Zarzadzenie Nr 12/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 24 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019r.
Poz.351 z pdzn. zm), art. 53 ust.1, art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017r. Poz. 2077 z pdzn. zm) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz.
U. Z 2016r. Poz. 793 z p6zn. zm).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi, Instrukcje
kasowgq stanowiacq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw do
zapoznania sie z niniejszg Instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.
8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8§ 5. Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie nr 21/2015r Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 15 pazdziernika 2015 roku w Czeladzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi oraz Zarzadzenie nr 33/2018r Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia 1 pazdziernika 2018 roku w sprawie zmiany w zataczniku do Zarzadzenia
nr 21/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy w Czeladzi.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi

z dnia 24 kwietnia 2019r

INSTRUKCIJA KASOWA

I. WPROWADZENIE

§1

1. Instrukcja ustala =zasady funkcjonowania kasy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i

rozporzadzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.

II. ZABEZPIECZENIE MIENIA

§2

1. Wartosci pieniezne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed zniszczeniem,
utratg lub zagarnieciem.

2. Budynek Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi jest obiektem monitorowanym, zaopatrzony w
system alarmowy i wizyjny przez catg dobe.

3. Pomieszczenie kasowe jest trwale wydzielone $cianami, z wydzielonym okienkiem. Okienko zabezpieczone
jest kratg oraz roletg. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasowego sg obite blacha, zamykane na dwa
atestowane zamki oraz sg dodatkowo zabezpieczone ruchoma krate zamykana na dwie ktodki.

4. Urzadzenia kasowe zapewniajg odpowiednig ochrone przechowywanych wartosci pienieznych i depozytow.

5. Do transportu wartosci pienieznych uzywana jest walizka z zamkami szyfrowymi.

6. Kasjer jest oddzielony od interesantéw, w ten sposdb, ze nie jest mozliwe wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

7. Obstuga klientéw odbywa sie wytacznie przez okienko kasowe, przez ktére dokonuje sie wyptat i pobiera sie
wptaty.

8. Do pomieszczenia kasowego oprocz kasjera moga wchodzi¢ tylko upowaznione przez kierownika jednostki
osoby.

9. W pomieszczeniu kasowym znajduje sie jedno stanowisko pracy.
10. W pomieszczeniu kasowym sg wydzielone miejsca na druki kasowe, rejestry i dokumenty kasowe.

11. Za utrzymanie fadu i porzadku zaréwno w dokumentacji, jak i przechowywanych walorach pienieznych i
niepienieznych odpowiada kasjer.

12. Nad okienkiem kasowym znajduje sie wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

13. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczyé pomieszczenie kasy. Przed otwarciem
pomieszczenia kasy kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki do drzwi kasy oraz inne zabezpieczenia.
Kasjer odpowiada za codzienne doktadne zamkniecie kasy pancernej oraz pomieszczenia kasowego.

14. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia gtéwnego ksiegowego,
ktory niezwiocznie informuje o zaistniatym fakcie kierownika jednostki. Kierownik jednostki podejmuje decyzje
o zawiadomieniu policji. Z czynnosci tych sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia policji
zabezpiecza sie miejsca naruszenia kasy.



III. KASIJER
§3

1. Kasjerem jest osoba posiadajacg minimum $rednie wyksztatcenie, nie karana za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu, posiadajgca nienaganng opinie oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przyjecie obowigzkdéw kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie moze nastgpi¢ jedynie
protokolarnie - wedtug zatacznika nr 1 do niniejszej instrukcji - w obecnosci tych oséb oraz gtéwnego
ksiegowego lub zastepcy gtdwnego ksiegowego.

3. Kasjer lub osoba wykonujaca czynnosci kasjera w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada
oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie — wedtug zatacznika nr 2 do niniejszej instrukcji.

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

5. Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddw
kasowych oraz wzory ich podpiséw.

6. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

a) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat) wytacznie na podstawie
dowoddw przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,

c) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkdéw bankowych na okreslone
wydatki biezgce oraz w uzasadnionych przypadkach z ,pogotowia kasowego” - stanowigcego zapas gotéwki,

d) zadanie pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone faktury, rachunki,

e) odprowadzanie do banku przyjetych wptat oraz niewykorzystanych srodkéw,

f) sprawdzanie salda gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia,

e) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego o brakach gotowkowych.

7. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcdw zamieszczonymi na wiasciwych dowodach
rozchodowych,

¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

d) wyptacanie gotéwki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyptaty.

IV. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

§4
1. Wartosci pieniezne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone.

2. Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pieniezne w kasie pancernej, sejfie do ktérych chowa
gotéwke po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

3. Kasa pancerna stalowa ES1-100 zamontowana jest do podifoza betonowego kotwami typu ,StR”. Kasa
pancerna otwierana jest za pomocgq trzech kluczy.

4, Klucze od kasy pancernej i od pomieszczenia kasowego powierza sie osobie petnigcej funkcje kasjera. Klucze
zapasowe znajdujq sie w depozycie u gtdwnego ksiegowego jednostki.

V. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

§5

1. Transport wartosci pienieznych z banku do jednostki i odwrotnie w kwocie nieprzekraczajgcej 10.000,- zt nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej réwnowarto$s¢ 10.000,- zt odbywa sie
z wykorzystaniem konwoju wykonanego przez specjalistyczng firme posiadajaca odpowiednig koncesje na
$wiadczenie ustug w zakresie ochrony oséb i mienia.

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



4. W trakcie realizowanych operacji kasowych zwigzanych z koniecznoscig przenoszenia wartosci pienieznych,
kasjer zobowigzany jest do zachowania szczegdlnej ostroznosci i czujnosci.

5. W razie napadu na kasjera jego obowigzkiem jest ratowanie wtasnego zycia i zdrowia. W takich sytuacjach
nalezy minimalizowaé ryzyko i pozosta¢ maksymalnie biernym uczestnikiem napadu, unika¢ kontaktu
wzrokowego z napastnikiem. W miare mozliwosci wszcza¢ alarm oraz jak najszybciej powiadomi¢ wszelkimi
mozliwymi srodkami najblizszg jednostke policji.

6. W trakcie napadu, jezeli mozliwosci pozwalajg kasjer powinien prowadzi¢ dyskretng obserwacje napastnika,
czy napastnikow starajac sie zapamietac jak najwiecej szczegotow (wzrost, waga, budowa ciata, wtosy, wyglad
twarzy, ubidr, obuwie, sposdb méwienia i budowy zdan, akcent, uzywane pseudonimy itp.,).

7. W razie obecnosci kasjera podczas napadu na transport wartosci pienieznych z udziatem broni przez

napastnika lub napastnikéw bezwzglednie nalezy podporzadkowaé sie poleceniom konwojenta lub dowddcy
konwoju. W szczegdlnoséci kasjer powinien zajac pozycje lezaca i unikac strefy ewentualnej wymiany strzatow.

VI. GOSPODARKA KASOWA

§6
1. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej jednostki odpowiedzialno$¢ ponosi gtdéwny ksiegowy.
2. Bezposredni nadzo6r nad gospodarka kasowa sprawuje gtowny ksiegowy.

3. Gotowkowe rozliczenia w jednostce prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje
kasjer.

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

5. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani tez decydowaé o wyptatach. Funkcji kasjera nie
powinno faczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu
pienieznego.

6. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez gtdwnego ksiegowego.
Z dokonanej kontroli sporzadza sie protokét.

7. Nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej osobie poza kasjerem. W razie nieobecnosci kasjera,
zastepstwo petni wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego. Pracownik ten posiada wszelkie
uprawnienie do obstugi kasy.

8. W kasie jednostki moze znajdowac sie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tzw. ,pogotowie kasowe”,

b) gotéowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw (wg sporzadzonego przez
kasjera zestawienia list, faktur, rachunkoéw i innych dokumentéw stanowigcych podstawe wyptaty gotdwki),

c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

d) gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych,

e) gwarancje ubezpieczeniowe,

f) bony towarowe przechowywane w formie depozytdw,

g) inne wymienione w § 10 pkt.3.

