ZARZADZENIE nr 1/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia 7 stycznia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrédzie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2019
r.poz. 351 z pézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869, z podzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r. poz.793) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
Instrukcje Kasowa stanowigcg zatagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu .

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie z dnia 5 lutego 2014 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 1 /2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrodzie
z dnia 7 stycznia 2020

INSTRUKCJA KASOWA
§1

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) ,Osrodek” — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

b) ,kasa” — kasa O$rodka znajdujaca sie w budynku przy ul. Olsztynskiej 2;

c) ,kasjer” — pracownik, ktéry przyjat obowigzki kasjera i zlozyt w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialne;j;

d) ,bank” — bank obstugujacy rachunki bankowe Jednostki;

e) ,wartosci pieniezne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke;

f) .transport wartoéci pienigznych” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrebem Osrodka;

§2

W Oérodku czynna jest kasa przeznaczona do obstugi wptat i wyptat gotéwkowych.

§3

1. Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg srodki pieniezne, jest wydzielone, wtasciwie
zabezpieczone. W pomieszczeniu kasowym sg wydzielone miejsca na druki kasowe,
rejestry, dokumenty kasowe, materiaty biurowe niezbedne do pracy kasjera oraz inny
niezbedny sprzet pomocniczy. Za utrzymanie tadu i porzadku zaréwno w dokumentacji,
jak i w przechowywanych walorach pienieznych i niepienigznych odpowiada kasjer.

2. System ochrony kasy i obrotu gotéwkowego Osrodka tworzy:

a) odpowiednio przygotowane pomieszczenie na kase posiadajgce zakratowania trwate i
ruchome z instalacjg telefoniczng i komputerowg oraz oszklone okienko kasowe ,

b) sejf oraz kasetki metalowe z systemem zamykania i otwierania,

c) walizka z zamkami szyfrowymi,

d) aktywny czujnik alarmowy,

e) ubezpieczenie majgtkowe,

f) deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

g) procedury kontroli i inwentaryzacji kasy,

h) procedury ochrony i konwojowania przenoszonych i przewozonych wartosci
pienieznych,

3. Obstuga klientow odbywa sig¢ wytacznie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez
ktore kasjer przyjmuje lub wyptaca gotowke. Drzwi do pomieszczenia kasowego sa
zawsze zamknigte od wewnatrz w trakcie pracy kasjera. Do pomieszczenia kasowego
oprocz kasjera mogg wchodzi¢ tylko upowaznione przez Dyrektora Osrodka osoby.

4. Nad okienkiem kasowym znajduje sie wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.
Na okienku kasowym zamieszczona jest informacja o tresci ,Po odejéciu od kasy
reklamaciji nie uwzglednia sie”.

5. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki
do drzwi kasy, oraz inne zabezpieczenia. Kasjer odpowiada za codzienne doktadne
zamknigcie szafek, kasy pancernej, schowkéw oraz pomieszczenia kasowego.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwiocznie powiadamia
Giéwnego Ksiegowego, ktéry niezwlocznie informuje o zaistniatym fakcie Dyrektora
Osrodka. Dyrektor podejmuje decyzje o zawiadomieniu Policji. Z czynnosci tych
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sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsca
naruszenia kasy. Wzor protokotu zawiera zatgcznik nr 1.

§4

. Srodki pieniezne sg przechowywane w odpowiednio przymocowanej do podioza szafie

pancernej.

. Klucze od kasy pancernej powierza sie osobie petnigcej funkcje kasjera. Klucz zapasowy

od pomieszczenia kasowego znajduje sie w depozycie u Dyrektora Osrodka w
zapieczetowanej kopercie.

§5

. Transport wartosci pienieznych w kwocie do 50 000 ztotych ochraniany jest wytgcznie

przez osobe transportujgca, tj. kasjera, ktory uzywa odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. W takim przypadku warto$ci pienigzne moga by¢c przewozone
samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach, trasach transportu
wartosci pienieznych oraz o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych
wartosci pienieznych.

. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 50 000 ztotych odbywa sig¢ z

wykorzystaniem konwoju wykonanego przez specjalistyczna firme posiadajaca
odpowiednig koncesje na éwiadczenie ustug w zakresie ochrony os6b i mienia

§6

. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej Osrodka odpowiedzialno$é ponosi

Gtowny Ksiegowy .

Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowg sprawuje Gtowny Ksiegowy.

Gotdéwkowe rozliczenia w Os$rodku prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje
kasowe wykonuje kasjer.

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
c) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.

