Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 4/2013

Dyrektora

Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

z dnia 02 kwietnia 2013 r.

Instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowej i ochrony wartosci pieni¢znych

w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu

Podstawa prawna:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 330).

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, ja-
kim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywa-
nych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki organiza-

cyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166 poz.1128).

Rozdzial 1

119



Objasnienia

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Jednostce — oznacza to Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny w Tar-
nobrzegu (MOZE),
2. Kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu,
3. wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pie-

ni¢zne, czeki 1 inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke.

Rozdzial 11

Ustalenia ogolne i Kasa

§2

1. Niniejsza instrukcja obowigzuje Miejski Oswiatowy Zespol
Ekonomiczny w Tarnobrzegu oraz placowki oswiatowe obslugi-

wane przez Zespol.
2. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiedzial-
nos¢ ponosza Kierownik jednostki 1 Gtowny Ksiegowy, kazdy w

zakresie swej dziatalnosci.

3. Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa sprawuje Gtowny Ksiegowy,
ktory wykonuje czynnos$ci kasowe za posrednictwem zatrudnionych osob,

ktorym powierzono obowiagzki kasowe.
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4. Kierownik odpowiada za zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigz-

nych w czasie przechowywania i transportu.

§3
1. W MOZE funkcjonuje jedna kasa przeznaczona do rejestrowania obrotow
pieni¢znych zwigzanych z biezaca dzialalnoscia MOZE 1 jednostek ob-
stugiwanych — jedynie wyptat gotéwkowych.

2. Kase prowadzi pracownik upowazniony MOZE.

Rozdzial 111

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy

§ 4

1. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie kasy moze by¢ jedynie osoba po-
siadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, majgca nienaganng opinig, nie
karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy musi na dowod przyjecia od-
powiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracj¢ o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

3. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy powinna posiada¢ obowigzu-
jaca w jednostce instrukcje w sprawie funkcjonowania gospodarki kaso-

wej 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych.

Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§5
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1. Warto$ci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewnia-
jacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowe;.

§6
Transport wartosci pienieznych dokonywany jest samochodem, przy

ochronie pracownikow Firmy KARABELA dla ochrony warto$ci powy-
zej kwoty 5.000,00 zt.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa

§8

1. W kasie moze by¢ gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow.

2. W przypadku stwierdzenia wlamania do kasy, osoba odpowiedzialna zo-
bowigzana jest zawiadomi¢ Kierownika jednostki 1 Gléwnego Ksiegowe-
go, ktorzy lacznie z osobg odpowiedzialng za prowadzenie kasy stwier-
dzaja pozostatos¢ gotowki 1 innych wartosci przechowywanych w kasie.

3. Wyniki zostajg ujete w protokole, ktory podpisujg wszystkie osoby biorga-
ce udzial w kontroli.

4. Kierownik obowigzany jest skierowa¢ sprawe do organdow uprawnionych

do Scigania przestgpstw.

§9
Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej

podjeciu.
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Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa

§10

Dokumentacje¢ kasy stanowia:
1. dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”, generowane z systemu FIONET,
b) dowdd wptaty ,,KP”, generowane z systemu FIONET
c) dowod wyplaty ,,KW”, generowane z systemu FIONET
d) czek gotowkowy,
e) bankowy dowod wptlaty,
1. dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
a) zestawienie rachunkow,
b) wnioski o zaliczke,
c) listy wyptat,
d) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw
o dzieto,
e) inne akceptowane przez Kierownika jednostki.
1. dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej (Zatacznik Nr 1 do ni-
niejszej instrukcji),
c) protokoty przyjecia — przekazania kasy (Zatacznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji),
d) protokoly przyjecia — przekazania drukow Scistego zarachowania (Za-
tacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji),
e) protokoly kontroli kasy (Zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji),
f) protokoly inwentaryzacyjne (Zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji)
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g) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnika-
mi majatkowymi z wzorami podpiséw (Zatgcznik nr 6 do niniejszej in-
strukcji)

h) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami pieni¢znymi

w MOZE (Zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji).

