Zarzadzenie Nr 83/2014
Wéjta Gminy Drzycim
z dnia 2 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Drzycim

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2013, poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ L Przyjac instrukcje kasowa okreslajaca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Drzycim zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 81/2013 W¢jta Gminy Drzycim z dnia 30 grudnia 2013 roku
w sprawie instrukcji kasowe;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposéb
ZWyCzajowo przyjety na terenie gminy.




Uzasadnienie

Korzystajac z zapisow ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wéjt ustala w formie

pisemnej i aktualizuje dokumentacje okreslajacg jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Drzycim.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/2014
Wojta Gminy Drzycim

z dnia 2 pazdziernika 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 1., poz. 330 z. pdzn.
zZm.,)

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w URZEDZIE GMINY DRZYCIM

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

Ewidencj¢ kasowa prowadzi si¢ technika reczna. Przez technike reczng rozumie sie
korzystanie z arkuszy kalkulacyjnych, a takze reczne wypelnianie dlugopisem lub
atramentem.

Instrukcja kasowa

§ 1

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zabezpieczone w urzadzenie alarmowe oraz
zamocowane kraty w oknach, drzwi metalowe zamykane na zamek.

2. Usytuowanie stanowiska pracy kasjera uniemozliwia swobodny dostep osobom
postronnym.

3. W pomieszczeniu znajduje si¢ kasa pancerna do przechowywania wartosci
pienieznych. :

4. Wartodci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
wilasciwa zgodna z przepisami, ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem,

5. Osobami upowaznionymi do wstepu do pomieszczenia kasowego jest kasjer, glowny
ksiggowy/skarbnik gminy, kierownik jednostki, a takze osoby upowaznione przez
kierownika jednostki lub gléwnego ksiggowego/skarbnika gminy w zwigzku z
wykonywaniem pracy. '

§2

1. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nieprzekraczajacej 10.000,00 zI moze by¢
wykonywany przez kasjera. :

2. Transport warto$ci pienigznych w kwocie przekraczajacej 10.000,00 zt powinien by¢
wykonywany w asy$cie drugiego pracownika.

§3

1. Kasjerem moze byé¢ osoba posiadajgca minimum srednie wyksztatcenie, majaca
nienaganng opinig, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajgca pelna zdolno$é do czynnosci prawnych.



2. Kasjer odpowiada za stan gotdwki w kasie i inne walory znajdujgce sie w kasie oraz za
funkcjonowanie kasy.

3. Kasjer musi zlozy¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

4. Przyjecie — przekazanie kasy przez kasjera moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie
w obecnosci glownego ksiggowego/skarbnika gminy. W przypadku nieobecnosci
kasjera przejecie kasy odbywa si¢ w obecnosci dwoch pracownikéw i gldwnego
ksiggowego/skarbnika gminy.

5. Kasjer ma na swoim stanowisku pracy obowiazujaca w jednostce instrukcje kasowa
oraz zapewniony dostep do innych przepisow niezbednych do prawidlowego
wykonywania zleconych czynnosci.

§ 4

1. W kasie moze znajdowac sie tylko:

— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe/staly zapas gotowki
w kasie),

— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych - rodzajowo
wydatkow,

— $rodki pienigzne pochodzace z biezacych wptywow do kasy,

— czeki gotéwkowe dla poszczegolnych rachunkéw bankowych,

— ksigzka drukéw Scistego zarachowania,

— arkusze spisu z natury. .

2. Kasjer przyjgte dochody do kasy zobowiazany jest odprowadza¢ w dniu pobrania na

odpowiedni rachunek bankowy.

3. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego, na pokrycie okreslonych wydatkow
Jednostki moze by¢ przeznaczona wylacznie na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wolno
pokrywaé wydatkéw z wplywoéw pobranych do kas tytutem dochodéw budzetowych.

5. Gotéwka podijeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkow, a nie zrealizowana w danym dniu - moze by¢ przechowywana w kasie przez 1
dziefi roboczy, pod warunkiem wiasciwego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie
do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.

6. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze byé wykorzystana na
pokrycie innych wydatkéw jednostki.

7. Stwierdzony niedobér gotéwki w kasie, a takze falszywe banknoty i monety obciazaja
kasjera i podlegajg uregulowaniu w ciggu 5 dni roboczych.

8. Kasjer prowadzi ,,Ksigzke drukéw scistego zarachowania”, w ktérej odnotowuje kazdy
przychod i rozchod tych drukéw. Ksigzka drukéw $cistego zarachowania musi byé
ponumerowana, opatrzona pieczecig i zabezpieczona przed zniszczeniem, ewidencje
drukéw prowadzi si¢ zgodnie z Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania.

