WOJT GMINY

PRUSZCZ GDANSK!
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

Zarzadzenie Nr 2/2007
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 5 stycznia 2007 r.

w sprawie zmiany zarzagdzenia nr 7/2006 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski w
sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzgdzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.), art.10 ust.1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 ze zm.)

Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Zmienia sig¢ zalacznik do zarzadzenia nr 7/2006 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 stycznia 2006 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr

1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
WOJT

MAGDALD OLODZIEJCZAK



Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Pruszez Gdanski
Nr 2/2007 z dnia 5 stycznia 2007 r.

INSTRUKCJA
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;j,
a w szczegdblnosci na podstawie:

1.

2.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz.694 ze zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (.Dz.U. Nr 249, poz.2104 ze
zm.),

rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.Nr 112, poz.761),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegbtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.Nr 129, poz.858 ze zm.)
Komunikat nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia
.Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych’
(Dz.Urz.Min.Fin.Nr 3, poz.13)

Rozdziat Il
Objasnienia

§2

liekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

o jednostce — oznacza to Urzad Gminy Pruszcz Gdanski, zwany dalej Urzedem,

o kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy,

o ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu Finansowego.

o wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke

o jednostce obliczeniowe] (j.o.} — oznacza to jednostke pienigzng stanowiacy
rownowarto$é 120-krotnoéci przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty
kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu

Rozdziat Il
Kasjer

§3



1.

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,

majgca nienaganng, opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2.

3.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
ksiegowego.

Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ziozy¢ deklaracjg o
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz znajomo$ci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotdwki.

Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowoddw kasowych, jak rowniez wzory ich podpiséw.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warto$ci pienigznych

§4

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byc
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny
byé okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ wzmocnione blachg i zaopatrzone
w €0 najmniej dwa zamki.

W pomieszczeniu kasy znajduje sie¢ zamykane okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejcie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy.

W pomieszczeniu kasy winno znajdowaé si¢ zainstalowane urzgdzenie alarmowe.
Ponadto powinno byé ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartoSci
pienieznych.

§5

. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej réownowartosci 0,05 j.o.

moze byé wykonywany, przy ochronie dodatkowego pracownika Urzedu.

Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej réwnowartos¢ 0,05 j.o.
dokonywany jest przez pracownikow banku prowadzacych obstuge bankowa gminy
Pruszcz Gdanski.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§6

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe w kwocie nie
przekraczajgcej 5.000 zt,

gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotéwka pochodzgca z biezacych wptat do kasy jednostki,

gotéwka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych.

Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wartosc jej
niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki lub w dniu
nastepnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla
adresatéw (odbiorcow naleznosci).

Gotdwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki odprowadza sig¢ na wiasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wptaty lub w dniu nastepnym.

§7

. W kasie moze by¢:



1. Podjeta z rachunku bankowego gotdowke, przeznaczong ha pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreélony przy jej podjeciu.
Niewykorzystana czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznoéci oraz zwroty wyplaconych z
niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) Urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne
cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych rodzajowo wydatkéw
moze byé przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dla Urzedu niezbednego
zapasu, o ktorym mowa w § 6 ust.1 lit.a.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§8

Dokumentacje kasowa stanowia;

1) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy RK

- dowod wptaty KP

- dowad wyplaty KW

- czek gotdwkowy,

- bankowy dowod wptaty,

2) dokumenty Zrodiowe-dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegaciji stuzbowej,

- listy ptac,

- listy wyptat zasitkéw, premii, nagréd, diet, ekwiwalentdw,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecert lub uméw o dzielo,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki

3) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skiadnikami majatkowymi — z
wzorami podpisdw,

- protokot przekazania — przejgcia kasy,

- protokét kontroli kasy,

- protokotly inwentaryzacyjne,

4) inne dokumenty sporzadzane przez kasjera.

§9

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wplaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP,

b) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyplaty gotowki.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wypfat z kasy

§10



1. Przed przyjeciem lub wyptatq gotéowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez oscby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione,
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacii.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub
wpiat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popeinione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty
gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidiowych dowoddéw - w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaty popeinione w Zrodtowych dowodach kasowych — ich
skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyptat gotowki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat do kasy z wszelkich tytutow kwitariuszy przychodowych.

§ 11

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien

potwierdzaé stempel banku na dowodzie wptaty,

2) faktur (rachunkéw),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagréd, diet,

ekwiwalentow, zasitkow,

4) wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych,

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci

2. Wiasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do

rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin,

do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy

zobowigzani do wykonywania tych czynnoéci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj

podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i ksiggowy Iub osoby

przez nie upowaznione.

§12

1. Zastepcze dowody wyplat gotowki mogq by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
Zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrédiowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i ksiegowego Ilub osoby przez nich
upowaznione.

2. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly
atramentem lub diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona
jest ogbina suma do wyptaty w ziotych.

4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobeg, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

§13



. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego Iub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy

gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer dokumentu.

. Przy wyptacie gotéwki osobie nie moggcej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),

stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w

rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie

wystawcy dowodu, stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie

i nazwisko osoby podpisujace]j jako $wiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie

podpisaé.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata ta

zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci

podpisu wystawiajacego upowaznienie przez sporzadzone przez notariusza lub

wiasciwy urzad gminy.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu

kasowego.

ROZDZIAL VI
Raport kasowy

§ 14

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktdérym objete nimi wplaty zostaly
zaewidencjonowane.

. Wszelkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera.

. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegdinych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w
kwocie réwnej sumie ogotem wptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

. Gotéwka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z list ptac w okresie nie przekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

. W razie nie dokonania pelhego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyjaé nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisac go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat | wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia,

§15

. W jednostce sporzadza sig¢ raporty kasowe dzienne, odrgbnie dla kazdego rachunku
bankowego. Raporty kasowe prowadzone dla rachunku bankowego dochodow
budzetowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzone sg w programie
komputerowym KASA. Raporty kasowe dla pozostatych rachunkéw bankowych
prowadzone sa recznie na ogélne dostepnych formutarzach.

Numeracja porzadkowa raportéw kasowych prowadzona jest w sposob ciagly,
narastajgco wedtug kolejnosci ich otwierania.



3.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostato$ci gotoéwki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje ksiegowemu
lub osobie upowaznionej.

§16

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciagu 7 dni od daty jej stwierdzenia.

ROZDZIAL IX
Zasady wypelniania formularzy i drukdw kasowym

§17

Czek gotéwkowy

1)

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg
bankowa. Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzordw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe
banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypeinia sie atramentem lub diugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabia¢,
wycieraé lub usuwaé w inny sposéb.

5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢
w ksigZzeczce blankietéw czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia iloci dni waznosci
czeku nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.

8) Ksigzeczki czystych blankietéw czekowych przechowywane sg szafie metalowe;.

9) Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych i czeki anulowane, po zakonczeniu
roku obrotowego przekazywane sg do archiwum.

§18

Dowéd wptaty KP

1) Dowéd wplaty KP - Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.

2) Dowod wptaty do kasy wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wptacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna byC dotaczona do raportu
kasowego, za$ druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym K-103 do
rozliczenia i kontroli.

3) Dowod KP wystawiany dla przychodu gotéwki z tytulu pobrania czeku z banku
wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest dotgczany do raportu
kasowego a kopia pozostaje w bloku.

4) Zbiorczy dowod KP sporzadzany w programie komputerowym KASA wystawiany jest w

dwdch egzemplarzach, z czego oryginat jest dotaczany do raportu kasowego, kopia
pozostaje w kasie.



5) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze uniewaznic.

6) Osoba wystawiajgca dowédd ‘KP” okresla w nim:

- date wplaty,

- nazwisko i imig oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

- dokiadne okresélenie tytutu wplaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza umieszczeniem na dowodzie wplaty
okragtej pieczeci kasy.

§19

Kasa wyplaci KW

1) Dowdd KW — kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez kasjera jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych
ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd Zrodiowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajgca dowdd KW wpisuje nastgpujace dane:

- date wyptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra nalezno$¢ pobiera. Oryginat
zastepczego dowodu KW zatacza sie do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowdd KW zatwierdza ksiegowy lub osoba upowazniona

§ 20

Raport kasowy RK

1) raport kasowy wypeiniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty. Nalezy zachowaé liczbe porzadkowq
operacji oraz poda¢ symbol i numer dowodu Zrodtowego i krotki opis tresci operacii,

2) dowody kasowe wptat i wyptat moga byé ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych,

3) mozna prowadzi¢ odrebnie kilka raportéw kasowych dla utatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operaciji kasowych,

4) okres, za ktory sporzadza sie raport kasowy moze by¢ roézny lecz nie diuzszy niz
miesiac kalendarzowy.

§21

Bankowy dowéd wptaty BDW

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjgte inne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwéch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke skiada
wraz z gotéwka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopig otrzymuje
osoba wptlacajaca.



ROZDZIAL X
Czynnoéci kontrolne

§ 22

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
b) na dziefh przekazania obowigzkéw kasjera,

¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu druki $cistego
zarachowania.

3. Osoby upowaznione do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy
skltadajacy sie co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikbw inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach,
podpisany przez osoby upowaznione do przeprowadzenia inwentaryzacji i kasjera, a w
razie przekazywania kasy — przez osobe przejmujaca i przekazujaca,

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien
zostaé wyraznie opisany w protokole ze wskazaniem przyczyny nieobecno$ci kasjera.

6. Protokdt inwentaryzaciji otrzymuja;

- oryginat - skarbnik gminy,

- pierwszg kopie - osoba zdajaca kase,
- drugg kopie osoba przejmujaca kaseg.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa przez ksiegowego. Fakt dokonania kontroli
powinien byé udokumentowany protokotem kontroli sporzadzonych w dwoch
egzemplarzach,

8. W sprawach nie uregulowanych ninigjszg instrukcjg jak réwniez przy interpretacji jej
postanowien wigzgce decyzje podejmuje skarbnik gminy.
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Pokwitowanie odbioru

zarzadzenia Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski nr 2/2007 z dnia 5 stycznia 2007 roku w
sprawie zmiany zarzadzenia nr 7/2006 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski w sprawie

wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Uszedzie Gminy Pruszcz Gdanski:

/1/0“’@‘7’
2. Jadwiga Kiszka (kaSJer)j@m/@/Q/(W@f Lood—

1. Elzbieta Sobotka (kierownik RF)... /...t

3. Renata Froncek (zastepstwo kasjera).....@%ﬁ.".‘.’...fm./m‘.{ 0%.04.200%v

4. Matgorzata Chmielarczyk (zastepstwo kasjera) ... @l L8.00. 10y

5. Monika Kraska (zastepstwo kasjera) ... HOUkQ Heoka d.ong co?