§11

. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi:

a) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi
sg zrodtowe dowody kasowe KW generowane z systemu FIONET lub
zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.

. Zastepcze dowody wyptat wystawiane sg przez Kierownika lub Gtéwnego

Ksiegowego. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ nota ksiegowa.

§12

1. Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi osoba upowaz-
niona do tego, dla nastepujacych drukow:
a) czekéw gotowkowych,

b) kwitariuszy przychodowych K-103.

1. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w ksigz-
ce drukow, oddzielnie dla kazdego rodzaju drukéw. Kazda
ksigzka jest ponumerowana i podpisana przez Kierownika jed-
nostki .

2. Ewidencja drukow sScistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukoéw do ksiagzki, zgodnie z iloscig na dowodzie
zakupu tj. na rachunku, fakturze,

b) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukow,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajg-

cych serii 1 numeréw nadanych przez drukarnie.
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Rozdzial VII
Dokonywanie wyplat z kasy

§13

. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie
mogg by¢ przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie kasy przyjete
do realizacji.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wyplat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych rozchodowych dowo-
déw kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wy-
platy gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow —
w celu udokumentowania wyptat gotowki.

. W przypadku, gdy bledy zostaty popelione w zréodtowych dowodach ka-
sowych — w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wysta-

wionych na ich miejsce zastgpczych dowodoéw wyptlat gotowki.

§ 14

. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodlowych dowo-

dow uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a) list wyptat dotyczacych §wiadczen pienig¢znych,

b) wilasnych zrodtowych dowodoéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata
zaliczek do rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

c) dowodoéw wyptat —,, KW?”

. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zali-

czek do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych,

powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.
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§ 15

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposéb

trwaly atramentem lub dtugopisem.

§16

1. Przy wyptacie gotowki, kasjer obowigzany jest zazadac¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajagcego tozsamos$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
wyplaty.

2. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub
na prosbe osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy podpis moze zto-
zy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwier-
dzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wy-
mienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu,
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke, date wyptlaty
oraz imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca
si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyptata nastgpi na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie
tym nalezy okres$li¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaz-
nionej. Upowaznienie winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznego

podpisu przez zaktad pracy zatrudniajacy osobe.

Rozdzial VIII

Raport kasowy
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§17

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym obje-
te nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywa-
ne w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizo-
wane wygenerowany z systemu FIONET.

. Wyptaty z list wyptat moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w da-
nym dniu.

. Dowody kasowe wyptat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbior-
czo, na podstawie odpowiednich zestawien wyptat gotdwkowych jedno-

rodnych operacji gospodarczych.

§18

. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich numeru 1 pozycji raportu kasowego.

. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres 1 ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy podpisuje
raport 1 oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem,
Glownemu Ksiggowemu.

. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy sporzadza raporty kasowe
oddzielnie dla kazdej jednostki okreSlonych rodzajowo dokumentoéw

w systemie komputerowym FIONET na koniec kazdego miesigca.

§19
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1.

Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami ka-
sowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Roz-
chod taki stanowi niedobdr kasowy 1 obcigza osobe odpowiedzialng za
prowadzenie kasy.

Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kaso-
wymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu

na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial IX

Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 20

Czek gotowkowy

l.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢
go po pobraniu z banku. Wypekiony jest zgodnie z obowigzujacg w tym
zakresie instrukcja bankowg. Prawidlowo wypehiony czek podpisywany
jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w ban-

ku finansujacym.

. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawieraja-

cych nazwe banku 1 numer rachunku bankowego.

Czeki wypehia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
Tresci czeku mozna przerabiac tylko w przypadku zmiany nr konta w da-
nej jednostce.

W przypadku pomyltki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulo-
waé

1 pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci

dni waznos$ci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
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7. Czyste blankiety czekow przechowywane sa w pomieszczeniu kasy przez
osobe upowazniona do tego.

