BURMISTRZ
MIASTA i emiINy PILICA
42-436 PILICA

ul. Zarnowiecka 4ga

Zarzqdzenie Nr 197 /2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
zdnia 05.10.2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;j

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
{Dz.U z 2020 poz. 713 z p6in. zm.) w zwigzku z art. 10 ust.1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U z 2019 poz.351 z péin. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Przyjmuje sie instrukcje kasowa dla Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy stanowigcg Zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 293/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia 28 lutego 2013 r,
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Janosik®



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr197/2020
zdnia 05.10.2020r.

URZAD MIASTA | GMINY W PILICY

INSTRUKCJA KASOWA

Pilica, dn. 5 paZdziernik 2020 r.



Cze$¢ 1 Ogolna

» Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica.

A4

Gospodarka kasowa prowadzona jest na podstawie przepiséw wynikajacych z ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 351 z p6zn. zm.).
» Ochrona wartosci pienieznych prowadzona jest stosownie do przepisow
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne { Dz.U. z 2010 roku Nr 166, p0z.1128 z pdin. zm.).

Czes¢ Il Szczegotowa

1. Zabezpieczenie mienia

» Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem;

» Kasa jednostki znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta i Gminy na pietrze w pokoju
21. Srodki pieniezne ( do wysokosici pogotowia kasowego - 3 000,00 zt )
przechowywane sa w kasie pancernej. Miejsce wyznaczone na kase jest oddzielone
od pozostatej czesci pomieszczenia wysokg lada oraz szyba a samo wejscie do
pomieszczenia jest zabezpieczone specjalnymi drzwiami. Okno znajdujgce sie w
pomieszczeniu w ktorym funkcjonuje kasa sa antywtamaniowe.

2. Kasjer

» Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu, majaca nienaganng
opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
i dokumentom, posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych . Funkcje
kasjera petni pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy.

» Przejecie- przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowodd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
znajomosci przepisdw w zakresie dokonywania operacji kasowych , transportu
gotéwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien
posiadac wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotédwka i zatwierdzenia
dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw .

> W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowiazki kasjera
przejmuje wyznaczony na zastepstwo pracownik, sposréd oséb uprawnionych do
zastepstwa. W przypadku takiej nieobecnosci przekazania obowigzkéw innej



5.

» osobie nalezy dokonywa¢w obecnosci Skarbnika/ Gtéwnego ksiegowego lub innej
wyznaczonej osoby, zawsze na podstawie protokotu, ze wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.

» Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

Ochrona wartosci pienieznych

» Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezyta ochrone;

» Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pienigzne w szafie pancernej,
kazdorazowo zamykanej po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy;

» Do szafy pancernej sg 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi
przechowuje sie w depozycie bankowym;

» W przypadku przekazania obowiazkdw kasjera osoba, ktéra przejmuje te obowiazki
powinna takze poswiadczy¢ odbidr kompletu kluczy.

Transport i przenoszenie srodkéw

» Transport gotowki powyzej 3 000,00 zt z banku do jednostki i odwrotnie powinien
odbywal sie przy wspotudziale osoby towarzyszacej. Gotowka winna by¢
przewozona w teczce z zabezpieczeniem technicznym (alarm oraz ,skazenie”
banknotdw w razie otwarcia przez osoby trzecie).

» Gotéwke do 3000,00 zt odprowadza wytacznie kasjer (lub upowaziniony
pracownik) transportuje osobiscie (pojedynczo) .

Gospodarka kasowa

» Jednostka moie mie¢ w kasie :
¢ niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki (pogotowie kasowe),
e gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow,
e gotdéwke pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy jednostki
» Woysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Burmistrza, w
zaleznosci od warunkdéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia
na rachunek. Uzupetnienie gotéwki do ustalonej kwoty nastepuje w miare
wydatkowania w/w Srodkow.
» Gotéwka pochodzaca z wptywdw jest odprowadzana do banku w dniu wptaty lub
w dniu nastepnym;



» Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu . Niewykorzystana czes¢
tej gotowki w wysokosci niepodjetych naleznosci jest zwracana na rachunek
bankowy;

» Gotoéwka podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotdwki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu.

