Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2015
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 14 wrzeénia 2015 roku

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

2. Instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w tym,
ustawy o rachunkowosci a takze przepisow w zakresie ochrony o0séb i mienia oraz
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych

i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

§ 2

Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sie:

1) jednostka — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim;

2) wartosci pienigine — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke;

3) kasjer — pracownik, ktéremu Dyrektor zlecil przyjmowanie, przechowywanie
i wyplacanie wartosci pienigznych, i ktory ztozyl w formie pisemnej zobowigzanie
do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

4) kasa — pomieszczenie kasowe, prowadzone przez osobg, ktérej powierzono funkcje
kasjera, odpowiedzialng za gotéwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych;

5) transport wartosci pieniginych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych

poza obrgbem kasy jednostki.



§ 3
Pomieszczenie kasy i ochrona warto$ci pienieznych

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Okno, w ktérym znajduje si¢ pomieszczenie
kasy jest zabezpieczone folig antywlamaniowa a drzwi wejsciowe sg zabezpieczone
kratg. W pomieszczeniu kasowym jest zamykane okienko, poprzez ktoére kasjer
powinien dokonywa¢ wyplaty, jak tez przyjmowa¢ wptaty.

3. Kasjer zobowigzany jest przechowywaé wartosci pienigzne w kasecie stalowej

1 zamyka¢ ja w sejfie. Klucze od sejfu i pomieszczenia kasy przechowuje kasjer.

§ 4
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinig, niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer, w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, skfada deklaracje
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i ochronie wartosci
pieni¢znych.

3. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

1) wilasciwe przechowywanie, zabezpieczanie i transport wartosci pieni¢znych;

2) dokonywanie operacji gotéwkowych: wplat na podstawie przychodowych
dowodéw kasowych — KP, wyplat — na podstawie rozchodowych dowodéw
kasowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty;

3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych
z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki;

4) odprowadzanie do banku wptat;

5) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

4. W powierzonym zakresie pehienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$é

materialng za:



1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonych na whasciwych dowodach rozchodowych;

3) nienalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i transport wartosci pieni¢znych;

4) wyplacenie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyplaty.

5. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokélarnie, w drodze
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej. Wz6ér protokotu z inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczej kasy jednostki, stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Przed przekazaniem kasy osobie przejmujacej, kasjer sklada o$wiadczenie wedlug

wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 5
Transport warto$ci pieni¢znych

Transport wartosci pienigznych z banku odbywa si¢ w nastepujacy Sposdb:

1) w przypadku pobierania $rodkéw pienieznych na wyplat¢ dofinansowan ze $rodkéow
PFRON - transport odbywa si¢ samochodem stuzbowym — kasjerowi towarzyszy
pracownik Dziatu Ksiegowosci;

2) w przypadkach pozostatych - wartosci pienigzne transportuje kasjer — samochodem
stuzbowym lub pieszo.

§ 6

Gospodarka kasowa

1. W kasie jednostki moze znajdowa sie:
1) niezbedny zapas gotowki — pogotowie kasowe, na biezace wydatki;
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow;
3) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy;
4) weksle przechowywane w formie depozytu.
2. Ustala si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego w kwocie 2.000.- zt.
3. Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku obrotowego przez kasjera
1 obcigza pozycje wydatkow budzetowych z paragrafu 4210 — Zakup materiatow

1 wyposazenia.



4. Uzupelnienie pogotowia kasowego nastepuje okresowo o warto§é dokonanych wyptat
z tytwlu wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej, do ustalonej wysokosci
ze srodk6w podjetych z rachunku bankowego.

5. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do ustalonej wysokosci zapasu — pogotowia kasowego.

6. Jednostka nie dokonuje wyplat gotdwkowych z biezagcych wplywoéw wiasnych
do kasy, odprowadza te wptywy na wlasciwe rachunki bankowe.

7. Odprowadzenie do banku przyjetych wptat powinno nastgpi¢ w dniu ich pobrania,
jezeli wysokos¢ gotowki w kasie wg stanu na koniec dnia roboczego przekroczy
wysokos¢ pogotowia kasowego, w przeciwnym wypadku odprowadzenie nastepuje

w dniu nastepnym.
§ 7
Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotéowkowe - przychodowymi dowodami kasowymi, ktorymi
sa dowody zewnetrzne wlasne - przekazywane kontrahentom »KP )

2) wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
zrodtowe dowody kasowe: zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow
lub wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (w szczegoblnoscei:
bankowy dowoéd wplaty, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki) lub

dowody zastepcze.

2. Dokumentacj¢ kasowa stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy RK;
b) dowdd wptaty KP;
¢) dowdd wyptaty KW.

2) dokumenty Zrédlowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki, dowody zastepcze;
b) wnioski o zaliczke;
¢) rozliczenie zaliczki;
d) rozliczenie delegacji stuzbowych;

e) dowody wplat na wlasne rachunki bankowe;



1.

f) inne — w szczegolnosci: listy wyplat dotyczace np. wynagrodzen,

swiadczen spotecznych, dofinansowania ze $rodkéw PFRON.

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa;
b) protokoly przejecia — przekazania kasy;

¢) protokoly inwentaryzacyjne.

W dowodach kasowych zewnetrznych wilasnych nie mozna dokonywa¢ zadnych

poprawek. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie blednych

dowodéw kasowych i wystawienie prawidtowych dowodéw do udokumentowania

wplat i wyptat gotowki.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skredlenie blednej

tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie

tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

§8

Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

Dowéd wplaty — KP

1

2)

3)

4)

Dow6d wplaty — KP generowany jest w systemie komputerowym (KASA+)
w dwoch egzemplarzach, oryginat dotgczany jest do raportu kasowego,
a kopia stanowi pokwitowanie i zostaje wreczona wplacajgcemu.
Kasjer wystawiajac dowdd wplaty — KP okresla w nim:

a) date wplaty;

b) nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wptaty;

¢) doktadne okreslenie tytutu wplaty;

d) kwote wplaty cyframi oraz stownie.
Na wystawionym dowodzie ,KP” kasjer sklada wiasnorgczny podpis oraz
przystawia piecze¢¢ adresows.
W przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wplaty
— KP (np. awaria systemu, brak pradu) kasjer wystawia dokument
na znormalizowanym druku $cistego zarachowania w 3 egzemplarzach,

z ktorych oryginal dofgczany jest do raportu kasowego, pierwsza kopia



stanowi pokwitowanie i zostaje wreczona wplacajacemu, druga kopia
pozostaje w bloczku.
5) Bloczki KP wydawane sg kasjerowi przez osobe odpowiedzialng za ewidencje

druk6w Scistego zarachowania, wylgcznie za pokwitowaniem.

2. Dowéd wyplaty — KW

D

2)

3)

4)

5)

6)

Wyplaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrédtowych
dowoddéw kasowych.
Zrodlowe dowody kasowe muszg byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty, przez upowaznione osoby. Szczegoly obiegu dokumentow
zrodlowych, na podstawie ktorych dokonywane sg wyplaty, zostaly zawarte
w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.
Przed wyplata gotowki, kasjer jest zobowigzany sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢é przez kasjera przyjete
do realizacji.
Dowody zastepcze KW generowane s3 w systemie komputerowym (KASA+)
w dwéch egzemplarzach, oryginat dolaczany jest do raportu kasowego, a kopie
otrzymuje odbierajagcy gotowke. W przypadku wystawienia dowodu KW
na znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje w bloczku.
Dowdéd wyptaty KW powinien zawieraé:

a) date wystawienia;

b) numer pozycji w raporcie kasowym;

¢) wskazanie komu i za co zostata wyplacona gotowka;

d) kwote wyplaty cyframi i stownie;

e) pieczeé adresowa oraz podpis kasjera.
Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym
W sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych
dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma

do wyplaty w ztotych (np. lista ptac, list wyptat §wiadczen, dofinansowan).



7)

8)

9

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe,
to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie
gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zada¢ do okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer dokumentu tozsamosci.
Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na
pros$be kasjera, moze podpisa¢ inna osoba, z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplate oraz kasjera dokonujgcego wyptaty, stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date
i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej
gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca
si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisaé.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, do rozchodowego dowodu
kasowego nalezy zalaczy¢ upowaznienie, potwierdzone przez pracownika dzialu
merytorycznego, sporzadzajacego dowodd lub sprawdzajacego dowéd pod

wzgledem merytorycznym.

. Bankowy dowo6d wplaty

1))

2)

3)
4)

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotowki na wilasciwy
rachunek bankowy.

Dokument sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla banku, drugi potwierdzony pieczatka banku otrzymuje kasjer
na dowéd dokonania wptaty gotowki.

Dowdéd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.

Do sporzadzenia dowodu wptaty wykorzystuje sie druki powszechnie dostepne.

. Czek gotoéwkowy

1))

2)

Czek gotéwkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego, drukiem $cistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyplacenia kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

Czeki gotéwkowe wypelniane s3 zgodnie z obowigzujacymi przepisami

bankowymi i podpisywane sa przez dwie upowaznione osoby posiadajace ztozony



wz6r podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone jakiekolwiek poprawki,
skreslenia lub dopiski. W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje
si¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,anulowano” wraz z datg

1 podpisem osoby, ktéra go anulowata.

5. Raport kasowy

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sag w ujeciu chronologicznym, w dniu,
w ktérym przychéd lub rozchod gotéwki rzeczywiscie miat miejsce.

W jednostce prowadzone sg odrebne raporty kasowe do wplat i wyplat gotéwki.
Raporty kasowe generowane sg z systemu komputerowego (KASA+).

Raporty kasowe prowadzi si¢ za okresy nie dhuzsze niz tydzien.

Wyplaty z list plac, list wyplat $wiadczen i dofinansowan powinny by¢
ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegolnych wyplat wg list w danym dniu. Po dokonaniu czesciowej wyplaty
z list, kasjer jest zobowigzany dokona¢ w liscie wyplat, w pozycji dotyczacej
osoby, ktora nie podjeta odpowiedniej wyplaty, adnotacji ,,nie podjeto”.

Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z list ptac i innych list wyplat,
w okresie nie przekraczajacym trzech dni, traktowana jest jako depozyt. Po okresie
trzech dni od daty podjgcia gotéwki z banku, nie wyptacone z list ptac kwoty
kasjer zwraca na wlasciwy rachunek bankowy.

Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyplat i ustaleniu salda raportu
z pozostaloscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w systemie
komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwéch egzemplarzach.
Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi
do zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiggowego. Kopia raportu pozostaje w Kasie.
Zalaczone do raportu kasowego dowody wyplat muszg by¢ zaopatrzone
w pieczgtke o tresci: ,,Wyptacono gotéwka dnia .....” i podpis kasjera. Dowody
wyplat muszg by¢ takze oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji

raportu kasowego, w ktérym objete nim wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

§9

Niedobory i nadwyzki w kasie



1. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie na koniec danego dnia. Rozchéd
taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obciazaja kasjera i moga byé uznane za straty
nadzwyczajne.

3. Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi,
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega odprowadzeniu na konto
dochodéw budzetowych.

4. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest

zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych.

§ 10
Zasady postepowania z falszywymi znakami pienieznymi

1. W przypadku wplaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pienigznego kasjer
postepuje nastgpujaco:

1) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powzigt
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego
od osoby wplacajace;j;

2) sporzadza protokol, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 3 do niniejsze;j
instrukcji, w trzech egzemplarzach;

3) protokoét podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieni¢zne oraz
kasjer;

4) jedng kopi¢ protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak
pieniezny.

2. W razie ujawnienia przez kase znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwoscei co do autentycznosei i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer obowigzany jest znak zatrzymaé i sporzadzi¢ protokot
0 zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

3. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego kasjer niezwlocznie zglasza
Gléwnemu Ksiggowemu, a Gléwny Ksiegowy Dyrektorowi jednostki. Dalsze
postgpowanie (w tym zgloszenie powyzszego faktu wiasciwym organom $cigania)

nastepuje na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacego prawa.



GLOWNY KSIEGOWY

—

§11

Kontrola kasy

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
po zamknigciu raportu przez kasjera.

. Kontrolg okresowg kasy przeprowadza Gtéwny Ksiggowy nie rzadziej niz

raz na kwartal. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét wg zalgcznika

nr 4 do niniejszej Instrukcji.

- Kontrola kasy powinna nastgpi¢, co najmniej w nastepuj acych terminach:

1) w dniu, w ktérym stwierdzono wlamanie, uszkodzenie kasy;

2) nadzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego.

. Kontrol¢ okreslong w ust. 4 organizuje i przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami

instrukcji inwentaryzacyjne;.
§ 12

Postanowienia koncowe

. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki

nie powinno mie¢ miejsca.

. W razie nieobecnosci kasjera spowodowanej chorobg przekazanie kasy osobie

zastgpujgcej, nastepuje zgodnie z zasadami instrukcji inwentaryzacyjnej.

. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADGA PRAWNY
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R ' Arkaditsz Pruski
mgr Agnieszka Nocu



Zalacznik Nr 1

Protokol

z inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej kasy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzadzenia Nr ......................... Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim z dnia ..................
W nastepujacym sktadzie:

1) PrzeWOANICZACY i iiisvsssisisssisnssnessunsimonessisnsssrsnsssanasassans

2Y CZROMCK ... onevensncisessnnssnssussassensssssnsossasssnsonssssosssssssssossibosnnnnnn

BYCZIONCK oo e ioriciniaranenionsrasarsssssssasinnessonansssassssssesssonsionesssson

w obecnosci osoby materialnie 0dpoOWIedZIAINE] ..............ccevevveeeeveeeeeeeeeeeeeeee e ee oo e
- zadajgce] Kasg Oraz .............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, — przejmujacej kase w dniu
.................................................... dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie
srodkow pienigznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej
tj. czekow gotdwkowych, dowodéw wplaty - KP, wyplaty - KW, oraz innych wartosci
pieni¢znych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego

nr......... sporzadzonego W dniu .........ccevveeveeeeeerieriineennnen. .

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty .......... SZE. wesvsuness a  Zbo,

banknoty .......... SZE. .ieperens a8 Zhareriecennee,

banknoty .......... SZL: Sianeriia 8  Zl.rieneeninninens

banknoty .......... SZL: ssessenes 8 acsiasaisees

banknoty .......... SZt. ueeene.. a Zhaveniiienn,
b) bilon .....ccvvevvveeiiienne Z¥ o
C)RAzeM a+ b oo zt
d) saldo kasowe z raportu nr ......... zdnia ....coeveerennennnn. Zh sasiansaseiassassiassunssusinsansass
e) nadwyzka — niedobOr ........ccoocveveeeiiiceieeeeeeeen - - SO S O TS
f) wysoko$¢ pogotowia Kasowego ...........ccoveveevvevevenenn, 7 TR S s WP
g) ostatni nr raportu KASOWEZO0 .........c.evevveveeeeeeeereererereeenn,

2. Druki $cistego zarachowania:
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a) wykorzystane:
Ostatni nr czeku GOtOWKOWEEZO ......ouvivveviiieieieieeeeeeeeeee et een s

Ostatni nr dOWOAU KP ....oovieiiieeeee oo e

b) do wykorzystania:
Czek gotdéwkowy od numeru .................c........... do numeru .........cccoevuennnne.

Dowdd KP od nUmeru ....ocoeeeeeeeeveeeeeeeeeeeenn, do numeru ........oeeeeeeeeennn...

