Zarzadzenie Nr..(2% 4240, 46, :009...
Starosty Kolskiego
Z dnia 29 lipca 2019 r.

w sprawie instrukcji kasowe;j.

Na podstawie art.4 ust.1 oraz art. 10 ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(.t Dz. U. 22019 1. poz. 351) i art. 53 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (j.t.:
Dz.U. z 2019 r. poz. 869) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Ustalam instrukcje kasowg w Starostwie Powiatowym w Kole w brzmieniu zatgcznika do

zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr OZ.120.14.2015 Starosty Kolskiego z dnia 30 czerwca 2015 1. z pdzn.
zm.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia, z mocg obowigzujaca od 03 lipca 2019 1.




DD w—

Zalacznik

do Zarzadzenia nr R AILL6 g
Starosty Kolskiego

z dnia 29 lipca 2019 1.

INSTRUKCJA KASOWA
Cz¢sc¢ ogolna.

Instrukcja ustala zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Kole.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

* ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz.U. z 2019 r. poz. 351)

* rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 .
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych

przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne ( Dz. U. 22016 r. poz. 793).

Czes¢ szczegolowa.

§1
POMIESZCZENIE KASY

Kasa powinna znajdowaé si¢ w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu, a takze
umozliwiajagcym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy powinno byé wydzielone. Okna kasy winny by¢ okratowane. Drzwi
wejSciowe winny by¢é wzmocnione 1 zaopatrzone w specjalne zamki.

Kasa powinna by¢ wyposazona w szaf¢ stalowag do przechowywania srodkéw pieni¢znych.
Zapasowe klucze do pomieszczen kasowych winny by¢ zdeponowane w szafce metalowe]
znajdujacej si¢ w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Kole.

Trzy klucze od szafy pancernej (gora), dwa klucze od szafy pancernej (d6t), dwa klucze od kasetki
metalowej ztozone sg w depozycie Oddzialu Santander Bank Polska S.A. w Kole.

Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

§2
OCHRONA KASY

W kasie mogg by¢ przechowywane wartosci pieniezne w wysokosci uzaleznionej od klasy
odpornosci na wlamanie, do ktorej wedlug rozporzadzenia powotanego w czesci ogolne) instrukciji
zalicza sie pomieszczenie i urzgdzenia kasy.

W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotdéwka na niezbedne wydatki, tzw. ,,pogotowie kasowe” w kwocie 2.000 zi,

b) kwota zapasu gotowki do 30.000 z1.

Starosta na wniosek Naczelnika Wydzialu Finanséw moze okresli¢ inng wysokosé kwot
okreslonych w ust. 2.



§3
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

Jednostka obliczeniowa to jednostka okreslajgca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych — wynosi ona 120-krotno$¢ przecietnego
miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski ”.

1. Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

2. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze byé
wykonywany przez osobe transportujacg bez udziatu konwojenta, pod warunkiem uzycia
pojemnika specjalistycznego.

§ 4

KASJER
1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum Srednie wyksztatcenie,
b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) posiadajaca nienaganng opinie,
d) posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych,
e) legitymujaca si¢ co najmniej roczng praktyka w ksiegowosci finansowe;j
lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie gospodarki kasowe;.
2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
Naczelnika lub Z-cy Naczelnika Wydziatu Finansow.
3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz znajomosci przepiséw gospodarki kasowe;.
4. Kasjer powinien posiadaé aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienigznymi i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisdw.

§5
GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie moze znajdowac sig:
a) pogotowie kasowe,
b) gotdéwka podjgta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
c) gotowka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy,
d) gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od o0séb prawnych
1 fizycznych.

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie Starostwa tzw. ,,pogotowie kasowe” w miar¢ wykorzystania
moze by¢ uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Staroste
Powiatu) ze srodkéw podjetych z rachunku biezacego Starostwa.

3. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokosé nalezy
odprowadzi¢ — wptaci¢ do banku w tym dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

4. Nie wolno dokonywa¢ wydatkow z wplywéw pobranych do kasy tytulem dochodéw
2



budzetowych. Pobrane wplywy powinny by¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek
bankowy w dniu przyj¢cia wplywdéw lub w dniu nastgpnym.

5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Nie wykorzystang czgsé gotowki
pobrang z banku mozna przeznaczy¢ na inne cele okreslone przy pobraniu.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw, a nie
zrealizowanych w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie 5 dni, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkosci niezbgdnego zapasu.

7. Gotdwka przechowywana w kasie Starostwa w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw jednostki, jak réwniez do uzupelniania niezbednego zapasu gotéowki, a zatem nie
Jest wliczana do ustalonej wielkosci tego zapasu.

§6
DOKUMENTACJA KASOWA

1. Obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

e wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
e wyplaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa
zrodtowe dowody kasowe.