6. Gospodarka kasowa

» Wszelkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane nastepujgcymi
dowodami ksiegowymi:
e czeki gotowkowe,
e komputerowe dowody wpftat,
¢ wyplaty gotowkowe rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe
dowody kasowe m. in. faktury, rachunki, listy pac, delegacje, wnioski o zaliczke,
listy dodatkéw mieszkaniowych, listy dodatkéw energetycznych.

> Do obstugi kasy stuzy System Obstugi Kasy KASA+ (Producent : Systemy
Komputerowe RADIX Sp. z 0.0.)
System KASA+ przeznaczony jest do obstugi okienka kasowego Urzedu. Umozliwia
rejestracje wptat gotéwkowych/czekowych, w szczegolnosci wptat za naleznosci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wptat pozostatych. KASA+
umozliwia takze rejestracje wyptat oraz sporzadzanie i wydruk raportow kasowych.

System KASA+ przeznaczony jest do:

rejestracji wptat gotéwkowych/czekowych, takze naleznosci

zarejestrowanych przez inne systemy pakietu RADIX,

o rejestracji wypfat gotowki z kasy,

o obstugi wptat i wyptat z wykorzystaniem kasy i drukarki,

e przygotowania dokumentdw i rejestracji wptat z mozliwoscia wielokrotnych
zmian organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

e drukowania raportow kasowych i bankowych dowodéw wpftaty,

e zamkniecia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do

archiwum,



« wyodrebnienia wptat i wyptat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w
systemie finansowo-ksiegowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

e sporzadzania wyciggdw operacji kasowych przypisanych jednostkom z
systemu FKB+,
e prowadzenia wieloletniego archiwum.

» Raport kasowy wypetniany jest automatycznie przez program kasowy w porzadku
chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat i wyptat. Z w/w operacji
sporzadzany jest raport kasowy ,Rdine optaty — KASA”. Raport ten zawiera
nastepujace dane:

e nagtéwek: nazwa jednostki numer wraz z oznaczeniem raportu oraz okres za
jaki zostat sporzadzony;

e czesc tabelaryczna : Ip. ,data, nazwa naleinosci , przychod (zt), rozchéd (1) ,
bilans otwarcia, obroty, obroty kartg, stan kasy poprzedni, stan kasy obecny,
suma, stan ktdry pozostaje w kasie (BO).

e pozostate dane: miejsce i date sporzadzania raportu, podpis sporzadzajacego,
podpis sprawdzajacego.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
pracownikowi ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

» Przychodowe dowody kasowe generowane s3 przy uzyciu programu komputerowego
w dwéch egzemplarzach z czego : pierwszy egzemplarz otrzymuje wptacajacy, drugi
egzemplarz pozostaje w dokumentach ksiegowych. Dowody te sporzadza i podpisuje
kasjer i powinny one zawiera¢:

¢ Imie i nazwisko wptacajacego

e Adres wptacajacego

e Kwote wptaty cyframi oraz stownie
e Tytut wptaty

e Data dokonania wptaty

» Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ jedynie na podstawie dowodow zrddtowych
wtasnych lub obcych. Przed wypfaty gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic , czy
odpowiednie dowody kasowe s3 zatwierdzone przez osoby upowaznione i czy
zawierajg nastepujace podpisane klauzule:

e Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (podpisujg osoby zobowiazane do
sprawdzenia merytorycznego )

e Sprawdzone pod wzgledem formalno- rachunkowym (podpisujg upowaznione
osoby z Referatu Finansowego zgodnie z obowiazujgca Polityka rachunkowosci)



e Zatwierdzono do wyptaty ( podpisujg Burmistrz , Sekretarz, Skarbnik , Gtéwny
Ksiegowy wzglednie inne osoby upowaznione , wymienione w ,karcie wzoréw
podpisow” ztozonej w banku obstugujagcym budzet Gminy)

Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowazinione nie mogg by¢ prze kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez
kasjera.

>

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbiér wtasnorecznym podpisem. Przy wyptacie
gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.
Przy wyptacie gotéwki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera dowdd kasowy moze podpisa¢ inna osoba (nie mozie to byc kasjer) ,
stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza sig
date odbioru gotéwki, numer dowodu stwierdzajacego tozsamosc osoby otrzymujace;j
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowainionej . Upowaznienie winno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego oraz zawiera¢ potwierdzenie
wiasnorecznego podpisu dokonane przez notariusza, Sekretarza Gminy lub placowke
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu .

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot
wyptat i wptat gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skredlonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowainionej. Nie moina
poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

Btedy popetnione w przychodowych lub rozchodowych dowodach kasowych poprawia
sie przez anulowanie btednych dowodow kasowych i wystawienie prawidiowych.
Anulowane dokumenty kasowe w komplecie ( oryginat i kopia ) , dotacza sie do
biezgcego raportu kasowego.

. Obstuga __ transakcji __optacanych __instrumentami___ pilatniczymi _ z

wykorzystaniem terminala POS

Kasa przyjmuje wptaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja,
oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali POS . Rozliczenia
pieniezne w formie bezgotowkowej prowadzone sg za posrednictwem dwodch
terminali stacjonarnych . Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart



ptatniczych , ani innych ustug ktére potencjalnie moga byé wykonywane za
posrednictwem kart ptatniczych.

>

Kasjer winien sie zapoznac z tresciag umowy z operatorem terminali POS, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie
obstugiwanych rodzajéw kart , bezpieczenstwa obrotu bezgotéwkowego oraz
zasad postugiwania sie terminalami oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.
Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminali POS
Kasjer winien przestrzegac zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotéwkowym w
szczegdlnosci w zakresie:

e Kontroli transmisji transakcji terminala POS do operatora i potwierdzenia

tej transmisji odpowiednim wydrukiem;
e Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi i bezpieczenstwa terminali POS

Kasjer przyjmujac wptate bezgotéwkowqy wprowadza kwote do terminala POS
realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakgcji
sporzadza dowdd wptaty , wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala — na zyczenie (odcinek dla klienta). Kopie dowodu
wptaty i potwierdzenie z terminala POS {odcinek dla wystawcy) spina sie w jedna
catosé.
Nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z
wykorzystaniem terminala POS dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala
POS do operatora terminala poprzez weryfikacje raportéw transakcji
bezgotowkowych.
Dla wptat bezgotéwkowych prowadzony jest jeden wspdlny raport kasowy
generowany z programu KASA+ w ktorym wptaty dokonywane kartg s3
wyodrebnione kwotowo w pozycji ,obroty kartg”.
Na koniec dnia sporzadzany jest dzienny raport potwierdzajacy przekazanie kwoty
dziennych wptat dokonanych na danym terminalu na rachunki bankowe
dochoddw Urzedu Miasta i Gminy Pilica ( odrebnie dla rachunku przeznaczonego
dla dochodéw z tyt. gospodarowania odpadami i oddzielnie dla rachunku
przeznaczonego na pozostate dochody). Dzienny raport sporzadzany jest dla
kazdego terminala osobno.
Anulowanie transakcji bezgotéwkowej jest mozliwe tylko w dniu jej dokonania i
moze by¢ wykonane jedynie przed wydrukowaniem dziennego raportu wysytki.

8. Zatrzymywanie fatszywych znakow pienieznych oraz wymiana zuzytych lub

uszkodzonych znakdw pienieznych

P

W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego (banknot, moneta)
sfatszowanego badz budzacego watpliwosci , co do jego autentycznosci, kasjer lub
inna osoba dziatajgca w imieniu Urzedu Miasta i Gminy obowigzana jest taki znak



9.

>

pieniezny zatrzymac i sporzadzic¢ na te okolicznos¢ protokot , a takze niezwtocznie
powiadomi¢ najblizszg jednostke Policji.

» Protokdt powinien zawierac : date jego sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe
i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska ,
imienia , adresu i stanowiska stuzbowego pracownika dziatajagcego w imieniu
jednostki , a w przypadku gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawita osoba
fizyczna jej dane osobowe , adres oraz dokument tozsamosci. W protokole
umieszcza si¢ informacje o wartosci nominalnej oraz serii i numerze jezeli dotyczy
to banknotu. Protokét podpisuje osoba zatrzymujgca znak pieniezny oraz osoba,
ktéra go przedstawita. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje jednostka policji, drugi jako pokwitowanie otrzymuje osoba
ktora przedstawita zatrzymany znak pieniezny , trzeci pozostaje w aktach Referatu
Finansowego Urzedu Miasta i Gminy.

> W razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego budzacego watpliwosci, co do jego
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten zostat
wyptacony, kasjer obowigzany jest sporzadzi¢ stosowny protokét na te okolicznosé.
Protokot sporzadza sie w dwodch egzemplarzach podpisanych przez osobe
sporzadzajaca. Jeden egzemplarz nalezy przekazaé do najblizszej jednostki Policji ,
drugi zostaje w aktach Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy.

» Przy przyjmowaniu wptat gotéwki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie
metodami dokonac oceny czy stopien zniszczenia banknotéw lub monet umoziliwia
ich przyjecie do kasy. W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odmowié
przyjecia do kasy.

» Zuiyte lub uszkodzone znaki pienigzne znajdujace sie w kasie nalezy niezwtocznie
ztozy¢ do banku celem wymiany.

» Banki zobowigzane sg — na mocy zarzadzenia prezesa NBP — wymienié¢ zniszczony
banknot w petnej nominalnej wartosci , lub tylko w potowie tej wartosci w
zaleznosci od stopnia ich uszkodzenia, jezeli ich autentycznosé nie budzi zastrzezen.

Depozyty
Kasjer prowadzi rejestr depozytow , ktdry winien zawierac:
e Numer kolejnego depozytu ,
e Okreslenie deponowanego przedmiotu, papieru wartosciowego, gwaranciji
bankowej,
e Okreslenie jednostki , ktérej wlasnosé stanowi depozyt,
e Date zgloszenia depozytu i podpis osoby zgtaszajacej depozyt oraz okres
waznosci depozytu.
Kasjer moze réwniez przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od

dziatajacych w jednostce organizacji spotecznych , kas zapomogowo — pozyczkowych,
a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane koperty zawierajace : gotowke,



pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw
prowadzi kasjer.

10. Inwentaryzacja kasy

» Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie :
e W dniach ustalonych przez Burmistrza
e Na dzien przekazania obowiazkéw kasjera
e W ostatnim dniu roboczym roku.

» Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub
Skarbnik . Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera ,
zespot spisowy sktada sig z co najmniej trzech oséb,

» Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w dwdch egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkdw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobe przekazujaca i przejmujaca . Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod
nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraZnie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyn niecbecnosci kasjera.

11. Zafgczniki

» Integralng cze$¢ niniejszej Instrukcji stanowig wzory protokotéw:
e  Wzdbr Nr 1 - Protokét przekazania kasy Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy
e  Wz6r Nr 2 — Protokot z kontroli w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy
e Wzdr Nr 3 — Protokét zatrzymania fatszywych znakdw pienieznych




Wzér Nr 1
do Instrukcji kasowej

PROTOKOL Nr ...........

przekazania kasy Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy
Sporzadzony W dniu ....cvivveerveerenccenerernenenenaeecF

Osoba przekazujaca :
Osoba przejmujaca:
Osoba obecna przy przekazanill i e e et e ene st
1. Kasa
Ostatni raport kasowy nr ..........ccecuveunen..... 2a 0okres od dnia .......ccccececunenene.. do dnia

POZYCIA Nl s crceneneseinee. SEAN OBECNY KASY i 28

Ogodtem stan gotowki w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy na dzief ...l
WYNOST = covereeenrrirecaeseencressssareresnesessesanes zt
stownie : ...........
Dokonano przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw pienigznych. Réznic miedzy
stanem faktycznym gotéwki w kasie, a raportem kasowym nie stwierdzono.
2. Druki scistego zarachowania podlegajace przekazaniu- przejeciu :
e Kwitariusze przychodowe K 103- stan rzeczywisty od numeru ................. do
NUMETIU e e
e Dowody KP (kasa przyjmie) - stan rzeczywisty od numeru .......................do
NUMEIrU...eeevcveeerarroree.
¢ Dowody KW (kasa wyptaci ) - stan rzeczywisty od numeru .......................d0O
NUMEIU e creraes
€ CZOKi i e s e ens
3. Depozyty ( wymienic jakie):

