Zarzadzenie wewnetrzne nr3 2017
z dnia <4 pazdziernika 2017
Dyrektora Zespotu Oérodkéw Wsparcia w Lublinie

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

§ 1

Wprowadzam jako obowiazujaca od dnia 01.01.2017 roku instrukcje kasowq
w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lublinie.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikoéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkow, do zapoznania si¢ z niniejs7a instrukejg kasows i przestrzegania w
pelni zawartych w niej uregulowan.
§3
Tracg moc zarzadzenia nr 9/2003, nr 28/2009 i nr 4/2011
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazuj ch od 1 stycznia
2017 roku :




. Zeycanik Do Zarzadzenia
NrAzdnia2y pasdziemika 20171

INSTRUKCJA KASOWA
ZESPOLU OSRODKOW WSPARCIA
W LUBLINIE

Tnstrukeja kasowa zawiera 9 stron kolejno porumercavanych i zaparafowarych



§1
.Ochrona wartosci pieni¢ginych |

Wartosel pieniczne muszac byé przechowywane w wamnkach zapewniajacych nalezytq ochronq przed

zmszczcmem, utrata lub zagamieciem.

Gotdwke, papicry wartosciowe, depozyty oraz druki $cislego zarachowama nalezy przechowywac w kasie

pancernej, ktorg po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

/. Pomieszezenie kasy

a) Pomieszczenie kasy powinno by¢ zabezpieczone w system alarmowy. Drzwi wejéciowe do kasy
powinny by¢ specjalnej wzmocnionej konstrukeyi i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.,

b) Pomieszczenie kasy powumo by¢ wyposazone w kasg pancerna do przechowywama wartosci
plequnych :

¢) Kasjer ponosi odpowiedzialnosé za codzienne dokladne zamkniecie szafek, kasy pancernej,
schowkow oraz pomieszczenia kasowego. Otwierajac pomieszczenie kasowe, kasjer sprawdza
zamki, czy nie zostaly naruszone a w razie stwierdzenia naruszenia zamkow , zglasza ten fakt
glownemu ksiggowemu 1 dyrektorowi zespotu , oraz dokonuje komisyjnego i protokolarnego
sprawdzenia stanu gotdwki i innych wartosct przechowywanych w kasie.

d) Kluczem do otwarcia pomieszezenia kasy dysponuje kasjer i osoba, ktora go zastepuje.
Kluczem do kasy pancernej dysponuje tylko kasjer. Duplikaty tych kluczy zdeponowane w
banku obslugujagcym jednostke. Na dowdd tych czynnoscl W dokumentach kasjera winno
znajdowac si¢ pokwitowanie depozytu z banku.

Transport wartosci pieniqinych )

a) Warto$ci pieni¢zne do banku i z banku przewom kasjer, wykorzysm] E;c w tym ceIu samochéd
stuzbowy,

bYW samochodzie przewozacym wartosci pieniezne nie moga byé rownoczesnie transportowane
inne tadunki, oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym

transporcie.

§2
Zapas gotowki w kasie

1. W kasie moze znajdowag sie gotéwka pochodzaca z nastepujacych zrédet:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki tak zwane ,,pogotowie kasowe”;

b) gotéwke podjety z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow; -

¢) gotowke pochodzaea z biezacych wplywéw do kasy jednostki;

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

2. Znajdujaca sie w kasie gotéwke ponad ustalong wysokosé jej niezbednego zapasu jednostka odprowadza
- w nie przekraczalnym terminie 7 dni - na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe
wlasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznogci). .

3. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydaﬂ<ow jednostka powinna

przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu w/g paragraféw klasyfikacji budzetowej. Nie
wykorzystang czes¢ tej gotdwki nalezy zwrocié do banku,



4. Gotowka podigta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byé
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia. Gotéwkl tej nie wlicza sie
do ustalonej dla danej jednostki wielkodci niezbednego zapast.

5. Gotéwka przechowywana w kasie _]ednostkl w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub

fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki, jak
réwnieZ na uzupelianie niezbednego zapasu gotdwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej
jednostki wielkosci tego zapasu. '

§3
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ kasjera

1. Do obowigzkéw kasjera nalezy przyjmowanie i wyplacanie gotéwki na podstame dokumentéw.

2, Do obowiazkéw kasjera nalezy takze przyjmowanie i plzechowywame W kame pancemej innych wartosci
pienigznych wykorzystywanych w dziatalnosci zespoh. :

3. Kagjer jest obowigzany do codziennego prowadzenia ewidencji przychodow i rozchodow, sporzadzania
raportow kasowych oraz uzgadniania na koniec dnia salda kasy.

4, Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng opini¢, nie karana za
przestgpstwa gospodarcze Iub wykroczema przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolno$é¢ do
czynnosci prawnych,

5. Funkeji kasjera nie powinno sie lgezyé z innymi fimkejami o charakterze kontrolnym w zakresie obrotu

pienigznego; w szczegodlnosei nie powinno sig tej funkcji laczy¢ z obowiazkami gléwnego ksicgowego.

6. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomodel 1 stosowania obowigzujacych przepiséw odnosnie

dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotdwki.

7. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnosé za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, skiadajac

- pisemng deklaracj odpowiedzialnosel. wg, zalacznikanr 1 do ninijszej nstrukeji | _

8. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpisow upowamonych do dysponowania gotéwka,

zatwierdzania dowod&w kasowych do wyplaty.

9. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega okresowym kontrolom,

przeprowadzanym pizez osoby upowaziione. Rezultaty tych kontroli povwnny byc uwidocznione w
- sporzadzonych protokotach.
§4 |
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowyrni:
a) dokumentami zrédlowymi, lub | '
b) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.

2, Zrbdtowymi dokumentami obrotu kasowego sg np. listy plac, wnioski o wyptlate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, rachunki, faktury, dowody wplat na rachunki bankowe, pokmtoma wplat dokonanych w
instytucjach publiczno-prawnych itp.

3. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadkli braku innego dokumentu
rédlowego. Wystepuja one jako dowody KP -, kasa przyjmie” i KW -, kasa wyplaci”.

4, Zastgpeze dowody wplat KP - kasa przyjmie" wystawiane sa przez kasjera w trzech egzemplarzach,
z ktorych oryginal przeznaczony jest dla ksiggowosci, 1 kopia jest pokwitowaniem dla wplacajgcego,
2 kopia pozostaje w grzbiecie bloczka dowoddw dla kasjera,



5. Zastepeze dowody wyplat KW - | kasa wyplaci” wystawiane sa przez kasjera, na podstawie wezesniej -
przygotowanego dowodu wyplaty faktury Iub protokolu koniecznoéei, podpisanego przez dyrektora zespotu
ub osoby przez niego upowaznione. Wystawiane s3 one w3 egzemplarzach, z kitérych oryginat jest
przeznaczony dla ksiegowosci, 1 kopia jest dla odbiorcy, 2 kopia pozostaje w grzbiecie bloczku dowodéw
dla kasjera.

6. Zrixdtowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotdwki powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem meryiorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty dyrekior zespolu lub osoby przez niego upowaz.mone sklada_]qc swe podplsy pod
klauzulg o tresei: ,,zatwierdzono do wyplaty™.

Powody kasowe nie podpisane pizez osoby do tego upowaznione nie mogq by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawiarych przez kasjera.

§3 |
Poprawianie bledow w dowodach kasowych

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wvmaszama i preerébek.

2. Bledy w dowodach Zrodiowych zewngtrznych whasnych i obcych mozma korygowac jedynie przez wyslmne
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadmieniern,
(korekte) chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresei lub kwoty, z

zachowaniem czytelnosci skreflonych wyrazen lub liezb, wpisanie trefci poprawnej i daty poprawki oraz

Zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. :

4. Bledy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych asygnat przychodowych lub |
rozchodowych 1 wystawienie nowych prawidlowych dowoddw (asygnat). -

§6
Obrot kasowy

1L.Wplaty kasowe

a) Wplaty gotoéwki przeprowédza si¢ wylacznie na podstawie dowoddw kasowych, kitre s3 drukami
yjednoliconymi dla wplat do kasy z wszystkich tytutéw. Dowody kasowe musza by¢ podpisane co
najmniej przez kasjera przyjmujacego gotéwke, ponadio musza zawieraé: numer dowodu . KP", datg
wplywu, tytut dokonywanej wplaty oraz kwotg wptaty - wypisana réwniez slownie.

b) Formularze dowodow wplat , . KP", polaczone w bloczki, przed oddaniem do uzytkowama kasjerowi
powinny by¢ ponumerowane, :

¢) Nalezy zachowaé ciggloéé numeracji dowoddw kasowych w okresie danego roku sprawozdawczego Liczba
formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢ po§wiadczona przez osobg upowazniong.

d) Na okladce kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowaé;

- kolejny numer bloczku formularzy,
- numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr do nr ..........),

- date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ................ zZwrécono dnia
e e '

e) Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane s osobom upowaznionym wylgcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole



przychodu, rozehodu oraz stan bloczkéw formularzy.

