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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr F.0050.105.2018

Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wislg
z dnia 31 grudnia 2018 r.

ZAKEADOWA INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Ochrona wartos$ci pieni¢znych

1. Wartosci pienig¢zne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg, zagarnieciem lub
kradziezg.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone, okna i drzwi
powinny by¢ okratowane, badz wykonane w technologii antywlamaniowe;j.

3. Obowiazkiem kasjera jest niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki
o ewentualnych niedomagam ach zabezpieczen technicznych kasy oraz ewentualnych
wlamaniach.

4. W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyplat.
W trakcie dokonywania wyplaty przy okienku kasowym moze znajdowaé si¢ tylko
jedna osoba.

5. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w ogniotrwatej kasie pancernej
zamontowanej w pomieszczeniu kasy oraz w kasetce stalowej.

6. Klucze do kasy oraz szafy metalowej znajdujg sie na state w posiadaniu kasjera.

7. Kasjer zobowigzany jest do codziennego zamykania drzwi wejsciowych do
pomieszczenia kasowego, w ktorym znajduje sie kasetka i szafa metalowa.

8. Pomieszczenie — pokoj kasowy — kasa powinno byé zabezpieczone dodatkowo za

pomocg elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych

§ 2. Transport warto$ci pieni¢znych

1. Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacy pogotowia kasowego jest wykonywany
pieszo, ochraniany wytacznie przez osobe transportujaca.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie powyzej kwoty 7.000.00 zt podlega

ochronie przez co najmniej jednego pracownika.
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3. Za zapewnienie wiasciwej ochrony transportu wartosci pieni¢znych
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
4. Z transportem gotéwki nalezy wracaé do jednostki najkrétsza droga, najbezpieczniejsza, nie

wolno wstgpowacé do sklepow itp. jak tez dopuszczaé do siebie 0séb postronnych.

§ 3. Zapas gotowki w kasie

1. Jednostka moze posiadaé w kasie:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe) ustala kierownik
jednostki na dany rok,
b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
(np. listy plac),
¢) gotowke pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy.

2. Do pogotowia kasowego nie wlicza sie gotowki w kasie podjetej na pokrycie rodzajowo
okreslonych wydatkéw.

3. Pogotowie kasowe moze by¢ uzupelniane do okreslonego wyzej limitu ze srodkéw
podjetych z rachunku bankowego.

4. Przyjete wplaty do kasy kasjer odprowadza na rachunek bankowy w dniu ich
przyje¢cia lub jezeli nie bedzie to mozliwe to nie pézniej niz w dniu nastepnym.

5. Wyplacanie gotéwki bez wiasciwego dowodu jest niedopuszcezalne i stanowi niedobér.

6. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych rzeczy nienalezacych do jednostki jest
zabronione, za wyjgtkiem przekazanych do kasy depozytow. Ewidencje przekazanych do
kasy depozytow prowadzi kasjer. Winna ona zawieraé: numer depozytu, okreslenie
Jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date¢ zwrotu depozytu
oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera. Depozyt musi by¢ odpowiednio
zabezpieczony, tj. w taki sposob by przy zwrocie mozna bylo stwierdzié, ze nie zostat

naruszony (np. koperte, pudetko zabezpieczy¢ tasma i opieczetowaé lub inny sposob).

§ 4. Obrét kasowy i obowiazki kasjera w tym zakresie

1. Obrét gotéwkowy obejmuje wartoéci pieniezne i dokonywany jest poprzez wplaty
i wyplaty realizowane przez kase.
2. Za prawidtowos$¢ obrotu gotéwkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada kasjer,

ktéry powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
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zgodny z obowiazujacymi przepisami.
Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci kasjera okresla kierownik jednostki.

4. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$é do
czynnosci prawnych.

5. Funkcji kasjera nie nalezy aczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i
transportu  gotowki, w tym takze za dostosowanie obrotu gotéwkowego do limitéw

okreslajacych jego dopuszczalne granice.

7. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$é za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skiadajgc pisemna deklaracje odpowiedzialnosci wraz z oswiadczeniem, ze posiada
znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu
gotowkowego.

8. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych
do dysponowania gotowka, zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

9. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zastepstwa kasjera w trakcie jego nieobecnosci, jednakze przy
zachowaniu nast¢pujacych wymogéw:

a) przejecie i zdanie kasy nastgpuje po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej
w obecnosci kasjera,

b) komisje powoluje kierownik jednostki,

¢) zprzeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych sporzadza sic stosowny protokét,

d) osoba zastgpujgca kasjera sktada deklaracje odpowiedzialnosci materialnej i ma

obowiazek zapoznac¢ si¢ z instrukcja co potwierdza pisemnym os$wiadczeniem.