Kasjer, przyjmujac obowigzki, sktada pisemna deklaracjge odpowiedzialnosci materiaine;.
Oséwiadczenie podpisane przez kasjera powinno by¢ przechowywane w jego aktach
osobowych. Wzér deklaracji zawiera zatgcznik nr 2.

Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez Gtownego Ksiggowego. Wzér protokotu przejecia-przekazania
kasy zawiera zatgcznik nr 3.

Kasjer dysponuje aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw 0s6b upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych do wyptaty. Wzér wykazu
wraz z wzorami podpiséw o0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodéw do wyptaty zawiera zatacznik nr 4.

Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez decydowac¢ o wyptatach.
Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego, w szczegdlnosci nie powinno tgczy¢ sie tej
funkcji z obowigzkami gtéwnego ksiggowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez Gtéwnego
Ksiegowego. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony protokét. Kontrole dorazne
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moga byé odnotowywane na raporcie kasowym. Wzér protokotu kontroli kasy zawiera

zatacznik nr 5.

Kasjer powinien:

a) przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Gtéwnego Ksiggowego i
Dyrektora Osrodka (lub osoby przez nich upowaznione),

b) zadaé pokwitowania odbioru gotéwki za przedtozone faktury i rachunki,

c) sprawdzi¢ saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakornczeniem
dnia,

§7

. W kasie Os$rodka mogg znajdowac sie srodki pieniezne i depozyty:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki do wysokoéci pogotowia kasowego,
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na wyptaty swiadczen,

c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

d) gotéwka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu.

. Gotéwke wptacong do kasy nalezy na biezaco odprowadza¢ na wiasciwe rachunki

bankowe, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ odprowadzenia
gotowki do banku w ustalonym dniu za zgoda Dyrektora.

Gotéwke podjeta i nie wyptacong (niepobrane $wiadczenia) nalezy na biezaco
odprowadzaé na wtasciwy rachunek bankowy, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie mozliwo$é odprowadzenia gotowki do banku w ustalonym dniu za zgoda Dyrektora.
Gotéwke wplaca sie na wiasciwe rachunki bankowe na podstawie druku stanowigcego
zatacznik nr 6.

§8

. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku obrotowego przez kasjera w

trybie dyspozycji oséb upowaznionych na karcie wzoréw podpiséw ztozonej w banku i
obcigza pozycje wydatkéw budzetowych z paragrafu 4210 — Zakup materiatow i
wyposazenia. Uzupetnienie pogotowia kasowego nastepuje przy najblizszym pobraniu
gotdéwki z banku. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostate pogotowie kasowe
odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostato podjete.

. Do pogotowia kasowego nie wlicza si¢ gotéwki pobranej z banku na pokrycie okreslonych

wydatkéw budzetowych.

. Stan gotéwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,0".

§9

. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu.

§ 10

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrédtowymi,
b) dowdd wptaty (KP — wydruk z programu komputerowego) ,
d) dowdd wyptaty (KW — wydruk z programu komputerowego),

. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy ptac, listy wyptat $wiadczen, wnioski o

wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek, dowody wptat
na rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.

. Wptat gotéwkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw wptaty KP — ,Kasa przyjmie”,

wystawianych komputerowo, podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobe.
Dowdd wptaty powinien zawierac:

a) date wptaty,

b) imie i nazwisko,
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c) adres,
d) rodzaj wptaconej naleznosci,
e) kwote wptaty ogétem cyframi i stownie.

. Przy przyjmowaniu wszelkich wptat gotéwkowych kasjer jest obowigzany do:

a) weryfikacji zgodnosci kwot zapisanych cyfrowo z zapisami kwot wyrazonych stownie,

b) doktadnego sprawdzenia stanu i autentycznosci poszczegdinych nominatéw bank-
notdw oraz monet z wykorzystaniem dostepnych $rodkéw technicznych,

c) starannego posortowania i przeliczenia gotowki wptacanej w obecnosci osoby
wptacajacej,

d) zwrécenia pokwitowania wptaty osobie wptacajace;.

Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden

egzemplarz dotaczany jest do raportu kasowego, drugi jest pokwitowaniem dla

wptacajgcego/odbierajgcego wptate/wyptate.

. Zrédiowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone

pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych czytelny podpis lub podpis nieczytelny wraz z
pieczatka imienng oraz data.

