Zarzadzenie Nr 7/15
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 30 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie: instrukeji gospodarki kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z poézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdzam instrukcje gospodarki kasowej, ktora ma zastosowanie w Urzgdzie Gminy
Mragowo.
2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady gospodarki kasowej

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 103/10 Kierownika Urzedu — Wdjta Gminy Mragowo z dnia
21 stycznia 2010 r. w sprawie instrukcji gospodarki kasowej oraz Zarzadzenie
36/12 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo z dnia 05 grudnia 2012 r. w sprawie
zmiany w Zarzadzeniu Nr 103/10 kierownika Urzgdu — Wojta Gminy Mragowo z dnia
21 stycznia 2010r. w sprawie ,,Instrukcji gospodarki kasowej”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 7/15
Kierownika Urzgdu - Wéjta Gminy
Mragowo

z dnia 30 wrzeénia 2015 r.

w sprawie instrukcji gospodarki
kasowej

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzai w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegélnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330
z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pdzn. zm. ),

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
iplanu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 289),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07wrze$nia 2010 r.
W sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010r.,Nr 166, poz. 1128, Dz. U. z2013r., poz.1652).

Rozdzial 11
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcdw,

— jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to Jednostke uzytkowa do okreslenia limitu
przechowywanych i transportowanych $rodkéw pienigznych, wynoszacych 120 krotno$é
przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspotecznionej za ubieglty kwartat,



ogloszony przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczeg6towych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne Jjednostki organizacyijne.

Rozdzial ITI
Kasjer

§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztafcenie, majaca
nienaganng opinig¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegbtowe postanowienia w tej kwestii zawiera
sInstrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Mragowo”.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotdwki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w Jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j
oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych,
Jak réwniez wzory ich podpiséw.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny
by¢ specjalnej konstrukcji, wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzgdzenie alarmowe. Ponadto powinno byé
ono wyposazone w szaf¢ stalowg do przechowywania warto$ci pienigznych.

§5.

1. Wartodci pienigzne musza by¢é przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Kierownik jednostki, na wniosek ksiggowego ustala kazdorazowo pogotowie kasowe tj. gotdwke
na niezbedne wydatki w drodze odrgbnego dokumentu.

§ 6.



1. Transport warto$ci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 10 j.o. moze byé
wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$é 10 j.o. nalezy zlecié
wyspecjalizowanej firmie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze byé :
— niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki,
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,
gotowka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.
2. Wysokos$¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,

w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek

bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbgdny zapas gotowki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalone;j
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢
Jej niezbgdnego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznoscei).

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang cze$é tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) urzad moze réwniez przeznaczyé na inne cele niz okreslone przy podjgciu gotéwki z rachunkéw
bankowych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla urzgdu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotowki i nie jest wliczana
do ustalonej dla urzgdu wielkosci tego zapasu.



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje kasy stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy , RK”,
— dowod wptaty ,,KP”,
— dowod wyplaty ,,KW?”,
- kwitariusze przychodowy K-103,
~ dyspozycja wyplaty gotéowki
— bankowy dowdd wptaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wanioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji shuzbowej,
— listy pfac,
= listy wyptat zasitkéw, premii, nagrdd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecer lub uméw o dzielo,
— oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi
- z wzorami podpisow,
— protokoly przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
- protokoty wyrywkowej kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytow,

— rejestr papieréw wartosciowych,

— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac,
— inne rejestry.

§ 10

[y

- Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

wyptaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédiowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.



2. Zastgpcze dowody wyptat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osobe upowazniong.

Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci ,,KW? lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wregczony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjgciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. W przypadku, gdy biedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodéw
wyplat gotowki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplfat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

3. Na dowodzie wpflat gotéwki nalezy wpisaé stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date

i jej tytut.
§ 12.

1. Formularze dowodéw wptat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodo6w kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac cigglosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong. Na okfadce kazdego bloku
nalezy odnotowaé:

— numer kolejny bloku formularzy,
~ numer kart bloku formularzy (od nr..... donr.... ),
— okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ...... do dnia .......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania”.



