ZARZADZENIE NR 12/2021
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 10 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki kasowej w Centrum Ustug Wspéinych

w Sulechowie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z 2021
r. poz. 217 z pdin. zm.) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i Sciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa
w § 1, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrone majgtku
jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa
w § 1, stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie, wtasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie
z instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej, o ktédrej mowa w § 1, oraz przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ........ccccuuuee. r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
/-/ Maciej Wieligor



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr11/2021
Dyrektora

Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie

z dnia 10.12.2021

Rozdziat I.
Objasnienia

1. CEL INSTRUKCII

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w kasie gtdwnej i punktach

kasowych w jednostce budzetowej — Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.

2. PODSTAWA PRAWNA

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1)

4)
5)

6)

7)
8)

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdin.
zm.);

ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2021 r. poz. 162);
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz.U. z 2020 r. poz. 838 z
pdin.zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. 22020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych itransportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 r. poz. 793);

innych aktdw wykonawczych do ustaw wskazanych powyzej;

standardéw kontroli zarzadcze;j.

3. OBJASNIENIA

llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Instrukcja — oznacza to niniejszg instrukcje,

CUW — oznacza to Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie,

Dyrektor — oznacza to Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie,
Jednostka Obstugiwana — oznacza to samorzgdowe jednostki budzetowe oraz inne
podmioty obstugiwane przez Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie,

Kierownik Jednostki — oznacza to Kierownika/Dyrektora Jednostki obstugiwanej,
Gtéwny Ksiegowy — oznacza to gtdwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie,



7) Pracownik Ksiegowosci —oznacza pracownikow Dziatu Finansowego w Centrum Ustug
Wspodlnych w Sulechowie, zatrudnionych na stanowiskach: starszy specjalista ds.
ksiegowosci, referent, pomoc administracyjna, starszy specjalista ds. ptac.

Rozdziat Il.
Ustalenia ogdlne

Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiedzialnos¢ ponoszg Dyrektor i
Gtéwny Ksiegowy, kazdy w zakresie swej dziatalnosci.

Bezposredni nadzdr nad gospodarkg kasowa sprawuje Gtéwny Ksiegowy, ktéry wykonuje
czynnosci kasowe za posrednictwem zatrudnionych oséb, ktérym powierzono obowigzki
kasowe.

Dyrektor odpowiada za zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w czasie
przechowywania i transportu.

W CUW funkcjonuje kasa gtéwna oraz punkty kasowe, przeznaczone do rejestrowania
obrotédw pienieznych zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia CUW oraz Jednostek
Obstugiwanych — wpftat i wyptat gotéwkowych.

Kase prowadzi upowazniony pracownik CUW, ktéry posiada wykaz numerdw rachunkow
bankowych CUW i Jednostek Obstugiwanych (zatgcznik nr 5 do Instrukcji).

Rozdziat Ill.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majgca co najmniej Srednie wyksztatcenie, co najmniej
2-letni staz pracy i nienaganng opinie, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i
korzystajaca z petni praw publicznych.

Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje protokolarnie zgodnie ze wzorem protokotu
stanowigcym zatacznik nr 3 do Instrukcji. Jesli przekazanie kasy nastepuje w zwigzku z
krétkotrwatg nieobecnosciag kasjera spowodowang urlopem lub chorobg, protokot
podpisujg przekazujacy i przyjmujacy obowigzki kasjera. W przypadku nagtej nieobecnosci
kasjera przyjecie kasy przez osobe wyznaczong do petnienia zastepstwa poprzedzone jest
przeliczeniem gotéwki w kasie, ustaleniem zgodnosci gotéwki z raportem kasowym, a
takze przeliczeniem innych waloréw znajdujacych sie w kasie i ustaleniem ich zgodnosci z
ewidencjg (ewidencja drukéw Scistego zarachowania, ewidencja depozytéw).
Potwierdzeniem wykonania tych czynnosci jest notatka stuzbowa podpisana przez osobe
wyznaczong do petnienia zastepstwa i Gtéwnego Ksiegowego lub inng lub inng osobe
upowazniong. Jesli przekazanie kasy zwigzane jest ze zmiang osoby zatrudnionej na
stanowisko kasjera, wowczas przekazanie kasy odbywa sie w obecnosci Gtdwnego
Ksiegowego lub innej upowaznionej osoby.

Kasjer, na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi ztozy¢ o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie



dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki o tresci okreslonej w zatgczniku nr 1
do niniejszej Instrukcji.

4. Kasjer powinien mie¢ na swoim stanowisku pracy obowigzujgca w jednostce instrukcje
w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osoéb upowaznionych do dysponowania
srodkami pienieznymi i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak réwniez wzory ich
podpiséw.

5. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotéwkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat)
wylfacznie na podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych podpisanych
i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz
zatwierdzonych do wypfaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okre$lone wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku, w dniu pobrania, niewykorzystanych srodkéw podjetych
do kasy z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezgce,

5) odprowadzanie do banku przyjetych sum w dniu ich pobrania,

6) niezwtoczne zawiadomienie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

7) wspodtpraca z bankiem obstugujgcym jednostke, Gtéwnym Ksiegowym, Dziatem
Finansowym, kierownikami komérek organizacyjnych.

7. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢

materialng w szczegdlnosci za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
na wiasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

4) wyptacanie gotéwki na podstawie dowoddéw niezatwierdzonych do wyptaty.

8. Nie wolno powierzaé¢ przyjmowania wptat innej osobie poza kasjerem. W przypadku
nieobecnosci kasjera, zastepuje go osoba wyznaczona jako zastepujgca go lub osoba
wskazana przez Gtéwnego Ksiegowego. Od osoby zastepujgcej kasjera powinno by¢é
pobrane i zatgczone do akt osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
okreslonej w ust. 3 powyzej.

Rozdziat IV.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Budynek, w ktérym znajduje sie kasa gtdwna, monitorowany jest przez telewizyjny system
nadzoru z dwiema kamerami obejmujgcymi wejscie do budynku, czes¢ parkingu przy
wejsciu gtdwnym, Sciane boczng i przejscie miedzy budynkiem a murem.



3. Pomieszczenia biurowe w budynku (w tym pomieszczenie kasy) wyposazone sg w system
alarmowy oparty na centrali alarmu.

Wartosci pieniezne winny byé przechowywane w kasecie stalowej.

5. Transport wartosci pienieznych powinien odbywac sie przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

1) transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,2 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujgca powinna by¢ chroniona przez co najmniej
jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony;

2) wartosci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie
bankowozem;

3) wartosci pieniezne powyzej 24 jednostek obliczeniowych transportuje sie
bankowozem typu A.