Przed realizacja wyptaty gotéwki kasjer zobowigzany jest do realizacji nastgpujacych

obowiazkéw:

a) doktadnego sprawdzenia, czy przediozony do realizacji gotdwkowe; dowod ksiegowy
jest podpisany przez osoby upowaznione do zlecenia realizacji wyptaty, a ich podpisy
s3g zgodne z wzorami podpiséw,

b) odmdéwienia realizacji operacji wyptaty gotowkowej w przypadku stwierdzenia, iz
przedktadane dowody ksiegowe nie posiadajg wymaganych podpiséw lub podpisy te
sg niezgodne z kartg wzoréw podpisow,

c) realizowania wyptaty gotowki wytgcznie dla osoby personalnie wskazane] w
dokumencie rozchodowym; w przypadku watpliwosci kasjer ma prawo zadac
wylegitymowania sie osoby w celu stwierdzenia jej tozsamosci,

d) w sytuacji, kiedy odbiorca gotéwki przy okienku kasowym dokonuje jej sprawdzenia
poprzez przeliczenie, kasjer nie obstuguje nastgpnej osoby az do chwili odejscia od
okienka kasowego obstugiwanej osoby.

Kasjer moze odmoéwi¢ przyjgcia do kasy dokumentéw kasowych nieodpowiadajgcych

wymogom ustawy o rachunkowos$ci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym

przypadku winien natychmiast powiadomi¢ Gtownego Ksiggowego.

§ 11

. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienigznego kasjer postepuje

nastepujgco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wptacajacej,

b) sporzadza protokét w 3 egzemplarzach , jeden egzemplarz otrzymuje osoba
przedstawiajgca sfatszowane znaki pienigzne. Wzér protokotu zawiera zatgcznik nr 7.

c) fakt zatrzymania znaku sfatszowanego kasjer zgtasza Gtownemu Ksiegowemu.

. Sfatszowane znaki pieniezne s3 jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do dowodu

wptaty.

§12

. Kasjer obowigzany jest do dokonywania wymiany uszkodzonych znakoéw pienigznych.
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. W sytuacji kiedy istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank odméwi¢ moze wymiany
uszkodzonych banknotdéw i monet, a tym samym nie zwréci petnej wartosci nominalnej,
kasjer ma prawo odmowic przyjecia banknotu lub monety.

. Wymiany znakéw pienieznych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w zarzgdzeniu nr

8/2018 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie
szczegotowych zasad i trybu wymiany znakdéw pienieznych, ktére wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem ptatniczym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. Urz. NBP 2018.8).

§13

. W trakcie realizowanych operacji kasowych zwigzanych z koniecznoscig przenoszenia

$rodkéw pienieznych w drodze $rodek transportu — kasa banku i w drodze powrotne;j,
kasjer zobowigzany jest do zachowania szczegdlnej ostroznosci i czujnosci.

. W razie napadu na kasjera jego obowiagzkiem jest ratowanie wtasnego zycia i zdrowia. W

takich sytuacjach nalezy minimalizowa¢ ryzyko i pozostaé maksymalnie biernym
uczestnikiem napadu bandyckiego. Unikaé kontaktu wzrokowego z napastnikiem. W
miarg mozliwos$ci wszczg€ alarm oraz jak najszybciej powiadomi¢ wszelkimi mozliwymi
Srodkami najblizszg jednostke Policji.

. W trakcie napadu, jezeli mozliwosci pozwalajg, kasjer powinien prowadzi¢ dyskretng

obserwacje napastnika czy napastnikow, starajac sie zapamieta¢ jak najwiece;
szczegbtoéw (wzrost, waga, budowa ciata, wiosy, wyglad twarzy, ubiér, obuwie, sposéb
moéwienia i budowy zdan, akcent, uzywane pseudonimy itp.).

§ 14

. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zzrédiowych dowodéw

kasowych uzasadniajacych wypftate, {j.:

a) faktur/rachunkéw wystawionych przez kontrahentow,

b) list ptac, list wyptat zasitkow, dotyczacych wynagrodzen, diet, innych wypiat
pienieznych, premii, nagrod,

¢) dowodow z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe,

d) wtasnych dowoddéw Zrodiowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyptatg
zaliczek do rozliczenia,

e) dowodow wyptaty KW — Kasa wyptaci”.

Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien sprawdzi¢, czy dokument zawiera wymagane

adnotacje dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz adnotacje

dotyczace zatwierdzenia wyptaty.

Odbiorca kwituje, w sposob trwaty ( dtugopisem), odbiér gotéwki czytelnym podpisem

oraz datg . Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgdaé okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki ,

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniong na liscie wyptaty Swiadczen, kasjer dokonuje zapisu, ze wyptaty dokonano

osobie upowaznionej wpisujac serie i nr dowodu tozsamosci tej osoby. Upowaznienie do

odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie zweryfikowania przez wiasciwego

pracownika Osrodka wifasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie

podpisu oraz zasadno$ci wystawienia upowaznienia. Pracownik O$rodka umieszcza na

upowaznieniu napis ,sprawdzono” oraz pieczatke imienng i podpis. Upowaznienia

weryfikuja:

a) do wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej - pracownicy socjalni,
b) do wyptat Swiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz fundusz alimentacyjnego -

pracownicy dziatu Swiadczen rodzinnych,

c) do wyptat dodatku mieszkaniowego, energetycznego, stypendiow — pracownicy sekcji

dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej dla uczniéw.




Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienia wystawione na state
znajduja sie¢ w teczkach osobowych podopiecznych tutejszego Osrodka. Kopia
upowaznienia statego znajduje sie w kasie.

. Przy wyptacie gotdwki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera moze podpisa¢ sie inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajgca jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej na liscie wyptat $wiadczen. Na
liscie wyptat zamieszcza sie imie i nazwisko osoby podpisujgce]j sie jako $wiadek oraz
seri¢ i numer dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢. Kwote wyptaca sie osobie niemogacej
sie podpisac.

§15

. Czek gotébwkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego. Druki czekdw
podlegaja ewidencji w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

. Czek gotéowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku
wyptacenia okreslonej w czeku kwoty osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

. Wypetnienie czeku nastepuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek, przerobek, wymazywan itp. W razie popetnionej pomyiki na
blankiecie czeku nalezy wpisa¢ ,anulowano” i obok zamiesci¢ czytelny podpis i date.
Anulowany czek nalezy pozostawi¢ w ksigzeczce czekow.

. Czek moze by¢ wystawiony na zlecenie wiasne (np. kasjera), na zlecenie osobie trzeciej
(imiennie) lub na okaziciela.

. Wypetniony czek — zgodnie z instrukcja banku - jest podpisywany przez osoby
upowaznione zgodnie z bankowg karta wzoréw podpisow.

§ 16

. W celu realizacji wptaty gotéowkowej do banku kasjer obowigzany jest wykonaé

nastepujace czynnosci:

a) dokonac¢ segregacji gotéwki wedtug jej wartosci nominalnej z podziatem na banknoty i
monety,

b) przeliczone banknoty spig¢ w paczki, ktére po oklejeniu paskami nalezy opisac,
wskazujgc ilos¢ banknotéw, wartos¢ nominalng banknotéw i warto$¢ banknotow w
kazdej paczce, oraz zlozy¢ podpis przez osobe przygotowujgcy (np. kasjera) lub
postepowaé w sposéb przyjety w danej jednostce banku przy dokonywaniu wptaty
gotowki.

. Po realizacji czynnosci wymienionych w ust. 1 nalezy sporzadzi¢ bankowy dowdd wptaty

wedtug wzoru stosowanego przez dang jednostke banku.

§17

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢é dokonywane w ujeciu
chronologicznym, w dniu, w ktorym przychdéd i rozchéd miat miejsce.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaty wpisane.

§ 18

. Raporty kasowe sg sporzadzane dziennie,

. Raport zawiera piecze¢ nagtdwkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer
raportu.

. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje w systemie programu PUMA w module KASA

i wpisywane sg w nim wptaty i wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej
tresci operacii.




. Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajgcym

Z raportu kasowego.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koricowego gotéwki wedtug reguty remanentowe;:

stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu

+ wplaty

— wyptaty

= stan kofcowy na dzien zamkniecia raportu

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
do dziatu finansowo-ksiggowego. Kopia raportu pozostaje w kasie. Wzér raportu
kasowego zawiera zatgcznik nr 8.

§19

Jezeli obrot kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadzi¢ odrebny raport dla obrotu w
walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotéw dotyczgcych poszczegdlnych walut
obcych.

—

w N

N =

§ 20

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek.
. W przypadku popetnienia bfedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawié

nowy prawidtowy dowod kasowy.

§ 21

. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi

stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Niedoborem kasowym sg fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows.

§ 22

. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
. Na dowdd przyjecia i wydania depozytu wystawia sie pokwitowanie, ktére podpisuje

kasjer, jak i osoba uprawniona do sktadania i podejmowania depozytu. Wzory pokwitowan

zawiera zatgcznik nr 9.

Rejestr przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer . Wzor rejestru zawiera

zatgcznik nr 10.

Rejestr przyjetych i wydawanych depozytow powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce

dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, poreczenia,
gwarancje,

c) okreslenie jednostki, ktérej wiasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
— na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§ 23

. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedtug decyzji Dyrektora Osrodka,

d) w sytuacjach losowych.

Wzoér dokumentdéw inwentaryzacyjnych stanowi zatgcznik nr 11-13




Zataczniki do instrukcji — wzory dokumentéw kasowych:

HON =

Protokét ogledzin miejsca naruszenia kasy.

