ZARZ ADZENIE NR 60/Fn/2007

Woéjta Gminy Kotczygtowy

z dnia 10 wrzé&nia 2007 roku

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzdzie Gminy w Kofczygtowach

Na podstawie Ustawy z dnia 29 win@a 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity
Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 zgpbzm.), zarzadzam, cO nasg¢puje

§1

Ustalam instruke gospodarki kasowe] w Ugdzie Gminy stanowgica Zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarg@zenia.

§2

Traci moc zadcznik w postaci ,Instrukcji kasowej” do Zaidzenia Nr 32/Fn/2003 Wojta

Gminy Kofczyglowy z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawzasad przeprowadzania

inwentaryzacji w Urgdzie Gminy oraz wprowadzenia zasad gospodarki kasow

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wojt Gminy

inz. Wactaw Kozlowski



Zalacznik Nr 1 do
Zarzmdzenia Nr 60/Fn/2007
Wojta Gminy Kotczygtowy
Z dnia 10.09.2007r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Kotczygtowach

Dziat |

Postanowienia ogolne
§1

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej zostataomvana na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi, wedtug stanu obowkujacego na dzig wejscia

niniejszej instrukcji wzycie.

Rozdziat II
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce- oznacza to uggl gminy, gmini jednostk organizacyija,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jestikoorganizacyjnej,

— ksieggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtdbwnego ¢@sivego gminnej jednostki
organizacyjnej,

— wartosciach pienigznych —oznacza tkrajowe i zagraniczne znaki piesne, czeki, weksle i inne
dokumenty zasgpujace w obrocie gotowk oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali, kameni
szlachetne i perly, a ta& platyre i pozostale metale z grupy platynowcéw,

Rozdziat Il
Kasjer

§3



1. Kasjerem mee by osoba posiadaga minimumsrednie wyksztatcenie, mgja nienagann
opinie, nie karana za przegistwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko miemar posiadaga
petrp zdoInG¢ do czynnéci prawnych.

2. Przyjcie — przekazanie kasy mw nasipi¢ jedynie protokolarnie, w obecfw komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. SzczegoOtop@stanowienia w tej kwestii zawiera
oInstrukcja w sprawie gospodarki madfiem trwatym gminy, inwentaryzacji ngku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie”.

3. Kasjer musi na dowdd praygia odpowiedzialngi materialnej ztay¢ deklaracg
0 odpowiedzialnéci za powierzone mienie oraz o znajawioprzepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiadaobowizujaca W jednostce instruk¢jw sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz 0sOb upowmionych do dysponowania gotowk zatwierdzania dowodoéw kasowych,
jak réowniez wzory ich podpiséw.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport warkzi pienieznych

§4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania $gartpieneznych powinno by
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkienao pomieszczenia kasy winny dy
okratowane. Drzwi wégiowe do kasy winny hiyzaopatrzone w co najmniej dwa zameki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajddéwssie okratowane i zamykane okienko,
przez ktére kasjer dokonuje wyptaty. Powinno oné tak zainstalowane, aby unieptiavito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wetrza kasy.

3. Pomieszczenie kasy powinnodwyposaone w szaf stalowy do przechowywania wagoi
pienieznych.

§5

1. Wartcsci pieniezne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsigch naleyta ochror
przed zniszczeniem, utedub zagarrgciem.
2. Wartdsci pienkgzne winny by przechowywane:
— w kasecie stalowej, feli zapas wartici pienieznych nie przekracza.500 zi
— w szafie stalowej, przymocowanej trwale do paditubsciany, jereli zapas warkei pienkznych
nie przekracz40.000 zt.

§6

1. Transport wartéci piengznych w kwocie nie przekraczajej rownowartéci 5.000 zt.maze by
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pratkaurzdu.

2. Transport wartéci pienieznych w kwocie przekraczgjej rownowartéé 5.000 zi. podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika, z uwagilisitib potazenie banku petacego obstug

W samochodach przewsrych wartdci pienizne nie mog by¢ rownoczénie transportowane
inne tadunki oraz nie mag by¢ w nich przewa@one osoby postronne, nie uczestaoez
w tym transporcie.



Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§7

1. W kasie mae by¢ :
— niezkedny zapas gotéwki na bigce wydatki,
— gotéwka podita z rachunku bankowego na pokrycie glorych rodzajowo wydatkow,
— gotéwka pochodica z bigacych wptywdw do kasy jednostki,
— gotowka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizychriyprawnych.

