Zalacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 0050.102.2015
Burmistrza Wigcborka

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja okre$la zasady i warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Wigeborku oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania wartosci pieni¢znych.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),
2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2014 roku poz. 1099
zZe Zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 22010 roku nr 166, poz. 1128 ze zm.),

4) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego nr 31/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., w
sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakéw pienigznych, ktore wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. Urz. NBP 2013 roku nr 23).

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) jednostka — Urzad Miejski w Wiecborku,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Wigcborka,

3) wartosci pienigzne — krajowe 1 zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujgce w obrocie gotowke

4) kasjer — pracownik Urzedu Miejskiego, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyl w formie
pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,

5) kasa — wyodrebnione stanowisko pracy obstugiwane przez osobe. ktore] powierzono
obowiazki kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,

6) jednostka obliczeniowa — jednostka okre$lajaca dopuszezalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120-krotnosc
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
Monitor Polski”,

7) transport wartosci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza
obrgbem kasy Urzedu.



I1. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISKA KASOWEGO
1. Stanowisko obstugi kasowe] w zakresie realizacji dochoddw i wydatkdw Urzedu jest w Referacie
Finansowo-Ksiggowym Urzedu.

2. Kasa przyjmowa¢ moze wszystkie optaty dotyczgce dochodéw jednostki oraz wszelkie opfaty
skarbowe i inne.

3. Kasy uprawniona jest do przechowywania stanu pogotowia kasowego na wydatki do wysokosci
5.000 zt ( stownie ztotych: pigé tysigcy ztotych).

4. Po przyjeciu oplat dotyczacych dochodéw jednostki kasjer codziennie przekazuje je na wlasciwy
rachunek bankowy Urzedu Miejskiego.

5. Wartosci pienigzne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszezeniem, utratg lub zagarnigciem. W celu ochrony wartodei pienigznych,
zapewnia sie bezposrednig ochrong i techniczne zabezpieczenie budynku i pomieszczen.

6. Wartosci pienigzne przechowywane sa w metalowej kasetce i sejfie.

7. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajagee]j 0,20 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany do placéwki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy uzyciu
pojazdu ze wzgledu na odlegtosé dzielaca jednostke od placowki banku.

8. Do przenoszenia warto$ci pienigznych uzywa sig odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

9. Transport wartosci pieni¢znych przy uzyciu pojazdu odbywa si¢ przy ochronie. W samochodzie
przewozacym warto$ci pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie transportowane inne ladunki, ani
przewozone 0soby postronne, ktdre nie sg zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.

III. KASJER
1. Kasjerem moze byé osoba o nienagannej opinii, nickarana za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji
kasowych.

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.
Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng, skladajac deklaracj¢ odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresic dokonywania operacji kasowych,
przechowywania i transportu gotowki.

4. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci platniczych.

5. Kasjer zobowiagzany jest takze do:



1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materialy biurowe i
sprz¢t pomochiczy,

2) utrzymania idealnego tadu i porzgdku na stanowisku pracy, w dokumentach, pienigdzach i aktach
kasy,

3) sporzadzania na biezgco raportéw kasowych,

4) codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

5) wspolpracy z pracownikami Referatu Finansowo-Ksiggowego.

6. Przejecie — przekazanie kasy nastgpuje za zgoda Kierownika Referatu Finansowo- Ksiggowego
prowadzgcego kas¢ na podstawie protokotu, w ktérym podaje si¢ przeliczenie wszelkich wartosci
pienieznych, jakie sg przekazywane drugiemu kasjerowi.

TV. GOTOWKA W KASIE

1. W kasie Urzedu Miejskiego moze znajdowac sig:

1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
2) gotéwka pochodzgca z biezgcych wplywdw do kasy jednostki.

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu Miejskiego uzupetniony jest, w razie potrzeby.
$rodkami pienieznymi pobranymi z rachunku biezacego — wydatkow jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupeltniany biezacymi wplywami z tytutu pobranych
dochodéw budzetowych.

4. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu i moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu
Miejskiego pod warunkiem jej zabezpieczenia.

5. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktéra depozyt ztozyla nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkdw jednostki.

V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Obrot gotdéwkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

1) wplaty gotdéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodlowe dowody
kasowe.

2. Dokumentacje kasowa stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy RK — prowadzony odrgbnie dla poszezegdlnych typoéw operacji kasowych .

b) dowdd wplaty KP ( prowadzony odrgbnie dla poszezegélnych typéw RK) lub kwitariusz
przychodowy K-103,

¢) dowod wyptaty KW( prowadzony odrgbnie dla poszezegdlnych typow RK),

2) dokumenty Zrédlowe:



a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,

¢) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie delegacji stuzbowych,

e) rachunki uméw: zlecenia i o dzieto.

f) listy wyptat ,

g) inne — zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza lub osobg upowazniona,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) oswiadczenie o odpowicdzialnodci materialne;j,
¢) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoly przejgcia — przekazania kasy,

¢) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrodlowych dowodow uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowoddw wplat na wiasny rachunek bankowy, przy czym wptata zostanie potwierdzona zapisem
na wyciggu bankowym.

2) faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentéw, zatwierdzonych przez upowaznione osoby,
3) rachunkéw z tytulu zawartych umdw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

4) whasnych zrodlowych dowoddw kasowych (np. zwiazanych z wyptata zaliczki dla pracownikow
Urzedu Miejskiego na dokonanie zakupow i oplacanie ushug, ktdére okreslaja z goéry termin ich
rozliczenia),

5) wezesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.

4. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Referatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu
zobowiazani sg do wykonania czynnosei w zakresie kontroli formalno-rachunkowej, zamieszezajgce
na dowodach kasowych swdj podpis i date dokonania zatwierdzenia. Sprawdzone dowody
zatwierdza Burmistrz lub osobg przez niego upowazniong.

Szczegdlowe zasady obiegu dokumentow zrodtowych, na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty, zostaty opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

5. Przed przyjeciem lub wyplata gotdowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyplaty. Dowody kasowe
niepodpisane lub podpisane przez nicupowaznione do tego osoby nie moga by¢ realizowane. Nie
dotyczy to dowoddw kasowych wystawionych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyplat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione poprawia si¢ przez anulowanie blednego
dowodu i wystawianie nowego prawidlowego dowodu kasowego.

7. W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych, w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyplat gotowki.

VI. DOWOD WYPLATY ,,KW”
1. Wyplaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrédlowych dowodow kasowych.



2. Dokumenty zastepcezych ,,KW™ wystawiane sg na podstawie wezesniej przygotowanego dowodu
wyplaty, zatwierdzonego przez Burmistrza lub osoby upowaznione. , KW generowane w systemie
komputerowym wystawiane sg w 2 egzemplarzach, oryginat otrzymuje osoba odbierajgca gotéwke,
a kopia dolgczona jest do raportu kasowego. W przypadku wystawienia dowodu KW” na
znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

3. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaty dtugopisem, podajgc stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowad kasowy wystawiony jest na
wigeej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje otrzymang kwotg gotowki.

4. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktére zglaszajg sig¢ po odbiér ze stosownym
upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu tozsamosei od osoby odbierajace; gotéwke oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamoscei oraz imie i nazwisko upowaznionej osoby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaklad zatrudniajgcy osobe, ktéra
wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno byé dotaczone do rozchodowego dokumentu
kasowego.

3. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera, na
rozchodowym dowodzie kasowym moze byé¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem kasjera),
stwierdzajgca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie dane
zaréwno osoby otrzymujacej gotowke, jak i osoby poswiadczajacej jej wyplate. Gotéwke wyplaca
sig¢ osobie niemogacej si¢ podpisaé.

VIL. BANKOWY DOWOD WPEATY
|. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na wlasciwy rachunek

bankowy.

2. Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach. z czego jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wplacajaca gotowke.

3. Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

VIIL. CZEK GOTOWKOWY

1. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotdwkowego, drukiem scistego zarachowania,
dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacania kwoty, na ktérg opiewa
czek, osobie wskazanej na czeku.