§7

1. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie, czyli tzw. ,pogotowie kasowe” ustalane jest przez kierownika
jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego.

2. Pogotowie kasowe podejmowane jest przez kasjera na poczatku roku obrotowego i obcigza pozycje
wydatkéw budzetowych z paragrafu 4210 - Zakup materiatéw i wyposazenia. Uzupetnienie pogotowia kasowego
nastepuje na biezaco.

3. Do pogotowia kasowego nie wlicza sie gotowki pobranej z banku na pokrycie okreslonych wydatkow
budzetowych.

4. W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostate pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z
ktorego zostato podjete.

5. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero.

§8



1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna by¢
wydatkowana na cele okreslone przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czes¢ tej gotdwki jednostka moze réwniez
przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

2. Nie wydatkowang czes$¢ gotéwki podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkédw moze by¢ przechowywacé w kasie jednostki do kofnca danego miesigca, pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dla jednostki wielkosci niezbednego zapasu
gotowki.

3. Podjecie gotéwki z banku nastepuje na podstawie sygnatury wyptat. Sygnatura wyptat nadawana jest przez
bank w przekazanym przez jednostke zleceniu wyptaty elektronicznej sktadanym w formie plikéw
elektronicznych. Zlecenia wyptaty elektronicznej petnig role czekéw gotdwkowych.

4. Wydruk z systemu wyptat elektronicznych zawierajqcy dane zlecenia wyptaty elektronicznej, to jest dane
wypfacajacego i dane wyptaty, w tym sygnature wyplaty zostaje w banku. Jednostka na potwierdzenie
dokonania wyptaty otrzymuje z banku bankowy dowod wyptaty, ktory podtaczany jest pod wyciag bankowy.

5. Nie wydatkowang gotdéwke wg stanu na ostatni dzien miesigca nalezy odprowadzi¢ w tym dniu do banku.
§9
1. Gotowke wptacang do kasy nalezy na biezaco odprowadzac na wtasciwe rachunki bankowe jednostki.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ odprowadzania gotowki do banku nastepnego dnia
roboczego.

3. Nie wolno dokonywac¢ wydatkéw z wptat dokonanych do kasy z tytutu dochodéw budzetowych.

4. Na potwierdzenie przekazania $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy, bank obstugujacy jednostke
wystawi bankowy dowod wptaty, ktory podtgczany jest pod odpowiedni wycigg bankowy.

§ 10
1. W kasie jednostki moga by¢ przechowywane depozyty.
2. Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposéb pozwalajacy na fatwe ich wyrdznienie.

3. W formie depozytéw kasjer moze przechowywac otrzymane od dziatajacej w jednostce kasy zapomogowo-
pozyczkowej, od pracownikdw jednostki, zabezpieczone koperty (lakowanie, stemplowanie) zawierajace
gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania, komputerowe nosniki danych oraz inne wartosci pieniezne i
niepieniezne (bony towarowe), a takze otrzymane od firm gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowiace
zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw.

4. Depozyty, ktore znajdujg sie w kasie obejmuje sie odrebng ewidencjg w formie ich rejestru (zeszytu),
zawierajacego nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki — jej kwote,

c) okreslenie jednostki, ktdrej wtasnosé stanowi depozyt,

d) date przyjecia depozytu,

e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.

5. Ewidencje depozytdw prowadzi kasjer.

6. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktéra depozyt ztozyta i nie moze by¢ wykorzystana na pokrywanie wydatkdéw jednostki, jak rowniez
do uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki,a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego
zapasu.

7. Sktadane w formie depozytéw gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowigce zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy kasjer przyjmuje do kasy potwierdzajac przyjecie dokumentu na jego kserokopii poprzez
przystawienie pieczeci urzedowej z podpisem i adnotacjg o dacie przyjecia.