8. Za czeki odpowiedzialna jest osoba do tego upowazniona.

§ 21

Dowod wplaty ,,KP”

1. Dowod wptaty ,,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem zarachowania, wygene-
rowanym
z systemu FIONET 1 odpowiednio przechowywanym pod raportem kaso-
wym. Dotyczy wylacznie przyjecia do kasy gotowki z banku.

2. Numer dowodu ,,KP” nadawany jest automatycznie z systemu FIONET

3. Przyjecie gotowki do kasy osoba odpowiedzialna potwierdza swoim pod-
pisem na dowodzie wptaty. Dowod podlega zatwierdzeniu przez Gidwne-

go Ksiggowego.

§ 22

Kasa wyplaci
1. Dowod KW — Kasa wyptlaci jest drukiem zarachowania generowanym
z systemu FIONET.
2. Wystawiany jest przez osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie kasy.

3. Osoba wystawiajaca dowod ,, KW’ wpisuje nastgpujace dane:

a) date wyplaty,

b) tytut wyptlaty,
c) kwote wyptaty cyframi i stownie.

1. Numer dowodu ,,KW” nadawany jest automatycznie z systemu FIONET
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2. Do wyptaty dowod ,,KW” sprawdza Gtowny Ksiggowy 1 zatwierdza Kie-
rownik jednostki.

§ 23
Raport kasowy ,,RK”

1. Raport kasowy jest generowany z systemu FIONET.

2. Wypehiany jest przez osobe odpowiedzialng w porzadku chronologicz-
nym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty.

3. Dokonywane operacje kasowe wypehia si¢ za kazdy dzien, w ktérym
wystapity operacje.

4. Raport kasowy sporzadzony jest na koniec kazdego m-c.

5. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. budzet, fundusz
Swiadczen socjalnych i programy unijne itp.) dla utatwienia pracy 1 za-
pewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6. Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy 1 prze-
kazuje, za potwierdzeniem odbioru, Gtownemu Ksiggowemu .Kopia ra-
portu kasowego pozostaje
w kasie.

7. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat 1 wyplat gotowkowych
oraz obliczeniem stanu koncowego gotowki wedlug reguty: stan poczat-
kowy gotowki + wplaty — wyplaty = stan koncowy raportu.

§24
Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek ban-
kowy srodkow pienieznych.

2. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca go-

towke sktada wraz z gotdwka w banku, po przyjeciu gotowki bank zatrzy-
muje oryginal dowodu dla siebie, druga kopi¢ otrzymuje osoba wptacaja-

ca.
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§ 25

Zestawienie nie podjetych poborow

I.

Zestawienie nie podjetych wyptat stuzy do udokumentowania nie podje-
tych

w terminie wynagrodzen 1 innych naleznos$ci objetych listami wyptat.
Zestawienie sporzadza osoba odpowiedzialna w dwdch egzemplarzach.
Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

a) numer kolejny (liczbe porzadkowy),

b) nazwisko, imi¢ i stanowisko,

c) date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

d) kwote,

e) podpis sporzadzajacego zestawienie.

Oryginal zestawienia nie podjetych wyptat osoba odpowiedzialna za pro-
wadzenie kasy zatacza do dowodu ,,KP”, a na liscie wyptat w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date

przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swoj podpis.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne

§ 26

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig¢:

a) w dniach ustalonych przez Kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za prowa-
dzenie kasy,

c) w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu cze-

ki gotowkowe.
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2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Kie-
rownik jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nie-
obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy, zespdt spisowy
sktadajacy sie co najmniej
z trzech 0sob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzempla-
rzach, podpisany przez cztonkow zespotu 1 osoby odpowiedzialnej za pro-
wadzenie kasy, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazujacy.

4. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ osoby odpowie-
dzialnej za prowadzenie kasy, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany
w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci osoby odpowie-
dzialnej za prowadzenie kasy.

5. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginat, Gtowny Ksiegowy,
b) pierwszg kopig, osoba zdajaca kase,
c) drugg kopig, osoba przyjmujaca kase.

1. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Kierownika jednost-
ki. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

2. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rOwniez zastosowanie odpowied-

nie przepisy instrukcji w sprawie inwentaryzacji .