Oswiadczenie kasjera o przejeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialna.

Protokot przejecia-przekazania kasy.

Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.

Protokot kontroli kasy.

Bankowy dowdd wptaty.

Protokét zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych.

. Raport kasowy — RK.

Pokwitowanie przyjecia i odbioru depozytu.
Zestawienie depozytow kasy gtowne;.

. Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej za srodki pieniezne
. Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej za srodki pieniezne
. Protokét z inwentaryzacji kasy




Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kasowej

Sygnaturaakt ............cocceiiiinnn,

PROTOKOL OGLEDZIN
miejsca naruszenia zabezpieczen kasy

OTAZ oo s b s T e S T S0 T s e S .
(wymieni¢ inne obecne osoby)

dziatajac na podetawie INStrUKE)i KASOWE] ....cumsinmimmnnnviinmssmirinsiinsimimmisivne

(nazwa jednostki budzetowej wraz z doktadnym adresem)

dokonat/ta 0gledzin MIEJSCa ........cooeeeeveiieieeiei e W o
(okresli¢ miejsce ujawnienia naruszenia)

QOgledziny rozpoczeto W dniu .........cooevvviieeeiiiiiiiiiee e, 0000Z. .iiviiiiiiiiiiiii

(ewentualnie okresli¢ sposob naruszenia zabezpieczen)
W toku ogledzin ustalono:

(szczegobtowy opis naruszenia zabezpieczen, cechy naruszenia i inne informacje, usytuowanie
i opis ujawnionych na miejscu zdarzenia $ladow mogacych mie¢ zwigzek z naruszeniem)

W czasie ogledzin zabezpieczono:




(okresli¢ slady, dowody zabezpieczone na miejscu zdarzenia, podac¢ sposéb zabezpieczenia)
Osoby obecne przy ogledzinach o$wiadczyty:

(przeprowadzajacy ogledziny) (protokolant)

Inne osoby uczestniczace w ogledzinach

Opinia gtéwnego ksiegowego:

(data oraz godzina) (podpis)

Decyzja kierownika jednostki:

(data oraz godzina) (podpis)




(okresli¢ slady, dowody zabezpieczone na miejscu zdarzenia, podac¢ sposéb zabezpieczenia)
Osoby obecne przy ogledzinach o$wiadczyty:

(przeprowadzajacy ogledziny) (protokolant)

Inne osoby uczestniczace w ogledzinach

Opinia gtéwnego ksiegowego:
...‘......‘.‘.m.‘.(.ci;t;(.)};;é(‘)é.z‘i;;}‘..............m. (pOdpis) ..........................
Decyzja kierownika jednostki:
"m"“'“.'m"'(}i;té'é}éilééﬁlz}ﬁél)“'““mmmm {pOdpss) ..........................




Zatacznik nr 2
do Instrukcji Kasowej

OSWIADCZENIE
kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng

Ja, NIZEJ POAPISANA(TNY) .ooeiiirieeieee ettt ee e e e e ee e e e et ee e e s e ae e e e e eesssbasssseeeee e s ssssasssrens
(imie i nazwisko)

4= 1 0 T OO T OSSPSR
(adres zamieszkania)

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia ..................... na podstawie umowy o prace
Os$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem

wyliczenia sie za powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przekazania-
przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metodg
spisu z natury w dniu ..........ccooeeeeennn. oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkow kasjerki (kasjera).

W szczegolnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowigzuje sie rozliczy¢ w
kazdym czasie na zgdanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla
jednostki (firmy) na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw
pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia
straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore,
stosownie do ogdéinych przepiséw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej
mam wykonywac czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

5. Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegoélnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

6. Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego
wptacenia rownowartosci w gotéwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Kwituje odbior nastepujacych regulaminoéw, instrukgji i zarzadzen pracodawcy:

data i czytelny podpis sktadajgcej oswiadczenie

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

data i czytelny podpis pracodawcy




Zalgcznik nr 3
do Instrukcji Kasowej

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL
przejecia-przekazania kasy

sporzadzony W dniu ...........cceevieieeiiennns r. o godzinie .............. W pomieszczeniu kasowym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzew na okoliczno$¢ przekazania aktywow

i dokumentacji znajdujacych sie w kasie.

PrEalaZUIGOY KBSBES s s o v s oo o5 i s s aam s S es o sss
PrZOIMUIACY" RS i s e a8 e s S A R
W obecnosci gtOWNEgo KSIEQOWEGO ... ...vurie ittt et e et e et e et e e e e e
Dokonano inwentaryzacji i przekazania nastepujacych sktadnikdw:

1. Rzeczywisty stan gotdwki W Kasie — ..........ccccoeiiiiiiiiiiiieie e zt

Stan gotowki jest zgodny z Rapotem Kaso;wm nr......... zdnia ...

