BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA .~

ZARZADZENIE NR 37/2025
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA

z dnia 16 maja 2025 .

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej
w Urzedzie Miasta Nieszawa,

Na podstawie art. 10 ust. | i2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z2023r.
poz. 120 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Miasta Nieszawa instrukcje kasowg stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Nieszawa.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2020 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 10 kwietnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzgdzie Miasta w Nieszawie.

§ 4. . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 37/2025
Burmistrza Miasta Nieszawa
z doia 16 maja 2025 r.

INSTRUKCJA KASOWA W URZEDZIE MIASTA NIESZAWA

Zabezpieczenie mienia

1. Wartoéci pieniqzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarmieciem.

2. Kasa jednostki znajduje si¢ w odrgbnym pomieszezeniu. Srodki pienigzne oraz druki $cistego
zarachowania przechowywane sg w sejfie.

3. Dostgp do pomieszczenia, w ktorym znajduje sig¢ kasa jest ograniczony i kontrolowany.

Kasjer

1. Za prawidlowoéé obrotu gotéwkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory ma
jednoznacznie okreslony  zakres czynnoscl i odpowiedzialnosci zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.

2. Kasjerem moze by¢ osoba majgca nienaganng opinig, nickarana za przestgpstwo gospodarcze lub
wykroczente przeciwko mieniu i dokumentom, posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé w zakresie znajomodei i stosowania obowigzujacych przepisow

odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
i transportu gotowki, a takze za dostosowanie obrotu gotdwkowego do limitow okreslajacych
jego dopuszczalne granice.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ za wihasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
sktadajgc pisemne oswiadczenie odpowiedzialnodci materialnej, ktore stanowi zatacznik nr 1,

5. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnodci skarbnika miasta
lub osoby upowaznionej. Odpowiedzialno§¢ materialna kasjera jest pelna, oczywista i
jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke
w kasie w momencie protokolarnego przejgcia kasy. Wzdr protokohu stanowi zatgeznik nr 2.

Ochrona i transport §rodkow pienigznych
1. Srodki pieni¢gzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych ich nalezyty
ochrone, Kasjer obowigzany jest przechowywac srodki pienigzne w sejfie.

2. W jednostce zachodzi potrzeba transportu $rodkéw pienieznych do banku i z banku Srodkl

pieni¢zne pomiedzy kasa a bankiem przewozi kasjer z kie¢rowca Urzedu Miasta,

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnmicy o wysokofci przechowywanych,

transportowanych do banku i z banku warto$ci pienigznych.

Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze posiadaé w kasie:

- niezbedny zapas gotdwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotdwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotéwke pochodzacy z biezgcych wptat do kasy jednostki.

2. Wysoko§¢ niezb¢dnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki
i wynosi 4 000,00 zt. Przy ustalaniu wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki nalezy uwzglednié
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komérek jednostki. Niezbgdny
zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupelniany do ustalonej
wysokosei (weryfikowanej w razie potrzeby prze kierownika jednostki) ze srodkow podjetych z
rachunku bankowego jednostki. Gotdowke odprowadza sig do banku raz w tygodniu a jeZeli jej
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stan jest réwny badZz wyzszy niz 10 000,00 zt ponad ustalong wartodé niezbgdnego zapasu,
jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, na rachunek bankowy jednostki.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okrelony przy jej podjeciu.

4, Jednostka nie moZe przeznaczal biezacych wplywow wilasnych do  kasy jednostki
Z pominigciem rachunku bankowego na:
- uzupetnienie niezbednego zapasu gotdéwki w kasie jednostki, stanowigce refundacje wydatkéw
biezgcych, ktore spowodowaly zmniejszenie kwoty tego zapasu,
- pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkow gotowkowych.

Dowody kasowe

1. Wszellsie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami Zrédlowymi oraz
zastepczymi dowodami kasowymi. Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa mp.: listy
plac, faktury, rachunki itp. Zastepcze dowody kasowe sa wystawiane jako dowody KP, KW,
wydruk  komputerowy w  dwdch  egzemplarzach,  Zrealizowane  przychodowe
i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty
i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowyn.