2. Czeki gotéowkowe wypelniane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami bankowymi i
podpisywane s przez dwie upowaznione osoby posiadajace ztozony wzér podpisu w banku. Na
czeku nie sg dozwolone jakickolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski. W razie pomylki w
wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekredlenie i umieszezenie adnotacji .,anulowano™
wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.



3. Do wyplaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotéwkowego, stosuje sie podpisane
| przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyplaty, ktore moze by¢ zrealizowane przez
osobe wskazang w zleceniu wyplaty w ciggu 10 dni od dnia wystawienia.

IX. RAPORT KASOWY

1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Zapisy w
raporcic kasowym dokonywane sg w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym przychod lub
rozchod gotowki rzeczywiscie miat micjsce. Wykonywane sg odrebne raporty kasowe dotyczace
wptaty dochodéw, wydatkéw Urzedu, ZFSS, sum depozytowych i w miare potrzeb mozna tworzy¢
odpowiednio inne raporty kasowe, ktore ulatwia rozliczanie finansowe powstalych operacji.

2. Po zarejestrowaniu w raportach kasowych wplat i wyptat z danego okresu i ustaleniu zgodnosci
salda raportu z pozostaloscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzgdzone w programie
komputerowym raporty kasowe i drukuje je w dwdch egzemplarzach,

3. Oryginal raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do ksiegowosci, a
kopia raportu pozostaje w kasie.

4. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotowki dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

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

X. NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

I. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i
obcigza kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obciaza kasjera i mogg by¢ uznane za straty nadzwyczajne.

3. Gotéwka w kasie, nicudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto dochodéw
budzetowych.

4. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana
do pozostatych przychoddéw operacyjnych,

XI. ZASADY POSTEPOWANIA Z FAL.SZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI
I. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:



I) zatrzymuje wreezony znak pienigzny, co do ktérego powziat podejrzenie, ze jest fatszywy i 7ada
od wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika lub Burmistrza.

3) zawiadamia Komendg Policji,

4) sporzadza protokét zatrzymania sfatszowanego znaku pienigznego w trzech egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku picnigznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymaé i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu sfalszowanego znaku
pienigznego w dwoéch egzemplarzach.

3. Protokoét zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego powinien zawieraé:

1) numer protokotu, datg i miejsce sporzadzania,

2) nazwg i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,

3) wartos¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numery —
Jjezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknor,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawita.

4. Sfafszowane znaki pienigzne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu KP.

XII. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI

PIENIEZNYMI
L. Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki pienigzne,
ktorych autentycznosé nie budzi watpliwoscei, jezeli odpowiadajg nastepujacym warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajgce 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwniez uszkodzone wskutek umieszezenia
trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,

b) przerwane na dwie czgsci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czesei pochodzg 7 tego
samego banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania i facznie stanowia
100% pierwotnej powierzchni,

¢) jezeli zachowaly ponad 75% swej picrwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich
wartoscl nominalne;j.

3. Nie podlegajg wymianie monety oraz elementy (rdzet i pierscien) monet, posiadajace ubytki
picrwotnej powierzehni (np. przedziurkowane, obeigte. opitowane, poryte), a takze o powierzchni
znieksztatconej poprzez pogiecie.

4. W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, w zakresie
uszkodzen na tyle znacznym, ze istnicje duze prawdopodobiefistwo, iz bank ich nie wymieni i nie
zwréci petnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmdéwié przyjecia banknotu lub monety.

XIII. KONTROLA KASY
I. Nadzor nad kasg i kasjerem sprawuje Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego, w ktérym

kasa funkcjonuje.



2. Kasa Urzedu podlega kontroli biezgcej i okresowej prowadzone) przez Kierownika Referatu
Finansowo-Ksiegowego lub inne osoby majgce stosowne upowaznienie podpisane przez
Burmistrza Wigcborka.

3. Kontrola biezgca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy wraz z
zafgcznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywane]j przez upowaznionych pracownikow
Referatu Finansowo — Ksiegowego. zgodnie z ich zakresem czynnosci.