2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu

el Z A& s
WA o ZONIA s e
Czek gotOWKOWY Nr.......ooooviiiiiiiii i
CZek GotOWKOWY A covonmmmmmsas s
3. Inne wartosci pienieZne — dePOZYLY........cccceviiieiiiiiii it eerieee e e e b e rrna e e e e enrnae e s

4. Komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej i pomieszczenia kasowego,

Przejmujacy kase, ..........cccooiviiiiiiiiiiini , 0$wiadcza:
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ostrédzie przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powie-
rzong mi gotéwke i inne wartosci pieniezne oraz depozyty”.

Przekazujacy kase Przejmujgcy kase

(gtéwny ksiegowy)




Zatacznik nr 4
do Instrukcji Kasowej

Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzenia dowodoéw kasowych oraz wzory ich podpiséw

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowki sg:
1. Marzena Marchlewska — Dyrektor MOPS w Ostrédzie - w peinym zakresie,
2. Aneta Osinska — Gtowny Ksiegowy — w petnym zakresie
3. Ewa Zarycinska - starszy specjalista - w razie nieobecnosci Dyrektora
4. Matgorzata Rakowicz- z-ca kierownika dziatu finansowo-ksiegowego
- w razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego.

Dyrektor MOPS w Ostrédzie zleca kasjerowi dokonywanie wptat i wyptat gotéwki z kasy
oraz podpisuje sie¢ na dowodach kasowych w rubryce ,Dyrektor’. O wydanych poleceniach
wptat i wyptat gotowki Dyrektor MOPS w Ostrédzie powinien poinformowaé Gtéwnego
Ksiegowego, jako osobe wspdtodpowiedzialng za realizacje planu finansowego.

Gtowny Ksiggowy dysponuje gotowka, poprzez poinformowanie Dyrektora MOPS o
koniecznoSci wptaty i wyptaty gotéwki z kasy. Dyrektor wydaje odpowiednie polecenia
kasjerowi. Gtowny Ksiegowy podpisuje sie na dowodach kasowych w rubryce ,Gtéwny
Ksiegowy” jako osoba odpowiedzialna za prawidtowos$¢ wystawianych dowodéw ksiegowych
i czuwajgca nad wykonywaniem planu finansowego jednostki.

Wzory podpiséw umieszczonych na czekach gotéwkowych:

Marzena Marchlewska — Dyrektor MOPS w Ostrodzie

Wzar pieczect Jetdnostki ..« uwaanssmsnmsmsvimsmimssii




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Kasowej

PROTOKOL

Kontroli kasy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

przeprowadzonegj w dniu ..............ooeveviinnnnn. 0d-godz; svasnnninnaena do-gRaz. winnnsn

PrZEZ .ooooieveeeeeeeiee e

dziatajgcego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr.............cccccceeeieieinns

Z AN cnamnanmnnisnatas

Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCI ........vvviiiiiiiiiiciieee et e e s
/podacé imiona, nazwiska i stanowisko stuzbowe/

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuije:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ............c........... zt.

Stan gotdéwki wedtug raportu kasowego nr T - dnia ..o e zt
Nadwyzka, niedobOr ...........c.cccees vevviiiiiiinnnnn. Heivisiins ar.

zostata zapisana w raporcie kasowym nr ............. zdnia ........cccceenn pod pozycja nr ............

2. Stan innych waloréw /depozytéw/ jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich
zgodnos¢ badz niezgodno$SE zZ eWIdeNCia: .....eeeevvvveieeeeeeiiieecee e .

3. Stan drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ z
(=TT [T o Lo - PSSP STPUPRPRP .

4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone zostato na kwote .............. zt
5. Kasjer jest /nie jest zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer ztozyt deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mu gotowke i
inne walory znajdujace sie w kasie.