2. Wyplaty kasowe

a) Wyplata gotdwki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych .
uzasadniajgcych wyplate, takich jak:
~ rachunkéw faktur,
- List wyplat (dotyczacych wynagrodzen, premii, nagréd i innych Swiadczen pienigznych,
- dowodéw wplat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,
- whasnych dowodéw Zroédlowych realizowanych na przyklad w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia,
- dowodow wyplaty KW - kasa wyplaci”

b) Przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien dokonaé sprawdzenia danego dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy 0sob zatwierdzajacych do wyplaty pod
wzgledem ich wiarygodnosci i zgodnosei ze zlozonymi wczesniej wzorami podpiséw; w razie
stwierdzonych uchybieri, dany dokument wyplaty nie powinien byé zrealizowany.

¢) Wyplata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobe (oprocz kasjera), zwana
platnikiem, upowazniong przez kierownika jednostki. Nie powinna to byé osoba, kiéra sporzadzala
dang histe plac. wg. zalgeznika nr 3 do instrukcji _

d) Platnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwrécié liste wyplat w ciggu dwéch dni roboczych po dniu
wyplaty oraz zwrécié réwniez gotdwke, jezeli nie wszystkie wyplaty zostaly dokonane.

€) Kasjer moze by¢ traktowany jak phatnik Yist plac. W tym przypadku, gotéwka znajdujaca sie w kasie po
wyplacie z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni jest traktowana jako depozyt

f) W przypadku nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowiazany przyjaé na stan nie
podiete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu
kasowego.

g) Gotowke wyplaca sig¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodz:.e kasowym. Qdbiorca gotdwki
kwituje jej odbi6r swoim czytelnym podpisem, ziozonym na danym dowodzie kasowym w spos6b trwaly
atramentem lub diugopisem. Powinien réwniez zamieécié date otrzymania gotowki. Jezeli rozchodowy
dowdxd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kw1tu]e kwote otrzymanej
przez siebie gotowki.

h) Przy wyplacie gotowki osobom niezmanym, kasjer zobowiazany Jest zazgdac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorey gotdwki i jednoczesnie wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu tozsamosci, 1)
Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé na jej prosbe Iub na piosbe kasjera moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajge jako swiadek swoim
podpiser fakt wyplaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, Nalezy w
nim wpisaé réwniez dane z dokumentu tozsamogci osoby podpisujace) jako §wiadek - imie i nazwisko,
numer i date wystawienia dowodu tozsamosci oraz okredlerie jego wystawcy.

J) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym naleZzy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie
upowazniongj. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

k) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktdrg wyplata zostata wpisana do raportu.



3. Czek gotowkowy

a) Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotdéwkowego.
- b) Czek gotdwkowy jest drukiem scistego zarachowania.

¢) Czek gotdwkowy jest dokumentem, w kidrym wystawca zawiera poleceme do banku (trasata czeku),
wyplacenia kwoty, na ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku Iub okazicielowi.

d) Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane ria czeku., W razie popehuema pomytki w jego wypetnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

4. Druld Scistego zarachowania

Wszystkie fonnula:ze przychodowe . dowody KP KW winny by¢ traktowane jako druki Scislego
zarachowania. Do tych drukéw zalicza sie réwniez czeki.

Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu ( ponumerowaniu ) ewidencji kontroli i zabezpieczenia.

Ewidencj¢ drukéw prowadzi si¢ w specjalnej do tego zalozonej ksiedze o ustalonym wzorze.

W ksigdze te] rejestruje sie pod odpowiednig data — liczbe i numery przyjetych , wydanych oraz. zwroconych
drukoéw, odrebnie dla kazdego rodzaju z tych drukéw. Wydanie moze nastapi¢ po zwrdceniu kopii bloczku
druku wykorzystanego ( rozliczenie z poprzednio pobranych ) W przypadku zaginiecia, zagubienia
kradziezy drukow Scistego zarachowania nalezy niezwloczie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw,
ustalajac liczbe i cechy (numery , serie, rodzaje pieczeci ) zagubionych drukdw.