8. Sktadane w formie depozytow w zabezpieczonych i opisanych kopertach pieczatki, druki Scistego
zarachowania, komputerowe nosniki danych oraz inne wartosci pieniezne i niepieniezne - bony towarowe -
kasjer przyjmuje do kasy potwierdzajac przyjecie i wydanie depozytu poprzez podpis kasjera, jak i osoby
uprawnionej do sktadania i podejmowania depozytu i adnotacje o dacie przyjecia i wydania w prowadzonym
przez kasjera rejestrze depozytow.



9. Przechowywana w formie depozytu w kasie gotowka nie moze by¢ tgczona z gotdwka jednostki.

VII. DOWODY KASOWE

§11
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a). wyptaty gotdwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze wiasne dowody wyptat gotdwki,
b). wptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

2. Przed wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

3.W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi dokumentacje kasy stanowiq:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy,

- dowdd wptaty,

- dowdd wyptaty.

b) dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:

- zlecenie wyptaty elektronicznej - sygnatura wyptaty,

- dowody zakupu - faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,
- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- dowody sprzedazy,

- oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztdw uzywania pojazdu prywatnego do celdw stuzbowych w jazdach
lokalnych,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- lista ptac, premii, nagrdd i innych $wiadczen,

- lista wyptat zasitkow,

- rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecenia lub uméw o dzieto,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego.

c) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- protokoty zdawczo - odbiorczy kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne kasy,

- wykaz o0séb upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi oraz wzory ich podpisow.

d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytdéw,

- rejestr ztozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw,

- zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac,

- zestawienie niepodjetych w terminie $wiadczen (zasitkdéw).

4. Zastepcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wytacznie przez osoby upowaznione.
§12

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowoddw uzasadniajacych wyptate,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione, to
znaczy na podstawie:
- faktur, rachunkéw, not i innych o podobnym charakterze wystawionych przez kontrahenta,
- list ptac dotyczacych wynagrodzen, premii, nagrod i innych wyptat pienieznych,
- list wyptat zasitkow,
- wiasnych zZrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéow i ustug),
- dowoddw wyptat - KW (dotyczy niepodjetych w terminie wyptat ptac, $wiadczen pienieznych, nagrod,
zasitkow dla klientéw jednostki oraz innych),



- dowoddw wyptaty - KW (dotyczy wptacanych na wtasny rachunek bankowy niepodjetych do konca
danego miesigca wyptacanych w kasie Swiadczen).

2. Kasjer moze odmowié przyjecia do kasy dokumentédw kasowych nieodpowiadajagcych wymogom ustawy
o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku winien natychmiast powiadomic
gtdbwnego ksiegowego.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotdwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych oraz wystawienie nowych, prawidtowych dowodéw
dokumentujacych wptate lub wyptate gotowki.

4. W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w zrédtowych dowodach kasowych - kasjer dokonuje korekty na
podstawie zastepczych dowoddw wyptat, wystawionych w miejsce dowoddw zawierajacych btedy.

5. Wtasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma byc¢ rozliczona.
Zaliczki jednorazowe udzielone pracownikom w zwigzku z koniecznoscig poniesienia konkretnych wydatkéw
rozlicza sie w nieprzekraczajacym terminie 14 dni od ich wyptacenia jednak nie pdzniej niz do konca danego
miesigca kalendarzowego. W przypadku podrézy stuzbowych (krajowych lub zagranicznych) pracownik jest
zobowigzany do rozliczenia jej kosztédw nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jej zakoniczenia.