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

5. W przypadku nicobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobg go zastepujacg nastepuje
protokolarnie w obecnosci Kierownika Referatu Finansowo — Ksiggowego lub wyznaczonego przez
niego pracownika,




Zalgcznik do instrukeji kasowej

Wiecbork, dnia ...

OSWIADCZENIE,
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie w kasie.

W zwigzku z powierzeniem mi funkeji kasjera w Urzedzie Miejskim w Wiecborku o$wiadezam, iz
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢é materialng za powierzone mi pienigdze i
inne wartosci.

Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresic operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i podpis kasjera)




Zalacznik nr 2 do instrukeji kasowej

PROTOKOLE KONTROLI KASY

przeprowadzone] W dnit .....ooceoveeiiiiineieeieseriee e O BOZ: siiiisisimmsmmnmserarsssssssomsnasanns

[ imig, nazwisko i slanowisko sluzbowe )

W toku kontroli, stwierdzono, co nasiepuje:

L. Rzeczywisty stan GOtOWKE W KASIE: ...ovovviviiiieceeeecceccs ettt ee et
Stan gotoéwki wedlug raportu kasowego nr ............... ,Z.dNia e WYBAS v svnasmanmssas gy
Nadwyzka, niedobOr ..o zostala wpisana w raporcie kasowym nr
..................... cdnia .. pod pOZ. T L,

2. Stan innych waloroéw ( depozytow ) kontrolowanej jednostki przechowywanych w kasie,
ich zgodnos¢ badz niezgodnOSE Z eWIAENCI ..oivvivveee oo
3. Stan drukéw scistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnoé¢ badz
NIEZZOANOSE Z EWIARTICIT ...eevcecieiieetice ettt e e e re s e et sttt es e e e s e s e eee e i
4. Pogotowie kasowe dla kontrolowane] jednostki ustalone przez ........c.co.vveeeeverreevvessisesreesens
................................................. WS} voovmsosaammissagissisisamss 3

5. Kasjer jest zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer zlozyl deklaracje o odpowiedzialnosei materialnej za powierzona jemu gotéwke i inne
walory znajdujace sie w kasie

Protokot niniejszy zostal sporzadzony w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach i podpisany
po uprzednim odezytaniu. Jeden ecgzemplarz protokolu pozostawiono w  jednostce
kontrolowanej. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono
zastrzezenia ( nie wniesiono zastrzezef ):

{podpis kontrolujacepo) (podps kasjera) (podpis kicrownika jednostki)

'



Zalgcznik nr 3 do instrukcji kasowej

pieczgtka jednostki

PROTOKOF. PRZEKAZANIA — PRZYJECIA KASY

Dotyczy: Kasy Urzedu Miejskiego w Wiecborku.

Wdniu ..o pomigdzy osobami materialnie odpowiedzialnymi:
L P BB ciiiornsisnrmarsmannsnnesmssmonsasens - Kasjerka przekazujaca

a

2 PaRiE: oy s - Kasjerkg przyjmujaca

Nastgpito przekazanie —przyjecie gotowki w kasie w kwocie.........oovn.... 71
STOWIIC! ...t

wedlug ponizszego zestawienia;

a) gotowka w banknotach:

0 nominale sztuk kwota w zl.
200 X s R e ——
100 X cogmmcmnm = ewcsessessasssnns

50 X e A
20 X e T TR TG
10 .o = e

Razem gotowka w banknotach  ....cooovvovvvinnn,

b) gotdwka w bilonie zlotowym:

0 nominale sztuk kwota w zi.
5 ¥ o 2 e
2 B st =
1 B cewsereessn = e
Razem gotéwka w bilonie ztotowym ..........cocvninennnn,

¢) gotowka w bilonie groszowym:
o nominale groszowym:

50 2 SR T ereeeeseeeariesarrieens



Razem gotéwka w bilonie groszowym ............ccoooocenennnn.

OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+h+¢) = oo,

Inne przekazane — przyjete wartosei i druki:

.......................................................................................................................................................

podpis kasjerki przekazujacej podpis kasjerki przyjmujace;j

Podpisy osoby abecnej przy przekazaniu/przyjeciu kasy:



