Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 45 / 2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Shipsku

z dnia 25 czerwca 2021 r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWEJ
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce/Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku;

2) wartoSciach pienigznych — rozumie si¢ przez to krajowe i zagraniczne znaki
pieni¢zne, czeki gotdwkowe i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

3) kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktdry przyjat obowiazki kasjera
i Ztozyt w formie pisemnej zobowiazanie o odpowiedzialnosci materialnej;

4) pogotowiu kasowym — nalezy przez to rozumieé maksymalny stan gotéwki w kasie;

5) transporcie wartosci pienigznych - oznacza to przewozenie lub przenoszenie
wartos$ci pieni¢znych poza obrebem jednostki.

Rozdziat 2
Kasjer

§2

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, niekarana za przestepstwo
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom, posiadajaca petng zdolnosé
do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy kasjerowi moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie
po przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej, opisanej w Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozyé deklaracje
0 odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Odpowiedzialnos¢ materialna rozpoczyna si¢ z dniem protokolarnego przejecia kasy.

5. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna
w szczegllnosci za:



1) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki;
2) wyplacenie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyplaty;

3) dokonanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
na dowodach rozchodowych.

6. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujacg w Centrum instrukcj¢ w sprawie gospodarki
kasowej, wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienieznymi
1 zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisow.

7. Kasjer jest zobowigzany do przestrzegania wysokos$ci pogotowia.

Rozdzial 3
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieniginych

§3

1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone¢ przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Wartosci pieniezne winny by¢
przechowywane w szafie stalowej (sejfie).

2. Nie wydziela si¢ odrebnego pomieszczenia kasowego, takg funkcje spetnia pokéj nr 1
w siedzibie Centrum wyposazony w kase pancerng.

3. Transport gotéwki z banku do kasy oraz z kasy do banku powinien odbywaé si¢
W sposob  gwarantujacy bezpieczenstwo przenoszonych pieniedzy. W przypadku
przenoszenia kwoty przekraczajacej 10000zt transport powinien odbywaé sic
w obecnosci drugiego pracownika Centrum,

4. Za prawidlowe zorganizowanie transportu wartosci pienieznych odpowiedzialny jest
Dyrektor jednostki.

5. Osoba transportujaca wartosci pieni¢zne powinna zachowaé szczegdlne srodki
ostroznosci.

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

Rozdziat 4
Gospodarka kasowa

§4

1. W kasie moga znajdowac sie:

1) niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki, do wysokosci pogotowia kasowego,
ustalonego przez Dyrektora Centrum w kwocie 500 zl,

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezgcych wplat do kasy Centrum.



2. W kasie znajduja si¢ czyste druki Scistego zarachowania wydane kasjerowi oraz kopie
wykorzystanych drukéw S$cistego zarachowania, przechowywane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

3. W kasie mogag znajdowaé si¢ depozyty zwigzane z zadaniami realizowanymi
przez Centrum (np. zdeponowane przez zespot rehabilitacji oséb niepelnosprawnych
weksle stanowigce zabezpieczenie dla zawieranych umow ws. dofinansowan z PFRON,
zapisane na nosnikach danych kopie zapasowe baz danych itp.).

§5

1. Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miare wykorzystania moze by¢ uzupeitniany
do ustalonej wysokosci pogotowia kasowego przez podjecie srodkéw z rachunku
bankowego.

2. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza sie do banku niezwlocznie, nie pézniej niz w nastgpnym
dniu roboczym.

3. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

4. Niewykorzystang czegs¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych
z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) kasjer winien odprowadzi¢ na rachunek
bankowy.

Rozdzial 5
Dokumentacja kasowa

§6

1. Dokumentacje kasowg stanowig:
1) raport kasowy ,,RK”,
2) dowdd wptaty ,,KP”,
3) dowod wyplaty ,, KW,
4) czek gotdwkowy,
5) bankowy dowdd wplaty.
2. Dokumentami zrédlowymi sg:
1) dowody zakupu — faktury, rachunki;
2) wniosek o zaliczke;
3) rozliczenie zaliczki;
4) rozliczenie delegacji stuzbowej;
5) listy plac;
6) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto;
7) inne akceptowane przez Dyrektora Centrum.
3. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢é udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi;
2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zroédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

4. Druki ,,KP” i czeki gotdéwkowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegajg ewidencji
ikontroli zgodnie z Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw S$cistego
zarachowania wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora.



5. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach, ktérych oryginal
przekazywany jest wplacajagcemu, drugi egzemplarz stanowi kopi¢ przeznaczong
dla ksiegowosci, natomiast trzeci egzemplarz pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

6. Sprawdzone dowody ,,KP” i ,KW” zatwierdza Dyrektor Centrum lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdzial 6
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat 7 kasy

§7

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki Kkasjer zobowigzany jest sprawdzic,
czy odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie
moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptlat lub wyplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych
i wystawienie nowych prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki.

§8

1. Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie, ujednoliconych
przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych — druki KP — nalezy ponumerowac,
zachowujac cigglo$é numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéow
Scislego zarachowania.

§9
1. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate:
1) faktur, rachunkéw;
2) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, nagréd, §wiadczen;
3) wnioskow o zaliczke, polecen wyjazdu stuzbowego;

4) wilasnych zrédlowych dowodéw kasowych — druki KW.



2. Zrodtowe dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania
tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i date.

3. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku lub osoba upowazniona.

4. Dowodem odprowadzenia gotowki z kasy na rachunek bankowy jest bankowy dowdd
wplaty.

§ 10

1. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem
lub diugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

§11

1. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zgdal okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotdéwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

2.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie zrodtowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.

3. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial 7
Raport kasowy

§12

1. Raport kasowy sporzadza sie¢ nie rzadziej niz raz w miesigcu, ostatniego dnia danego
miesigca, w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden zostaje podpiety wraz z zalgcznikami
(dowodami kasowymi ujgtymi w danym raporcie) pod polecenie ksiggowania PK, a drugi
pozostaje u kasjera.

2. W raporcie ujmuje si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat dokonanych
w danym miesigcu. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

3. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone numerem raportu kasowego
i numerem pozycji raportu, pod ktorym zostaly zaewidencjonowane.

4. Wyplaty z list plac/wyplat ewidencjonowane sg w raporcie kasowym w kwocie ogoélem
wyplat objetych listg.

5. Dowody kasowe wyptat i wplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotdéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.



§13

1. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie,
kasjer podpisuje raport. Raport zostaje sprawdzony przez Gloéwnego Ksiggowego
oraz zatwierdzony przez Dyrektora Centrum.

2. Obieg i kontrola raportu kasowego zostata uregulowana w ,,Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych™.

§14

1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie ujmuje
si¢ w raporcie kasowym i nie uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod
taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana i niemozliwa do wyjasnienia przychodowymi

dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu
na dochody budzetowe w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat 8
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych
§15
Czek gotowkowy
1. Czek gotéwkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.

Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra zlozona jest w banku finansujgcym.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypelnia si¢ atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

5. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7. Ksigzeczka czystych blankietéw czekowych przechowywana jest w szafie metalowe;.
8. Odcinki wykorzystanych czekéw podpinane sa pod wycigg bankowy.

9. W przypadku zaginigcia czeku nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bank opisujgc
okolicznosci jego utraty.



§ 16

W zaleznosci od banku obstugujacego mozliwe jest stosowanie innych niz czeki dowodow
wyplaty gotowki, wedlug wzoru dostarczonego przez bank.

§17

Dowéd KP — kasa przyjmie
1. Dowéd wptaty ,,KP” — kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginatl jest przekazywany wplacajgcemu, pierwsza kopia zostaje dolaczona do raportu
kasowego, a druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3. W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i pozostawi¢ w bloczku.

4. Osoba wystawiajgca dowdd ,,KP” okresla w nim:
1) date wplaty;
2) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty;
3) doktadne okreslenie tytutu wplaty;
4) kwote wplaty cyframi i stownie.

5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowod
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum.

§18
Dowoéd KW- kasa wyplaci

1. Dowdd ,KW” — kasa wyplaci wystawiany jest przez kasjera jako dowod zastepezy.
Wystawiany jest w 3 egzemplarzach.

2. Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” okresla w nim:
1) datg wyplaty;
2) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty;
3) tytul wyplaty;
4) kwote wyplaty cyframi i stownie.

3. Dowdd podpisuje kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktdra naleznos$¢ pobiera.
Oryginat zastepczego dowodu KW zatacza sie do raportu kasowego. Jedna kopi¢ otrzymuje
osoba pobierajaca gotowke, druga kopia pozostaje w bloczku.

4. Do wyplaty dowod ,, KW zatwierdza Dyrektor Centrum lub osoba upowazniona.
§19

Raport kasowy ,,RK”

1. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem zarachowania.

2. Raport kasowy sporzgdza kasjer w sposdb nastgpujacy:



1) w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej;

2) po prawej stronie w gornej rubryce wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢
z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego;

3) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe w ukladzie
chronologicznym, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla rodzaj operacji gotowkowe;j,
w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz z jego numerem, a kwote wpisuje
odpowiednio w rubryce ,,przychod” lub ,,rozchod” zaleznie od charakteru operacji;

4) w dolnej czesci raportu w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodow przychodowych i rozchodowych oraz taczne kwoty operacji gotowkowych.
Kazdg strone raportu kasowego podlicza oddzielnie, a tgczng sume obrotoéw objetych
raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu
kasowego;

5) w rubryce ,stan kasy obecny” wpisuje stan gotéwki ustalony przez dodanie sumy
operacji przychodowych i odjecie sumy operacji rozchodowych od kwoty z rubryki
,,stan kasy poprzedni” przeniesionej z raportu kasowego za poprzedni okres.

3. Kasjer podpisuje wypelniony raport kasowy i przekazuje wraz z dowodami Zrédlowymi
do sprawdzenia gtdéwnemu ksiegowemu, a nastepnie do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum.
4. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

§ 20

Bankowy dowdd wplaty

1. Bankowy dowdd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2. Dokument wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, ktére wraz z gotowkg przedklada w banku.

3. Oryginal dowodu pozostaje w banku, a kopi¢ z potwierdzeniem przez bank przyjecia
gotowki otrzymuje osoba wptacajgca. Kopia bankowego dowodu wptlaty stanowi dowdd
odprowadzenia gotdwki do banku 1 jest podpinana pod raport kasowy.

Rozdziat 9
Czynnosci kontrolne

§21

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
1) w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego;
2) przy zmianie kasjera;
3) w przypadku zaistnienia sytuacji losowych;
4) w dowolnym czasie wedlug decyzji Dyrektora Centrum.

2. Inwentaryzacj¢ $rodkdéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metodg
petna.

§22

1. Inwentaryzacj¢ roczng przeprowadza zespot spisowy powotany przez Dyrektora Centrum
do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej, zgodnie z zasadami okreslonymi



w Instrukcji w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§23

1. Inwentaryzacje na okoliczno$¢ przekazania-przejecia kasy przeprowadza glowny ksiggowy
lub osoba przez niego wskazana, w obecno$ci osoby zdajacej kase i osoby przejmujacej
kase.

2. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej na okolicznos¢ przekazania-przejgcia kasy ujmuje
sic w protokole przekazania-przejecia kasy, sporzadzonym wg wzoru nr 1 zatgczonego
do niniejszej instrukcji. Protok6! podpisuje osoba przeprowadzajgca inwentaryzacjg, osoba
zdajaca kase, osoba przejmujgca kase i gltéwny ksiegowy. Protokét sporzadza si¢ w 3
egzemplarzach, po jednym dla: glownego ksiggowego, osoby zdajacej kas¢ i osoby
przejmujacej kase.

§24

1. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza zespét spisowy powotany przez Dyrektora Centrum
zarzadzeniem w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej kasy. Inwentaryzacjg
przeprowadza si¢ w obecnosci kasjera.

2. Z przeprowadzone] inwentaryzacji doraznej sporzadza si¢ protokdét wg wzoru nr 2
zalgczonego do niniejszej instrukcji. Protokdt podpisuje zespol spisowy, kasjer oraz
gléwny ksiegowy. Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, po jednym dla: gtéwnego
ksiegowego, kasjera i Dyrektora Centrum.

§25

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.



Wzor nr 1

PROTOKOL
przekazania-przejecia kasy

sporzadzony w dniu ..o 0 godzinie .............. w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, ul. Sienkiewicza 20, na okoliczno$¢ przekazania
aktywow i dokumentacji znajdujgcej si¢ w kasie.

Przekazujacy kase: ....o.oiviiiiiiiiiii
Przejmujacy kase:  ...ooiiiiiiiiiiii

Dokonano przekazania nastepujacych sktadnikow:

I. Srodki pienigzne
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: .............. zt (stownie: ... zt)
2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ............ zdnia ..ol e zt
3. Dokumenty kasowe potwierdzajace wptaty i wyplaty gotowki po sporzadzeniu
ostatniego raportu kasowego, przeznaczone do ujecia w raporcie kasowym za kolejny
miesiac:

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

II. Inne warto$ci pieniezne — depozyty:

1.

2. ...
III. Czyste (niewykorzystane) druki $cistego zarachowania:

1. czeki gotowkowe do rachunku bankowego nr ...
onumerachod ... dO v — e szt.

2. dowody wplaty KP o numerachod ................... do.oooeiiiiinin, po 3 egzemplarze.

I'V. Urzadzenia kasy i przedmioty biurowe:
1. szafa metalowa (pancerna)
2. komplet kluczy do szafki i kasy metalowej (pancernej)

Przejmujaca/y kase, Pan/i ... nie wnosi uwag do sposobu

przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokohu i oswiadcza:
"W zwiqgzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnosé
materialng za powierzong mi gotdwke i inne wartosci pienigzne oraz depozyty.”

Osoba przekazujaca kase: Osoba przejmujaca kase:

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

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



Wzor nr 2

PROTOKOL
z doraznej inwentaryzacji kasy

sporzadzony w dniu .............oeiiiin. 0 godzinie .............. w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku, ul. Sienkiewicza 20, przez zespét spisowy w skladzie:

P OO L7 A

K T PP
powotany zarzgdzeniem Dyrektora nr ................ z dnia ... W sprawie
Inwentaryzacji dokonano W 0beCnoOSCl .......ocvuiuiuiiiniiiiiiiiiieeaa — kasjera/ki*.
Inwentaryzacji dokonano pod nieobecnose .........ooeviiiiiiiiiiiiiii — kasjera/ki,
SPOWOOWANE . ceeeentten et ettt et et et e et e e e e e e s e e e b sttt e et aa et e eees .
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ........... zh (stownie: .....c.oooiiiiiii zh)

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego nr ....... /......... zdnia .............. | RSO zt
3. Dokumenty kasowe potwierdzajace wplaty i wyptaty gotéwki po sporzadzeniu ostatniego

raportu kasowego, przeznaczone do ujecia w raporcie kasowym za kolejny miesigc:

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

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

5. Czyste druki scistego zarachowania:

~ czeki gotowkowe o numerachod ............... do...coovnnnns wilosci: ....... szt.
— dowody wptaty KP o numerachod ............... do..coonnnnnn. wilosci: ....... szt.
T | 1117 PPt
6. Roznica (nadwyzka / niedobér™) - ............ zh (Stownie: ....ovviiiiiii zh)
Zespot spisowy:
Kasjer
Glowny ksiegowy

Niepotrzebne skreslié.