§ 5. Kontrola kasy

1. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega biezgcym

kontrolom.

2. Kontrola kasy winna obejmowac¢ nastepujace zagadnienia:
a) prawidtowos¢ operacji kasowych i ich udokumentowanie,

b) zgodno$¢ stanu gotéwki w kasie na podstawie raportu kasowego .
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§ 6. Dokumentacja obrotu kasowego
1. Wszelkie operacje kasowe muszg byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe dowody

kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki (kasa wyda); w jednostce do
zrédtowych dowodéw kasowych wystawiane sa z systemu dowody KW z automatycznie
nadanym numerem, druki KW z automatycznie nadanym w systemie numerem nie stanowig
drukéw Scistego zarachowania,

- przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach; jeden egzemplarz

przychodowego dochodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowosci (w raporcie kasowym),
drugi — przekazywany jest do ewidencji szczegbtowej (analitycznej) oraz jedno pokwitowanie
wplaty gotéwka — przekazane zostaje wplacajacemu. Przychodowe dowody kasowe sa
potwierdzeniem wplat z tytutu: oplat za gospodarowanie odpadami, wplat z tytutu podatkéw
iinnych,

2. W dowodach kasowych juz wydrukowanych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek
kwot wyptat lub wplat gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie; blgdy popetnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych
dowoddw kasowych w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki poprzez wystawienie
nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki;
w przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich
skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodéw wyplat gotowki,

3. Wplaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat
z wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera; na dowodzie wplat gotéwki nalezy podaé takze wpisang slownie kwote wplacane;j
gotowki oraz date wplaty jej i tytut,

4. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, tj. na podstawie:

a) dowodow wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty

b) faktur (rachunkow)

¢) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pieni¢znych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyplat,

d) w uzasadnionych (sporadycznych) przypadkach: paragonow,

e) decyzji, pism,
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f) wiasnych Zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatoéw, ushug i innych),

g) dowodow wyplaty — kasa wyplaci

Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktdérego
zaliczka ma by¢ rozliczona.

5. Zrédtowe dowody kasowe wyplaty gotowki powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym; pracownicy
zobowigzani do wykonywania tej czynnosci zamieszczaja na odwrotach kasowych swoj
podpis i date; sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik i glowny ksiegowy lub
osoby przez nich upowaznione, sktadaja swe podpisy pod klauzulg o treéci ,,zatwierdzona do
wyplaty”,

6. Zastgpcze dowody wyptat gotéwki moga by¢ dopisane tylko przez jedna osoba zlecajgca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrodtowych dowodéw kasowych, uprzednio juz podpisanych
przez kierownika i glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione,

7. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w spos6b trwaly atramentem
lub dlugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis.
W przypadku gdy zrédtowy dowdd rozehodu kasy wystawiony jest na wiccej niz jedna osobe
to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

8. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki.

9. W przypadku otrzymania falszywego znaku pienigznego ustala sie nastepujacy tok
postgpowania:

- otrzymany znak pieni¢zny (moneta, banknot), co do ktérego kasjer powziat podejrzenie, iz
Jest sfalszowany — zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

- sporzagdza protokét w 3 egzemplarzach ujmujac w nim co najmniej: date oraz miejsce
sporzadzenia protokotu, nazwe¢ i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak
pieni¢zny z réwnoczesnym wpisaniem imienia i nazwiska, adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobe fizyczng: imie
i nazwisko, adres zamieszkania oraz serie i numer dowodu osobistego, wartosé nominalng
1 date emisji zatrzymanego znaku pienieznego oraz w przypadku banknotu — numer i serie
znaku. Sporzagdzony protokét podpisuje osoba przedstawiajaca znaki, co do ktérych istnieje
podejrzenie sfalszowania oraz kasjer (z podaniem serii i numeru dowodu osobistego). Jedng

kopi¢ protokolu wrgcza osobie dokonujacej wplaty falszywym znakiem pienieznym. Fakt
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zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer natychmiast zgtasza Burmistrzowi Miasta i Gminy
lub osobie upowaznionej, do ktérego nalezy decyzja o toku dalszego postgpowania.
Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wystawienia
dowodu wplaty. W przypadku potwierdzenia przez bank, iz znak pieni¢zny jest fatszywy
powiadamia sie policje.

10. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplate),
- stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienione;j

w rozchodowym dowodzie kasowym.

§ 7. Dowody ksiggowe, sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych,

archiwizacja

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista kasa prowadzona jest komputerowo za
pomocg programu Radix KASA. Archiwizowanie dowodéw zawartych w programie
komputerowym wykonywane jest kazdego dnia automatycznie na serwer kopii
bezpieczenstwa. Czynnos¢ t¢ wykonuje administrator systemu informatycznego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjag bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego uprawnione, posiadajace
ztozony wzor podpiséw w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku
nalezy anulowa¢ w sposéb oméwiony w instrukeji o drukach scistego zarachowania.

3. Dowéd wplaty (kasa przyjmie) — stuzy jedynie do przyjmowania gotowki podj¢te] z banku
na podstawie czeku gotéwkowego. Drukowany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden jest dolgczony do raportu kasowego. KP nie jest drukiem Scistego
zarachowania, numery nadawane sg przez system komputerowy. W przypadku dokonania
pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé i wystornowaé w programie nastepnie
wpiac do teczki ,,Anulowane”,

- pokwitowanie dokonanej wplaty nie jest drukiem scislego zarachowania. Numery sg
nadawane automatycznie, przez system komputerowy. Drukowane sg w trzech egzemplarzach,
z czego oryginal jest wreczany wplacajacemu jako dowdéd wrplaty, jedna kopia winna by¢
zalagczona do raportu kasowego, druga kopia - przekazywana pracownikowi

odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji szczegélowej (analitycznej) danej kategorii

wplat,
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- kwitariusze K-103 stosuje si¢ do poboru podatkéw przez soltyséw, oplaty skarbowej po
godzinach pracy Urzedu oraz w sytuacji, gdy nie dziala program komputerowy. Dowody te
wypisywane s3 rgcznie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden jest wreczany wplacajgcemu
jako dowéd potwierdzajacy wplate, drugi dofgczany jest do raportu kasowego lub
przekazywany do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji szczegolowej
poszczegdlnych kategorii wplat.

4. Kasa wyda (kasa wyplaci) — wystawiany jest przez kasjera. Dowod podpisuje kasjer
i dolacza go do faportu kasowego. Dowody KW sporzadzane s3 komputerowo i numerowane
przez system, nie stanowia druk6w $cistego zarachowania.

5. Wniosek o zaliczk¢ — sporzadzany jest w recznie na druku ,,wniosek o zaliczke”
z podaniem celu, na jaki zostala zaliczka pobrana oraz terminu jej rozliczenia. Wniosek
powinien by¢ zatwierdzony do wyplaty przez Burmistrza lub osobg upowazniong oraz
Skarbnika Iub osobg upowazniona.

6. Rozliczenie zaliczki — dowod sporzadzany jest recznie na druku ,,Rozliczenie zaliczki
pobranej”. Dla kazdego dnia (tj. dnia pobrania zaliczki) numery kolejne druku ,,Rozliczenie
zaliczki pobranej” nadawane sa oddzielnie, poczawszy od numeru 1.

7. Raport kasowy jest prowadzony (sporzadzany) komputerowo. Zasadniczo winien
obejmowa¢ operacje kasowe jednego dnia. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia raportu
kasowego obejmujacego kilka dni, przy czym okres kilkudniowy nie moze przekroczyé
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, tj. ostatniego dnia miesigca kalendarzowego.
W raporcie kasowym obejmujacy kilkudniowy okres, operacje kasowe winny by¢ ujmowane
na biezaco, w dniu ich zaistnienia. Raport kasowy- jest dokumentem stwierdzajacym dzienne
obroty gotéwkowe i jest podstawa zapisow w urzgdzeniach ksiggowych. Raport jest
sporzadzany w 2 egzemplarzach i wraz z zalaczonymi dowodami na biezaco przekazywany do
ksiegowosci (zamknigty raport kasjer przekazuje osobie odpowiedzialnej za ujecie raportu
kasowego w ksiggach rachunkowych). Kopia raportu kasowego znajduje sie¢ w systemie

komputerowym.