6. Przed realizacjq wyptaty gotowki kasjer zobowigzany jest do:
a) doktadnego sprawdzenia, czy przedtozony do realizacji gotéwkowej dowdd ksiegowy jest podpisany przez
osoby upowaznione do zlecenia realizacji wyptaty, a ich podpisy sa zgodne z wzorami podpisdw,

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

c) realizowania wyptaty gotowki wytacznie dla osoby personalnie wskazanej w dokumencie rozchodowym,

d) w momencie wyptaty gotowki, kasjer ma obowigzek zastoni¢ dane osobowe, adres oraz kwote $wiadczenia
innych oséb znajdujacych sie na danej liscie wyptat,

e) w momencie wyptaty gotéwki przy okienku kasowym moze znajdowac sie tylko jedna osoba, kolejne osoby
stojaq poza wyznaczona strefa,

f) kasjer nie obstuguje nastepnej osoby do chwili odejscia od okienka kasowego osoby obstugiwanej,

g) przy wyptacie gotowki kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki,

h) jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego,

i) upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wtasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez:

- notariusza,

- pracownika jednostki, w obecnosci ktérego upowaznienie zostato wystawione i podpisane (z czytelnym
podpisem),

- zaktad lecznicy stuzby zdrowia, w razie przebywania pracownika/swiadczeniobiorcy na leczeniu (z czytelnym
podpisem i pieczecig zaktadu, w ktérym wystawiono i podpisano upowaznienie).

7. Dopuszcza sie do stosowania petnomocnictwo do odbioru gotowki przez osobe upowazniona.
W petnomocnictwie wypetnionym przez osobe upowazniajacq, osoba ta wskazuje dane osoby upowaznionej,
okres na jaki udziela petnomocnictwa i rodzaj $wiadczen wyptacanych przez jednostke jakie osobo upowazniona
moze pobiera¢ za osobe upowazniajacg. Petnomocnictwo podpisuje osoba wystawiajgca oraz potwierdzajq
osoby, instytucje wskazane w § 12 pkt. 6 lit. i. Odwotanie niniejszego petnomocnictwa moze nastapi¢ w kazdym
czasie.

8. Do upowaznienia i petnomocnictwa do odbioru gotowki osoba upowazniajagca wypetnia ,Klauzule
informacyjng”, a upowazniony ,Zgode na przetwarzanie danych osobowych”.

9. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem podajgc stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszczajgc swdj podpis.



10. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych
dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogoélna suma do wyptaty w ztotych.

11. Jezeli rozchodowy dowodd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy odbiorca
oddzielnie kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§13

1. Dowdd ,KW” - Kasa wyptaci jest drukiem $cistego zarachowania. Stuzy do udokumentowania wyptat
gotowkowych dokonanych przez kasjera.

2. Wystawiany jest przez kasjera wytacznie na podstawie kasowych dowoddéw zrédtowych zaakceptowanych
przez kierownika jednostki i osobe przez niego upowazniona.

3. Kasjer wystawiajac dowdd wyptaty okresla w nim:

- date wyptaty gotowki z kasy,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby ktorej wyptaca gotéwke,
- doktadne okreslenie tytutu wyptaty,

- kwote wyptaty cyfra,

- kwote wyptaty ogdtem stownie.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

4. Dowod wyptaty ,KW” wystawia kasjer w trzech egzemplarzach:
- oryginat stanowi zatacznik do raportu kasowego,

- pierwsza kopia dla klienta,

- druga kopia zostaje w bloku formularzy.

5. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé¢ i wystawi¢ nowy dowod. Anulowane
formularze dowodéw kasowych ,KW” nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku
formularzy.

6. Dowdd ,KW” podpisuje kasjer jako osoba wystawiajaca i wyptacajaca, zatwierdza gtdwny ksiegowy lub
zastepca gtéwnego ksiegowego oraz podpisuje osoba otrzymujaca gotowke.

7. Dowdd ,KW” jest takze zastepczym dowodem kasowym. Wystawia go kasjer na podstawie zrddtowych
dowoddw kasowych - list wyptat — w kolejnych dniach wypftat $wiadczen z danej listy, po terminie wyptat.
Kasjer wystawiajac dowdd wyptaty okresla w nim:

- date wyptaty,

- w pozycji ,komu” - wyptata wg list,

- doktadne okreslenie tytutu wyptaty i listy, ktérej wyptata dotyczy,

- kwote wyptaty ogdtem cyfra i stownie.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

8. Dowdd ,KW” jako zastepczy dowdd kasowy podpisuje kasjer jako osoba wystawiajaca i wyptacajaca,
zatwierdza gtdwny ksiegowy lub zastepca gtdwnego ksiegowego, a w pozycji ,otrzymatem” jest stawiana
kreska.