9. Kasjer, dokonujgc czynnosci kasowych, ma obowiazek:

- sprawdzi¢ autentycznos$¢ banknotow,

- przeliczenia gotowki w obecnosei wplacajacego, - :

- oceny stopnia zniszczenia banknotoéw i podjecia decyzji o ich przyjeciu,

10. W Urzedzie Gminy w Drzycimiu prowadzi sie obstuge kasowa dla nastepujacych

jednostek budzetowych:

- Urzad Gminy w Drzycimiu,



- Zespot Placowek Oswiatowych w Drzycimiu,
- Publiczne Gimnazjum im. Alfonsa Hoffmanna w Gradku.

1.

o

§5

Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

Obrét gotowkowy w kasie jest udokumentowany dowodami kasowymi: Kasa
przyjmie (KP), Kasa wyptaci (KW) oraz dokumentami zrédtowymi, takimi jak: lista
plac, faktura, rozliczenie zaliczki, wniosek o wyptate zaliczki itp.

W razie popelnienia blgdu w dowodach kasowych nie wolno dokonywaé zadnych
poprawek, nalezy je anulowaé i wystawi¢ nowy poprawny dowdd kasowy. Kasjer
zafgcza anulowany dokument do raportu kasowego.

Wyplaty dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty
przez upowaznione osoby.

Osoby upowaznione do dysponowania gotdwka, sprawdzania i zatwierdzania
dowodéw kasowych, dowodéw do wyplaty skiadajg, na dokumentach kasowych,
podpis wraz z imienng pieczatka i data.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnodci.
Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjaé tych dowodéw do realizacji (nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera).

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktérym odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub dtugopisem) stownie kwote i date
otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktérych wpisana jest stownie w ztotych
0gllna suma wyptat (np.: listy plac, listy wyplat itp.) woéwczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki, oraz nie ma
obowigzku wpisania stownie otrzymanej kwoty. Przy wyplacie gotéwki osobie
nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$é oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé — na jej prosbe lub na progbe
kasjera — moze podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to byé kasjer), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty osobie wymienione;
w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

- numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby
otrzymujgcej gotdéwke, oraz

- dane osoby podpisujacej jako $wiadek.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreglié,
ze wyplata zostata dokonana osobie upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

W uzasadnionych przypadkach winno ono zawiera¢ potwierdzenie wiasnorgcznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez  notariusza, wilasciwy urzad administracji panstwowej, zaklad pracy
zatrudniajgcy osobg, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.



9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty
zostaly ~ zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat
gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzonego przez kasjera.

10. Gotéwke na wyplaty z kasy pobiera sie z banku na podstawie wystawionego czeku
gotowkowego, ktory jest drukiem Scistego zarachowania i podlega ewidencji, czeki
podpisujg osoby do tego upowaznione zgodnie z karta wzorédw podpiséw zlozona
w banku.

11. ,,0brot gotéwkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,Kasa”.
Po stronie Wn konta ,,Kasa” ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotéwki do kasy, po stronie
Ma rozchody gotéwkowe i niedobory kasowe. Ewidencja szczegdtowa — raport,
prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostala
pobrana. Warto$¢ gotowki powierza si¢ osobom (kasjerom), ktére podpisujg pisemna
umowe potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich
dyspozycji wartosci. Wszystkie przychody i rozchody w kasie ujmuje sie codziennie
w biezaco prowadzonym raporcie kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi sie
nastepujgce raporty kasowe:

- budzet — dochody (optata skarbowa),

- budzet — wydatki,

- budzet — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- depozyty,

- Zespot Placowek Osw1atowych, — obsluga kasowa na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow,

- Zespol Placowek Oswiatowych — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
(obsluga kasowa na pokrycie olqeslonych rodzajowo wydatkow),

- Publiczne Gimnazjum im. Alfonsa Hoffmanna w Grédku — obstuga kasowa na
pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

- Publiczne Gimnazjum im. Alfonsa Hoffmanna w Grédku — Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych (obstuga kasowa na pokrycie okreslonych rodzajowo Wydatkow)
12. Wszystkie dowody kasowe dotyczace przychodéw i rozchodéw gotéwki ujmuje sie

w dniu ich realizacji w raporcie kasowym sporzadzonym przez kasjera. Zapisy

w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie w dniu, w ktérym

nastapita wplata lub wyplata. Raport kasowy sporzadzany jest wedtug potrzeb nie

rzadziej niz raz w tygodniu, osobno dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

13. Zapiséw w raporcie kasowym mozna dokonywaé zbiorczo na podstawie zestawien
wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

14. Dowody obrotu kasowego powinny byé oznaczone datg, numerem i pozycja raportu
kasowego, do ktérego zostaly wpisane.

15. Raporty kasowe podpisane przez kasjera wraz z dowodami kasowymi przekazywane
s za pokwitowaniem do ksiegowosci w celu sprawdzenia i ujecia w ksiegach
rachunkowych.

16. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotowki  z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotéwki w kasie i obcigza kasjera.

17.Nadwyzka kasowa jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.



1.

§ 6

Kwitariusz ~ jest  drukiem  $cistego  zarachowania,  ewidencjonowanym
1 przechowywanym w kasie. Formularze kwitariusza powinny by¢ potaczone w bloki,
ponumerowane przed uzyciem, zachowujac cigglto$¢ numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego.

Dowdd wplaty wypetnia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat jest dla wplacajacego jako dowod wplaty,

- pierwsza kopia dotaczona jest do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny
dowdd anulowac¢ (nie niszezy¢) i wystawié nowy dowod.

Raport kasowy ,,RK” jest drukiem S$cistego zarachowania i shizy do ewidencji
szczegotowe] wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i  wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypeliany jest na biezaco
w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepujg wplaty i
wyplaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczng sume
obrotéw objetych tym raportem wpisuje sie¢ w rubryke , Obroty dnia”. Nastepnie
do salda z poprzedniego raportu ,Stan kasy poprzedni® dodaje sie obroty
przychodowe i obejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje
si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”. -

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze
wszystkimi zalgcznikami przekazuje gléwnemu ksiegowemu lub upowaznionej
osobie, kopia raportu pozostaje w kasie.

Dokument RK jest wygenerowany za pomoca arkusza kalkulacyjnego lub sporzadza
si¢ na dostepnym w sprzedazy formularzu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy
mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnodei skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy. :
Czeki gotdéwkowe sa drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi
po pobraniu z banku. Wypehiane sa zgodnie z obowiazujagcymi w tej mierze
przepisami bankowymi i podpisywane przez osoby posiadajace zlozony wzor podpisu
w banku. : .

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popelnienia pomyiki
W jego wypetnieniu — blankiet czeku nalezy anulowa¢ przez napisanie »anulowany”
oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujgcej czek. Czek anulowany pozostaje
w bloczku. Czeki powinny byé wykorzystywane w kolejnosci wynikajgcej z numeracji
serii nadanej przez bank. Czek jest wazny przez 10 dni od daty wystawienia. Czeki
wypelniane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi i podpisywane przez
osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Zabrania sie podpisywania czekéw
in blanco. Osoby podpisujace czeki sa odpowiedzialne za zgodno$é ich tredci
z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Kopie raportéw kasowych, dowodow wplaty i dowodéw wyplaty przechowuje sie
w kasie przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.

Oryginat raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ tgcznie
z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.



—

§7

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrole formalno-rachunkows raportu kasowego.

10.

Przeprowadzenie kontroli biezacej kontrolujgcy potwierdza swoim podpisem.
Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej
przeprowadzenia nalezy udokumentowa¢ protokotem.
Inwentaryzacji podlegaja wszystkie skiadniki znajdujace sie w kasie na dzief jej
przeprowadzenia.
Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych odbywa sie drogg spisu z natury, ktéry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej), pordwnaniu go ze stanami
ewidencyjnymi i wyjasnienie ewentualnych r6znic. Osoba materialnie odpowiedzialna
w obecnosci zespotu spisowego przelicza wszystkie srodki pieniezne znajdujace sie w
kasie. Srodki pieniezne w bilonie znajdujace sie w opakowaniach mogg by¢ okreslone
przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosei, pod warunkiem, ze
opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a ilo$é i rodzaj $rodkow
pienigznych znajdujacych si¢ w tych opakowaniach byly wyrywkowo sprawdzone w
trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki $cistego zarachowania (czeki,
kwitariusze, bloczki itp.) oraz inne wartosci pieniezne znajdujace sie w kasie (weksle,
akcje, obligacje), znaki skarbowe.
Inwentaryzacja kasy jest przeprowadzana:
— w dniu przekazania, przyjecia obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku,
— w przypadku wystgpienia zdarzen mogacych wplynaé na stan gotéwki, np.:
kradziezy, szk6d losowych, wiaman, lub innych,
~ doraznie zgodnie z decyzja kierownika jednostki.
Skiad komisji inwentaryzacyjnej wyznacza kierownik jednostki, a w przypadku
niemoznosci wzigcia przez kasjera, udziatu w inwentaryzacji z powodu choroby lub
innej waznej przyczyny, moze on wskazaé na pi$mie inng osobe, ktéra za zgoda
kierownika jednostki wezmie za niego udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Jezeli kasjer nie bierze udzialu w inwentaryzacji i nie wskaze innej osoby,
inwentaryzacje przeprowadza komisja zlozona co najmniej z 3 0s6b.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy sporzadza sie dokumentacje okre$lona
w  Instrukeji inwentaryzacyjnej, ktéra podpisuja czlonkowie zespotu i kasjer,
a w przypadku przekazywania kasy réwniez osoba przyjmujgca i przekazujaca.
W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji pod nieobecno$é kasjera fakt ten, wraz
z podaniem przyczyny nieobecnosci, nalezy zaznaczyé w  dokumentacji
z inwentaryzacji.
Kontrole kasy moga by¢ przeprowadzane doraznie na polecenie gléwnego
ksiggowego/skarbnika gminy. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest
protokot z kontroli kasy, ktérego wzor stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszej instrukciji,
protokét podpisujg osoby kontrolujace i kasjer (osoba odpowiedzialna materialnie).

§8

W razie otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer jest zobowiazany
zatrzyma¢ go, a od wplacajacego zazada¢ dowodu tozsamosci, powiadomié
bezposredniego przelozonego, nastgpnie sporzadza protokét w trzech egzemplarzach,
w ktérym ujmuje nastepujace dane:



3.

— imi¢ i nazwisko, adres oraz numer i seriec dowodu osobistego osoby dokonujacej
wplaty, lub nazwe i adres jednostki z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem
stuzbowym osoby wplacajacej w imieniu tej jednostki,

— warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a w przypadku
banknotu dodatkowo numer i serie znaku,

— numer protokolu, date oraz miejsce sporzadzenia

Protokoét podpisuje kasjer i osoba, ktéra przedstawila sfalszowane znaki pieniezne,
oryginat protokolu wraz z zalgczonymi falszywymi znakami przekazuje sie do
Komendy Policji, jedna kopia pozostaje w kasie, a drugg kopie otrzymuje wplacajacy.
W przypadku ujawnienia sfalszowanego znaku pienieznego i braku mozliwosci
ustalenia, kto dokonat wplaty, kasjer zatrzymuje znak i sporzadza protokét w dwoch
egzemplarzach. Oryginal protokotu z falsyfikatem przekazuje sie do Komendy Policji,
a kopig pozostawia w Kasie.

. Sfalszowane znaki nie sg podstawa do potwierdzenia wplaty, a ujawnione po przyjeciu

do kasy stanowig niedobor kasowy.




Zatgeznik Nr 1

do Instrukeji kasowej
w Urzedzie Gminy

w Drzycimiu

Protokél inwentaryzacji kasy Nr

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona W Kasie ..ot e w dniu
.......................... przez zespot spisowy w skladzie:
1) PrzewodniCzacy ..........coouriiiiiie i e
2) CZIONEK «oi i
3 CZIOMEK L
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie ................coooiii
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotéwki w kasie: SZTUK PO KWOTA | = SZTUK PO - KWOTA
' 200 5
100 2
50 a1
20 050
10 020
Razem banknoty 2010
' . 0,05
..0,02
A WATOSE Loini 001
banknoty + bilon L RaZenl B]]OH
b. stan gotdwki wynikajacy z:
= rAPOTtl KASOWEZO 1T 1..vvuveie i Zh
c. rzeczywisty stan gotéwki w kasie w dniu kontroli Zh
d. rachunki wyplacone, a nie podjete z banku Tl
e. stwierdzono nadwyzke/niedob6r” Zho
f. wysoko$¢ pogotowia kasowego Zho e,
2. Dokumentacja:
a. ostatni numer czeku gotdwkowego ....... e zdnia ...,
b. ostatni numer czeku rozrachunkowego ..................cocoeviiininn... zdnia ...,
C. ostatni numer raportu KASOWEE0 ..........oovviiniveiiiiiiineeeiaeinenn zdnia ...
d. ostatni numer dowodu , KW ... i, zdnia .......ooooiiinnnn s
e. ostatni numer dowodu ,KP” ..., zdnia ..o,
Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru
4. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa
5. Protokéd niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
Padpisy Komisji (zespotu):
L e
................................................................. 2 e e
(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie) 3 s i L

[

ai(&:fﬂﬂ/ Moczyriski




Zalgeznik Nr 2

do Instrukeji kasowej
w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu

Protokél z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania

Protoko! Nt ..o
z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

przeprowadzone] w dnitt ...................oeiilll .
przez zespot w sktadzie:

(imie i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnodci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania p. .........ccocevveecereeeeeeneeeeee e

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku " Seria inr Ilos¢ Uwagi

Stwierdzono r6znicg pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukéw:

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

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

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje/
zaginigcia/zagubienia/kradziezy * drukéw $cistego zarachowania. -

Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

(podpisy 0séb uczestniczacych
w inwentaryzacji)

* podkredli¢ wlasciwe




