ZARZADZENIE nr 61/2019
Dyrektora Zarzgdu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
z dnia 24 maja 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Zarzadzie Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 351) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego Instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow
stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa

w §1, oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Zarzadzie Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 56/2014 Dyrektora
Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia 02.07.2014 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Zarzadu Drdg,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCIA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWE)J

w Zarzadzie Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu

1.

2

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spelione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych.
Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty
prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r,,
poz. 351)

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z2019r., poz. 869)

3) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci  pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 136)

4) Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo Przedsi¢biorcéw (t.j. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1292)

5) Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 1040)

oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan

w zakresie gospodarki kasowej.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
(ZDKiUM),

2) wartosci pienigzne - krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle,
i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,

3) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajagca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych,
stanowigca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za
ubiegly kwartal, ogtaszanego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

4) kasa — wyodrgbnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobg, ktorej
powierzono obowigzki kasjera, odpowiedzialna za gotowke w Kkasie
i dokonywanie operacji kasowych,

5) kasjer — pracownik Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu, ktory przyjal obowigzki kasjera i zlozyt w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,

6) sprzedawca biletow - pracownik Zarzgdu Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Walbrzychu, zatrudniony w punkcie sprzedazy biletow, w dalszej
czescel instrukcji zwany kasjerem,
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7) transport wartosci pienigznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrebem kasy.

TECHNICZNA ORGANIZACIA KASY

. W budynku ZDKiUM przy ul. Matejki 1 znajduje si¢ kasa biletowa, w ktorej

realizowana jest sprzedaz biletéow komunikacji miejskiej, abonamentéw
parkingowych, drewna oraz przyjmowane sg optaty dodatkowe. Pomieszczenie kasy
jest wydzielone i wyposazone w urzadzenia alarmowe, okno w pomieszczeniu jest
zamykane 1 zabezpieczone krata, drzwi wyjsciowe zamykane na dwa zamki.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny doste¢p do kasy osobom
postronnym.

Dodatkowo funkcjonuja punkty sprzedazy biletow wyposazone w sejfy lub kasety
metalowe:

- na Placu Grunwaldzkim,

- na Piaskowej Gorze,

- na Podzamczu.

Pomieszczenia kasowe w czasie pracy muszg by¢ stale zamknigte od wewnatrz i nie
mogg w nich przebywa¢ osoby nieupowaznione.

W siedzibie Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta, w dziale finansowo-
ksiegowym, utworzone jest stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji
dochodéw i wydatkow, zwane kasg dochodowo- wydatkows:

1) W kasie moga by¢ przyjmowane wplaty z tytutu abonamentéw parkingowych,
optat dodatkowych, optat za wydawane decyzje oraz za sprzedaz kostki
brukowej.

2) W kasie wydatkowej przechowywane sg srodki pienigzne — gotdwka podjeta
z rachunku bankowego, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow.

3) Pomieszczenie kasy jest wyposazone w szafe stalowa do przechowywania
wartosci pieni¢znych.

4) Wartosct pienigzne w ciggu dnia przechowywane sa w kasetce metalowej
zamykanej na klucz, ktéra po zakonczeniu pracy deponowana jest w szafie

stalowej.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci zamkdéw, alarméw itp. kasjer natychmiast zglasza
kierownikowi.
Nadz6r nad funkcjonowaniem i zabezpieczeniem kasy biletowej i punktow sprzedazy
biletéw sprawuje kierownik dziatu komunikacji zbiorowej.
Nadzér nad funkcjonowaniem i zabezpieczeniem kasy dochodowo- wydatkowej
sprawuje kierownik dziatu finansowo- ksiggowego.
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KASJER

. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie,

majgca nienaganng opini¢, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

W punktach sprzedazy biletow moga by¢ zatrudniane osoby spelniajgce warunki
okreslone w regulaminie pracy.

. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone

mienie.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.
Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz zobowigzanie do przestrzegania przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie. Ponadto ze sprzedawcami biletéw dodatkowo zawierana jest umowa
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Po zapoznaniu si¢ z instrukcjg kasowa, kasjer sktada pisemne o§wiadczenie

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

PRZECHOWYWANIE | TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone

przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong:

- w kasecie stalowej, jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 0,3 j.o.

- w szafie stalowej , jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 1.0 j.o.

Transport wartosci pienieznych z kasy dochodowo- wydatkowej w kwocie
nieprzekraczajacej 0,2 j.o. moze by¢ wykonywany do placowki banku prowadzacego
obstuge Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta pieszo, jezeli uzycie
pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegto$¢ miedzy
jednostkg a bankiem. W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja
réwnowarto$¢ 0,2 j.o. osoba transportujagca powinna by¢é chroniona przez
dodatkowego pracownika.

Do przenoszenia wartosci pieni¢gznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

Transport wartosci pienigznych z kasy gtownej przy ul. Matejki 1 oraz z punktow
sprzedazy biletéw odbywa si¢ przy udziale wyspecjalizowanej firmy.

W samochodzie przewozacym wartosci pieni¢zne nie moga byé rownoczesnie
transportowane inne ladunki ani przewozone osoby postronne, ktére nie sg
zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.

Szczegotowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotéwki musza
odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw
1 inne jednostki organizacyjne.



- raport kasowy ,,RK”,
- dowdd wptaty ,,KP”,
- dowdd wyptaty , KW?”,
- dokument przyjecia gotéwki z banku ,,ZB”,
- dokument odprowadzenia gotéwki do banku ,,DB”,
- czek gotdwkowy,
- bankowy dowod wptaty,
2) dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki, noty ksiggowe,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
- inne dokumenty- zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki lub
osobe upowazniong.
3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pieni¢znymi wraz
z wzorami podpisow,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoly inwentaryzacyjne.

3. Zastepcze dowody wyplat moga byé wystawione przez kasjera wylacznie na
podstawie polecenn wyplaty sporzadzonych wczesniej przez osoby do tego
upowaznione i zaakceptowanych przez dyrcktora i glownego ksiggowego lub ich
zastepcow.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa —dowod wyptaty ,,KW”.

PRZYJMOWANIE WPLAT | DOKONYWANIE WYPLAT Z KASY

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wptaty. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych dowodow kasowych oraz wystawienie
nowych, prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.
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W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w zZrédtowych dowodach kasowych —
kasjer dokonuje korekty na podstawie zastgpczych dowoddéw, wystawionych
w miejsce dowodéw zawierajacych biedy.
Whptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie dowodow kasowych
KP. Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotdwke oraz zawierac:
numer dowodu KP, date wplaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwote wplaty wypisana
cyframi i stownie, a takze dane osoby wplacajace;.
Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow
kasowych uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:
1) rachunkéw, faktur wystawionych przez kontrahentow,
2) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pieni¢znych, premii oraz
nagréd,
3) dowoddéw z dokonanych wptat na whasne rachunki bankowe, potwierdzonych
stemplem bankowym,
4) wilasnych dowodéw zroédtowych realizowanych np. w zwigzku z wyplata
zaliczek do rozliczenia,
5) w uzasadnionych przypadkach — dowodoéw wyplaty KW (dotyczy niepodje¢tych
ptac lub zwrotu nadpfat).
Podstawa dokonania zwrotu nadptaty lub nienaleznej wplaty jest wystawiony przez
pracownika dzialu merytorycznego dokument zaakceptowany przez dyrektora
i gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.
Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢
termin, do ktdrego zaliczka ma by¢ rozliczona.
Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty dyrektor i glowny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione.
Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.
Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobeg, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.
Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyptaty dokonano osobie do tego upowaznionej. Osoba upowazniona zobowigzana
jest posiada¢ dokument potwierdzajagcy tozsamosC¢ osoby  wymienione]
w rozchodowym dowodzie kasowym w celu stwierdzenia przez kasjera
wlasnorecznosci podpisu ztozonego na upowaznieniu.
Upowaznienie nalezy dolgczyé do dowodu kasowego.
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Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbg lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym kasjer
zamieszcza serie i numer dowodu osobistego osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek.

Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 1 egzemplarzu, ktéry stanowi
zalgcznik do raportu kasowego, w systemie komputerowym sporzadzana jest w wersji
elektronicznej. Dla wplacajacego/ odbierajacego wyplate drukowany jest dowod
potwierdzenia wplaty lub KP.

Przyjmowanie optat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji dokonywane jest
w systemie finansowo- ksiggowym Otago, w module KASA. Nie dotyczy to rachunku
ZFSS.

Szczegdlowe zasady obiegu dokumentéw Zrodlowych, na podstawie ktdrych
dokonywane sg wyplaty, zostaly opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksiegowych.

CZEK GOTOWKOWY

. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotdwkowego.

Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku.

. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku

wyplacenia kwoty, na ktérg opiewa czek osobie wskazanej lub okazicielowi.

Czek gotowkowy wypelnia bezposrednio kasjer.

Niedozwolone s3 zadne poprawki na czeku. W razie popelnienia pomyltki w jego
wypelnianiu blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
zgodnie ze zlozong karta wzoréw podpisow.

Szczegdtowe zasady ewidencji zostaly okreslone w instrukcji ewidencji drukéw
Scistego zarachowania.

RAPORT KASOWY

. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie gtdwne;j, kasie

dochodowo- wydatkowej oraz w punktach sprzedazy biletow.

Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa Ww ujeciu chronologicznym,
z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu zrodlowego
dowodu kasowego i krétkiej tresci operacji.
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. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na

nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra objete nimi przychody
irozchody zostaty zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyplat gotdéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzagdzonego przez
kasjera.

Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

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

Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyptat z danego okresu i ustaleniu
zgodnos$ci salda raportu z pozostatosciag gotowki w kasie, kasjer zatwierdza
sporzadzony w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch
egzemplarzach.

Oryginal raportu kasowego podpisany przez kasjera i kierownika dzialu komunikacji
zbiorowej, wraz z dowodami kasowymi, po =zatwierdzeniu przez Gléwnego
Ksiggowego lub jego zastepce, przekazywany jest do dziatu finansowo- ksiegowego,
a kopia raportu pozostaje w kasie.

W dziale finansowo-ksiggowym pracownik obstugujacy kas¢ sporzadza odrebne
raporty kasowe dla kasy dochodowej i wydatkowej. Raport z dochodéw sporzadza si¢
codziennie, a z wydatkow kazdorazowo w przypadku pobrania gotowki z banku.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy
moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej poprawy, wpisania daty dokonania
korekty.

INWENTARYZACJA KASY

. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest

inwentaryzacja, ktéra nalezy przeprowadzié¢ drogg spisu z natury.
Inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg réwniez depozyty kasowe.

. Zespol spisowy, skladajacy si¢ co najmniej z dwoch pracownikdw wyznacza

kierownik jednostki. Gdy konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie
nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech osob.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.
Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$§¢ wyrazity pisemng zgode na
dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie
bez przeprowadzenia inwentaryzacji.
Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.



2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem
imienia i nazwiska, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego
w imieniu tej jednostki,

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto
serie i numery- jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujgcej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktdra ten znak przedstawila.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu KP.

KONTROLA KASY

1. Nadzor nad kasg i kasjerem sprawuje gldwny ksiggowy Zarzadu Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta.

2. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej prowadzonej przez osoby wyznaczone
przez gtdéwnego ksiggowego.

3. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport
kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez
upowaznionych pracownikéw dziatu finansowo- ksiggowego, zgodnie z ich zakresem
obowigzkow.

4. Kontrola okresowa przeprowadzana jest co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujaca
nastepuje protokolarnie w obecnosci kierownika dzialu komunikacji zbiorowej lub
finansowo- ksiegowego, ich zastepcow lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

6. Osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera jest zobowiazana do ztoZenia o$wiadczenia
o odpowiedzialnos$ci materialne;.

Sporzgdzila:
Matgorzata Prasek
Glowny ksiegowy
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