§27
Okresla si¢ ponizej wzory protokotow:
1. przekazania 1 przyjecia kasy,
2. kontroli kasy,

3. inwentaryzacji kasy.

§ 28
Zalaczniki
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1. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera.
2. PROTOKOL PRZEJECIA — PRZEKAZANIA KASY MOZE
w Tarnobrzegu.
3. PROTOKOL PRZEJECIA — PRZEKAZANIA DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA MOZE w Tarnobrzegu.
4. PROTOKOL kontroli kasy w MOZE.

5. PROTOKOL inwentaryzacji kasy.

6. Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka 1 zatwier-

dzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

7. Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania Srodkami pieni¢znymi

w MOZE na dzien 02-04-2013r.

§ 29

Postanowienia koncowe
We wszystkich przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg obowia-

Zuja ogollne przepisy zawarte w podstawach prawnych niniejszej instrukcji.

Podpis pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie kasy

Zalacznik Nr 1 do instrukcji funkcjonowania gospodarki kasowe;j
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Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
kasy

Zamieszkaly W ...

Przy ulicy. . ..o

Zatrudniony W ..o
(nazwa zaktadu pracy)

Na podstawie umowy o prace na stanowisku kasjera, oSwiadczam, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mi sktadniki majatko-
we, a W szczeg6lnosci za powierzone mi pienigdze, papiery wartoSciowe oraz kosztownosci
znajdujace si¢ w kasie Pracodawcy W ...

§2
Przyjmuj¢ obstuge kasy Pracodawcy na podstawie protokotu przekazania — przejgcia z dnia

§3
Zobowiazuje¢ si¢ do rozliczania z powierzonego mienia na kazde wezwanie Pracodawcy oraz
prowadzenia dokumentacji i sporzadzania raportéw kasowych w sposob okreslony przez Pra-
codawce.

§4
Oswiadczam, ze bede wykonywac swoje obowiazki z nalezyta staranno$cig i zobowigzuj¢ si¢
do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich okoliczno$ciach mogacych miec
wplyw na jako$¢ wykonywanych przeze mnie obowiazkoéw, a takze o wszelkich brakach, nie-
prawidtowosciach lub szkodzie w powierzonym mi mieniu.

§5
Przyjmuje obowigzek pokrycia strat w powierzonym mieniu w petnej wysokosci, powstatych
na skutek niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienig¢znych i innych powierzo-
nych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(y)
W takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty z
przyczyn ode mnie niezaleznych.

§6
Oswiadczam, iz znane mi s3 zasady odpowiedzialno$ci materialnej okreslone w art. 114-127
kodeksu pracy i nie mam zastrzezen, co do warunkow pracy umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

§7
Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wpta-
cenia rOwnowartosci w gotowece, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.
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Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia

Podpis Kierownika jednostki

Zalacznik Nr 2 do instrukcji funkcjonowania gospodarki kasowe;j

PROTOKOL PRZEJECIA — PRZEKAZANIA KASY
MOZE w Tarnobrzegu
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L - osoba zdajaca

2 - osoba przejmujaca

e s - osoba obecna przy przekazaniu

Komisja dokonata przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pieni¢znych, depozytow i
drukow Scistego zarachowania.
W toku kontroli ustalono:

1. Stan gotowki w Kkasie : ....................... slownie zlotych
jest ... ze stanem wykazanym w raporcie kasowym Nr ............ z
dnia...............
Podpisy osob:
Zdajaca ....oceeeiieiiieeeee e
Przejmujaca ......ccccoovevieniiiiniiniccce
Obecna przy przekazaniu ...............cc........

Zalacznik Nr 3 do instrukcji funkcjonowania gospodarki kasowej

PROTOKOL PRZEJECIA — PRZEKAZANIA
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
MOZE w Tarnobrzegu
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L - osoba zdajaca

PP - osoba przejmujaca

TSR - osoba obecna przy przekazaniu

2. Druki Scislego zarachowania:

a) czeki gotowkowe odnr ..... ........... donr..........oooiinn.

b) kwitariusze przychodowe od nr..... ... ......... donr..........ooiiiiin
Podpisy osob:
ZdaJaca ...oeeveieeeieeeeeee e
Przeymujaca .......ccooeeevieeiiieeieee e
Obecna przy przekazaniu .........................

