Zarzadzenie nr 853/10
Burmistrza Czerska
z dnia 5 sierpnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustavdnia 8 marca 1990 roku o samgmzie gminnym
(tj. - Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz.1591 zzp6zm.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 \éniz
1994 roku o rachunkowgoi (t.j. - Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zzp6zm.)
zarzadzam, co nasgpuje:
81

Wprowadzam instrukegjkasowa w Urzedzie Miejskim w Czersku, ktéra stanowi zednik nr 1
do niniejszego zasdzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Finansowelasjerowi.
§3

Traci moc Zarzdzenie nr 0137-2/99 Burmistrza Czerska z dnia 1cend@99 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w ¢dtze Miejskim w Czersku.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zas Burmistrza
. —‘f\ i
’ \-«—-‘_——‘_\/’
an Gliszezynski

A W“v’vv\l ‘



Zacznik nr 1
do Zagdzenia nr 853/10
z dnia 5 sierpnia 2010 r.

INSTRUKCJA KASOWA
Czes¢ | Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy wetdzie Miejskim w Czersku.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. - Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223
z p&n. zm.)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach gablych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm.)
3. Ustawy o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 20@Bz. U. Nr 225, poz. 1635 z fxb.
zm.)
4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy sttgdnolity z dnia 23 grudnia 1997 r.
(Dz. U. z 1998, Nr 21, poz. 94 z 0 zm.)
5. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie os@teenia (t.j. - Dz. U. z 2005, Nr 145
poz. 1221 z pin. zm.)

Czesé Il Szczegotowa

1. Zabezpieczenie mienia
Wartasci pienkgzne musz by¢ przechowywane w warunkach zapewsigch naleyta
ochrorg przed zniszczeniem, utsalub zagarniciem. Pomieszczenie kasy i wydzielone
stanowisko kasjera unierdavia swobodny dosp do kasy osobom postronnym,
zabezpieczenie stanawi drzwi aluminiowe antywlamaniowe, szafa pancerneazo
okratowane okna w przypadku brak szyb antywtamayobu

2. Kasjer

a) Kasjerem mee by osoba o minimumsrednim wyksztalceniu, maga nienagann
opinig, nie karana za przegistwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko miemar
posiadajca peta zdolng¢ do czynnéci prawnych.

b) Przyjcie — przekazanie kasy mw® nasipi¢ jedynie protokolarnie w obectm komis;ji
wyznaczonej przez Naczelnika Wydziatu Finansowegé¢znik nr 1). Kasjer powinien
posiadéa wykaz os6b upowamionych do dysponowania gotowki zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

c) Burmistrz powierza prowadzenie kasy pracownikawformie pisemnej i przechowuje
je w aktach osobowych kasjera.

d) Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania usgglgprzez Burmistrza wysokoi
pogotowia kasowego w kasie.

e) Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obokui wyptaty gotowki z kasy
wytacznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym nawdo&ncie, wraz z podaniem
kwoty gotowki cyfrowo oraz daty jej odbioru. Koniaws¢ uzyskania podpisu osoby
przyjmujacej gotowk wynika z przepisow art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawpchunkoweci.



f) Kasjer przyjmuje odpowiedzial§d materialla za powierzone mieniesrodki pienkzne
w formie pisemnej, zgodnie z aaknikiem nr 2
g) Kasjer posiada kopiaktualnie obowizujacej instrukcji kasowe;.

Ochrona wartéci pieniznych

a) Wartdsci pienkzne powinny by przechowywane w warunkach zapewmgch naléyta
ochrore.

b) Kasjer jest obowizany przechowywa wartagsci pienkzne w szafie pancernej po
zamknkgciu kasy.

c) Do szafy pancernej jest jeden komplet kluczy, ktdoysponuje kasjer.

