Zarzadzenie nr 42/2016
Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 05 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Gospodarki Kasowej w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie

§ 1

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. z 2012 r., poz.572 t.j. z p6zn. zm.) oraz § 45 Statutu PWSZ w Ciechanowie
zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ Instrukcje Gospodarki Kasowej stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ Kwestora do aktualizacji instrukcji stosownie do zmian w przepisach
prawa.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja Gospodarki Kasowej

Zalacznik
do Zarzadzenia Rektora Nr 42/2016
z dnia 05.09.2016 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Ciechanowie

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony intereséw Uczelni, poprzez
uregulowanie m.in.:

- warunk6w organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
- wymogo6w kwalifikacyjnych stawianych osobom petniacym funkcje kasjera,
- zasad przewozu i przechowywania srodkow pienieznych,

- zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

- trybu dokonywania operacji kasowych.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Czesé 1.
§1

1. Instrukcjg opracowano w oparciu o przepisy:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016,
poz. 615).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2016 r.
poz.195).

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z pézn. zm).

4) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 ., poz. 793).

5) Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Ciechanowie.

2. PWSZ w Ciechanowie posiada obshuge kasows zorganizowang na zasadzie punktu
kasowego znajdujgcego si¢ w pokoju nr 113 w dziale kwestury przy ul. Narutowicza 9.
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3. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

§2

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartos$ci pienigznych

1. W Uczelni nie ma wydzielonego pomieszczenia spetniajacego funkcje ,,pomieszczenia kasy”.
2. W pokoju przeznaczonym do obshigi punktu kasowego jest wydzielona szafa pancerna
przeznaczona do przechowywania kasety z pieniedzmi oraz depozytow i dokument6w.

3. Obshuga kasy prowadzona jest przez pracownika zatrudnionego w dziale kwestury, ktéremu
w zakresie obowigzkow przypisano prowadzenie i obstuge kasy.

§3

1. Zapas Srodkéw pienigznych o wartosci nie przekraczajacej 0,03 j.o. przechowuje sic w
szafie pancernej zainstalowanej w pokoju 113. Dopuszcza sie przechowywanie w kasie
pancernej wartodci pienigznych powyzej 0,03, a nie przekraczajgcych 0,1 j.o. nie dtuzej niz
7 dni.

2. Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci
gotowki w kasecie stalowej poza kasg pancerng w czasie pracy kasy.

3. Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy kasete, o
ktérej mowa w ust. 2, przechowuje si¢ w szafie pancernej, o ktoérej mowa w ust. 1.

4. Komplet kluczy do kasety stalowej i szafy pancernej sg przechowywane w zamknietym na
klucz biurku kasjera.

5. Otwierajgc kas¢ kasjer sprawdza stan zamkéw i drzwi, a zauwazywszy uszkodzenia winien
wezwa¢ Kanclerza i Kwestora, w celu protokolarnego stwierdzenia stanu gotéwki i innych
warto$ci przechowywanych w kasie.

6. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 0,3 jednostki
obliczeniowej (j.0) moze by¢ wykonywany samochodem, przy ochronie dodatkowego
pracownika jednostki. Transport wartosci pieni¢znych powyzej réwnowartosci 0,3 wymaga
zorganizowania transportu zabezpieczonego przez pracownika ochrony.

7. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu wartosci
pieni¢znych oraz o wysoko$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych.

8. ,Jednostka obliczeniowa” - j.o. - oznacza jednostke okreslajacg dopuszczalny limit stale i
jednorazowo przechowywanych lub transportowanych wartosei pienigznych wynoszacych
120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez
Prezesa GUS w Dzienniku Urzgdowym ,,Monitor Polski”.



Instrukcja Gospodarki Kasowej

Czesé 2.
Kasjer

§4

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:
- posiada wyksztalcenie minimum $rednie,
- nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
- ma nienaganng opinie,
- posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za:
- stan gotowki w kasie,
- funkcjonowanie kasy,
- powierzone mu mienie oraz
- znajomos¢ i przestrzeganie przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotéwki.

3. Przyjmujgc obowigzki, kasjer sklada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci, o tresci: ,, W
zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartoéci, funkcjonowanie
kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie." Data i
podpis”- Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji

4. W przypadku nieobecnosci kasjera wszystkie czynnosci wykonuje osoba czasowo pelnigca
obowigzki kasjera.

5. Czgsciowe lub stale przejegcie obowiazkéw kasjera dokonywane jest na podstawie protokohu
zdawczo-odbiorczego sporzadzonego przez komisj¢ wyznaczong przez Kwestora. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

6. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujgce w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej

oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow
kasowych wraz z wzorami podpiséw .

Czesc 3.
Gospodarka kasowa

§5

1. W kasie moze znajdowac sig :
- ,,pogotowie kasowe”,
- gotodwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw,
- gotdwka pochodzgca z biezacych wpltywdéw do kasy jednostki,
- gotowka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych,
- gotowka pochodzaca z wplat Domu Studenta z tytutu zakwaterowania.

2. Kasjer prowadzi ewidencje¢ przyjetych i wydawanych depozytow.
3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2, powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu,
- okreslenie przedmiotu deponowania, np.: gotowka, papiery wartosciowe,
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- okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt,
- date i godzine przyjecia depozytu,
- date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu z
okre$leniem charakteru tego upowaznienia.
4. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalona przez Rektora,
w zaleznos$ci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy.
Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednié:
1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miarg¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany do
ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 5.000,00 z1
5. Nadwyzke gotowki znajdujacg si¢ w kasie, ponad ustalong wysokosé jej niezbednego zapasu,
rozprowadza si¢ realizujac wypflaty, a jesli jest to znaczna kwota odprowadza si¢ w ciggu 7
dni na rachunek bankowy Uczelni .

§6

1. Nie ma obowigzku utrzymywania w kasie pelnej wysokosci pogotowia kasowego
ustalonego przez kierownika jednostki.

2. Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) w miare wykorzystania powinien by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego lub z
wplat Domu Studenta .

3. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jest
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes$¢ gotowki pobrang z
banku mozna przeznaczyé na inne cele niz okre§lone przy podjeciu gotéwki z rachunku
bankowego.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotdwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.

5. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla nie moze byé wykorzystana na pokrycie wydatkéw
jednostki, jak rowniez na uzupelnienie niezbgdnego zapasu gotowki i nie jest wliczana do
ustalonego dla jednostki wielkosci tego zapasu.

6. Niewyplacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw, kasjer odprowadza na
rachunek bankowy Uczelni.

7. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy.

8. Nadwyzkg kasowsg jest gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody finansowe.
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Czesc 4.
Dokumenty kasowe

§7

1. Dokumenty kasowe obejmuja:

1) dokumenty operacyjne kasy:
- dowody wptaty ,,KP”
- dowody wyplaty , KW?”
- raport kasowy ,,RK”
- bankowy dowod wplaty.

2) dowody zrodtowe — dyspozycyjne:
- faktury, rachunki,
- listy plac,
- bankowy dowdéd wplaty,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenia zaliczek (wyplata z kasy),
- rozliczenia polecen wyjazdow stuzbowych,
- pisma zatwierdzajace (np. wyplate kaucji mieszkaniowej i inne)
- czeki gotowkowe,
- rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zlecenia i dzielo,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki i kwestora.

3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;,
- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majgtkowymi i
zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty z wzorami podpisow,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne.

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow,
- rejestr papierdw warto$ciowych,
- inne rejestry.

2. Dowody kasowe powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym zgodnie z Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w PWSZ w Ciechanowie. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki z
kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez
osoby upowaznione do zlecania wptat lub wyptat. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby
do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjgte do realizacji. Osoby zobowigzane
do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis. Nie dotyczy
to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera

3. Dokumenty kasowe wypelniane sg recznie po za systemem ewidencji komputerowej KASA.

4. Numer dowodu kasowego nadawany jest chronologicznie dla kazdego rodzaju dokumentu w

5
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momencie wystawiania wedlug wzoru : nr KP./1/2015. Nalezy zachowa¢ cigglo$¢ numeracji
w okresie kazdego roku obrotowego.

5. Nie prowadzi si¢ numerowania bloczkoéw dokumentéw kasowych typu KP oraz KW i
ewidencji wymienionych jako drukéw $cistego zarachowania.

Cze§é 5.

Whplaty i wyplaty kasowe

§8

1. Wplaty gotowki s3 dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodéw
kasowych (KP)
2. Dowdd wplaty winien zawierac:
- date wplaty,
- imi¢ nazwisko wplacajgcego,
- adres wplacajgcego,
- okreslenie rodzaju wplacanej naleznosci,
- kwote wplaty ogdlem zapisang cyframi i stownie,
- podpis wystawcy dowodu.

3. Dowdd wplaty gotowkowej ,,KP” sporzadzany jest przez kasjera w chwili dokonania wplaty,
w dwoch egzemplarzach, z ktdrych:

- oryginal stanowi pokwitowanie dla wplacajacego,
- kopia zalgczana jest pod Raport Kasosvy.

4, Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate.

5. Dowéd KW wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Oryginal stanowi
podstawe do zapisbw w Raporcie Kasowym i zataczony jest pod Raport Kasowy. Kopig
otrzymuje wplacajgcy. Dowdéd KW podpisuje kasjer, a zatwierdza parafg Kwestor.

6. Dowod KW zawiera co najmnie;j:

- numer dowodu,
- dat¢ wyptaty,

- tytut dokonanej wyplaty,
- kwote wyplaty wypisang cyframi i stownie,

- podpis kasjera wyplacajgcego gotdwke,
- podpis Kwestora.

7. W przypadku wigkszej liczby wyplat gotdwkowych (np. wyplata wynagrodzen, ryczaltow
samochodowych, delegacji itp.) kasjer sporzadza zbiorcze zestawienie w postaci not
zastepczych, ktdre sg zatwierdzane przez Kwestora i Kanclerza.

8. Pozostale dowody wyptat gotéwkowych muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym (przez upowaznione osoby) i zatwierdzone
przez Kwestora i Kanclerza.

9. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki potwierdza jej odbiér wlasnorgeznym podpisem .

10.Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania

6
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dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$é odbiorcy gotowki,
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie dane dotyczace dowodu tozsamosei (seria i numer
dokumentu i organ wydajacy) oraz dane identyfikujgce osobe, ktdrej wyptaca sie gotowke.

11.Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w

12:

W

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno byé dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wptaty gotowki dokonywane w danym dniu
majg by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera, ktéry
prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych drukach »Raport Kasowy RK”. Raport
podpisany przez Kasjera zatwierdza parafg Kwestor.

§9

Zrédtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty gotéwki sporzadzone,
sprawdzone oraz zatwierdzone do wyplaty zgodnie z przepisami Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§10

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje w raporcie kasowym,
wypelnianym w ewidencji komputerowej w module KASA .

. Raport kasowy prowadzi sie na biezgco, w szczeg6lnosci zapiséw zdarzen dokonuje si¢ w
dniu, w ktérym miaty miejsce.

. Zapiséw w raporcie kasowym dokonuje si¢ chronologicznie.

. Dowody kasowe oznacza si¢ w sposob umozliwiajacy identyfikacjg z odpowiednim
raportem kasowym, w szczeg6lnosci poprzez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego, pod ktdrymi zdarzenia zostaly wpisane.

§11

1. Raporty kasowe sporzadza sie i zamyka jezeli to konieczne na dzien 15-go, a
obowiazkowo na ostatni dzien kazdego miesigca.
W raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmniej:
— liczbe porzadkowsa operacji,
— symbol i date¢ Zrédlowego dowodu kasowego,
— krotka tresé operacji.
2. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego.
3. Obieg i kontrola raportu kasowego zostala uregulowana w Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§12

1. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki.
2. W przypadku popelnienia bledu w dowodzie kasowym nalezy go anulowaé i wystawié
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nowy, prawidlowy dowdd kasowy.

Czesé 6.
Czynno$ci kontrolne
§13
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
—na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja rowniez depozyty kasowe.

3. Kierownik jednostki wyznacza osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji , a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, wyznacza zespot
spisowy skladajacy sie, co najmniej z trzech osob.

4, Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy w trzech egzemplarzach
— podpisany przez osobg przyjmujgcg i przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie zaznaczony w protokole wraz z wyjasnieniem przyczyny nieobecnosci
kasjera.

6. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gldéwny ksiegowy,
— pierwszg kopie, osoba zdajgca kasg,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

7. Kasa podlega rowniez kontroli doraznej.

8. Kwestor przeprowadza kontrolg biezacg dziatalnosci kasy, dokonujace kontroli formalno-
rachunkowej, chronologii numeracji wystawionych dokumentéw kasowych,
prawidtowosci ujecia operacji kasowych w raporcie kasowym .

9. Kontrola dorazna dokonywana jest na polecenie Rektora, Kanclerza, Kwestora, przez
wyznaczonych przez niego pracownikéw. Fakt dokonania kontroli winien byé
udokumentowany protokotem - zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

10.Niedoboér kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w
kasie i obcigza on kasjera.

11.Nadwyzka kasowg jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostale przychody operacyjne.

12.Inwentaryzacj¢ gotowki w kasie przeprowadza si¢ na podstawie Instrukeji
inwentaryzacyjnej PWSZ w Ciechanowie.
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Postanowienia koncowe

§ 14

1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejszg instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.

smlr Tudner
s¥er LY

Al LSo&T

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

Kierownik jednostki



Zatacznik nr 1
do Instrukeji Gospodarki Kasowej

ooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooo

OSWIADCZENIE KASJERA

» W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialnoé¢ materialna za powierzone mi pienigdze i inne wartosci, funkcjonowanie
kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie

prowadzenia operacji kasowych oraz ponoszenia odpowiedzialnoéci za ich naruszenie ™.

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

/ Data i podpis pracownika/



Zatacznik nr 2
do Instrukcji Gospodarki Kasowej

PROTOKOL

KONEIOTTE KASY W .ottt ettt s b et es s se e se s s aes s e aes s see e st enenesese e
przeprowadzonej W dniu .........ccceveeerrerereeseriennnns od godz. ............. do

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

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

Kontrolg przeprowadzono W ODECNOSCI: c....cerieeuieeitrierinerrrasseristssesssesessssesssessessssesssassesssseeses — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie T —— zt

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ ! Zs s S z

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezgco.