§ 8. Obsluga terminala (platnosci bezgotéwkowe)

1. Kasy przyjmuja wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejszg
instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
platniczych. Kasy nie dokonuja operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani
innych ustug, ktére potencjalnie moga byé wykonywane za posrednictwem kart

platniczych.
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2. Kasjer winien si¢ zapoznaé z trescia umowy z operatorem terminali platniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szcezegdlnosci w zakresie zakresu
obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenistwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzega¢ postanowieti tam
zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart platniczych.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenistwa w obrocie kartowym, w
szczegllnosei w zakresie:

a) Weryfikacji stanu i autentycznosci karty;

b) Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

¢) Kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora i
potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem:;

d) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi terminali, i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

3. Jednej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart platniczych.

6. Obsluga transakcji kartami platniczymi odbywa sie dwupoziomowo, to jest
z jednoczesnym wykorzystaniem systemu KSAT i terminala kart platniczych.

7. Do obstugi transakeji kartami platniczymi w systemie KSAT stuza odrebne dokumenty
kasowe, ktérymi sg:

a) Raporty transakcji kartami platniczymi, ktére tworzy si¢ na bazie wykazu
raportow kasowych zawartych w § 8 ust 15, z tym ze ich symbol poprzedza
litera ,,K”, a nazwe uzupetnia si¢ dopiskiem , karty platnicze”. Raport transakcji
kartami platniczymi sporzgdza sie na zasadach okreslonych dla raportow
kasowych, przy czym shuzy do ewidencji wszystkich dowodéw ,KPK”
potwierdzen zaplat kartg platnicza, dokonywanych przez kasjera w danym
dniu, i nie zawiera dowod6éw rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie
ciaglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym
raporcie jest zawsze zerowe.

b) dowody ,,KPK” — potwierdzenia zaplaty kartg platnicza, ktére sg sporzadzane
na zasadach okreslonych dla dowodéw KP. W dowodzie ,,KPK” wpisuje si¢
dodatkowo numer potwierdzenia transakcji z terminala kart platniczych.

8. Kasjer przyjmujac wplate karta platnicza wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej
transakcji sporzadza dowéd ,KPK”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z

potwierdzeniem z terminala kart platniczych (odcinek dla klienta). Kopie dowodu
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KPK i potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawcy) zatacza do
raportu transakcji kartami platniczymi. Jezeli klient zamierza dokonaé kilku odrebnych
wplat zalecana jest ich taczna realizacja jedna transakcja na terminalu kart platniczych,
przy czym transakcje te potwierdza si¢ odrebnymi indywidualnymi dla
poszczegllnych zaptat dowodami KPK. Transakcje mozna grupowa¢ wylagcznie w
obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna realizacja transakcji
dotyczy wylgcznie przypadku gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego rachunku
bankowego (np. oplaty skarbowej, lub rachunku dochodow podatkowych, lub
rachunku dochodéw Skarbu Panstwa, itp.). Potwierdzenie z terminala zalacza sie do
jednego z dokumentéw KPK a fak ten odnotowuje si¢ w tre$ci pozostatych
dokumentéw KPK sporzadzonych do tej transakcji.

9. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzié raport
transakcji z terminala kart platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji.
Raport nalezy zweryfikowa¢ z raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego
i zweryfikowaé ich zgodno$é. W przypadku nieobecnosci kasjera ktory dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez

osobg zastepujaca kasjera, lub kierownika Referatu Rozliczefi Budzetowych.

§ 9. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:
a) na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia.
b) przy zmianie kasjera.
¢) w wypadku wlamania do kasy lub zaistnienia zdarzen losowych.

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza zespét spisowy powolany przez kierownika.

3. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w kasie przeprowadza jest w drodze spisu
Z natury przez zespol spisowy w obecnosci kasjera.

4. Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu wszystkich s$rodkdw
pieni¢znych znajdujacych sie w kasie.

5. Warto§¢ bilonu znajdujgcego siec w opakowaniach moze by¢ ustalona w drodze
przeliczenia opakowan i pomnozenia ich ilosci przez kwote okreslong na opakowaniu, pod
warunkiem, ze opakowania sg oryginalne i znajdujg sie w stanie nienaruszonym, a ilo$¢

i rodzaj bilonu-znajdujgca si¢ w tych opakowaniach byta sprawdzona wyrywkowo
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w trakcie spisu.

W trakcie spisu zespol spisowy winien sprawdzié, czy przestrzegane s zasady zawarte
W niniejszej instrukcji, a w szczeg6lnosei:

a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasy.

b) prawidlowos¢ przechowywania gotowki.

¢) przestrzeganie limitu pogotowia kasowego.

d) prawidlowos$é¢ udokumentowania obrotu kasowego.

Inwentaryzacja kasy powinna byé udokumentowania zgodnie z zasadami okreslonymi

w instrukeji inwentaryzacyjnej.