§ 14

1. Wptata gotéwki dokonywana jest na podstawie przychodowego dowodu kasowego, to jest dowodu wptaty
~KP”.

2. Dowod wptaty ,KP” — Kasa Przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania. Stuzy do udokumentowania wptat
gotéwkowych przyjmowanych do kasy.

3. Kasjer wystawiajac dowdd wptaty okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby wptacajacej,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyframi,

- kwote wptaty ogotem stownie.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

4. Dowod wptaty ,KP” wystawia kasjer w trzech egzemplarzach:
- oryginat dla wptacajacego,



- pierwsza kopi stanowi zataqcznik do raportu kasowego,
- druga kopia zostaje w bloku formularzy.

5. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé i wystawi¢ nowy dowdd. Anulowane
formularze dowoddéw kasowych ,KP” nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku
formularzy.

6. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty oraz zatwierdza gtowny
ksiegowy lub zastepca gtdéwnego ksiegowego.

7. Dopuszcza sie wystawienia dowodu wptaty na podstawie pisemnego polecenia przyjecia gotowki,
akceptowanego przez kierownika i gtdbwnego ksiegowego jednostki.

8. Przy przyjmowaniu wszelkich wptat gotéwkowych kasjer jest obowigzany do:

a) sprawdzenia, czy przedstawiony dokument zrédtowy jest zaakceptowany do realizacji gotowkowej w kasie
jednostki,

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

c) doktadnego sprawdzenia stanu i autentycznoséci poszczegdinych nominatéw banknotéw oraz monet,

d) przeliczenia gotéwki wptacanej w obecnosci osoby wptacajacej,

e) pokwitowania odbioru gotowki,

f) zwrdcenia pokwitowania wptaty osobie wptacajacej.

§ 15

1. Zestawienie niepodjetych s$wiadczen stuzy do udokumentowania nieodebranych w terminie (do konca
miesigca, roku) swiadczen i innych naleznosci.

2. Zestawienie powinno zawierac nastepujace dane:
- rodzaj $wiadczenia,
- nazwisko i imie $wiadczeniobiorcy,
- adres zamieszkania,
- kwote niepodjetego $wiadczenia,
- podpis sporzadzajacego zestawienie,
- podpis osoby zatwierdzajacej, to jest gldwnego ksiegowego lub zastepcy gtdwnego ksiegowego.

3. Zestawienia niepodjetych $wiadczen sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje
do dekretacji do Dziatu Finansowo - Ksiegowego, drugi do dziatu merytorycznego.

8§ 16
1. Zlecenia wyptaty elektronicznej stanowig forme realizowania obrotu gotéwkowego.
2. Zlecenia wyptaty elektronicznej to wydruk z systemu bankowosci elektronicznej potwierdzajacy przekazanie
przez jednostke do banku zlecenia wyptaty gotowki. Wypetniane sg zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie
instrukcja bankowa. Prawidtowo wypetnione i podpisane przez osoby do tego upowaznione zostajg przekazana

do banku w formie plikow elektronicznych.

3. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie wzoru
podpisu, ktéra ztozona jest w oddziale banku prowadzacego obstuge finansowg jednostki.

4. W zleceniu wyptaty elektronicznej okresla sie z jakiego rachunku bankowego powinna by¢ dokonana wypfata,
date wyptaty gotdéwki, lokalizacje odbioru gotéwki, dane wyptacajacego i kwote.

5. System wyptat elektronicznych nadaje danemu zleceniu sygnature wyptaty. Sygnatura ta jest jednoznacznym
i jednorazowym identyfikatorem dokonywanej transakcji.