7. Ostatnig kontrolg kasy przeprowadzita w dniu
Ipoda imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego/
8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia Kasy ...........cccocovevvvveiiiieconieeennenne

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisany po
uprzednim odczytaniu, jeden egzemplarz protokotu pozostawiono W ............cccevevieviviereeenen.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole omoéwiono zastrzezenia /nie
WNIesiono Zastrzezen/ ...........cccoevveeevimrnieeiciicniinene .

podpisy kontrolujacych podpis kasjera




Zalacznik nr 6
do Instrukcji Kasowej
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Zatgcznik nr 7
do Instrukcji Kasowej

(miejscowo$é, data)

(pieczec)

PROTOKOL nr .......
zatrzymania znakow pienigznych

. Dane osoby przedktadajacej znak pieniezny:

AATES i T T e T e D S L T U e

. Opis znakow pienieznych:

Rodzaj Wartosé & e Seria i numer y
nominatju* nominalna Rok emisji Ranioisti Liczba sztuk
Banknot/moneta
Banknot/moneta
Banknot/moneta

. Przyczyny zatrzymania znakow pienieznych (cechy sugerujgce nieautentycznosc):

. Zrddto pochodzenia zatrzymanego/ych* znaku/dw* pienieznego/ych* wg oéwiadczenia
VBRSO ROBEO! ovsnnc vureunins s sk soeds w5 e 8 A T8 S S A SR

(czytelny podpis kasjera/kasjerki*) (czytelny podpis osoby przedkiadajgcej)

W zatgczeniu zatrzymane znaki pienigzne.

Sporzadzono w 3 egz.

1. egz. — wiasciwa jednostka Policji

2. egz. — osoba przedktadajgca znak pieniezny do wymiany

3. egz. —aa.

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 8
do Instrukcji Kasowej

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
Ul Olsztyiiska 2

14-100 OSTRODA Wydrukowano z: PUMA (04.163), ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0.
741-14-80-413

;1
MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ Str
RAPORT KASOWY RK za okres od do
MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZ Kaga 1
obejmuje dowody z raportu numer
Poz| Data Dowdéd Tres¢: od kogo Przychod | Rozchéd
Symbol za co
Podpisy Obroty strona
sporzgdzajgeego| sprawdzajacego dnia
Stan poprzedni
kasy obecny
Ksiggowano
dzien. rej. strona pozycja podpis Suma
los¢ zalgeznikéw: | KP KW




Zatacznik nr 9
do Instrukcji Kasowej

(pieczatka jednostki)

POKWITOWANIE nr ......
PRZYJECIA DO DEPOZYTU

(wypetnia¢ w trzech egzemplarzach)

WHRI sommvnssnmmes 0.godz, . PrZVIets do depozvill osvnnnrsanuneas

Deponowane przedmioty znajdujg sie w
(opisac rodzaj opakowania i ew. plomby)

Oznaczenie deponujgacego: .......coooeeveeeeieeeeeeeennns. e,
Imia. | NazZWISKO dEPONUIACENIN. .. vuimmmvivinemiaions s i o i vy o e v s s s s

(czytelny podpis deponujgcego) (czytelny podpis kasjera przyjmujgcego depozyt)

POKWITOWANIE
ODBIORU Z DEPOZYTU

(wypetnia¢ na egzemplarzu pozostajgcym w kasie przechowujacej depozyt)

W dniu ...ocooveeiieeieeen .. .0 godz. ....... wydano z depozytu przedmioty wymienione
wyzej na pokwitowaniu przyjecia do depozytu.

Imie i nazwisko osoby odbierajgcej depozyt: ............cooviiiiiiiiiiei i

Odbierajgcy stwierdza, ze depozyt otrzymuje w stanie nienaruszonym.
M TOVBIEINS st e R S 5 i 0 3 A S T S A S L A

(podpis kasjera przechowujgcego depozyt) (czytelny podpis osoby odbierajacej depozyt)




] o)simzeu o)Simzeu .
esalsey | sidpod esafsey | sidpod ; 1z ejomy
131w zpos) | ejeq 3 : 1 S| 'Zposg) | ejeq njAzodap | obBaosklnuodap |,
16emn | sidpod :Kaklesa1qpo sidpod :Aokelnuodag i __.”awh...,..nommﬁ alua|saniO aluazoeuzQ &
nyAzodep aluepAp . mAzodep a123[kz1g ISOHEM
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Zatagcznik nr 11
do Instrukcji Kasowej

(miejscowosé, data)

(nazwisko i imie osoby materialnie
odpowiedzialnej)

(petniona funkcja)

OSWIADCZENIE WSTEPNE _
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ ZA SRODKI PIENIEZNE

Ja nizej podpisany/a* oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu $rodkow
pienieznych objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu,
zostaty ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane dziatu finansowo-
ksiegowego Miejskiego Osrodk Pomocy Spotecznej w Ostrodzie. Nastepujace dokumenty
zwigzane z rozliczeniem kasy sg jeszcze w moim posiadaniu:

i zostang przekazane do organu finansowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrodzie najpdzniej do dnia

Ostalni TapOrt KASOWY IIT ..o viasssuiiinisssimmsing siumeinisninsss - a1 - L
Ostatni dowod Kasa Przyjmie (KP) nr ...........coovviiniiiiiininnn. Zdnia ..o
Ostatni dowod Kasa Wyptaci (KW) nr ..., ZANIA cvnnsananiiemi

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona z dziatem finansowo-ksiegowym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie wedtug stanu na dzien
.......................... , a wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione i usuniete.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na wynik inwentaryzacji*.
Zgtaszam, ze do wynikow inwentaryzacji nalezy dodatkowo uwzglednic*:

Jednoczes$nie os$wiadczam, ze nie wnosze zastrzezen do skiadu osobowego zespotu
spisowego wyznaczonego do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy.