3. Stan depozytéw — weksli przechowywanych w kasie ( ich zgodnos¢, badz niezgodnosé
ZETBEICIRAY. oot oibiminiuin o sips biomins s haieSmAEERS S 3 B sy s s « yrro ek 4 o e A e £ 3 e

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

4. Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym wartosci pienieznych

wg wyjasnienia osoby materialnie 0dpowiedZialne] ...........ooooeeeorereeemeereeeee,

PIKRIR B 2o o csubinsscobineton b drpysotinessininiuniabonsirendivant Wobs i bk srinibarein st o s oSt iy

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

6. Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 3 egzemplarzach.

7. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
................................ - zdajaca kas¢ i ........................ - przejmujaca kase¢ wnosza/
nie wnoszg* zastrzezen co do tresci merytorycznej protokolu, czlonkow komisji

inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu.

Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialne;j inwentaryzacyjnej
.............. zdajqcakase

przejmujaca kase

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

*niepotrzebne skresli¢
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Zalagcznik Nr 2

Nazwisko i imi¢
osoby materialnie odpowiedzialnej

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

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaly ujete

W raporcie kasowym nr ............ccocevevevvvnennenn, BRI olitvn s bl espravtisepar s d

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

Miejscowosé i data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

ojciech Rachwalski
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Zalacznik Nr 3

Protokél nr .....c.............

z zatrzymania falszywych znakéw pieni¢znych

Data sporzadzenia protokohu: ......................o..... ..
Dane osoby przedktadajacej znak pienigzny:
1) Imig i nazwisko ..........ccooiiiiiiiiiiiiii e

2Y BUILORL . oovvinns s assimoime s v epommnnsmenss s snsssnsas s paueessme ¢ o sassans vommmn cnmmes 2 osibe

Opis znakéw pienieznych:

Lp. Rodzaj nominalu Wartosé Rok Seria i numeracja

nominalna emisji banknotu

1. Banknot/moneta

2, Banknot/moneta

3. Banknot/moneta

Przyczyny zatrzymania znakéw pienigznych (cechy sugerujace nieautentycznosé):

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

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

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

(podpis osoby przyjmujacej znak pieni¢zny) (podpis osoby przedkladajacej znak pienigzny)
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Zalgcznik Nr 4

Protokol

z Kontroli okresowej kasy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

W toku kontroli stwierdzono:

1. Stan gotéwki w kasie:

a) banknoty .......... SZE ceivinnins a ., JF O
banknoty .......... SZt. euuee.... a 7/, QSOOI
banknoty .......... <, a - RS
banknoty .......... - A a - ST KSR
banknoty .......... SZL. fasduansy a B orssnonssueierants
b} BHON . ccviicninsiisosmsmsnnsan .
)Razema+b .o zt
d) saldo kasowe z raportunr ......... % GQBIR cosiniiiiaisespinsanse B oo e e Sy
e) nadwyzka — niedobOr .............oouevevevereeeereseeere, 2 PRI S A8 Ok S

2. Druki $cistego zarachowania:
a) wykorzystane:
Ostatni nr czeku GOtOWKOWEZO ..o

Ostatni nr dowodu KP ..........cvvuevieeieeeeeoeeeeeeeeeeeeoooooooooooo

b) do wykorzystania:
Czek gotowkowy od numeru .................ooovvr... do numeru .........................

Dow6d KP od numeru ........oeeveeeeeeeoooo do numeru .........ovvevveenn..

3. Stan depozytéw — weksli przechowywanych w kasie (ich zgodno$¢, badz niezgodnosé

ZEWHACTITIN ) irvnices e vwssion s s vomumnannns sumsmns ssnivs i 5 s sasismmnn s domminsinn s s msmenesbecossssaats e

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

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

4. Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym wartosci pieni¢znych
Wg wyjasnienia osoby materialnie 0dpOWIEdZIaING] .......oovovveeeeeeeeereee

WYTHKBIG Z vttt ssnsss s ensssesesssssssnssssssssnseesessssssse oo sooeeessseeee oo

RBBR £ vt ssbaseme sy smmonsos 10355800 et s nenSnaa s o hommens s sttt o

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

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy osoby dokonujgcej kontroli)
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