom wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.
3.3 Faktury lub rachunki
3.4 Zastepcze dowody przychodowe.

- zastepczymi dowodami przychodowymi kasowymi sg dowody kasowe ,PK’
dokumentujgce przyjecie gotéwki do kasy na podstawie czeku gotdowkowego lub
dyspozycji wyptaty gotowki, lub stanowigce dokument zbiorczy dla ,KP” wystawionych
w danym dniu dla os6b fizycznych,

- inne, akceptowane przez gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki.
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3.5 W przypadku gdy dowdd wptaty ,KP” stanowi zastepcze zbiorcze zestawienie dla wptat
dokonywanych na podstawie pokwitowan nie jest drukiem $cistego zarachowania.

4. Dowody zZrédtowe rozchodowe.
4.1 Dowody zroédtowe zewnetrzne:
a) dowody bankowe - potwierdzajgce wptaty - odprowadzenie gotoéwki do banku,
moga by¢ one generowane automatycznie przez bank i nie wymagaja podpisu,
b) oryginaty otrzymanych od kontrahentéw faktur lub rachunkoéw.
4.2 Dowody zroédtowe wewnetrzne to:
a) przede wszystkim kasa wyptaci ,KW”,
b) a takze w uzasadnionych przypadkach: listy ptatnicze, listy ptac, wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji stuzbowej,
c) zbiorcze dowody ksiegowe stanowigce zbior dowodéw zrodtowych wymienionych
pojedynczo w dowodzie zbiorczym,
d) zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki sporzadzone (za zgodg kierownika
jednostki w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodoéw zrédtowych).

5. Przed przyjeciem lub wyptatg gotoéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

6. Zrédiowe dowody i zastepcze dowody stanowigce podstawe do wystawienia ,KW” lub
wyptaty gotowki powinny byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynno$ci zamieszczajg na dowodach swoj podpis. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyptaty kierownik. Gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione skfadajace swe
podpisy pod klauzulg o tresci ,Przyjmuje dyspozycje ptatniczg”.

7. Dowody wyptaty gotéwki ,KW” musza by¢ podpisane przez osobe zlecajgcg wyptate, tj.
kierownika jednostki i gtownego ksiggowego przyjmujacego do wykonania dyspozycje
ptatniczg lub osoby przez nich upowaznione i osobe wystawiajgca ,KW".

8. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposéb trwaty atramentem lub dtugopisem
podajgc date jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Odbiorca gotdéwki otrzymang
kwote powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym serie, numer date oraz okresli¢ wystawce
dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer) stwierdzajgc jako $wiadek dokonania
wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
kasowym zamieszcza sie numer, serie date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego
tozsamos$c¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujgcej jako swiadek.

9. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie tym nalezy okreslic, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawieraC potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie.
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10. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé¢ oznaczone przez

11

12,

13.

14.

15.

podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nim wptaty i
wypfaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptaty i wptat
gotowki dokonanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

Czestotliwos¢ sporzadzania ,RK” uzalezniona jest od iloci i rodzaju operacji kasowych:

- kazdego dnia, dla raportéw dochodéw wtasnych,

- za okresy poszczegoélnych tygodni dla ,RK” o wiekszej ilosci operacji np: dla wydatkéw
budzetowych oraz innych dochodéw,

- za okresy dekadowe,

- na dzien przekazania i odbioru kasy zgodnie z protokotem zdawczo — odbiorczym,

- kazdy raport kasowy musi by¢ zakornczony i sporzadzony na koniec kazdego miesiaca,

- dopuszcza sie nie sporzadzanie raportéw kasowych za okresy, w ktérych nie wystgpity
operacje kasowe, pod warunkiem, ze saldo koricowe kazdego z tych raportow wykazuje
stan zerowy.

Wypetnienie raportu kasowego nastepuje, zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krétkiej treéci operacii.

Raport kasowy zamyka sig przez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz  obliczenie
stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi
kasjer przekazuje za pokwitowaniem do Wydziatu Finansowego. Kopia raportu pozostaje w
kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga
byC poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej, wpisania daty dokonania korekty.
W przypadku btednie wpisanej kwoty przy zastosowaniu techniki komputerowej nalezy
dokonac korekty poprzez wystawienie i wprowadzenie stosownego dowodu korygujacego
LPK”, KW’ lub ,KP”.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dokumentami kasowymi
nie uwzglednia sig przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i
obcigza kasjera.

Gotéowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowym stanowi
nadwyzke kasowg odprowadzong na rachunek biezacy Starostwa, zaliczana jest do
pozostatych przychodéw operacyjnych.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu rézne walory pieniezne i
niepienigzne za wiedzg kierownika jednostki. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw
prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmnie;j:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwce okreslong jej wysokoseé,

c) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi depozyt,

d) date przyjecia depozytu,

e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z
gotdéwka jednostki.

Zatwierdza sie do stosowania dowdd wptaty do kasy Starostwa Powiatowego w przypadku
gdy obstuga kasy prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego ,KASA”
zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukciji.
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§7
KONTROLA KASY

Kasa podlega biezacej kontroli okresowe;.
Kontrola biezgca kasy moze ogranicza¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym. Przeprowadzenie
kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.
Kontrola okresowa dokonywana jest na polecenie Starosty, Skarbnika Powiatu Iub

Naczelnika Wydziatu Finansowego. Fakt dokonania kontroli udokumentowany jest
protokotem.

§8

INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacja kasy jest jedng z form kontroli kasy, przeprowadzona jest na koniec roku
obrotowego.

2. Inwentaryzacja kasy na koniec roku przeprowadzona jest nawet przy stanie zerowym gotowki

2,
3.

wykazanym w raporcie kasowym.

Inwentaryzacji podlega gotéwka w kasie oraz druki cistego zarachowania.
Rozpoczecie spisu z natury w kasie poprzedza:

a) wydanie drukéw protokotéw przeznaczonych do spisu z natury,
b) ztozenie przez kasjera pisemnego os$wiadczenia potwierdzajgcego prawidtowe

udokumentowanie i wykazanie wszystkich operacji kasowych w dokumentacji kasowej,

c) sprawdzenie raportow kasowych przez komisje spisowa przed rozpoczeciem spisu,
d) kazdy protokot — spisu z natury, powinien zawieraé:

- nazwe ,protokot z inwentaryzacji kasy”,

- numer kolejny protokotu, uniemozliwiajgcy jego podmiane,

- nazwe kasy ( pola spisowego),

- data i godziny przeprowadzenia spisu (rozpoczecia i zakonczenia),

- imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej i jej podpis,

- imiona i nazwiska przewodniczacego i cztonkéw zespotu spisowego oraz ich podpisy,
jednostke miary,

- ilos¢ gotowki stwierdzong spisem z natury,

e) oSwiadczenie koricowe osoby materialnie odpowiedzialnej, potwierdzajace prawidiowosé

przeliczenia i ujecia materiatéw i gotowki znajdujgcej sie w kasie w protokole z
przeprowadzonej inwentaryzacji.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materiaine mozna nie przeprowadzaé

inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np.
nieplanowana nieobecnos¢ kasjera) w takich przypadkach sporzadza sie protokét zdawczo-
odbiorczy.

Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasy, ktéry obcigza
kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dokumentami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

STAROSTA