4. Transportu gotowki musi by¢ realizowany zgodnie z wymogami rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 listopada 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych  przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

1. W CUW wyodrebnia sie nastepujgce kasy:
1) kasa gtéwna,
2) punkty kasowe:

a) Osrodek Sportu i Rekreacji “Sulechowianka” w Sulechowie,

b) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawtfa Il w Sulechowie — wpfaty bezgotéwkowe
za pomocg karty ptfatniczej,

c) Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Sulechowie — wpfaty
bezgotéwkowe za pomocg karty pfatniczej.

2. Kasa gtowna:
1) W kasie moze znajdowac sie:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéow
wydatkéw,

c) gotéwka pochodzgca z biezgcych wptywdéw (wptat do kasy, utargdw z punktéw
kasowych),

d) wartos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe), nie
przekraczajgca kwoty 500,00 zt, z zastrzezeniem gotéwki pobranej z punktéw
kasowych, oczekujacej na transport do banku,

e) czeki gotéwkowe,



2)

3)

4)

5)

6)

f) raporty fiskalne dobowe, raporty fiskalne miesieczne z poszczegdlnych kas
fiskalnych Jednostek Obstugiwanych,

g) inne wartosci pieniezne, za pisemng zgodg Dyrektora.

Wartosci pieniezne powierza sie osobom w petni zaufanym, uczciwym

i obowigzkowym.

Osoby trzecie nie mogg mie¢ dostepu do kasy (z wyjatkiem komisji inwentaryzacyjnej

lub osoby zastepujacej kasjera).

Kasjer nie moze wyptacaé pieniedzy komukolwiek bez przedtozenia witasciwego

dokumentu zaakceptowanego przez osoby uprawnione, tzn. Dyrektora i Gtdwnego

Ksiegowego.

Kazda operacja kasowa (wptata i wyptata) musi by¢ poprzedzona wystawieniem

dowodu kasowego (KP lub KW) na podstawie wtasciwych dokumentéow zrédtowych.

Raport kasowy sporzadza sie na kazdy dzien, dokonujac wpisdw niezwtocznie po

przyjeciu wpfaty lub zrealizowaniu wyptaty pieniezne;.

3. Do szczegdtowych obowigzkdw kasjera kasy gtéwnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przyjmowanie wptat gotédwkowych oraz dokonywanie wyptat w oparciu
o sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty: faktury, rachunki, delegacje,
listy ptac, wnioski o zaliczke i inne dokumenty;

codzienne przyjmowanie gotowki i dowoddéw dokumentujacych sprzedaz ustug ze
wszystkich punktéw kasowych — raportéw kasowych i wydrukéw z kas fiskalnych.
Przyjecie przekazanej z punktéw kasowych gotéwki odbywa sie na podstawie
dokumentu KP;

sprawdzanie zgodnosci zdeklarowanej przez Kasjeréw Zmianowych gotéwki ztozonej
w kopercie bezpiecznej z dokumentami przygotowanymi w punktach kasowych;
sprawdzenie zgodnosci raportéw kasowych wystawianych w punktach kasowych
z raportami fiskalnymi dobowymi, wyjasnienie ewentualnych réznic;

pobieranie $rodkéw pienieznych z punktéw kasowych i odprowadzenie do kasy
gidwnej,

sporzgdzanie raportéw kasowych, poprzez wypisywanie na biezgco kazdego dowodu
wptaty lub wyptaty oraz dotgczanie dowoddéw Zrédiowych wraz z wtasciwym
dowodem kasowym. Raport kasowy zamykany jest na kazdy dzien i do godziny 12.00
dnia nastepnego przekazywany jest osobie upowaznionej do prowadzenia ewidencji
ksiegowej jednostki. Raporty kasowe sporzgdzane po dniach wolnych od pracy,
sporzgdzane sg do godziny 13.00 nastepujgcego po nich dnia roboczego
i przekazywane sg jest osobie upowaznionej do prowadzenia ewidencji ksiegowej
jednostki;

przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

segregowanie, kompletowanie pakietéw banknotéw oraz przygotowanie bilonu do
wptaty na rachunek bankowy jednostki;

kazdorazowe przekazanie Srodkéw pienieznych do banku odbywa sie poprzez
wystawienie dowodu KW.

4. Punkt kasowy CUW w Osrodku Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Przed przystgpieniem do pracy na |. zmianie — porannej, kasjer ze stanowiska
rozliczen powinien dokonac inwentaryzacji paskow z transponderami i potwierdzic¢
ich stan w ,Rejestrze paskdw”. Nalezy poréwnaé stan paskdw z dnia poprzedniego
z wynikiem liczenia. Braki paskéw nalezy wyjasni¢ i sporzgdzi¢ odpowiednig notatke
wyjasniajacg i wskazujgcg osobe odpowiedzialng za brak. Osoba, ktéra nie dopetnita
obowigzku rozliczenia sie z kompletu paskdw ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za
zagubiony pasek.

W przypadku zagubienia paska przez klienta pobierana jest opfata zgodna
z obowigzujgcym cennikiem. Fakt zagubienia, odnalezienia zagubionego paska lub
pobrania optfaty nalezy zarejestrowac w ,,Rejestrze paskéw”. Po zakonczeniu pracy —
kasjer Il. zmiany pracujgcy na stanowisku sprzedazy dokonuje inwentaryzacji paskéw
i wynik liczenia wpisuje w ,,Rejestrze paskéw”. Pracownik ten ma obowigzek wyjasnié
wszelkie braki.

Kasjerzy dokonujg sprzedazy biletéw zgodnie z obowigzujgcym cennikiem
i z zasadami opisanymi w instrukcji systemu RAPID “AQUA”. Kasjer zobowigzany jest
do wydania klientowi paska z transponderem wraz z paragonem fiskalnym. Na
zadanie klienta wydawana jest faktura VAT. Dokument sprzedazy wystawiany jest
przez Pracownika Ksiegowosci.

Po zakoniczeniu pracy obowigzkiem kasjera jest wydruk raportu kasowego. Na koniec
kazdego dnia kazdy kasjer obowigzkowo drukuje oprécz raportu kasowego - dobowy
raport fiskalny. Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc, w dniu nastepnym po
zakonczonym miesigcu, kasjer drukuje raport fiskalny okresowy.

Po zakonczeniu zmiany nalezy uzgodni¢ stan raportu kasowego ze stanem raportu
fiskalnego i stanem posiadanej gotéwki w kasie. Nastepnie nalezy sporzadzi¢ depozyt
gotéwki poprzez umieszczenie go w bezpiecznej kopercie i ztozenie w sejfie. Banknoty
przygotowane do przekazania dla kasy gtdwnej nalezy starannie posegregowac i
utozyc¢ ,gtéwkami do gory”.