Podpisy :

Osoba przekazujaca:

Osoba przejmujaca:

Osoba obecna przy przekazaniu:

Oswiadczam, iz przekazywany komplet kluczy jest jedynym jaki posiadam

{ data i podpis)



Wzor Nr 2
do Instrukgji kasowej

PROTOKOL Nr .............

z kontroli przeprowadzonej w kasie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy
W ANIU s veuel

1. Kontrole przeprowadzit :
{(imie i nazwisko)
(imie i nazwisko}

..................................... R R R P P R LR P PRI PR TR R PP

(imie i nazwisko}

2. Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

(imie i nazwisko}
{imie i nazwisko})
3. Wartos¢ gotdwki:
e Rzeczywisty stan gotOwki W Kasie ........coeeovecmve e, zt
e Stan gotdowki wg raportu kasowego Nr..........c....2dnia ..
4. Druki $cistego zarachowania podlegajace przekazaniu- przejeciu :
e Kwitariusze przychodowe K 103- stan rzeczywisty od numeru .................do
NUMEIU...cocoerrereenenn
e Dowody KP (kasa przyjmie) - stan rzeczywisty od nUMeru .......ceueceennenen do
NUMEIU...overerieenans
o Dowody KW {kasa wyptaci ) - stan rzeczywisty od numeru .......................do
NUMETU.cveevrreverraecne
e Czeki..... veererrras e e e s vt s ans et s e veereverenns
5. Depozyty ( wymieni¢ jakie):

vearsreeticetr b i benaasee

6. Uwagi
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy oséb kontrolujacych



Wzér Nr 3
do Instrukcji kasowej

PROTOKOL NF ....evceenenne.

zatrzymania fatszywych znakéw pienigznych

Data sporzgdzenia ProtokotU @ ..o
Dane osoby przedktadajgcej znak pienieiny :
1. Imieinazwisko ................ Heeteuestereesaebaas et s eeaereaesraeesaed St bes e R e enbebsas eRane nee e aa shenbe s sne neeane
2. AdIes: . cetreeuaes et teseueen R ses s s et eb sosbue e Rt s eas sekEeere ereb arh s anraeaeranes
3. Dowdd tozsamosci : rodzaj @ .ovvveeevecne. NUMETeinicicerenenenne. WYBNY przez..........
Opis znakéw pienieznych :

Lp. | Rodzaj nominatu Wartos¢ nominalna | Rok emisji Seria i nr banknotu

1. | Banknot/moneta

2. | Banknot/moneta

3. | Banknot/moneta

Przyczyny zatrzymania znakow pienigznych (cechy sugerujgce nieautentycznosc):

............................................................................................... CevareasenenatatatierartenenrIiadsatatdnrrriveratonssa
essseaervivasar #asasesasasesetvasarenrIsastsasens sevrseteanvitacasretians evsevessriaransansana vesvacsrrvasenarsana eree eesessreeneseasancaa
............................ R R T L R T T R R PR P TS R R TR
e I KT e T e E ee e s e s i is AN et Y RN T e Rt TNe e e P AA TR Ar et aererteaderI T I ROt TeertINetben LR D P P R R T P PRSPPI terneriesereens
....... weersasnrese T L R RN R L LR L L R R PP PP PR PR PP ) IEETTTTITH T R PR P PP PP PR P TP L P PR P P
................................................... D T L R L O T T TR T T P P PP TP P T
. Aeseaesisenesrerertadanoadee vesiasierservitansoreainnoe verraserrecessinsasartee waverreserrersans veveadavertetacana Teasnnarecance
.................................................... D R R T T I LT LA L LT R L S TR PP PP PR PO PRPTY

bt Edraur ARt s eNALALe s taatstrTIN AP YL T ePvadare  sesausmsemermrmrestptteeieiutiusnannrrrranitttacnnaurnornannrnend

( podpis osoby przyjmujacej znak pienigzny) ( podpis osoby przedktadajacej znak pieniginy)