6. W przypadku zmiany osoby wskazanej do odbioru gotéwki w ztozonym zleceniu wyptaty elektronicznej,
nalezy zlecenie anulowac¢ i przekaza¢ do banku poprzez system wyptat elektronicznych nowe zlecenie wyptaty
elektronicznej ze zmienionymi danymi wyptacajacego.

7. W przypadku zamawiania wyptaty wedtug okreslonych nominatéw zlecenie wypfaty elektronicznej powinno
by¢ przekazane do banku dwa dni przed planowang datg wyptaty.

§17



1. Raport kasowy jest dokumentem, w ktdérym rejestrowane sa na biezaco wszystkie przychody i rozchody
gotowki w kasie.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

3. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w
tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

4. Wyptaty zasitkdw i innych $wiadczen z list wyptat dokonane w dniach nastepnych ewidencjonowane sg przez
kasjera w raporcie kasowym w dniu dokonania wyptaty na podstawie zastepczego dowodu wyptaty.

5. Zastepcze dowody wyptat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacg wyptate, jezeli
wynika to ze zrédtowych dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika i gtdwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione ( np. wyptata swiadczen, zasitkdw nie podjetych w terminie).

6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnianym z kopia.

7. Raport kasowy wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, w dniu, w ktédrym przychod i
rozchéd nastapit.

8. Raport kasowy sporzadza sie w sposdb nastepujacy:

- w lewym gornym rogu raportu odbija sie pieczec¢ firmowa,

- w goérnej rubryce zatytutowanej ,Raport kasowy” wpisuje sie numer raportu kasowego; numer ustala sie
z zachowaniem ciggtosci numeracji,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezaco w ukfadzie
chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla sie rodzaj operacji gotéwkowej,
a w rubryce ,dowdd” symbol dokumentu wraz z jego numerem,

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie ilos¢ dowodéw przychodowych -
~KP”,rozchodowych - ,KW” i tgczne kwoty operacji gotowkowych.

9. Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczna sume obrotéw objetych
raportem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychdéd” i ,rozchéd”, nastepuje obliczenie pozostatosci gotéwki na dzien
nastepny w ten sposdb, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni” przeniesionego z
raportu kasowego na dzien (okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe a
kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy obecny”.

10. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawnej.

11 Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz z dokumentami
stanowigcymi podstawe wyptat i wptat gtdwnemu ksiegowemu lub zastepcy gtownego ksiegowego do
akceptacji.

12. Po akceptacji raport przekazywany jest do dekretacji pracownikowi Dziatu Finansowo - Ksiegowego, a jego
kopia pozostaje w bloczku raportéw.

13. Dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci operacji kasowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czeladzi sporzadza sie raporty kasowe dla:

- Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i wyodrgbnionego rachunku dotyczgcego wptat komorniczych,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Sum depozytowych,

- Funduszy Europejskich.

14. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

15. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§18



1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierzaé do obrotu
bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i
moze dotyczy¢ tylko wydatkdw biezacych.

2. Polecenie przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuja, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami
podpiséw: kierownik jednostki, zastepca kierownika jednostki, gldwny ksiegowy, zastepca gtéwnego ksiegowego
lub inny pracownik na podstawie udzielonego mu upowaznienia.

3. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Obowigzkéw tych nie wolno
powierzy¢ gtdwnemu ksiegowemu i zastepcy gtéwnego ksiegowego.

VIII. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§ 19

1 W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, fatszywego znaku pienieznego kasjer:

a) zatrzymuje wreczony znak pieniezny, co do ktérego powziat podejrzenie, ze jest falszywy i zada od
wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

b) zawiadamia gtéwnego ksiegowego lub zastepce gtéwnego ksiegowego,

c) zawiadamia Komende Powiatowg Policji,

d) sporzadza protokdt zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego w 3 egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak
zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu sfatszowanego znaku pienieznego w 2 egzemplarzach.