4. Pogotowie kasowe w WwysokosSCi ....ccerrieenn. zt ustalone zostalo zarzadzeniem
.................................... zdnia ..o T

5. Kasjerka, Pani .....cccccmvimmiiniiiiniens " LN 1 (1 QR—— r., zlozyla deklaracje

o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiggowego w dniu ................. I.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

9. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie metalowej

147 21 ) ERSR S ———. .

10. Kasjer posiada instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strong¢ kontrolowana: Kontrolujacy:

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

(glowny ksiggowy)



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Gospodarki Kasowej
WZOR

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

(nazwa jednostki )
Pan\Pani ........c.cocveveceeeveeneennes pelniacy(a) obowiazki kasjera

(nazwa jednostki )

do dnia.......c...e.. 20.......r. zdat a Pan\Pani przejmujacy(a) czynnosci
kagjerd Ha:podStaWiS: s s e vos Wdhit s 41 R ¥
przyjal(gta):
1. Gotéwka
............ banknotéw po zt 200 - zl.......cccverninnene
............ banknotéw po zt 100 - zh...ccevevcninnen.
............ banknotéw po zt 50 -zt
............ banknotéw po zt 20 - Zh....cccvevvecinnn
............ banknotéw pozt 10 - zh.cccvivnccnnns
............ monet pozt 5 -zl
............ monet pozt 2 -zl
............ monet pozt 1 -zhinvinann
............ monet pogr 50 -zh...........gr......
............ monet pogr 20 -zh............gr....
............ monet pogr 10 -zh.............gr.....
............ monet pogr 5 -zh.nng .
............ monet pogr 2 -zh..l Bl
............ monet pogr 1 -zh.........gr...
Zhivssvaensive ar ...

Choywnie ZR0tYCH. s e e T R ST ST e e e s e D )



Powyzszy stan gotéwki wykazuje zgodnos¢ - niezgodnos¢ - z saldem ustalonym w raporcie kasowym
NE...sssvussesnssinsZ OMiuisisassssiun w kwocie zt

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

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke - niedobér - w kwocie zh.....ccco.........,

(stownie Z....ccccommrmreere e )
2. Papiery i znaki wartosciowe

Wyszczegolni¢ wedlug ilosci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe (obligacje,
znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp.) i stwierdzi¢ zgodnosé albo wykazaé réznice

migdzy stanem faktycznym a ewidencjg analityczna.

3. Druki scislego zarachowania

Wyszczegblni¢ wedlug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki $cistego zarachowania, podajac
dokiadng numeracje i ilo§é blankietow, stwierdzié

- zgodno$¢ albo wykaza¢ réznicg¢ migdzy stanem faktycznym a zapisami w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania. Pozostalo§¢ drukéw scistego zarachowania rozchodowane juz uprzednio z ewidencji do

biezacego uzytku, nalezy dokladnie przelicza¢, biorac za podstawe ostatni prawidlowo zuzyty blankiet).

4. Depozyty

Wyszcezeg6lni¢ rodzaj depozytdw, wedlug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzi¢ - zgodnosé albo wykazaé

réznicg migdzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencjg depozytow.

5. Dokumentacja kasowa

Wyszczeg6lni¢ przejmowane przez kasjera ksiggi pomocnicze i druki specjalnego przeznaczenia, jak:
ksigga drukéw $cistego zarachowania, raport kasowy, kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy

podac numer kolejny i dat¢ ostatniego zapisu.

Przejmujgcy kasg¢ Pan\Pani ....................... OSWiadczyl, ze znane mu sg przepisy kasowe obowigzujace w
jednostkach budzetowych i ztozyl o§wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnoéci materialne.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

1.Podpis osoby zdajacej kase e e eea
2.Podpis przejmujacy kase e
3. Podpis Gldwnego Ksiggowego e



Uwaga: W przypadku przejecia kasy w nieobecnosci kasjera zdajgcego, przejecia nalezy dokonaé
w skladzie zwigkszonym o osobeg kierownika jednostki . O przejgciu kasy w podanym wyzej trybie
nalezy uczyni¢ odpowiedniag wzmiankg w protokole zdawczo-odbiorczym, przy czym protokét
winien by¢ podpisany dodatkowo przez kierownika jednostki.Réznice stwierdzone na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego migdzy stanem faktycznym, a stanem ksiegowym powinny byé
natychmiast wyjasnione.

W wypadku niedoboréw nalezy spowodowaé pokrycie naleznosci przez osobg¢ bezposrednio
odpowiedzialng materialnie za brak, natomiast ujawnione, a nie dajace si¢ wyjasni¢ nadwyzki

powinny zarachowane w przychody jednostki.