Nalezy pamietac o uzupetnianiu zestawien dotyczgcych liczby oséb indywidualnych i
grup korzystajacych z ustug i drukowaniu zestawienia dwa razy w tygodniu (na 15.
kazdego miesigca i na ostatni dzien miesigca).

Przed rozpoczeciem pracy nalezy zapozna¢ sie z poleceniami zawartymi w ,,Dzienniku
Polecen” i kazdorazowo fakt ten potwierdzac podpisem.

Wszelkie niejasnosci, zdarzenia losowe nalezy natychmiast zgtaszaé przetozonemu
lub, w przypadku pracownikow Il. zmiany, pozostawi¢ adnotacje pisemna
w ,,Dzienniku Polecen”.

5. Punkty kasowe w Szkole Podstawowej nr 2 im. Jana Pawta Il w Sulechowie oraz Szkole

Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociiskiego w Sulechowie wptat bezgotéwkowych -

obstuga terminali ptatniczych:

1)

Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych powinien
przestrzegac¢ nastepujgcych zasad:

a) przyjmujac zaptate kartg sprawdza, czy karta nalezy do systemu obstugiwanego;
b) moze przyjaé do realizacji wytacznie karte z aktualng datg waznosci;



c) sprawdza, czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta) - nie wolno
akceptowac kart uszkodzonych;

d) po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwdch egzemplarzach — kopie
przekazuje klientowi, a oryginat dotgcza do kopii paragonu badz faktury;

e) ustala zgodnos¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie (w przypadku
okreslonych kart).

2) Podstawg przyjecia wptaty bezgotowkowej stanowi wypetniony przez pracownika
obstugujgcego terminal druk K-103. Ww. druk musi zawiera¢ umieszczone
w sposéb trwaty nastepujgce dane:

a) imie i nazwisko osoby dokonujgcej wptaty,
b) rodzaj optaty,

c) data wypetnienia,

d) kwota stownie,

e) podpis pracownika obstugujgcego terminal.

3) Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkniecia dnia terminalu POS jest wydruk ,Raport wysytki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy POS. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumg dokonywanych transakgji.

4) W przypadku, gdy zamkniecie dnia terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwtocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji na terminalu POS. Jedli proba ta okaze sie bezskuteczna,
pracownik ten zobowigzany jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu w formie
telefonicznej do Centrum Obstugi klienta FDP.

5) Raport wysytki wraz z kopiami paragonu badz faktury i potwierdzeniami dokonanych
wptat stanowi zatacznik do raportu kasowego operacji bezgotéwkowych.

6) Raport kasowy z ptatnosci kartg sporzadza sie za okresy dzienne.

7) Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
CUW stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej Instrukgji.

Rozdziata VI.
Dokumentacja kasowa

W CUW dokumentacje kasy stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) RK-,Raport kasowy”,
b) KP - ,Kasa przyjmie”, K-103,
c) KW- ,Kasa wyptaci”,
d) czek gotowkowy,
e) bankowy dowdd wptaty;

2) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,



b) dowody sprzedazy,

c) wnioski o zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie delegacji stuzbowej,

f) listy ptac,

g) listy wyptat zasitkow, premii, nagréd, diet i innych swiadczen,

h) rachunki za swiadczenia spetnione na podstawie uméw zlecenia lub uméw o
dzieto,

i) oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,

j) inne dokumenty o podobnym charakterze, akceptowane na biezgco przez
Kierownika Jednostki albo Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego;

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

c) zakres czynnosci kasjera,

d) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi oraz wzory
ich podpiséw,

e) protokoty przyjecia - przekazania kasy,

f) protokoty kontroli kasy,

g) protokoty inwentaryzacyjne.

Rozdziat VII.
Sposdéb dokumentowania

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe - wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP, K-103),
2) wypfaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédiowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotdwki.

2. Zastepcze dowody wyptat mogg byé wystawione przez kasjera, lecz muszg by¢ przed
dokonaniem wypfaty zatwierdzone przez Gtdwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong
oraz przez Dyrektora lub osobe upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢
asygnata kasowa KW -, Kasa wyptaci” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach. Oryginat stanowigcy
pokwitowanie wptaty gotéwki wrecza sie wptacajgcemu. Pierwszg kopie egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznacza sie do Dziatu Finansowego - ksiegowos¢, a
druga kopia pozostaje w kasie z kopig raportu kasowego.



Rozdziat VIII.
Zasady dotyczace wptat i wyptat z kasy

1. Przyjmowanie wpftat do kasy:

1)

2)

3)

4)

5)

Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowoddéw kasowych KP -, Kasa przyjmie” i K-103 wystawianych przez
kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wpfat gotéwki, wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych
dowodéw kasowych lub zastepczych dowoddédw poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowoddéw - w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

W sytuacji, gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych - w celu
ich skorygowania nalezy wystawic¢ w ich miejsce zastepcze dowody wyptat gotowki.
Whptaty gotdwki moga by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie ujednoliconych dla
wptat wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera.

Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotéwki oraz
date i jej tytut.

2. Dowody przychodowe:

1)

2)

3)

Formularze przychodowe dowoddéw kasowych K-103, pogrupowane w bloki,
opatrzone sg fabrycznie nadanymi numerami, bez koniecznosci zachowania ciggtosci
numeracji w zakresie kazdego roku obrotowego, ale zzachowaniem ciggtosci
numeracji w ramach danego bloku. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Na
okfadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a) numer kart bloku formularzy (od nr. ....... donr. ... ),

b) okres, w ktédrym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).
Formularzom KP nadawany jest numer przez system ksiegowy. Zachowana jest
ciggtos¢ numeracji tych drukéw w zakresie kazdego roku obrotowego.

Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy.

3. Whptaty bezgotowkowe: Instrukcja przyjmowania wpfat bezgotowkowych na

wyznaczonych stanowiskach w CUW stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszej Instrukgcji.

4. Dokonywanie wyptat z kasy:

1)

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw
uzasadniajgcych wypftate, tzn. wedtug:



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

a) rachunkdw (faktur) i innych dowodow o podobnym charakterze,

b) list wypfat dotyczacych wynagrodzen, diet, statych Swiadczenn pienieznych,
nagréd i innych swiadczen oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na
podstawie rejestru niepodjetych: ptac, diet, statych swiadczen pienieznych,
nagrod i innych swiadczen,

c) wiasnych Zrédtowych dowoddéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug),

d) dowodow wyptat KW (dotyczy niepodjetych ptac, diet, statych $wiadczen
pienieznych, nagrdd lub innych swiadczen).

Whtasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do

rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢

termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed

dokonaniem wypfaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym iformalnym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach

kasowych swoj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Dyrektor albo Kierownik Jednostki i

Gtéwny Ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.

Dowody rozchodowe

Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajgca wyptate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Dyrektora albo Kierownika Jednostki i Gtéwnego Ksiegowego lub
osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen niepodjetych w terminie).

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty

atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote idate jej otrzymania oraz

zamieszczajgc swaoj podpis.

Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku

wypisywania przez wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

Jezelirozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

5. Sytuacje szczegdlne:

1)

2)

3)

Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy
gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie niemogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego
wyptate), stwierdzajgc jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date iokreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajgcego tozsamosc¢ osoby otrzymujgcej gotéwke, oraz



4)

5)

6)

imie i nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie
niemogacej sie podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorecznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdziat IX.
Raport kasowy

1. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.

2. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w sporzgdzonych komputerowo raportach

kasowych wedtug nastepujacych zasad:

1) ujmuje sie wszystkie dowody indywidualnie z wyjatkiem jednorodnych
dowodéw okreslajgcych wydatki, ktére moga by¢ wpisane, za zgodg Gtéwnego
Ksiegowego, pod jedng pozycjg na podstawie sporzgdzonego przez kasjera
zbiorczego dokumentu (zestawienia), przy okresleniu liczby pokwitowan
i numeréow dowoddéw wydatkowych,

2) wpisuje sie sumy podjete z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego
- KP,

3) ujmuje sie wyptaty dokonane w danym dniu na podstawie zbiorczych list m.in.
ptac wedtug sporzadzonego przez kasjera wewnetrznego zastepczego dowodu
ksiegowego (ZDK), w ktérym nalezy okresli¢ numery i pozycje list oraz ogdlne
kwoty wyptacone w danym dniu wedtug poszczegdlnych list ptatniczych,

4) ustala sie w danym dniu pozostatosci w kasie po skoriczeniu przyjmowania wptat
i dokonywania wypfat.

3. Sporzadzanie raportu kasowego

1)

2)

3)

4)

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

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez
kasjera, ktéry prowadzi znormalizowane raporty kasowe RK - ,,Raport kasowy”.
Wyptaty z list ptac i innych o podobnym charakterze nie mogg by¢ ewidencjonowane
w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume poszczegdinych wypftat,
dokonywanych w danym dniu.

Gotowka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z listy ptac lub innej o podobnym
charakterze w okresie nieprzekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako depozyt.



5) W razie niedokonania petnego rozchodu gotowki z kasy kasjer zobowigzany jest
przyjac niepodjete wypfaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisac go do raportu kasowego.

6) W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Gtéwnego Ksiegowego, dowody kasowe
wpfat i wyptat mogg byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawied wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operac;ji
gospodarczych.

7) Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym wypetnionym tgcznie z kopisa.

8) Raport kasowy sporzgdza sie oddzielnie dla kazdej jednostki okreslonych rodzajowo
dokumentéw. Raporty kasowe prowadzone sg odrebnie dla dziennikdéw w ramach
jednej jednostki.

9) Dokonywane operacje kasowe ewidencjonowane sg w odniesieniu do kazdego dnia,
w ktérym wystgpity te operacje. W wyjatkowych przypadkach dozwolone jest
sporzadzenie raportu kasowego RK w odniesieniu do okresu kilkudniowego, jednak
nie moze on wykroczy¢ poza okres sprawozdawczy. Okresem sprawozdawczym jest
miesigc kalendarzowy.

4. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Zapisy w
raportach kasowych dokonywane sg automatycznie po wystawieniu dowodow KP lub KW.
Zatwierdzenie przez kasjera raportu kasowego jest nieodwracalnym zapisaniem danych
w nim ujetych bez mozliwosci jakiejkolwiek modyfikacji. Zatwierdzenie raportu kasowego
powoduje automatyczne nadanie dekretéw ksiegowych i przestanie danych do
ksiegowosci. Ustalony stan koncowy Srodkéw pienieznych stanowi stan poprzedni w
nastepnym raporcie kasowym. Wielkos¢ srodkéw pienieznych w kasie musi by¢ zgodna ze
stanem wynikajgcym z wszystkich raportéw kasowych. Kopie raportéw kasowych wraz z
kopiami dowoddéw kasowych pozostajg w kasie. Raport kasowy sporzadza kasjer w
nastepujacy sposoéb:

1) wlewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowe;j,

2) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na
biezgco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce ,Tres¢” okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,Dowdd” -
symbol dokumentu wraz z jego numerem (np. KP-10, KW-3),

3) Zatgczone do raportu kasowego dowody wyptat muszg by¢ zaopatrzone w klauzule
»Wyptacono dnia” i podpis kasjera.

5. Prawidtowo sporzadzony raport kasowy wraz z zatgczonymi dowodami wptat i wyptat, w
dwodch egzemplarzach, Kasjer przekazuje do Dziatu Finansowego — ksiegowosci celem
dokonania kontroli przez Pracownika Ksiegowosci stosownie do przyjetego zakresu
czynnosci. W szczegdlnosci ustala on czy:

1) operacje kasowe sg udokumentowane obrotdow i sald raportu kasowego oraz
ciggtos¢ sald w raportach dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania w
jednostce,

2) wyptaty gotéwkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi Zzrédtowymi
sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,



3) dowody 7rodtowe zostaty zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora albo
Kierownika Jednostki,

4) przyjeta do kasy gotdwka zostata odprowadzona do banku na wtasciwe konta,

5) operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,

6) zachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z
dokumentami potwierdzajgcymi jej przyjecie oraz z czekami gotéwkowymi i
wyciggami bankowymi,

7) zachowano zgodnos¢ zapisow w raporcie kasowym z dowodami zrédtowymi,

8) zachowano poprawnos$¢ rachunkowg obrotéw i sald raportu kasowego oraz
ciggtosc sald w raportach kasowych,

9) wyptaty gotéwki z kasy dokonano za pokwitowaniem jej odbioru.

Ww. osoba po sprawdzeniu raportu kasowego oraz niestwierdzeniu nieprawidtowosci

przekazuje jeden egzemplarz raportu kasowego kasjerowi. Drugi egzemplarz raportu

kasowego wraz z dokumentami ksiegowymi po zatwierdzeniu przez Gtédwnego

Ksiegowego lub osobe przez niego wyznaczong stosownie do przyjetego zakresu

czynnosci , pozostaje w Dziale Finansowym.

6. Po

zakonczeniu roku obrotowego, ktdry jest rGwnoznaczny z rokiem kalendarzowym,

kopie raportéw kasowych dotyczgcych tego roku mogga by¢ przekazane do sktadnicy akt

jednostki.

Rozdziat X.
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Wypetnia sie go zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcja
bankowsa.

Prawidtowo wypetniony czek podpisujg osoby do tego upowaznione.

Czeki gotéwkowe podpisujg, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw i w
granicach swoich kompetencji Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy lub inny pracownik na
podstawie udzielonego mu upowaznienia.

Zabrania sie podpisywania czekéw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujgce
czeki, polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodnos$¢ ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Wzory podpisdw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w oddziale banku
prowadzgcego obstuge finansowg jednostki.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
blankietéw czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac
i pozostawic w ksigzeczce blankietdw czekowych.



9) Czekjest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia liczby dni waznosci
czeku nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

10) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem
o ksiegowaniu. Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.

11) Ksigzeczke czystych blankietéw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekéw przechowuje sie przez rok w szafie metalowej.

12) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazuje sie do archiwum.

KP -, Kasa przyjmie”:

1) Dowdd wptaty KP wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat wrecza
wptacajgcemu jako dowdd wptaty, pierwszg kopie dotacza do raportu kasowego, za$s
druga kopia pozostaje w kasie z kopig raportu kasowego.

2) W przypadku pomytki wszystkie egzemplarze nalezy anulowaé. Anulowany dowdd
znajduje sie przy raporcie kasowym.

3) Osoba wystawiajgca dowdd KP okresla w nim:

a) date wptaty,

b) imie i nazwisko (nazwe) oraz adres osoby (firmy) dokonujacej wptaty,
c) doktadne okreslenie tytutu wpftaty,

d) kwote wptaty cyframi i stownie.

4) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.
Dowody wptaty przedktadane sg Gtéwnemu Ksiegowemu lub osobie upowaznione;j
celem zatwierdzenia.

KW - ,Kasa wyptaci”:

1) Dowdd KW -, Kasa wypfaci” jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania.

2) Woystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego Pracownika Ksiegowosci jako
dowdd zastepczy, w przypadku np. niepodjetych ptac lub innych naleznosci, do
ktérych zostat zastosowany dowdd Zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione
osoby.

3) Osoba wystawiajgca dowdd KW wpisuje nastepujgce dane:

a) date wypfaty,

b) imie i nazwisko (nazwe) oraz adres osoby (firmy), na rzecz ktdrej dokonuje sie
wyptaty,

c) tytut wyptaty,

d) kwote wypfaty cyframi i stownie.

4) Fakt wyptaty gotdwki na dowodzie ksiegowym potwierdzaja:

a) kasjer lub upowazniony Pracownik Ksiegowosci — sktadajac wiasnoreczny podpis
oraz date wyptaty,

b) osoba otrzymujgca gotowke — sktadajgc wtasnoreczny podpis, podajgc kwote
stfownie oraz date jej otrzymania.

5) Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowoddw,
gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. lista ptac, wykaz
dodatkowych naleznosci pienieznych), wéwczas kazda osoba kwituje czytelnym
podpisem otrzymang kwote.



6)
7)

8)

4. RK-

1)

2)

3)
4)

Dowdd ,KW” podlega zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego.
Dokument ,KW” drukowany jest w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz jako zatacznik do raportu kasowego,

b) drugi egzemplarz jako zatgcznik do dokumentu ksiegowego.
W dowodzie , KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych skreslein ani poprawek kwot
wyptaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy
btedny dowdd anulowaé i wystawi¢ nowy dowdd. Numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, a do raportu kasowego nalezy zatgczyé
anulowany dokument wraz z opisem przyczyny jego anulowania.
»Raport kasowy”:
Raport kasowy wypetnia kasjer w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.
Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktorym wystapity
operacje.
Raporty kasowe sporzadza sie za okresy jednodniowe.
Raporty kasowe prowadzi sie odrebnie dla kazdego dziennika.

5. Bankowy dowdd wptaty:

1)

2)
3)

4)

Bankowy dowdd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy
$Srodkdéw pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wptaty.

Dokument wypetnia kasjer w dwdéch egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajgca gotéwke
sktada wraz z gotéwka w banku.

Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie bank
przekazuje dla jednostki, gdzie zatgcza sie do oryginatu raportu kasowego.

6. Rejestr depozytéw:

1)

2)

3)

Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu, zgodnie z zatgcznikiem

nr 10 do Instrukgcji.

Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki - jej kwote,

c) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,

d) dataigodzina przyjecia depozytu,

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

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze byé tgczona

z gotéwka jednostki.

7. Zestawienie niepodjetych ptac, diet i innych $wiadczen

1)

2)
3)

Zestawienie (ZDK) niepodjetych diet i innych $wiadczen stuzy do udokumentowania
niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych sporzadzonymi
i zatwierdzonymi do wypfaty listami.

Zestawienie sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach.

Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujgce dane:



=

a) numer kolejny (liczbe porzgdkows),

b) imie i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez osobe,
c) data przyjecia gotéwki - wedtug dowodu KP,

d) kwota,

e) podpis sporzadzajgcego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia niepodjetych ptac, diet i innych $wiadczen kasjer zatgcza do
dowodu KP, a na liscie ptac, diet i innych swiadczen w miejscu przeznaczonym na
pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date przychodowego dowodu
kasowego - KP oraz sktada swoj podpis.

Rozdziat XI.
Postepowanie w przypadku uszkodzonych kart abonamentowych

W przypadku zgtoszenia sie klienta z uszkodzonym karnetem basenowym do kasjera
punktu kasowego, kasjer musi dokonac oceny czy karnet nie zostat zniszczony umysinie
(karta potamana, z oznakami mechanicznego zniszczenia). W takim przypadku klient
dokonuje zakupu nowego karnetu na wtasny koszt.

Jezeli brak jest oznak celowego zniszczenia karnetu, a karta nie funkcjonuje, klientowi
przystuguje prawo bezptatnej wymiany. Nowy karnet basenowy wydawany jest klientowi
bez pobrania optaty.

Kasjer sporzgdza protokot przyjecia zgtoszenia zagubienia/zniszczenia/kradziezy karnetu
basenowego, wedtug zatacznika nr 7 do Instrukcji. Sprawdza, czy na karnecie znajdujg sie
srodki pieniezne do wykorzystania. Informacje o wysokosci $rodkéw pienieznych
niewykorzystanych na karnecie umieszcza w protokole.