2. Do ewidencji szczegdlowe] wszystkich dowodéw kasowych dotyczgeych wplat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym okresic stuzy program INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek s. j.

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotdwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawianych przez
kasjera.

4. Dowdd wplaty wypelnia kasjer po przyjeciu gotdwki do kasy. Na dowodzie wplaty gotowki
nalezy poda¢ mumer dowodu, nazwisko i imi¢ wplacajgcego, tytut wplaty, datg, kwotg oraz
podpis kasjera, sporzadzajgc go w dwoch egzemplarzach, przy czym: oryginat wregcza sig osobie
dokonujgcej wplaty, kopia zostaje w kasie. W przypadku awarii systemu lub bralu pradu
dopuszezalne jest przyjmowanie wplat w kwitariuszu przy czym sporzadza si¢ go w trzech
egzemplarzach, oryginal wreeza sig osobie dokonujacej wplaty, kopia zostaje w kasie, a trzeci
zostaje w kwitariuszu. W dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zZadnych skreslen ani
poprawek kwot wplaty gotowki WYrazonej cyframi
i sfownie. Bledy popemione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie blednego dowodu i
wystawienie nowego prawidlowego dowodu.

5. Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Na dowdd dokonania tych
czynnosci osoba upowazniona zamieszcza na sprawdzonym dokumencie swdj podpis i date.
Sprawdzone dowody muszg: byc’: zatwierdzone do wyptlaty przez kierownika jednostki i skarbnika
lub osoby przez nich upowazmone poprzez zhozenie podplsu pod klauzulq otre§ei ! zatw1el dzono
do wyplaty". s :

6. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienione] w rozchodowym dowod21e kasowym Odblorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaly dlugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty  nie dotyczy  tych  przypadkéw,
w ktorych dana kwota zawarta jest w zbiorczym zestawieniu wyplat, w ktorych wystawca
umiescit juz ogolng sume do wyplaty (np. listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigeej niz jedna osobe, to kazdy kwituje kwotg otrzymanej przez siebie
gotowki.

7. Przy wyplacie gotéwki osobom nicznanym, kasjer obowiazany jest zazgdaé do okazania dowodu
osobistego Tub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki.

8. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sig podpisac na jej prosbg moze podpisaé inna osoba
(z wyjatkiem pracownika zalecajgcego wyplate), stwierdzajac jako §wiadek swoi podpisem fakt
wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie tym
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rzamieszcza si¢ date odbioru gotéwki, dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujgceej jako
$wiadek — imie, nazwisko, numer dowodu tozsamosci.

9. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, iz wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowainienie powinno zawieraé wlasnorgezny podpis osoby
wystawiajgcej 1 osoby upowaznionej. Naiezy je dotgczy¢ do dowodu kasowego.

10. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numery, i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wyplata zostata wpisana do raportu.

11. Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotdwkowego, jest drukiem Scistego
zarachowania. Osoba upowazniong do pobrania gotéwki z banku do kasy jest kasjer fub osoba
wskazana przez kierownika jednostki. Podstawa pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy,
podpisany przez kierownika jedmostki i skarbnika lub innej osoby upowaZniongj zgodnie ze
ztozong kartg wzordéw podpisu. Nie dozwolone sg zadne poprawki na czeku. W razie popelnienia
bledu czek nalezy anulowaé. Czeki sg przechowywane w sgjfie.

12. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegolowe] wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokomywanych przez kasjera. Wypelniany jest on na biezaco
w porzadku chronologicznym, w dniu w ktorym przychaod lub rozchod miat miejsce,

13. Raporty kasowe prowadzi si¢ za okres, w ktorym nastapily operacje gotowkowe
i sporzadzane sg oddzielnie dla obrotéw Srodkami budzetowymi i ze §rodkdéw gospodarowania
odpadami komunalnymi. Podpisane przez kasjera oryginaly raportéw wraz z dokumentami
kasowyni przekazuje si¢ do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

14. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Bledy
w dowodach ksiegowych zrodlowych zewnetrznych {obcych) mozna korygowad jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie stosowna
korckta, zgodnie z obowiazujacymi przepisami (nota korygujaca, fakt. VAT-korekta). Bledy
popelniane w zastgpczych dowodach kasowych poprawia sic przez anulowanie blednych
dowodéw i wystawienie nowych prawidtowych.