Zatrzymywanie fatlszywych znakow pieanych.

a) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lubzimego watpliwosci co do
autentycznéci znaku piengznego kasjer obowrany jest zatrzyma i sporzdzi¢
protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

b) Protokot powinien zawieta
- znak pient¢zny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

- wartas¢ nominalmy i dak emisji zatrzymanego znaku piemanego, a ponadto seri
numer jeeli jest to banknot
— podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby yattgacej znak pierizny.

c) W razie nie ménosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony,etaspowazany jest
zatrzyma& znak i sporzdzi¢c protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak
pienzny jednostka przesyla niezwtocznie wraz z orygimatprotokotu widciwie
terytorialnie jednostce policji jeli zachodzi podejrzenieg zatrzymany znak piegany
zostat sfalszowany przez osobprzedstawiajca znak lub jeeli nasuwa si
przypuszczenieze osoba ta rozmdinie puszcza w obieg sfalszowane znaki piame,
jednostka obowizana jest zatrzyntéaznak piengzny i niezwtocznie wezwa organy
policji.

Transport wart€ci pienigznych

a) Transport wartei pieniznych nie przekraczagych jednej jednostki obliczeniowej
(. 120-krotnd¢ przecetnego miesicznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat,
ogtaszanego przez Prezesa GUS w Monitorze Polskiaie by wykonywany pieszo,
jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadniongvzzgedu na odlegtéd
dziekca jednostk, w ktorej wartdci pienkzne & pobierane, od jednostki, do ktorej s
transportowane, a do przenoszenia wart@ienkznych wywa st odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego

b) Wartagci pienigzne wiksze ni jedna jednostka obliczeniowa transportuje ¢ Si
samochodem przy wspoétudziale konwojentéw z broosdb towarzysgych w liczbie
zaleznej od wysokéci przewaonych kwot.

c) Wartagci pienkzne mog by¢ przewaone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgadmedzy tymi jednostkami.

Gospodarka kasowa.
a) Urzad Miejski mae mig w kasie:
- niezlzdny zapas gotéwki na bigce wydatki,
- gotowke podgta z rachunku bankowego na pokrycie ckveych rodzajowo
wydatkow



- gotowke pochodzca z biezacych wptywdw do kasy jednostki

Znajdupca sie w kasie na koniec dnia gotowlkasjer odprowadza w dniu powstania
nadwyki, na rachunek bankowy obstugi etu lub na rachunki bankowe étawe dla
adresatow (odbiorcOw nadeosci).

Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie glkoeych rodzajowo wydatkow
powinna zostaprzeznaczona na cel okieny przy jej podgciu.

Gotowka podita z rachunku bankowego Wdu na pokrycie ok&onych rodzajowo
wydatkbw mae by przechowywana w kasie Wdu pod warunkiem nakgtego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza db ustalonej wielkeci niezlgdnego zapasu.
Nie wolno dokonywa wydatkéw z wplywow pobranych do kasy z tytutu dodbw
budzetowych.

7. Dowody kasowe

a)

b)

c)

Wszelkie obroty gotowkowe powinny byidokumentowane dokumentami operacyjnymi

kasy:

- wyptaty gotowkowe (KW) — rozchodowymi dowodami kegmni, ktorymi s
zrédtowe dowody kasowe lub zaptze wtasne dowody wyptat gotowki,

- wptaty gotéwkowe (KP) — wtasnymi przychodowymi dmdami kasowymi,

— rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowyddoy zestawieniem wszystkich
wptat i wyptat, z podsumowaniem obrotéw pigmych i wyliczeniem salda
koncowego(stanu gotowki w kasie) za okresgbpjaportem.

Dla obrotu w rénych walutach spogdza s¢ odrbny raport kasowy posiaday

numeracg rozpoczynajca si¢ od nr 1 i dalej w kadym roku kalendarzowym.