Zalacznik Nr 4 do instrukcji funkcjonowania gospodarki kasowe;j

PROTOKOL



W toku kontroli ustalono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie -

Banknoty i bilon o0 nominalach:

......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po
......... szt. po

Razem:
Slownie z1

200zt
100z}
50z1
20zt
10zt
5z1
271

oooooo

oooooooooooooooooooooo

2. Stan gotowki wedlug.

Raportu kasowego Nr ............ kwota ...............
Raportu kasowego Nr ............ kwota ...............
Raportu kasowego Nr ............ kwota ...............
Razem Kkwota ...............

3. W depozycie kasowym znajduja si€ : ....cceeveiiiniiiniiiieiiiniiiieiiiniiieiisarcsnscsnsonns

4. Druki Scislego zarachowania:

- czeki gotdéwkowe

- kwitariusze przychodowe od nr

5. Ustalenia kontroli:

138



Za strong kontrolowang: Kontrolujacy:
(osoba odpowiedzialna) (podpis)
Zalacznik Nr 5 do instrukeji funkcjonowania gospodarki kasowe;j
(pieczec jednostki)
Protokol inwentaryzacji kasy
Inwentaryzacji dokonano w Kasie .......c..cccccevveveinenicniencnnne W dNIU e r.

przez zespol spisowy w sktadzie:
PrZeWOANICZACY: ... ettt ettt ettt et e et e bt e s e e enteesateenbeesnneenseens

CZIONIEK: .ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aa e e eeaa e raa——a
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CZEOMEK: ..ottt et b et ettt et h et et naeens
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;:

1. Stan gotowki w kasie:

Nominalt Ilos¢ Kwota
200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt
5 zk
2zt
1zt
0,50 zt
0,20 zt
0,10 zt
0,05 zt
0,02 zt
0,01 zt
Razem kwota

2. Saldo kasowe na dzien ..........ccoeeueerueennennen. r. wedtug raportu kasowego nr

3. Nadwyzka/NiedobOr: .........ccccevvveiiienieeienne zk.

4. Ostatni numer raportu kasowego:

ostatni numer dowodu

|
ostatni numer dowodu

| AT

5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru:



6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ kasa:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden po-
zostawiono w kasie.

( cztonkowie zespotu spisowego) (podpisy)

Zatacznik Nr 6 do instrukcji funkcjonowania gospodarki kasowe;j

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
I ZATWIERDZENIA DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka sa:
1. Matgorzata Mazurek - Dyrektor MOZE w Tarnobrzegu

2. Anna Kucharska — Gtowny Ksiggowy

Dyrektor zleca osobie odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat gotéwki z kasy oraz pod-
pisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce zatwierdzit.

Glowny Ksiegowy dysponuje gotdwka poprzez poinformowanie Dyrektora o koniecznosci
wplaty 1 wyplaty gotowki z kasy. Gtowna Ksiggowa podpisuje si¢ na dowodach kasowych

141



w rubryce sprawdzil jako osoba odpowiedzialna za prawidtowo$¢ wystawionych dowodow
ksiegowych czuwajac nad wykonaniem planu finansowego jednostki.

Kasjer sporzadza dowody kasowe 1 w rubryce sporzadzil podpisuje si¢.

Wzory
1. Matgorzata Mazurek - Dyrektor MOZE w Tarnobrzegu

Wzér pieczatki bankowe;j

Zalacznik Nr 7do instrukcji funkcjonowania gospodarki kasowe;j

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA SRODKAMI
PIENIEZNYMI W MIEJSKIM OSWIATOWYM ZESPOLE EKONOMICZNYM
NA DZIEN 02.04.2013 r.

Srodki budzetowe

Dyrektor — Matgorzata Mazurek

Glowny Ksiggowy — Anna Kucharska
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