3. Protokdt zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego powinien zawierac:

a) numer protokotu , date i miejsce sporzadzenia,

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

c) wartoé¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numer - jezeli
zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

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

4. Sfalszowane znaki pieniezne sq depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu wptaty.

IX. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

8§ 20
1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w petnej wartoéci nominalnej zuzyte znaki pieniezne, ktérych
autentycznos$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadajg nastepujacym warunkom:

a) banknoty:

- posiadaja 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwniez uszkodzone wskutek umieszczenia trwatego napisu,
nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,

- przerwane na dwie czesci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czesci pochodza z tego samego
banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania i tacznie stanowia 100% pierwotnej
powierzchni,

- jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

- W razie zatarcia elementdw graficznych - posiadajg cechy umozliwiajace rozpoznanie ich wartosci nominalnej,

b) monety:

- jezeli zachowaty istotne elementy plastyczne (w tym réwniez uszkodzone wskutek umieszczenia na nich
trwatego napisu, rysunku lub innego znaku) oraz cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich wartosci nominalnej,

- roztgczone elementy (rdzen i pierscien) monety tej samej nominalnej wartosci.

3. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierScien) monet, posiadajace ubytki pierwotnej
powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opitowane, poryte), a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez
pogiecie.

4. W przypadku otrzymania od wptacajacego uszkodzonych znakdéw pienieznych o zakresie uszkodzen na tyle
znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwrdci petnej wartosci
nominalnej - kasjer moze odmdwic¢ przyjecia banknotu lub monety.



X. INWENTARYZACIA KASY

8§21
1. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom i inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacje kasa przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki.
- na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku,
- w sytuacjach losowych.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki. Gdy konieczne jest
przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktada sie co najmniej z trzech
0s0b.

4, W toku inwentaryzacji, poza gotowka i drukami $cistego zarachowania, zinwentaryzowaniu podlegaja
depozyty kasowe.

5. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w dwdch egzemplarzach, podpisany przez cztonkdéw zespotu
i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujacg i przejmujaca.

6. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé¢ wyraznie opisany
w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

7. Okresowe kontrole kasy przeprowadza gtéwny ksiegowy. Z dokonanej kontroli sporzadzany jest protokot.
Kontrole dorazne moga by¢ odnotowane na raporcie kasowym.

8. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:
a) oryginat - gtdwny ksiegowy,
b) kopie — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

9. W zakresie inwentaryzacji w kasie majq zastosowania odpowiednie przepisy Instrukcji gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Kierownik jednostki



Zatacznik nr 2
do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkdw kasjera w

................................................................. (nazwa jednostki) od dnia .................. przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialno$¢ za powierzone mi walory pieniezne i niepieniezne. Zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich

naruszenie.

(data i podpis osoby przyjmujacej obowigzki kasjera)



Zatacznik nr 1
do Instrukcji kasowej

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY KASY

(nazwa jednostki)

W trakcie spisu stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie wynosi: e

jest zgodny z ustalonym stanem gotowki na podstawie raportéw kasowych:

- raport kasowy  ............ zdn. e (MOPS) saldo
- raport kasowy  ............ zdn. o (Sum.dep.) saldo e,
- raport kKasowy  ........... zdn. e, (ZFSS) saldo e,
- raport kasowy  ............ zdn. e (FE) saldo

FAZEM © e
2. Stan niewykorzystanych drukéw Scistego zarachowania:

- druki KP od........... do ....o.e.nl szt. il
- druki KW od ........... do ...coenenn. szt. el

3. Depozyty

(wyszczegdlni¢ rodzaje depozytéw)

4. Ustalenia koncowe:

Przejmujacy Kase€, .....ccmiiiiniinieniieninies oswiadczyt, ze znane mu sg przepisy kasowe obowigzujgce w
.......................................................................................... (nazwa jednostki) i ztozyt oswiadczenie pisemne o przyjeciu na
siebie odpowiedzialnosci materialnej.

Protokdét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano
Podpis osoby zdajacej kase:

Podpis osoby przyjmujacej kase:
Podpis gtdwnego ksiegowego: e,