Przed przygciem lub wyptad gotowki kasjer zobowizany jest sprawdéi czy

odpowiednie dowody kasowe podpisane przez osoby upawméne do zlecenia wyptaty

lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osibiyego upowznione nie mog
by¢ przez kasjera przgtie do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych daoldav
kasowych wystawianych przez kasjera.

d) W dowodach kasowych nie rama dokonywa poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Rdy popetnione w tym zakresie poprawia girzez,

anulowanie hkidnych dowoddéw kasowych Ilub zestzych dowodéw w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotdwki poprzez veygienie nowych prawidtowych
dowodoéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gdt@wwW przypadku gdy kdy
zostaly popetnione wrédiowych dowodach kasowych w celu ich skorygowamadery
dokon& wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejs@stpczych dowodow

wyptat gotowki.
e) Wptaty gotowki mog by¢ dokonywane wyicznie na podstawie ujednoliconych dla wptat

z wszelkich tytutdw przychodowych dowodow kasowytChwydruk z komputera),
podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodpiat gotowki naley poda& pisar
stownie kwot wptaconej gotowki oraz datwptaty i jej tytut. Kwot wptaty kasjer
wpisuje do wiaciwego raportu kasowego a zainkasowgatowk odprowadza do Banku
prowadacego obstug budzetu w tym samym dniu. W waikowych sytuacjach (np.
awaria komputera) wptaty mana przyjmowa na kwitariuszach K-103.

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu egrkasjera $ wpisywane do
ksiazki drukdw scistego zarachowania.

f) Wyplata gotowki z kasy m® nasipic na podstawie zrédiowych  dowodow

uzasadniajcych wyptat, to znaczy na podstawie:



- dowodow wptat na wilasne rachunki bankowe, przy cAgkt dokonania wptaty
powinien potwierdzi stempel banku na dowodzie wptaty,

— rachunkéw (faktur),

— list wyptat dotycacych wynagrodzg statychswiadcze pienkznych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawiavyptat sporzdzonych na podstawie rejestru nie gbyh
ptac.

g) Dowodow wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. padgtych ptac).

Wiasnezrodiowe dowody kasowe, wystawione w Zmku z wyptad zaliczek na koszty

podr&y stuzbowych, powinny okrda¢ termin, do ktérego zaliczka ma dyozliczona.

Zrodiowe dowody kasowe i zapcze dowody wyptat gotowki powinny &yprzed

dokonaniem wyptaty sprawdzone przez pracownikéw seiaych rzeczowych

i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobawani do wykonywania tych czyngo

zamieszczaj na dowodach kasowych swdj podpis i edaBprawdzone dowody

zatwierdza do wyptatBurmistrz lub inna osoba upowdona, sktadajc swoj podpis
pod klauzui o treéci ,zatwierdzono do wyptaty”.

h) Zastpcze dowody wyptat gotdwki magby¢ podpisane tylko przez oselzlecajca
wyptate, jezeli wynika to zezrédtowych dowoddw kasowych uprzednia jpodpisanych
przez Burmistrza lub osoby upomvéone (np. wyptaty wynagrodaenie podgtych w
terminie).

i) Gotowle wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowyhowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub diugopisem, pagastownie kwo¢ i dak jej otrzymania oraz
zamieszczagc swoj podpis. Obowrzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisywania przez wystgwtych dowoddéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlmaasdo wyptaty w ztotych (np. listy
wyptat)

j) Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest ngcej niz jedm osole, to kazdy
odbiorca kwituje kwag otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer ohamny jest zzadad okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwiendegjo tasamdac¢ odbiorcy

gotowki oraz wpis&na rozchodowym dowodzie kasowym numergaatiz okrélenie
wystawcy dokumentu. Przy wyptacie gotéwki osobie mhogcej st podpisé na
prosbe kasjera, mge podpisé inna osoba (z wyjkiem pracownika — kasjera
zlecapcego wyptat), stwierdzajc jakoswiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowia.rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszczaegshumer, dat i okreslenie wystawcy dowodu stwierdaapgo
tozsama@¢é osoby otrzymujcej gotowk oraz img i nazwisko osoby podpisige jako
swiadek. Kwot wyptaca st osobie nie magrej sk podpisa.

k) Jeeli wyptata nasfpuje na podstawie upowaenia wystawionego przez o0spb
wymieniorp w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tyrtenaokresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego ugniwaej. Upowanienie powinno b§
dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoigeaie do odbioru gotdéwki
powinno zawier& potwierdzenie tgsamd@ci wilasnoecznego podpisu  0soby
wystawiapcej upowanienie. Potwierdzenie to powinno dgokonane przez notariusza,
wiasciwy urzad terenowego organu administracjinpavowej lub samowlowej oraz
zaktad leczniczy spotecznej ghy zdrowia w razie przebywania pracownika na leczen

[) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinng dgnaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, wrid obgte nimi wyptaty zostaty



zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe datezwyptat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny bw tym dniu ugte w raporcie kasowym
wygenerowanym z komputera. Raporty Kasowe podiegajidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Mugz by takze rejestrowane w gju dnia, w ktérym dokonano
wptaty lub wyptaty. Wymdg ten zostaje spetniony &n tsposobze kasjer prowadzi
raport obrotéw kasowych, ujmag najp&niej w kaicu dnia roboczego wszystkie
dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zarsiyka koniec dnia roboczego.
Raporty numeruje siw obrbie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny one
zawierg okreilenie dnia, ktérego dotygz Pownzanie medzy zapisami raportu, a
wiasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapis@gortu. Po zamkaciu
raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi @woortu dowodami wpfat i wyptat
osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kdinprawidtowasci jego danych,
pozostawiajc sobie kopie raportu. Nie dokonane wyptaty gotoéwksty ptac podlegaj
odprowadzeniu do banku. Dowody kasowe wptat i wypteoga by¢ ujmowane w
raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiedraelstawié wptat i wyptat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczychwpasaniu do raportu kasowego
wptat i wyptat za dany dzielub za dany okres i ustaleniu pozostatagotowki w kasie
na dzié (okres) nasipny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego orggiwraz z
dowodami kasowymi Naczelnikowi Wydziatu Finansoweé@karbnikowi Gminy.
Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego radawymi dowodami kasowymi
nie uwzgkdnia s¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stainoiedobor
kasowy i obciza kasjera. Gotdwka w kasie nie udokumentowanachimjowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwke kasow. Nadwyka kasowa  podlega
przekazaniu w agu 2 dni od daty stwierdzenia na dochodyZatdwe.

Inwentaryzacja kasy.

a)

b)

Inwentaryzacj kasy przeprowadzacsi

— w dniach ustalonych przez Kierownika jednostki,

- nadzié przekazania obowzkow kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku,

— w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody.

Osoby zobowjzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczaz®aik Wydziatu
Finansowego/Skarbnik Gminy. Gdy konieczne jest mawadzenie jej w czasie
nieobecnéci kasjera, zespoét spisowy sktada ed najmniej z trzech osob.

Z wynikbw inwentaryzacji spowrlza st protokét w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkdéw zespotu i kasjera, razie przekazywania kasy — przez
osoly przekazujca i przejmupca. Jeeli inwentaryzag przeprowadza si pod
nieobecné¢ kasjera, fakt ten powinien zoétawyraznie opisany w protokole,
z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobécnkasjera.

Inwentaryzacgj kasy przeprowadzaesimetod, spisu z natury przez komgspowotar
przez Kierownika jednostki

Dokumentagj inwentaryzacyja stanowi:

- Zarzmdzenie Burmistrza

Protokot inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisatany

Oswiadczenie kasjera

Rozliczenie poinwentaryzacyjne



Zahkcznik nr 1

piecztka jednostki
PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZYJ ECIA KASY

Komisja powotana Zagdlzeniem Burmistrza nr ........... z dnia ........... w skladzie:

D)PaAN() cooeeeeeeeiieeeeeeeee e - Przewodnigzy(a)

2) Pan(i) cooeeeeeeiiiiiiiiiieieee e - Czionek

3) Pan(i) «eeeeeeeeiiiiiiiiiieieeie e - Czionek

uczestniczyta w przekazaniu — prayiu gotowki w kasie ........................ w dnil...............
migdzy osobami materialnie odpowiedzialnymi:

1. PaAN oo - Kasjerkprzekazujca

a

2. PaAm ..ooveeiiii s - Kasjerkprzyjmupca

Komisja stwierdzita przekazanie — pragie gotéwki w kasie w kwaocie ................. zk,. stownie:

wedtug poniszego zestawienia:

a) gotowka w banknotach:

O _ Sztuk Kwota w
nominale zt

200 ) G S
100 X tereeerneeneenns Zrr
50 X tvereerneenneneens Zrr
20 X veiiiienenenens SR
10 X vveeeeneenienns T
Razem gotéwka Woiiiennninnnnns
banknotach

b) gotowka w bilonie ztotowym:



Sominale Sztuk ZK*wota "

5 X ceereereeennnenns S

2 X v mrr

1 X tvreeereineens = e,

Razem gotéwka Wiereieenieeees

banknotach

c) gotéwka w bilonie groszowym:

O nominale Sztuk ;wota w
50 X eereeeeneneeen, =
20 X eererereeeennn, =
10 X evrerereirerenn, =
5 X TR
2 X treeereneneins =
1 X eeereerinennns =

OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+b+C) = ...ccccvveneeee.

Inne przekazane — przye wartaci i druki:



podpis kasjerki przekazgej podpis kasjerki przyjmage]

Podpisy komisiji:



Zakcznik nr 2
OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petra odpowiedzialndgcia materialna

Ja, nkej podpisana(-ny)

adres zamieszkania

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia.........cccccuvvenenes na podstawie umowy ocpra

Oswiadczam, co nasgpuje:

1. Przyjmug na siebie pelnodpowiedzialné materiala z obowiazkiem wyliczenia si za
powierzone mi sktadniki maijkowe, przygte protokotem przekazania-przgja kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej prze@drone metagdspisu z natury w
dniu ..ooovvviiiiiiiiiiee oraz za wszelkieaskliki mienia przyte w czasie wykonywania
obowiazkéw kasjerki (kasjera). W szczegdésoprzyjmug catkowita odpowiedzialnét
materialm, za powierzone mi piemize, papiery wartgiowe i inne kosztownwi, z
ktorych zobowazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie naadanie pracodawcy.

2. Przyjmug obowizek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wynikmlla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodsrodkow piengznych i innych
powierzonych mi skladnikbw magkowych. Od obowizku pokrycia straty due
zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowoglnze niedoboér, zniszczenie lub
uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutéarzé i okolicznaci, za ktore,
stosownie do ogolnych przepisdw prawa, niezenmi by¢ przypisana wina.

3. Nie zgtaszanradnych zastrzeen do warunkow pracy i zabezpiedzer kasie, w ktorej
mam wykonywa czynndci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odmalzialna.

4. Zobowihzuje sig do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wsazelk
przeszkodach, zdarzeniach i okolicztiach, majcych wptyw na wykonywanie pracy
kasjerki (kasjera).

5. Zostalam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpdmi@lingci materialnej, a w
szczegolnéci znane mi g zasady okrdone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuje sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kadi@,niezwtocznego
wptacenia rownowartei w gotowce, jeeli nie udowodng braku mojej winy.

Kwituj¢ odbior nasfpujacych regulamindéw, instrukcji i zaadzen pracodawcy:

data i czytelny podpis sktadajacej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy



Zakcznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy RK”,
dowdd wptaty, KP”,
dowdd wyptaty, KW”,
czek gotowkowy,
bankowy dowdd wptaty,

2) dokumentyzrod’fowe dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,

dowody sprzedsy,

whnioski o zaliczk,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji silbowej,

listy ptac,

listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlledeumow o dzieto,
oswiadczenia zawierage wyliczenie kosztéw aywania pojazdu prywatnego do
celow shibowych w jazdach lokalnych,

inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lublesupowaniona,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja kasowa,

instrukcja sporgdzania, obiegu i kontroli dowoddw kgiowych

oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej,

zakres czynnai kasjera,

wykaz 0sob upowanionych do dysponowania pieanymi sktadnikami majtkowymi
z wzorami podpisow,

protokoty przygcia — przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporgizane przez kasjera:

zestawienie nie poeliych w terminie wynagrodzei innych naleénosci objetych
listami ptac,
inne rejestry.