2. Wysoka¢ niezlzdnego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przeroknika jednostki,
w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotéwki i diivosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysod@ zapasu gotowki natg uwzgkdnic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,
2) niezkzdny zapas gotowki w kasie, ktory w mjamykorzystania meze by uzupetniany do ustalonej
wysokaici (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownijadnostki) zesrodkéw podgtych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyke gotowki znajdujca sig w kasie na koniec dnia, ponad ustalowysokaé¢
jej niezlzdnego zapasu, odprowadzag s dniu powstania nadwili, a jezeli s warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanejwhdté- w dniu nasfpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe dgteve dla adresatéw (odbiorcéw nzhesci).

§8

1. Podgta z rachunku bankowego gotowkprzeznaczan na pokrycie okrdonych rodzajowo
wydatkéw jednostki naley przeznacz§ na cel okrélony przy jej podgciu. Niewykorzystam czs¢ tej
gotowki (nie podite nalenasci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub raéeinie pobranych
kwot) urad maze réwnie przeznacz§ na inne cele giokreslone przy podjciu gotowki z rachunkéw
bankowych.

2. Gotéwka podjta z rachunku bankowego na pokrycie ékaeych rodzajowo wydatkow nie
by¢ przechowywana w kasie wdu, pod warunkiem natgtego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie
wlicza sk do ustalonego dla uwgdu niezlgdnego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie ¢otm w formie depozytu, podlegajp zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zgha, nie mae by wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak rowniew celu uzupeltnienia niezbinego zapasu gotowki i nie jest wliczana
do ustalonej dla uezlu wielkdci tego zapasu.



Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§9

Dokumentagj kasy stanovdi
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy
— dowdd wptaty
— czek gotéwkowy,
2) dokumentyzrodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedsy,
— whnioski o zaliczk,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegaciji sibowe;j,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkéw, premii, nagrad,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zliedeumow o dzieto,
— oswiadczenia zawierage wyliczenie kosztéw aywania pojazdu prywatnego do celow
stwzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lubrlshika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— Gswiadczenie o odpowiedzialdo materialnej,
— zakres czynngei kasjera,
— wykaz o0s6b upowaionych do dysponowania pieanymi skladnikami majtkowymi
- z wzorami podpisow,
— protokoty przygcia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporgizane przez kasjera:
— inne rejestry.

§10

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny byudokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodd@asowymi,
— wyptaty gotbwkowe — rozchodowymi dowodami kasowyktgrymi 3 zrodtowe dowody kasowe

lub zastpcze wlkasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastpcze dowody wyptat nie magby¢ wystawione przez kasjera, lecz wyinie przez
ksiegowego lub osabupowaniona.

Zastpczym dowodem kasowym e by¢ asygnata kasowa — kasa wyptdc®iv” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawi@witrzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowicy pokwitowanie wptaty gotoéwki zostaje gazony wptacajcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeanagest dla kgjowasci.



Rozdziat VI
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§11

1. Przed przygciem lub wyptaq gotowki kasjer zobowrany jest sprawd czy odpowiednie
dowody ksggowe g podpisane przez osoby upowsne do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody
ksieggowe nie podpisane przez osoby do tego upnigae, nie mog by¢ przez kasjera przgfie
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodkasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mwa dokonywé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bdy popetnione w tym zakresie poprawia girzez
anulowanie hddnych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasdwyub zasipczych
dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyplatgtdyki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddw — w celu udokumentowania wpkayptat gotowki.

3. W przypadku, gdy lkdy zostaty popetnione wrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania na#y dokon& na podstawie wystawionych na ich miejsce gastych dowodéw
wyptat gotowki.

4. Wptlaty gotowki mog by¢ dokonywane wycznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowycbgpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotéwki natg wpisa stownie kwot wplaconej gotowki oraz dat
i jej tytut.

§12

1. Formularze dowodow wptat powinny d&ypolaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére naleponumerowa przed oddaniem ich dazytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych malponumerowéd, zachowujc ciagtosé
numeracji w okresie kalego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy vdkan bloku powinna
by¢ paswiadczona przez kajowego lub osabprzez niego upowaiona. Na oktadce kadego bloku
nalezy odnotowa:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzgd nr ....... donr..... )
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularay dnia ....... do dnia .......)