Niniejsze o$wiadczenie zostato ztozone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pobrat zesp6t spisowy, natomiast drugi pozostat w aktach jednostki.

(data i czytelny podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)
* niepotrzebne skresli¢




oW

Zatacznik nr 12
do Instrukcji Kasowej

(miejscowosé, data)

(nazwisko i imig osoby materialnie
odpowiedzialnej)

(peiniona funkcja)

OSWIADCZENIE KONCOWE ]
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ ZA SRODKI PIENIEZNE

. Ja nizej podpisany/a* o$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za $rodki

pieniezne przechowywane w kasie, ze bratem/am* czynny udziat w inwentaryzacji
powierzonych mi Srodkdw pienieznych i waloréw niepienieznych w dniu
.............................. hi denaeh ol .o B0 s | BONIGIEZEN;
ze inwentaryzacjg objeto wszystkie przechowywane w kasie walory pieniezne oraz
niepienigzne, zgodnie z zakresem przedmiotowym okre$lonym w Zarzgdzeniu nr ..........
70| 1] - I

. Oéwiadczam, ze w protokole inwentaryzacji kasy objeto wszystkie znajdujgce sie w kasie

walory pieniezne i niepieniezne stanowigce ich ostateczny stan faktyczny.

. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespoiu spisowego.
. Nie wnosze zastrzezen do wyniku wstepnego rozliczenia.
- WNOSZE UWAGH GO0 oiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e s e e ereaes

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden pobrat zespdt spisowy, natomiast drugi pozostat w aktach jednostki.

(data i czytelny podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 13
do Instrukcji Kasowej

(pieczec jednostki)

(miejscowosé¢, dnia)

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej w dniu .......................

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia .............c.ccveveeiiiniei e
| OO ZANIE cssnsnsmmanvinmssssvsmen w nastepujacym sktadzie:

1) prEewodniCZacY ...unaniniininsiin

2 CZINBIE i e ks s

3) CZIONEK ..o

4) CZHONEK s R e e

w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialNg] ............ccovviiieiieeiiiie e
W dnil . dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie

srodkow pienieznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, {;.
czekow gotdwkowych oraz waloréw niepienieznych przechowywanych w kasie.
1. Stan faktyczny $rodkoéw pienigznych zespét poréwnat z saldem raportu kasowego nr
.................... zamknietego W ONIU ..o s
Stwierdzono nastepujacy stan gotéwki w kasie:
a) banknoty:

Nominat llo§é sztuk Kwota w zt (1x2)

1 2 3

200

100

50

20
10

Razem gotéwka w
banknotach

b) bilon:

Nominat llo$é sztuk Kwota (1x2)

1 2 3

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem bilon




€) NAadWyZKa — NIEAODOT ........c.eiiiiiiiiieiie e e zt
f) Wysoko$E pogotowia KASOWETO .......ccvviiiiiiiiiiiie e e zt

2. Depozyty:

3. Druki scistego zarachowania:
ST W 6] £ 7L SO
B) MG s e e e G T T

4. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienigznych wg wyjadnienia osoby materialnie odpowiedzialnej wynikajg z ..........

5 ustéiér'{i'é' Zesp 5 iu spls owego .......................................................................................
1) uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktéorym znajduje
SIOKASAT s S S S T

2)dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej — Tak/Nie*,
— os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera — Tak/Nie*,
— zakres czynnosci kasjera — Tak/Nie*,
— wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi wraz z wzorami podpiséw — Tak/Nie*,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy z dnia ............... — Tak/Nie*,
— protokoty kontroli kasy — Tak/Nie*,
— protokoty inwentaryzacji kasy — Tak/Nie*;
3) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytéw — Tak/Nie*,
= I s R — Tak/Nie*;
6. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
.................................. zgodnie z zatgczonym oswiadczeniem:
1) nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkéw zespotu
spisowego oraz sposobu przeprowadzenia spisu,
2) wniosta zastrzezenia*.
7. Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono
w kasie.

Czytelne podpisy zespotu spisowego:

. .(.di.ata .i .c:zytelny podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skresli¢