2. Obroty bezgotowkowe powinny byé udokumentowane potwierdzeniem z terminala
platniczego.

3. Dokumentacj¢ kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy - raport kasowy ,,RK”,
b) raport dzienny z terminala platniczego,

c) dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne:
e dowody zakupu — faktury, rachunki,

e dowody sprzedazy — faktury, rachunki,

e wnioski o zaliczke,

e rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji stuzbowej,
e lista plac,

e pokwitowanie wniesionych optat,

e rachunki uméw: zlecenia, o dzielo itp.,

e bankowy dowod wplaty,

e inne akceptowane przez gtownego ksiggowego.

d) dokumenty organizacyjne kasy:



e instrukcja kasowa,

¢ instrukcja przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w kasie
Starostwa Powiatowego

e os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

e zakres czynnosci kasjera,

e protokoty przejecia — przekazania kasy,

e protokoly inwentaryzacyjne.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

. Zrédlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swéj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Starosta, W-
ce Starosta, Sekretarz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione sktadajgc swe podpisy pod
klauzulg o tresci: ,,zatwierdzono do wyptaty”.

. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat  z

wszelkich tytutéw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé takze wpisang stownie kwote wptacone;)
gotowki oraz date wplaty i jej tytul.

Gotoéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
W przypadku realizacji transakcji w formie gotowki kasjer zamieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczatke o tresci ,,Kwituj¢ odbidr, zlotych, stownie zlotych, datg i podpis™.
Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwote i date¢ jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych
dowodéw, gdzie jest wpisana stownie w zlotych ogoélna suma wyptlat (np. listy ptac, listy
wyplat). Kazda osoba kwituje otrzymang kwotg.

Przy wyptacie gotowki ( nie pracownikom i nie radnym) kasjer obowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy

gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date¢ oraz wystawce
dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera ~ moze
potwierdzi¢ wyptate inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem
fakt dokonania wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy dowodu osobistego
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotdéwke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.
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10.

11.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci 1 wlasnorgeznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji
publicznej lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich
daty, numerui pozycji raportu kasowego, w ktdrym wyplaty zostaly zewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza si¢ oddzielnie dla:
- naleznosci Skarbu Panstwa — dziennie,
- obstugi kasowej Starostwa Powiatowego:
a/ dochodoéw ( optaty komunikacyjne oraz pozostate ) — dziennie,
b/ wydatkéw — dziennie ,
- obstugi kasowej ZFSS - dziennie
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu
raportu kasowego 1 ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje
raport i1 oryginat z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem osobie upowaznione].

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu papiery wartoSciowe oraz nosniki
elektroniczne dotyczace spraw finansowych. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawieraé nast¢pujace dane:

a)
b)
c)
d)
€)

numer kolejny depozytu,

okreslenie deponowanego przedmiotu,

okreslenie komorki organizacyjnej, na ktérej wyposazeniu znajduje si¢ depozyt,

date i godzine przyjecia depozytu, wraz z podpisem osoby skladajacej depozyt,

date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do odbioru 1 podpis kasjera.



§7

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

Raport kasowy ,,RK”:

a)

b)

c)

d)

stuzy do ewidencji szczegotowe) wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat
1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu, raport kasowy podlega
sporzadzeniu na koniec kazdego dnia;

jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania i sporzadzany jest w dwéch
egzemplarzach przez kasjera; wypeiniany powinien by¢ w porzadku chronologicznym;

powinien by¢ sporzadzony w nastepujacy sposob:
e biezacy numer raportu odnotowuje si¢ w prawej gornej rubryce z zachowaniem
cigglosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego,
e w lewym gérnym rogu widnieje nazwa firmy, oraz oznaczenie kasy dla ktére;j
raport jest sporzadzany,
e w czesci tabelarycznej raportu powinno si¢ ewidencjonowaé dowody kasowe
na biezaco w ukfadzie chronologicznym i w kolejnosci ich realizacji,
okresla sie rodzaj operacji gotéwkowej,
okresla si¢ symbol dokumentu wraz z jego numerem ,
okresla si¢ taczne kwoty operacji gotéwkowych ,
wyplaty wynagrodzen dokonywane na podstawie list plac ewidencjonuje si¢
w raporcie w tacznej kwocie obejmujacej sumy wyplacane w danym dniu,
e kazda strong raportu podlicza si¢ oddzielnie, okreslajgc taczna sume obrotéw
objetych raportem kasowym .

po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza pozostalosci
gotéwki na dzien nastepny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w
wierszu ,,stan poprzedni”, przeniesionego z raportu kasowego za okres poprzedni
dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote ustalone;
pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.

po dokonaniu powyzszych czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje wraz
z wszystkimi dowodami Naczelnikowi lub Z-cy Naczelnika Wydziatu Finansow.

§8

POZOSTALA DOKUMENTACJA KASOWA

1.Zaliczki.

Do

uregulowania zaptaty rachunkdéw istnieje mozliwo$¢ pobrania z kasy zaliczki.

Podstawg wyptaty zaliczki jest wniosek wypelniony przez pobierajacego zaliczke
pracownika zwanego dalej ,,zaliczkobiorcg” oraz zaakceptowany do wyplaty:
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- pod wzgledem formalnym i rachunkowym: przez Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione

- pod wzgledem merytorycznym: przez bezposredniego przetozonego zaliczkobiorcy.
Zaliczke do wyptaty zatwierdzajg: Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz.