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych modpy¢é wydawane osobom
upowanionym wyhkcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukowcistego zarachowania,
ktora powinna umdiwi ¢ kontrok przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzgp@wiednie
uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie ewidgm kontroli drukdéwscistego zarachowania”.

§13

1. Wyptata gotéwki z kasy nmie nasipi¢ na podstawiezrédiowych dowodow uzasadngych

wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na whlasne rachunki bankowe, przyntziakt dokonania wptaty powinien
potwierdz& stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyptat dotycacych wynagrodazg statych$wiadczeér pieniznych, nagroéd oraz zbiorczych
zestawi@ wyptat sporadzonych na podstawie rejestru nie tytih ptac,



4) whasnychzrédiowych dowodow kasowych (np. w zwku z wyptay zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),
5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie paggh ptac).

2. Whasnezrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwku z wyptas zaliczek do rozliczenia,
w tym take zaliczek na koszty podiy stuzbowych, powinny okrda¢ termin, do ktorego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zagtze dowody wyptat gotowki powinny byrzed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobgweini
do wykonywania tych czyndoi zamieszczajna dowodach kasowych swéj podpis iedat

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypfaty kierowidtrjostki i gtowny ksigowy lub osoba
przez nich upowaiona.

§14

1. Zastpcze dowody wyptat gotowki magby¢ podpisane tylko przez jedrosolg zlecajca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodiowych dowoddéw kasowych uprzednio zjupodpisanych
przez kierownika jednostki i gtbwnego &gowego lub osoby przez nich upawizone.

2. Gotéwle wyplaca si osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowybabiorca
gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodziesposob trwaty atramentem lub diugopisem,
podajc stownie kwog i dak jej otrzymania oraz zamieszczajswoj podpis.

3. Obowihzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotycgrzypadku wypisywania
przez wystawe tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w kthrymieszczona jest ogélna suma
do wyptaty w ziotych.

4. Jeeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest nacel niz na jeda osolg, to kady
odbiorca kwituje kwag otrzymanej przez siebie gotéwki.

§15

1. Przy wyptlacie gotowki osobom nieznanym, kasjerwabpany jest zzadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdeego tasamdéé odbiorcy gotowki oraz wpisa
na rozchodowym dowodzie kasowym numergdmtiz okrélenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mggj sk podpisa, na jej prébe lub na prébe kasjera
podpis mae zilary¢ inna osoba (z wyikiem pracownika zlecagego wyptat), stwierdzajc jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobigmienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza mnsimer, dat i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzapego tasamdé osoby otrzymujcej gotdwlk oraz ime i nazwisko osoby
podpisujcej jakoswiadek. Kwot wyptaca si osobie nie mageej skt podpisé.

4. Jezeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaienia przez os@bwymieniora w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym najeokresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowanionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawier& potwierdzenie tzsamdci,
wlasnoecznaici podpisu wystawiacego upowaznienie przez notariusza lub wéawy urzad gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno Bydolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.



Rozdziat VIII
Raport kasowy

§16

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny dgnaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérymetbjnimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyce wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by w tym dniu wpisane do raportu kasowego spdepnego przez kasjera, ktéry prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,Raport kasowy RK”.

3. Wyptaty z list ptac mog by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obgjoej
sune poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dolutez w kwocie réwnej sumie ogotem
wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotowka znajdujca st w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie gazezajcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki gyk&asjer zobowizany jest przyc¢ nie
podjgte wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowddsowego oraz wpiéago do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat magby¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestafvievptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowygpetnionym z kopi.

§17

1. Raport kasowy spogdza s i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym ipoy by¢
dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzdzeniu raportu kasowego za dany dzieustaleniu pozostatci gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kagawy i przekazuje, za potwierdzeniem, giébwnemu
ksieggowemu lub osobie upowmaione;j.

§18

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowdawodami kasowymi nie uwzglnia
sig przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod sé&nowi niedobdr kasowy i olaga kasjera.

2. Gotébwka w kasie nie udokumentowana przychodowymwattami kasowymi stanowi
nadwyke kasows. Nadwyka kasowa podlega przekazaniu na dochodydtodve w cigu 30 dniu
od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat IX
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§19

Czek gotéwkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiestistego zarachowania. Ewidencjonuje gdo po pobraniu z banku.
Wypeltniony jest zgodnie z obogdujaca w tym zakresie instrukgj bankows. Prawidiowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tggowanione.



2) Wzory podpisdw o0séb upowvmionych oraz ich nazwiska podawang do wiadoméci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktéra zéma jest w banku finansigym.