§ 13.

1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodfowych dowod6w uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkdw (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, nagrdd oraz zbiorczych
zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,

4) wilasnych Zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

5) dowodoéw wyptat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

3. Zrédiowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik Jjednostki i gléwny ksiegowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga byé podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyptaty
wynagrodzeh nie podjetych w terminie)

2. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotdwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem,
podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na Jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisac.

4. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okregli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznione;j.



S. Upowaznienic do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy.
6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

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

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotdwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”,

3. Wyplaty z list ptac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujace;j
sume¢ poszczegllnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie og6étem
wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom.

4. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajagcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ nie
podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé¢ go do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych Jednorodnych operacji
gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

8. W Urzedzie Gminy sporzadza sie nastepujace raporty kasowe:

- raport kasowy z wydatkéw ,, WYDATKI UuG”,

- raport kasowy z dochodéw podatkowych i inne dochody ’DOCHODY UG”

- raport kasowy z wydatkéw $rodkéw unii europejskiej,

- raport kasowy z depozytéw ,,DEPOZYTY UG”,

- raport kasowy z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ,,ZNWU UG”,
- raport kasowy z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ,,ZFSS UG”.

§ 17.

1. Raporty kasowe moga obejmowag okresy kilkudniowe, nie dtuzsze niz 10 dni. Na koniec
kazdego miesigca musi byé sporzadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, gléwnemu
ksiggowemu lub osobie upowaznione;j.

3. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu, papiery wartociowe (np. akcje itp.)
oraz pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi
kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a. numer kolejny depozytu,
b. okreslenie deponowanego przedmiotu,



¢. date przyjecia depozytu,

d. datg¢ zwrotu depozytu oraz podpisu osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera,

Na dowdd przyjecia depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktére podpisuje kasjer i osoba
upowazniona do sktadania depozytu.

§ 18.

1. Rozchodu gotdwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu
od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.

Zlecenie wyplaty gotowkowej

1) Druk wyptaty gotéwki nie jest drukiem Scistego zarachowania. Wypetniony jest zgodnie z
obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankows. Prawidlowo wypelnione zlecenie wyplaty
gotowki podpisywane jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.

3) Zlecenie wyptaty gotowkowej wypetnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym,
Tresci zlecenia wyplaty gotéwkowej nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny spos6b.

4) Dowodem ksiggowym podjecia gotéwki z banku jest ,,Zestawienie do zlecenia wyplaty
gotowkowe;j....” oraz ,,PK — polecenie ksiggowania”. Stanowi on zalgcznik do wyciagu bankowego
i raportu kasowego.

§ 20.

Dowody wplaty — ,, K-103”

1) Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami scistego zarachowania. Bloczki kwitariuszy mogg byé
wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwié kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw
kwitariuszy.

2) Przed wydaniem pracownikowi jednostki lub inkasentowi kasjer wypeinia na oktadce:

a. kwitariusz zawiera kwity odnr ... do nr ...

b. nazwisko, imig i stanowisko osoby pobierajacej kwitariusz,

c. date wydania kwitariusza,

d. kwitariusz powinien zawieraé podpis Wéjta i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich
upowaznione,

€. po zwrocie kwitariusza winno byé odnotowane data zwrotu.

3) Dowody wptaty z kwitariusza K-103 przyjmowane w Urzgdzie wystawiaja pracownicy, ktérym
wydano kwitariusz na podstawie ksiegi drukow Scistego zarachowania. Poprawnos¢ wystawiania
pokwitowania potwierdzona jest podpisem.



4) Pokwitowanie wplaty z kwitariusza K-103 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a. oryginat otrzymuje wplacajacy,
b. pierwsza kopia pozostaje w kasie,
¢. druga kopia w kwitariuszu.

5) Pokwitowanie wystawione wadliwie tzn. nie zgodnie z przepisami, uniewaznia si¢ przez
dokonanie adnotacji ,,uniewazniono”.

6) W dowodzie K-103 nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwoty wplaty gotéwki wyrazonej
cyframi i sfownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btgdny dowdd anulowaé (nie niszczyc)
wystawi¢ nowy dowdd.

7) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny na podstawie kopii dowodéw wplaty pokwitowar
dokonuje rozliczenia i przypisu wptat w systemie »KASA”, na podstawie ktérego kasjer przyjmuje
i ujmuje wplaty w raporcie kasowym.

8) W celu ustalenia prawidlowosci dokonania przyjecia gotowki do kasy, pracownicy, ktérym
wydano kwitariusze K-103 po zakonczonym dniu sumujg strony kwitariusza i uzgadniajg go
z kasjerem. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dziennych wplywéw na koniec dnia na kopiti
w kwitariuszu sporzadza si¢ nastepujace adnotacje: ,,Sprawdzono dnia ......... od nr ..... do nr
...... na sumg ogolng .......... zt podpis osoby sprawdzajacej”

9) Wykorzystane kwitariusze K-103 podlegaja zwrotowi do kasy.

§21.

Dowéd wplaty ,,KP”

1) Dowéd wptaty , KP”— Kasa przyjmie nie jest drukiem Scistego zarachowania.

2) Dowdd wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal jest
wreczany wplacajgcemu jako dowdd wplaty, jedna kopie otrzymuje pracownik merytoryczny,
nastepna kopia winna by¢ dolaczona do raportu kasowego. Kolejne numery ,KP” nadaje
automatycznie program komputerowy ,PUMA”. Numeracja obowiazuje w danym roku
obrotowym.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

4) Osoba wystawiajgca dowod ,,KP” okresla w nim:

— dat¢ wplaty,

— nazwisko i imi¢ (nazweg) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
~ dokladne okreslenie tytutu wptaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowdd
podlega sprawdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniong oraz zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub jego zastepce.

§22.

Kasa wyptaci ,,KW?”

1) Dowéd KW — Kasa wyplaci nie jest drukiem scislego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu, ktéry wraz z dokumentem zrédtowym
dotaczony jest do raportu kasowego. Kolejne numery ,KW” nadaje automatycznie program
komputerowy ,,PUMA”. Numeracja obowiagzuje w danym roku obrotowym.



3) W przypadku pomyiki, nalezy egzemplarz anulowac.

4) Osoba wystawiajgca dowdd ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:
datg wyplaty,
nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wypfaty,

tytut wyplaty,
kwote wyplaty cyframi i stownie.

4) Dowod podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera.
S) Do wyptaty dowod ,KW” sprawdza glowny ksiggowy lub osoba upowazniona, zatwierdza
kierownik jednostki lub jego zastepca.

§ 23.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy nie jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepuja wplaty i wyptaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzief, w ktorym wystapily operacje. Raport
jest sporzadzany codziennie.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.

5) Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na wydatki budzetu Urzedu Gminy, na wplacone
dochody, na fundusz $wiadczen socjalnych, itp) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

— w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgci firmowej, po srodku jest nazwa
raportu, kolejny jego numer oraz przedziat dat za ktory zostal sporzadzony.

— wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu. Kolejne numery ,RK” nadaje

automatycznie program komputerowy ,PUMA” dla poszczegdlnych raportow kasowych

oddzielnie. Numeracja obowiazuje w danym roku obrotowym.

— w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okresla rodzaj
operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,,KP”, , KW”,

— w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo$¢ zatgcznikdéw
»KP”, ,KW?” i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong¢ raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a taczng sumg obrotdéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7) Po wypelnieniu kasjer podpisuje raport kasowy a skarbnik lub osoba upowazniona sprawdza.

§ 24.

Bankowy dowéd wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkéw
pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w czterech egzemplarzach.



3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wptaconych banknotow i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz
z gotéwka w banku.

5) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje trzy egzemplarze dowodu wplaty dla siebie, jeden
egzemplarz bank przekazuje dla jednostki, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek
bankowy.

§ 25.

Rejestr depozytéw
1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
— date przyj¢cia depozytu,
— date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka
jednostki.

§ 26.

Rejestr papieré6w wartosciowych
Obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke — wediug ustalen
jednostki.

§27.

Zestawienie nie podjetych pobordw

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:
— numer kolejny (liczbg porzadkowa),
— nazwisko, imig¢ i stanowisko zajmowane przez osobe,
— date przyjecia gotéwki — wg dowodu ,,KP”,
— kwote,
— podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjetych poborow kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liScie ptac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date¢ przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swdj podpis.



Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 28.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— w dniach ustalonych przez kierownika Jjednostki,
— nadzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik Jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy
si¢ co najmniej z trzech osdb.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czionkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjcra.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginat, gtéwny ksiggowy,
— pierwszg kopig, osoba zdajgca kase,
— drugg kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Kontrola okresowa powinna byé przeprowadzona nie rzadziej niz 1 raz na kwartat i dokonywana
Jest przez Kierownika Referatu Planowania i Finanséw lub komisjg wyznaczona na wniosek
Skarbnika Gminy lub Wéjta. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
W sprawie instrukcji zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy
Mragowo.

Kierown{k



Zalacznik Nr 1 do

Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Mragowo

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji ...................ooiiiiill) wartosci pieni¢znych

w Urzgdzie Gminy w Mragowie, o$wiadczam, ze:

- zostalam zapoznana z zasadami ochrony wartoéci pienieznych w czasie przechowywania
1 transportu,

- zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony wartosci pieni¢znych przy wykonywaniu
powierzonych mi obowigzkéw oraz terminowego rozliczania,

- ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotowke i inne wartosci pieni¢zne.

(data i podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (data i podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie)



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzgdzie Gminy Mragowo

WZORY PODPISOW

0s6b uprawnionych do dysponowania pieni¢znymi skladnikami majatkowymi

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Nazwa referatu lub Wzoér podpisu
sluzbowe stanowiska W
Golas Matgorzata Podinspektor Referat Planowania
L. i Finansoéw
Przeperski Michal Inspektor Referat Planowania
2. zastgpstwo na czas i Finansow
urlopu, choroby
pracownika w kasie N
3. |Dariusz Winiarz Komendant OSP Komendant Ochotniczej
Strazy Pozarnej
4,




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzgdzie Gminy Mragowo

PROTOKOL
kontroli kasy Urzedu Gminy w Mragowie przeprowadzonej w dniwt ................ocoooooioo
(Lo v , przez komisje w sktadzie:
L. reoeenoeencesnessosssecesvessonsss 555046504 eSSBS
2 e
3.

- kasjera Urzedu Gminy.
W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1. Stan gotéwki w kasie Urzedu Gminy w Mragowie wedlug nominal6w:

1. Raport Kasowy ,,WYDATKI UG” NI v..ooovooooooo . z dnia
2. Raport Kasowy ,DOCHODY UG” Nt g i e
3. Raport Kasowy ,DEPOZYTY UG" Nr v zdnia ..o
4. Raport Kasowy ,ZNWU UGP Ni - im0
5. Raport kasowy ,ZFSS UG” Nr oo zdnia.........
6. Raport kasowy z wydatkow Srodkéw unii europejskiel Nr g dnin.
7. RAPORLKASOWY NI .o oo A
8. Raportkasowy Nr ... g

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



2

o

12. Pogotowie kasowe w wysokosci

. Druki $cistego zarachowania:

kwitariusze przychodowe K-103

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Zdnia ..o I.



13. Kasjerka, Pani ......coeooevveeemererrenn. w dniu ... r., zlozyla deklaracje
0 odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne walory.

14. Potwierdzenie o niekaralnoéci z dnia .............. r. znajduje si¢ w aktach osobowych kasjerki.

15. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

16. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiggowego w dniu ................... r.
Nie stwierdzono/stwierdzono nieprawidtowosci.

17. Kasa jest wyodrebniona pomieszczeniem. Kasa zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym,
a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

18. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowe;j.

19. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowej.

20. Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis komisji: Podpis osoby Prowadzacej kase Urzedu Gminy



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzgdzie Gminy Mragowo

Protokot zdawczo- odbiorczy kasy
Urz¢du Gminy w Mragowie
ZANnia ...covviiiiiiiiiiiiiiier e

1. Przekazanie kasy Urz¢du Gminy nastapito w nizej wymienionym skladzie:

/osoba obecna przy przekazaniu kasy/
R AT m TR € reme - (osoba przekazujgca, przyjmujaca kase)
/mazwisko i imig/ /funkcja/
o e ereeee e . R (osoba przyjmujaca, przekazujgca kase)
/mazwisko i imie/ /funkcja/
Wdniu ................ dokonano komisyjnego przekazania i przeliczenia znajdujacych

si¢ w kasie drukow Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowe;j tj. czekow
gotowkowych, kwitariuszy przychodowych K-103 oraz pieczeci znajdujgcych sie
w kasie.

2. Stwierdzony stan faktyczny gotéwki - pordéwnano z saldem koncowym

a/ raport kasowy z dochodéw podatkowych i inne dochody "DOCHODY UG”
T camnians Z dnia semesssmismrisssiengs kwota .....o.ooviviiiiiiiii, zt

nr......... zdnia ... Kwota .....oovvvin i z1

nr......... zdnia ..., kwota iz samsdiim. z1

nr......... zdnia ..., kwota ...ooooviiiiiiiii zt
f/ raport kasowy z wydatkow srodkéw unii europejskie] ...............ooeeeeeiii.
N e Z dnia swwoissesesssaseies kwota.......ocooveeiiiiiiieei zt

.Y e TS



B IR R TN O e e A A R A S
Stan gotéwki w kasie:
200z x ........... = iasavies
100z x ........... S e
50z, X s B e N e
20z x ........... R
10zl x ........... = s
5zL x ... S R A A
2z X sicvonenes =
1z}, X .ovimsn =F R
0,50grx ........... = e A S AT
0,20grx ........... R BT E e
0,10grx ........... i ——
0,05grx ........... R e
0,02grx ........... T ER e ——
0,01grx .oooovvein™ i,
Razem gotowka: .......ccovvvevniiiinininnnnnn.

Ponadto w kasie znajduja si¢ podjgte rachunki a nie wyptacone:

3. Stan drukéw Scistego zarachowama przechowywanych w kasie jest zgodny z ewidencja:
a/ kwitariusze przychodowe K-103
SZtuk ................l. odnuUMeru...........cc.oeveuennn... donumeru........................



6. Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch egzemplarzach. W zwiagzku z ustaleniami
zawartymi w protokole - osoba przejmujaca kase nie wniosta zastrzezen.

a/ podpis osoby obecnej przy przekazaniu Kasy ...............coooeiioeiioiii
b/ podpis osoby zdajacej kase ...

¢/ podpis 0soby przyjmujacej Kasg .........oiiiiiiii e

/Pieczeci znajdujgce si¢ w kasie/



Zalacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Mragowo

PROTOKOL NR......

z inwentaryzacji gOtoWKi W Kasie ....................c.cooiuvvei
przeprowadzonawdniu .............................. odgodz. ................ dogodz. ..............
przez zespo6t spisowy powotany zarzadzeniem Wojta Gminy Mrggowo Nr. ........ Z dnia
.................. w skladzie:

1. przewodniczaCy .............coovuvevueirninniiin,

2. crlonek  ssmssesmvesemmenesiia.

3. cztonek L

W toku inwentaryzacji spisu z natury stwierdzono, co nastegpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: zZb
2. Stan koficowy wedtug raportu kasowego nr ......... zdnia............. A cessssasas
3. Roznica (+ nadwyzka/-niedobér) zZb
4. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu

raport kasowy (WYDATKI UG) nr ......... zdnia ...........oooeeei

raport kasowy (DOCHODY UG)nr ......zdnia ...................

raport kasowy (DEPOZYTY UG)nr ........... zdnia...................

raport kasowy (ZFSS UG) nr ............. zdnia...................

raport kasowy (ZNWU UG) nr ............ zdnia..................

raport kasowy (wydatki z $rodkow unii europejskiej) nr ......... zdnia ...

5. Stan depozytéw przychodowych w kasie oraz ich zgodnos$¢ (badz niezgodnos$é) unii
europejskiej z ewidencja:

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta nastepujace zastrzezenia*)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzgdzie Gminy Mragowo

PROTOKOL ]
Z WYRYWKOWEJ KONTROLI STANU GOTOWKI W KASIE

Data kontroli ................. EOUZ. . cemrsnipirerins sane
Stwierdzono stan gotowki zt ...
SIOWIIE: . cv sttt ittt s oot st

RKNr...........oo.o . zdnia.................... saldo ...

Stan gotéwki wg raportu kasowego (dochodéw podatkowych i innych dochodéw)-
DOCHODY UG”:

RKNr...oovvvve zdnia ..., Saldo ...
Stan gotéwki wg raportu kasowego ,, DEPOZYTY UG”:

RKNr................ zdnia ... Saldo ...... 5uesisE e
Stan gotéwki wg raportu kasowego ,,ZFSS UG”:

RKNr................ zdnia ... 5aldo ..... s T oo
Stan gotowki wg raportu kasowego ,,ZNWU UG”

RKNr............... Zzdnia ......... e - saldo ...
Stan gotéwki wg raportu kasowego z wydatkéw srodkéw UE:

RKNr............... zdnia ... saldo ..o
Nadwyzka ................coooiin...

Niedobor ...........ocooevviini.



Zatacznik Nr 7 do

Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Mragowo

Imie i Nazwisk

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za catoéé i stan
sktadnikéw majatku objetych spisem znajdujacych sie w:

ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do
chwili rozpoczgcia spisu zostaly ujete w ewidenciji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych,
kartotekach materiatowych i przekazane do Referatu Planowania i Finanséw.

Mragowo, dnia .........ccceeerivieeiriirinninnn,



Zalacznik Nr 8 do

Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Mragowo

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji inkasenta wartosci pieni¢znych w Urzedzie Gminy

Mragowo, oswiadczam, Ze:

- zostalem zapoznany z zasadami ochrony wartosci pieni¢znych w czasie przechowywania
i transportu,

- zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad ochrony wartosci pieni¢znych przy wykonywaniu
powierzonych mi obowigzkéw oraz terminowego rozliczania,

- ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotdwke i inne wartosci pieni¢zne.

(data i podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis osoby skiadajacej o§wiadczenie)



1.

Zatacznik Nr 9 do
instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

W Urzgdzie Gminy Mragowo

OSWIADCZENIE KASJERA

W zwigzku z przeprowadzona inwentaryzacjg kasy
wdniu ... , 0Swiadczam co nastepuje:

Wszystkie dowody przychodu i wydania gotéwki do czasu rozpoczecia spisu z natury
zostaly ujgte w raporcie kasowym

a) raport kasowy z wpltywow gotowkowych

11 GOSN Zdnia ...coooeveeeiin, Saldo ....cowmmisnmiiriim.
b) raport kasowy z wydatkéw budzetowych

] PSR Z2dnia ....oeerereriin, SaldO suisisimisiimmmssmmmssanermmmres
¢) raport kasowy z funduszu $wiadczer socjalnych

11 P zdnia ..o, Saldo ..o,
d) raport kasowy z depozytow

1) G zdnia ...ooveeeeniir, SAldO ..o
e) raport kasowy z wydatkéw $rodkéw unii europejskie;j

1) GO zdnia ..o, $aldo ....ocoeinice
f) raport kasowy z nalezytego zabezpieczenia wykonania umowy

111 G zdnia..................... saldo ........oooiiiii
Stan gotéwki wykazany w raportach ar ....................... zdnia......cconunnn.., Jest ustalony

na podstawie dowoddw przychodéw i rozchodéw oraz stanu gotowki stwierdzam podczas
przeprowadzonej inwentaryzacji.

. Bratam osobisty udzial w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie

Wnoszg zastrzezen do wniosku spisu z natury i innych sktadnikow majatkowych.

(podpis kasjera)