Natychmiast po stwierdzeniu zagimecia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokot zaginiecia. W przypadki zaginigcia
czekow powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktdry wydat czek..

§7
Raport kasowy

1. Przychody i rozehody gotdwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biczaco w prowadzonym zestawieniu
- raporcie kasowym.,
2. Zapisy w raporcie kasowym pomnny byc dokonywane w wjeciu chronologicznym, w dniu w ktérym
przychadd Iub rozchdd mial miejsce. \ |
3. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych Jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze byé rézny;

a) moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekade, a nawet nﬁ&siqc',jednak
b) nie moze wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli miesiae kalendarzowy Moma prowadzié¢ kilka
raportéw kasowych odrebnie .
5. Jezeli obrét kasowy dotyczy roznych walut, nalezy sporzgdzaé odrgbny raport dla obrotow w walucie -
krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotow z kazda z walut obeych.

6. Wypehienie raportu rozpoczyna si¢ od czgéci nagldéwkowej, czyli od naniesienia pieczeci jednostki oraz od
oznaczenia okresu, ktrego raport ma dotyezy¢. Nalezy oznaczy¢ numer kasy, jezeli funkcjonuje kilka kas. -

7. Whplaty i wyplaty wpisywane 53 do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby' porzadkowej operacji oraz -
podaniem symbolu i nmumern Zrédtowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacii. '

8. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdwkowych oraz poprzez obliczenie
stanu koncowego gotdowld wedhug reguly remanentowej:



stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty
- wyplaty

= stan koricowy ha dzien zamknigcia raport.

8. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za poMowmmn
gléwnemu ksiegowemut jednostki lub osobie przez niego wyznaczonej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

9. Kasjer zobowigzany jest codziennie kontrolowac zgodnosé rzeczywistego stanu gotowki w kasie i uwzglednié
g0 z raportem kasowym.

§8
Niedobory nadwyzki w kasie
L. Rozclndgotowhzkasymeudokmmntowanyrozchodowylm dowodami kasowym stanowi medobérkasowyl
obcigza kasjera
2. Gotdéwka w kasie nie udolumentowarna przychodowymi dowodami kasowyrm stanowi nadwyzke kasows.

§9
. .
1. Kasjer moze przechowywat w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacej wzaeﬁspolekasyzapomogmro-

pozyczkowej, a takze innych pracownikdw jednostki zaplmnbowane kasety zawiergjace gotowke, pieczatki, druki
Sciskego zarachowania.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kas;er Emdenqa ta pownma zawierad co najimmniej
nastepuigee dane:

a) kolejny numer depozytu,
b) okredlenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
¢) okreslenie jednostki, kiGrej wiasnos¢ stanowi depozyt,
d) datg 1 godzing przyjecia depozytu,
¢) datg i godzing zwrotu depozytn oraz podpis osobyummonej do podjecia depozytu i podpis kas:le-la
3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé taczona z gotéwka jednostki.

§10
Kontrola kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja,
2. Stan gotéwki w kasie podlega inwentaryzacji nie rzadziej ; '
a. nadzien konczacy rok obrotowy;
b. wdowolnym czasie wedlug decyzji dyrektora zespotu

3. Przekazanie kasy innemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie w obecnosei gtownego
ksiegowego, ktdry wraz z pracownikiem przekazujacym i przyjmujacym kase — podpisuje protoko6l

7



przekazania.

4, W przypadku naglego opuszczenia pracy przez kasjera wskutek choroby lub innych przyczyn
losowych, nalezy protokolarie ustali¢ zawarto$¢ kasy ( pienigdze, dowody kasowe, czeki
gotéwkowe ), ktore przejmuje w zastgpstwie pracownik wyznaczony przez gléwnego ksiggowego.
Protokoét taki podpisuje pracownik przyjmujgey kase oraz glowny k51¢g0wy i dyrektor Zespohu
lub osoba przez niego wyznaczona.

5. Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana przez dyrektora z_esp'ol_u;

6. Z przeprowadzone]j inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt — zalgeznik nr 2

§11 _
Zasady post¢powania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

1. W przypadku wplaty gotowki i otrzymama fatszywego znaku plenmmego kasjer postepuje
nastepujgco:

a)

b)

d)

wreczony znak pieniezny ( moneta, banknot) co do ktérego pow‘z'ig% podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej.

sporzé;dzé protokol ujmujac w nim nast¢pujace dane:

- numer protokolu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktérej wptacono sfalszowany znak pienigzny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, zas w przypadku wplat przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej, oraz numer i
serie¢ dowodu osobistego, -

- wartos¢ nominalng i date zatrzymania znaku plequnego i dodatkowo ( dotyczy
banknotu) numer i seria znaku. :

Osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny wrecza si¢ kopie protokotu.

fakt zatrzymania znaku sfatszowanego kasjer zglasza przelozonemu swojej komérki, do
ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Protokoél sporzadza sie w trzech egzemplarzach podpisany przez osob¢ przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjera z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numer protokohu rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1. '

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszow&nego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznodei 1 w razie niemozliwosci ustalenia, przez kogo znak,
zostal wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzic
protokot w dwdch egzemplarzach.

Sfalszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty KP.



§12
Postanowienia koncowe

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym w niniejszej instrukcji majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawne oraz ustalenia dyrektora Zespohu,




SWEBRVAVIE WL

LUBlin, dn. e

OSWIADCZENIE

o odpowledzialnosci materta!né]

W zwigzku z powierzonymi mi obowiazkami peinienia funkcji KASJERA W .......ccovvunennnn.

oswiadczam, ze ponosze odpowiedzialnosc za powierzone mi srodki pieniezne i inne $rodki

materialne oraz druki $cistego zarabhowania znajdujace sie w Kasie jednoétki.

Zobowigzujg sig do przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych obrotu
gotéwkowego oraz przestrzegania procedur w zakresie prowadzenia operacji kasowych i

ponosze od'powiedziainoﬁé za ich naruszenie.”

Przyjetam do wiadomosci i wykonania Polecam do wykonania

----------------------------------------



Zatacznik nr @

Protokdf Nr eveveee.

z inwentaryzacji ZOLOWKL W KASI@ eevuvsrereneeseesronennesssosecionsaoannnns
przeprowadzone] w dniu_ ............. 19000 ro od g0dZ. vevesensas rreruraaas
de BOdZ. sevsvrecercacas przez zespdl spisowy powolany zarzadzeniem
dyrektora Nr eees.. .....;.. Zz dnia ..... veesserony w sktadzie:

1) przeﬁodniczqcy ......._...........:. ...... ceevarons

2) czlonek seveesvevonsnenas terersssasesanesanrennenee

3) cztonek veese.. eereeserienaconaae veserersessenerre

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnoSci osoby materialnie odpowie-

dzialnej Ob. cecerevanss Cetesnesioratenetennn Ceeteeecaceteeereirrranues

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotOwki w kasie:r = L..eieiiiieierceeereenonenns z
1) o SR teseavue PR 2 |11 ¥ R settadrernrsabstuavssesnrs b2
Nadwyzka-niedobdr e e et eranans 2t

 Réznica zapisu w raporcie Kasowym nr seeeeeseesees 20008 civiieneiianennnn,

W
pod pozycjg nr «....es... N3 podstawie dowodu KP-KW nr v.c.eeneess
Ostatnie dowody przychedu i rozchodu @

KPnr «.oovns sesreserrerenvavssersecscnsers 2Z ANIA cieeiesicacrrnanire
KW nr coeeees seevessnndssssescstserneresse 2Z ONia ..... rerennavanns
RK ML cevavvnerearasennses <+ - S
CzeK gOLOWKOWY NI everecaseascisronessansrenes Z dAnia .ooovvne R

2. Stan depozytdw przechowywanych w kasie oraz. ich zgodno$¢ /badZ nie-
zgodnosé/ z ewidencja:

AR AN RN RN NN LR RN L N R LN NN RN AR

Protokdl niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych Jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi
w niniejszym protokole osoba materialnie odpowied21a1na nie wniosta
zastrzezen - wniosta nastepujgce zastrzezenia

Zespdl spisowy: ' Osoba matefialnie
1) --------- dv s reanaea LERERE ERENE) OGPOWiedZialna

2) LI I N N R B IR ] LIE IR A N LR Y

3) ........ LI B B B L B B L I I B I I Y

* niepotrzebne skre$iié



ZUXB0NNIL A §

ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN DLA PLATNIKOW
w Zespole Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej
20— 128 Lublin ul. Lwowska 28

Wyplata wynagrodzenia za miesiqc 200 r
Nr \ Kwota do Imie i nazwisko Podpis
L. oddzialu Nr listy

wyplaty platnika platnika .

Suma wynagrodzen: ........c.ecovivcriiviniinnans