We wniosku powinno by¢ okreslone przeznaczenie pobieranej gotowki, termin rozliczenia
zaliczki, przyjmujac, ze termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 10 dni po zakonczeniu transakcji,
na ktéra udzielono zaliczki.

Wypelniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy. Dla
zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek
zawiera klauzul¢ upowazniajacg do potracenia kwoty nie rozliczonej w terminie zaliczki
z wyplaty najblizszego wynagrodzenia.

Zaliczka nie powinna byé zatwierdzona do wyplaty, jezeli pracownik nie rozliczyl sie
z poprzednie;j.

Dla kierowcow Starosta ustala tzw. stale zaliczki do kwoty 300 zt dla kazdego z w/w
pracownik6w, uzupelniane po wyczerpaniu srodkéw i rozliczane nie pdzniej niz do dnia 29
grudnia.

2.Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania poniesionych wydatkéw i na jego podstawie
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang kwote zaliczki. Dokument sporzadza
zaliczkobiorca podczas rozliczania zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypetnia on drugg strone
dokumentu, podajac wszystkie dowody zrédiowe (faktury) optacone przez zaliczkobiorce z
zaliczki lub  z wilasnych srodkéw pienigznych. Na stronie pierwszej wypelnia czes$é gorna,
ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
bezposredni przetozony =zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje
wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz oraz Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione .

3.Polecenie wyjazdu sluzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie stuzbowym
pracownika w delegacj¢ stuzbowa 1 do rozliczenia kosztow tej delegacji. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego na polecenie
Starosty. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu. Wypelnione polecenie powinno
zawiera¢ kolejny numer wpisany do kontrolki, nazwisko i imig, stanowisko, cel podrdzy,
miejscowosé, date oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz. Pracownik udajacy sie w podréz stuzbowa ma prawo do
zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow podrézy. Dowodem kasowym bedacym
podstawa do wyptlaty zaliczki jest ,,odcinek” polecenia wyjazdu stuzbowego. Rozliczenia
rachunku kosztow podrdzy i diet dokonuje osoba delegowana w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy krajowej 1 podrozy zagranicznej. Wykonanie polecenia stuzbowego
potwierdza osoba delegujgca, zas sprawdzenia formalno-rachunkowego wyznaczony
pracownik Wydzialu Finansowego. Kwote do wyptaty zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub
Sekretarz oraz Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione.

4.Pokwitowanie wniesionych oplat
Polecenie wniesionych optat stuzy do udokumentowania wplat. Pokwitowanie sporzadza si¢

w dwdch egzemplarzach:

e oryginat dla wplacajacego,
e kopia dla kasy. 7



S5.Faktury i rachunki

Faktury i rachunki stanowig podstawe¢ zaplaty za zakup dorazny oraz jego rozliczenie.
Rachunki wplywajace do Starostwa otrzymuje Wydzial Organizacyjny, ktory przekazuje
wlasciwym komorkom do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzone rachunki
przekazuje si¢ do Wydzialu Finansowego.

6. Bankowy dowéd wplaty

Bankowy dowod wptaty stuzy do udokumentowania wptaty do banku prowadzacego rachunki
biezgce Starostwa Powiatowego. Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy wypelnia
kasjer:

- w dwoéch egzemplarzach z czego oryginal przeznaczony jest dla banku, kopia pozostaje
jako dokument podigczony pod raport kasowy,

7.Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest podstawowym dowodem przychodu gotéwki do kasy. Wypelnia go
kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw wypfaty.

Czytelnie wypetniony czek podpisuje Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione, Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz, zgodnie ze ztozonymi w Banku wzorami podpiséw.

Czek jest drukiem S$cistego zarachowania i nalezy go przechowywaé w kasie pancernej,
chroniac przed kradziezg i zniszczeniem.

Kasjer potwierdza wlasnorgcznym podpisem odbidr wszystkich drukéw $cistego zarachowania
w ksiedze drukow.

§9
WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

1. Kasa do Windows —  Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek S.C., 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240.

2. 1Biznes24 - Ustugi Bankowosci Elektronicznej — Santander Bank Polska
Oddziat w Kole.

3. ,,Przelewy” opracowanie Zaktadu Ustug Informatycznych :Palomar” , Smolgcin 17a, 72-
001 Kotbaskowo.

4. Terminal POS- eService- Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z 0. o.
z siedziba w Warszawie, przy ul. Jana Olbrachta 94, 01-102 Warszawa.



§10
KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe].
2. Kontrola biezaca moze ograniczac si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Przeprowadzenie kontroli potwierdza si¢ podpisem.

Raport kasowy wraz z zalgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez Naczelnika lub
Z-ce¢ Naczelnika Wydziatu Finansow. Kontroli biezacej podlega tez przestrzeganie wysokosci
»pogotowia kasowego”.

3. Kontrola okresowa kasy powinna nastgpi¢ co najmniej w nastepujacych terminach:

e przy przekazywaniu — przyjeciu kasy (zdawczo-odbiorcza),
e wdniu, w ktorym stwierdzono powstanie szkody (wlamanie, uszkodzenie kasy),
e wdniu konczacym rok obrotowy.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem.

Sporzadzita:
Anna Kikosicka
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