Komplet dokumentoéw, tj. protokét i karnet basenowy kasjer przekazuje do wyjasnienia
do Kierownika Jednostki. Jezeli klient zgtosi wymiane w dniu wolnym od pracy lub w
godzinach popotudniowych, wéweczas karte i protokodt wraz z kartg nalezy przekazaé wraz
z dokumentami kasowymi (raportem) w dniu nastepnym Kierownikowi Jednostki.
Kierownik Jednostki na protokole opisuje sposéb rozwigzania wymiany karnetu i przelania
niewykorzystanych srodkéw ze starego karnetu na nowy, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do
Instrukcji.

Kasjer, po skontaktowaniu sie z administratorem systemu RAPID “AQUA" i sprawdzeniu
stanu gotowki znajdujacej sie na karnecie, dokonuje przelania srodkéw z karnetu
(zagubionego, zniszczonego) na nowy, stosownie do zatgcznika nr 9 do Instrukgji.
Upowazniony pracownik dokonuje likwidacji uszkodzonej karty, fakt ten poswiadczajac
na protokole zniszczenia, zgodnie z zatacznikiem nr 8 do Instrukgji.

Protokdt zniszczenia zatwierdza Kierownik Jednostki oraz upowazniony Pracownik
Ksiegowosci.

Rozdziat XII.
Sposob postepowania z fatszywymi znakami pienieznymi



W razie przedstawienia w kasie fatszywego znaku pienieznego (banknotu lub monety) lub
budzacego watpliwosé co do jego autentycznosci, gdy stwierdzenie braku autentycznosci
nastgpito w momencie wpfaty, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny zatrzymac i
sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:

1) Policji,

2) osoby, ktéra przedstawita zakwestionowany znak pieniezny,

3) do akt jednostki.

W razie ujawnienia przez kase fatszywego znaku pienieznego lub znaku pienieznego

budzacego watpliwosci co do jego autentycznosci, gdy niemozliwe jest ustalenie przez

kogo znak pieniezny zostat wptacony, kasjer obowigzany jest znak zatrzymad i sporzadzi¢

»protokdt zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych” w 2 egzemplarzach, z

przeznaczeniem dla:

1) Policji,

2) do akt jednostki.

Protokot powinien zawieraé:

1) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowa
protokotu i date jego sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej
jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawita osoba fizyczna we
wtasnym imieniu — jej nazwisko, imie i adres — o ile informacje te mozna ustali¢,

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktdra znak ten przedstawia — o ile osobe te
ustalono.

Sporzadzony przez kasjera ,protokot zatrzymania fatszywych znakédw pienieznych”

otrzymuje biezgcg numeracje w danym roku kalendarzowym oraz zostaje wpisany do

ksigzki protokotow.

Fakt zatrzymania fatszywego znaku pienieznego Kasjer niezwtocznie zgtasza Dyrektorowi

albo Kierownikowi Jednostki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Fatszywe znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia

dowodu wpftaty , KP”.



Rozdziat XIII.
Czynnosci kontrolne
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) w dniach ustalonych przez Dyrektora,

2) nadzien przekazania obowigzkéw kasjera,

3) w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotéwka i drukami S$cistego zarachowania,
zinwentaryzowaniu podlegajg depozyty kasowe.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Dyrektor.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkdw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.
Jezeliinwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginat - Gtéwny Ksiegowy,

2) pierwszg kopie - osoba zdajaca kase,

3) drugg kopie - osoba przyjmujgca kase.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Dyrektora. Fakt ten powinien by¢
udokumentowany protokotem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

Rozdziat XIV
Zataczniki

Zatacznikami do niniejszej Instrukcji s3 nastepujgce opracowania i wzory:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

Protokdt zdawczo — odbiorczy drukdw scistego zarachowania,

Protokdt zdawczo-odbiorczy kasy,

Wykaz osdb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi i zatwierdzania
dowoddéw kasowych,

Wykaz numerdw rachunkow bankowych CUW i wszystkich Jednostek Obstugiwanych,
Protokdt ,, Kontroli kasy”,

Protokét zgtoszenia zagubienia /zniszczenia/kradziezy karnetu basenowego,

Protokdt zniszczenia karnetu basenowego,

Protokdt przelania srodkow bez sprzedazy na karnet,

10) Rejestr depozytow,

11) Instrukcja przyjmowania wptfat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach

w CUW.



Rozdziat XV.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzgce decyzje podejmuje Gtoéwny Ksiegowy.
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania

Sporzadzit: Gtéwny Ksiegowy - Anna Stasik

Sprawdzit: Radca Prawny — Marcin Badura



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

OSWIADCZENIE
o odpowiedzialno$ci materialnej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy

(imie i nazwisko pracownika)

ZamieSZKatY W eeeeiir i ,

[T AV V1LY 2 ,

ZAtrudnNiONY W ...
(nazwa Pracodawcy)

na podstawie umowy o prace, na stanowisku kasjera, niniejszym oswiadczam, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem rozliczenia sie za:

1) powierzone mi oraz przyjete w czasie wykonywania czynnosci kasjera sktadniki
majgtkowe, a w szczegdlnosci pienigdze, papiery wartosciowe oraz kosztownosci,

2) niewtasciwe zabezpieczenie gotowki,

3) wyptacenie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dowoddw wyptaty,

4) dokonanie wyptfat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wtasciwych dowodach rozchodowych.

§2.
Przyjmuje obstuge kasy Pracodawcy na podstawie protokotu przekazania — przejecia z dnia

8§3.
Zobowigzuje sie do rozliczania z powierzonego mienia na kazde wezwanie Pracodawcy oraz
prowadzenia dokumentacji i sporzgdzania raportow kasowych w sposéb okreslony przez
Pracodawce, w szczegdlnosci opisany w instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Centrum
Ustug Wspélnych w Sulechowie.

§4.
Oswiadczam, ze bede wykonywac swoje obowigzki z nalezytg starannosciag i zobowigzuje sie
do niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich okoliczno$ciach mogacych mieé
wptyw na jako$¢ wykonywanych przeze mnie obowigzkdéw, a takze o wszelkich brakach,
nieprawidtowosciach lub szkodzie w powierzonym mi mieniu.



§5.

Przyjmuje na siebie obowigzek pokrycia strat w powierzonym (lub przyjetym w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjera) mieniu w petnej wysokosci, powstatych na skutek
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkdéw pienieznych i innych powierzonych mi
(przyjetych) sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(y)
w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty z nie
z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére - stosownie do ogdlnych przepiséw
prawa - nie moze mi by¢ pisana wina.