3) Czeki wystawianeasna blankietach wydawanych przez bankiygh w kshzeczkach kasowych
czekowych, zawieragych nazw banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia si atramentem, diugopisem lub pismem maszynowymsciezeku nie mgna
przerabig, wycier& lub usuwé w inny sposab.

5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankieze&u naley anulow& i pozostawt
w ksiazeczce blankietéw czekowych.

6) Czek jest wany 10 dni od daty wystawienia, z tyim do obliczenia iléci dni waznosci czeku, nie
wlicza sk dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksigowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomiengeksicgowaniu. Stanowi on
zahkcznik do wychgu bankowego.

8) Ksiazeczka czystych blankietbw czekowych oraz grzbiesizpdeczek wykorzystanych czekéw
przechowywaneasprzez okres jednego roku w szafie metalowe].

9) Grzbiety wykorzystanych kgieczek czekowych po zakezeniu roku obrotowego przekazywane
s do archiwum.

§20

Dowdd wplaty

1) Dowéd wplaty jest drukiem scistego zarachowania, wystawiany komputerowo,
ewidencjonowanym w programie komputerowym.

2) Oryginat jest wgczany wptacajcemu jako dowdd wptaty.

3) W przypadku pomyiki, naly wszystko anulowa

4) Osoba wystawiaga dowdd wplaty okida w nim:

dat wptaty,

nazwisko i img¢ (nazw) oraz adres osoby dokonagj wptaty,

doktadne okrdenie tytutu wptaty,

kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przyjcie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpise dowodzie wptaty.

§21

Raport kasowy

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukigerstego zarachowania.

2) Sporadzany jest komputerowo z programu ,,Gmina 2”.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia z kady dziey, w ktorym wysapity operacje. Raport
jest sporadzany codziennie.

4) Mozna prowad4 kilka raportéw kasowych ogbnie (np. na pogotowie, funduswiadcze socjalnych itp.)
dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzysialokonywanych operacji kasowych.

5) Kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, zavydzeniem odbioru, ksgowemu lub osobie
upowanionej.



Rozdziat X
Czynnasci kontrolne

§22

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj kasy przeprowadzacsi
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

— na dzié przekazania obowzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwkpodlegaj zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowizane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczarokieik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasiebecnéci kasjera, zespot spisowy skiagiay
sie co najmniej z trzech 0sob.

4) Z wynikdw inwentaryzacji sposrlza st protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkOw zespotu i kasjera, a w razie przgkania kasy — przez oselprzyjmujca
i przekazujca.

5) Jezeli inwentaryzagj przeprowadza si pod nieobecni@ kasjera, fakt ten powinien zoéta
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczympbecnéci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacii otrzymaij
— oryginat, gtébwny ksigowy,

— pierwsz kopig, osoba zdafa kas,
— druga kopig, osoba przyjmuica kas.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane s8a polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonamiatroli
powinien by udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majdwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki m#kiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego m#ju oraz zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

Kierownik jednostki



Zalacznik do Instrukcji
w sprawie
gospodarki kasowej

PROTOKOL

kontroli kasy W .....ccccocieiiiii e, przeprowadzonej W dniu ......cccccceeeeeieiienneeennnn.
od godz. ......... do......... 0] 742
Kontrole przeprowadzono W ODECKED. ............ccooeeeiiiiiiii i eeeee e — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nagije:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie = eerrremeeennnns Z4
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego /wydatki / nr.../......... Zo rinnnnnns Fo s e, zt
3. Kontrola wykazataze dowody kasoweasnpisywane do raportow na higo.
4

Pogotowie kasowe W WYSO$O .........occocvvveeeennnn. zt ustalone zostatarzadzeniem

o

Kasjerka, Pani ... W dniu s r., ziga deklaragj

0 odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie, got@wknne walory.

(]

. Potwierdzenie o niekaralb@ z dnia .................... r. znajduje sv aktach osobowych kasjerki.

\]

. Kasjerka zostata zaznajomiona z obgauijacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala zprzeegowego w dniu ................... r.

Nie stwierdzono/stwierdzono nieprawidto$en

9. Srodki pienkzne w postaci pogotowia kasowego przechowywanews kasie metalowej

tYPU oo .



10. Kasjer posiada instrukepv spr. gospodarki kasowe;j.

Za str@rkontrolowarn;: Kontrolujcy:

(kasjerka) (gtéwny kgigowy)