§6.
Oswiadczam, iz znane mi sg zasady odpowiedzialnosci materialnej okreslone w art. 114-127
Kodeksu pracy, przepisy w zakresie dokonywania operacji kasowych oraz transportu gotéwki
i nie mam zastrzezen co do warunkdéw pracy umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
(lub przyjetego w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera) mienia. Zobowigzuje sie do
niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznosciach majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

§7.
Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego
wptacenia réwnowartosci w gotéwce.

data/ podpis kasjera

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

podpis przedstawiciela Pracodawcy



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Protokoét zdawczo-odbiorczy
drukéw $cistego zarachowania
z dnia ...

OSOBA PRZEKAZUJACA: ettt ste e ste s e s ae e
(imie i nazwisko/stanowisko)
OSOBA PRZYJMUIJACA: ettt tr e e te et st sar e sae e
(imie; i nazwisko/stanowisko)
l.p. Nazwa druku Seria i numer llos¢ Uwagi
PODSUMOWANIE:

PRZEKAZAL: PRZYJA¢L:

podpis przekazujacego podpis przyjmujacego



Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Protokét zdawczo-odbiorczy kasy

sporzgdzony  dnia  ........ 20.. r. w  obecnosci gtéwnego ksiegowego
.......................................................................................... (nazwa jednostki)

do dnia ............... 20.. r. zdata/zdat Pani/Pan ..........veveevecennene. przejmujgca/y czynnosci
kasjera w dniu .....cccceueveneeeen. 20.. r. przyjeta/przyjat:

1. Gotowka

.......... szt. banknotéw po 200 zt = ... 2t

.......... szt. banknotéw po 100 zt = ..o 2t

.......... szt. banknotéw po 50zt = ... 2t

.......... szt. banknotdw po 20zt =......vivvveee 2t

.......... szt. banknotédw po 10zt =.....evvvvveee 2t

.......... szt. monetpo 5zt =i 2t

.......... szt. monetpo2zt =i 2t

.......... szt. monetpolzt =i zt

.......... szt. monet po 50 8r = .civevevenineieees Zh e 8

.......... szt. monet po208r = .cvvvvevevencncieees Zh e 8

.......... szt. monet po108r =.veveceveeiecenene Zt e, 8

.......... szt. monet po58r = .vevnnnciennen Zh el 81

.......... szt. monet po2g8r = .vvevevnncienenen Zh el 81

.......... szt. monetpolgr =..vciicenean Zh e 81

W sumie ....coeveveceeceecieenn, Zt s gr (stownie: zt .o, groszy
...................................................... ).

Powyzszy stan gotéwki wykazuje zgodnos$é/niezgodnos$é* z saldem ustalonym w raporcie
kasowym nr ......cc..uee. zdnia ..ccuveeeee. W kwocie zt ....vveveeveeiiiiieiinnn,

Na réznice w kwocie zt .......evveeeeeeeeniinnnnn. sktadajg sie nastepujgce pozycje, nieujete zgodnie z

biezgcg ewidencjg ksiegowa:



W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobdr* w kwocie ........ccceeeuveeeeeee. zt
(STOWNIE ZE . ).

2. Papiery i znaki wartosciowe

(Wyszczegdlni¢ wedtug ilosci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe,
np. obligacje, znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzi¢ zgodnosc albo wykazac
réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencjq analityczng.)

3. Druki Scistego zarachowania

(Wyszczegdlni¢ wedtug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki scistego zarachowania, podajgc doktadng
numeracje i liczbe blankietow, np. ksigzeczki czekowe itp., oraz stwierdzi¢ zgodnosc¢ albo wykazac roznice
miedzy stanem faktycznym a zapisami w ksiedze drukdw Scistego zarachowania. Pozostatos¢ drukéw Scistego
zarachowania, rozchodowana juz uprzednio z ewidencji do biezgcego uzytku, nalezy doktadnie przeliczac, biorgc
za podstawe ostatni prawidtowo zuzyty blankiet.)

4. Depozyty

(Wyszczegdlnic rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wtascicieli oraz stwierdzi¢ zgodnos¢
albo wykazac roznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencjq depozytow.)

5. Dokumentacja kasowa

(Wyszczegdlnic¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy,
kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podac numer kolejny i date ostatniego zapisu.)

6. Ustalenia korncowe

Przejmujacy kase, Pani/Pan ......ccccccceeeveeeivveeeeiveeeeiveeeenns , o$wiadczyt/-a, ze znane mu/jej sg
przepisy kKasowe 0DOWIGZUJGCe W .....ccovcueerrrriirreerreeeeeeeeeeeeseeeennnns (nazwa jednostki) i ztozyt/-a
oswiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci materialne;j.



Protokdt niniejszy sporzagdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

1. Podpis 0soby zdajgace] Kase ......ccccccuvriiiiieiieee e

2. Podpis 0soby przejmujace] Kase .....ccoeeeeeeeecciveiiiiieeeeeee e

3. Podpis glOWNego KSIEEOWEEO ....ccceuuvvveeeiiiiiiiee et

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA SRODKAMI PIENIEZNYMI
| ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH

Osobami upowaznionymi do dysponowania srodkami pienieznymi sg:

1) Maciej Wieligor — Dyrektor CUW w Sulechowie,

2) Anna Stasik — Gtéwny Ksiegowy,

3) Agnieszka Stankiewicz — kierownik administracyjno-techniczny
/zastepca Dyrektora CUW w Sulechowie,

4) Agnieszka Koztowska - Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,

5) Marta Zagdanska - Referent — Kasjer.

Sposréd oséb wskazanych powyzej uprawnionymi do zatwierdzania dowodéw kasowych sg

osoby wskazane w pkt 1-4.



Zatacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

WYKAZ

NUMEROW RACHUNKOW BANKOWYCH CUW
| WSZYSTKICH OBStUGIWANYCH JEDNOSTEK

WYKAZ KONT
LP. JEDNOSTKA NAZWA NUMER RACHUNKU
RACHUNKU
BUDZET 94 1020 5402 0000 0002 0446 8807
1. Centrum Ustug Wspdlnych Sulechéw | DOCHODY | 37 1020 4027 0000 1502 1643 7042
ZFSS 96 1020 5402 0000 0902 0446 8815
BUDZET 79 1020 5402 0000 0002 0336 9097
2. Osrodek Sportu i Rekreacji Sulechéw | DOCHODY | 90 1020 5402 0000 0902 0135 5999
ZFSS 98 1020 5402 0000 0102 0144 3159
BUDZET 491020 5402 0000 0802 0463 8393
3. Przedszkole nr 5 Sulechéw DOCHODY | 37 1020 5402 0000 0002 0463 8419
ZFSS 89 1020 5402 0000 0702 0463 8401
BUDZET 36 1020 5402 0000 0802 0463 8336
4, Przedszkole nr 6 Sulechéw DOCHODY | 65 1020 5402 0000 0102 0463 8351
ZFSS 41 1020 5402 0000 0602 0463 8344
BUDZET 53 1020 5402 0000 0202 0027 7301
5. Przedszkole nr 7 Sulechéw DOCHODY | 311020 5402 0000 0702 0281 6718
ZFSS 85 1020 5402 0000 0802 0028 0214
BUDZET 78 1020 5402 0000 0902 0463 5688
6. Szkota Podstawowa w Brodach DOCHODY | 26 1020 5402 0000 0602 0463 5704
ZFSS 83 1020 5402 0000 0702 0463 5696
BUDZET 70 1020 5402 0000 0802 0463 8112
7. Szkota Podstawowa w Bukowie DOCHODY 93 1020 5402 0000 0102 0463 8138
ZFSS 75 1020 5402 0000 0602 0463 8120
BUDZET 64 1020 5402 0000 0002 0463 4053
8. Szkota Podstawowa w Cigacicach DOCHODY | 141020 5402 0000 0202 0463 4079
ZFSS 66 1020 5402 0000 0902 0463 4061
BUDZET 67 1020 5402 0000 0602 0463 4772
9. Szkota Podstawowa w Kalsku DOCHODY 72 1020 5402 0000 0402 0463 4780
ZFSS 17 1020 5402 0000 0802 0463 4798
BUDZET 28 1020 5402 0000 0602 0463 5571
10. | Szkota Podstawowa w Kijach DOCHODY 46 1020 5402 0000 0102 0463 5589
ZFSS 75 1020 5402 0000 0802 0463 5597
BUDZET 03 1020 5402 0000 0402 0027 7327
11. | Szkota Podstawowa nr 1 Sulechéw DOCHODY | 96 1020 5402 0000 0502 0364 9555
ZFSS 95 1020 5402 0000 0402 0028 0230
BUDZET 08 1020 5402 0000 0102 0379 0821
12. | Szkota Podstawowa nr 2 Sulechéw DOCHODY | 821020 5402 0000 0102 0379 0847
ZFSS 77 1020 5402 0000 0302 0379 0839
BUDZET 85 1020 5402 0000 0802 0407 2526
13. | Szkota Podstawowa nr 3 Sulechéw DOCHODY | 58 1020 5402 0000 0402 0379 1811
ZFSS 03 1020 5402 0000 0802 0379 1829




Zatacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Protokét kontroli kasy

Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCI: ....ccccevviieieiiiiiiie e e — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie —.........cccccevveeeeenne zt.
Stan gotowki wedtug raportu kasowego (wydatki) nr ........ [ovoeaans zdnia .o
Mo = reeeerrreeeeenans zt.

3. Dowody kasowe sg/nie sg* wpisywane do raportdow na biezgco.

4. Pogotowie kasowe w wysokoSCi .......ccceeeeeeee. zt ustalone zostato zarzadzeniem nr
.............. zdnia cooeveeeeeeieen 1

5. Kasjer, Pani/Pan .....ccccccueeeiiieeeciiee et ,WANIU e r. ztozyt
deklaracje / nie ztozyt* deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie, gotowke i inne walory.

6. Kasjer zostat / nie zostat* zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
przez niego wyznaczong w dniu ................... r. Podczas kontroli, o ktérej mowa
powyzej, nie stwierdzono / stwierdzono* nieprawidtowosci.

8. Kasa miesci sie w wydzielonym pomieszczeniu i jest / nie jest* zabezpieczona
systemem antywtamaniowym.

9. Srodki pieniezne W POSTACH .cccceveireeiieeeieieeeieeeee st (np. pogotowia
kasowego) przechowywane sg w kasie metalowej umieszczonej w metalowej szafie /
........................................ (inne miejsce)*.

10. Kasjer na swoim stanowisku posiada / nie posiada instrukcji* w sprawie gospodarki
kasowej.

Za strone kontrolowang Kontrolujacy

(kasjer) (gtéwny ksiegowy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr7
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

w Centrum Ustug Wspdinych w Sulechowie

(nazwa jednostki) (mlejscowosc Idata)
PROTOKOL ZGtOSZENIA ZAGUBIENIA/ ZNISZCZENIA / KRADZIEZY
KARNETU BASENOWEGO

W dniu ... stwierdzono uszkodzenie przez klienta / zgubienie przez klienta / kradziez *
karnetu basenowego nr .........cccceueuee. zakupionego w dniu ..........c.c..... przez:

Dane wtasciciela karnetu:

(stanowisko)

Informacja o srodkach pienieznych do wykorzystania na utraconym karnecie.

data i podpis
Informacja o sposobie zatatwienia sprawy:



Wykupiono nowy karnet nr .............. , ha ktory zostang przelane $rodki znajdujgce sie na
utraconym karnecie w kwocie ................. ZE (STOWNIE: vttt e ).

( podpis klienta) (data i podpis pracownika)

(Dyrektor jednostki)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

(miejscowos¢ i data)

(dane jednostki)

PROTOKOL ZNISZCZENIA KARNETU BASENOWEGO

Komisja dokonata trwatego zniszczenia karnetu basenowego:

Lp. | nazwa numer imie i nazwisko | j.m. | ilos¢ | przyczyna zniszczenia
towaru

Zniszczenia dokonano przez:

Podpisy cztonkdw komisji:



Zatacznik nr9
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

(nazwa jednostki) miejscowosc i data

PROTOKOL PRZELANIA SRODKOW
BEZ SPRZEDAZY NA KARNET

DOKUMENT SCISLEGO ZARACHOWANIA NR ............ ) AT

W dniu .......... ,0godz. ........... przelano s$rodki pieniezne w kwocie .......ccccceeeeuenenns bez
sprzedazy z karnetu utraconego nr ......... zakupionego w dniu .............. , hakarnetnr
................ zakupiony w dniu ................ Przelania srodkéw pienieznych dokonat / a.

(podpis Gt. Ksiegowego)
(podpis osoby obecnej podczas
przelewania Srodkéw)



Numer
depozyt
u (np.
I.p., rok)

Zatacznik nr 10
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Rejestr depozytow ..........cc..ccceeeeeeeeen. (NGZWa jednostki)

Nazwa Potwierdzenie ztozenia depozytu Potwierdzenie wydania depozytu

deponowaneg

o Data i \EFAUE Data i Nazwa

godzina podmiotu Podpis
odebrania odbierajaceg kasjera
depozytu o depozyt

Podpis
odbierajacego
depozyt

Podpis
sktadajaceg
o depozyt

przedmiotu godzina podmiotu Podpis
(w przypadku ztozenia sktadajaceg kasjera
gotowki - jej depozytu o depozyt
kwota)