Niedobory i nadwyZzki w kasie

1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodowymi kasowymi stanowi
niedobor kasowy 1 obcigzy kasjera,

2. Gotéwka w kasie niendokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢inego

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienicznego, kasjer postepuje
nastepujaco:
a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia,
z¢ jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej, .
b) sporzgdza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujge w nim nastepujace dane:
numer protokotu, datg oraz micjsce sporzadzenia,

e nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono sfalszowany znak pienigzny,
nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym wpisaniem
nazwiska i imienia oraz stanowiska shuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, zas w
przypadku wplaty przez osobg fizyczna dane osobowe, adres oraz numer i serie dowodu
osobistego, warto§¢ nominalna i datg zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowe (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku,
¢) protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfatszowane znaki pienigZzne oraz kasjer. Jedng kopie wrecza si¢ osobie przedstawiajace]
sfatszowany znak pieniezny,
d) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza kierownikowi
swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.
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2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosei

3.

co do autentycznoéei i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer
zobowigzany  jest znak  zatrzymaé¢ i o  zatrzymaniu  sporzadzié  protokot
w dwoch egzemplarzach.

Sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem 1 nie stanowia podstawy do wystawienia
dowodu wplaty ,,KP”,

Obrét bezgotowkowy

L.

W kasie dokonywane sg wplaty za poérednictwem karty ptatniczej na zasadach okreslonych
nini¢jsza instrukcjg oraz na zasadach okre§lonych w umowie z operatorem terminala platniczego.
Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi stuzg odrebne dokumenty kasowe, ktérymi sg:
dowody wplaty, potwierdzenie zaplaty karta platnicza — wydruk z terminala,

bezgotéwkowy raport dnia stanowigcy zestawienie dokonanych w danym dniu operacj
bezgotéwkowych.

Dowody wptlaty oraz bezgotéwkowe raporty kasowe numerowane sg narastajaco w ciagu

roku. Kasjer przyjmujgc wplate kartg platniczg wprowadza transakcje do terminala i za jego
posrednictwem dokonuje realizaciji.

Kontrola kasy

1.
2,

Kasa podlega kontroli bieZacej i okresowe;).

Kontrola biezaca kasy jest dokonywana poprzez sprawdzenie dziennych raportow kasowych pod
wzgledem formalno- rachunkowym ktérych dokonuje skarbnik lub inna osoba upowazniona.
Powyzsze czynnosci, ktore stanowia kontrole biezgca zostajg potwierdzone ztozeniem podpisu,
opatrzonego pieczatka imienna, w pozycji ,.sprawdzit” raport,

. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg doraznie z czgstotliwoscig niezbgdng dla kontrolowania

w ciagu roku zgodnoéci stanu. gotdwki przechowywanej w kasie z saldem wynikajacym z raportu
kasowego przez skarbnika lub inng osobg upowazniong. Fakt dokonania kontroli winien by¢
udokumentowany protokotem, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 3.

Obowigzek przeprowadzenia inwentarvzacji w kasie

1.

2.

=

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja
w kasie.

Inwentaryzacje wartoSci pienigznych w kasie nalezy bezwzglgdnie przeprowadzic
w nastepujacych sytuacjach:

- przy powierzaniu wartodci pieni¢znych (prowadzenia kasy) kasjerowi, jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

~w dniu koficzacym rok obrotowy,

- w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.,

- w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

Inwentaryzacje przeprowadza zespot spisowy powotany przez kierownika jednostki.

Zakres inwentaryzacji obejmuje stan $rodkdw pienieznych.

Z przeprowadzone] inwentaryzacji sporzadzany jest protokdd, kidrego wzdr stanowi zalgeznik nr
4.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukeji kasowej
w Urzedzie Miasta Nieszawa

OSWIADCZENIE KASJERA / PRACOWNIKA PRZEIMUJACEGO
OBOWIAZKI KASJERA*

o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnoécia materialng

adres zamieszkania

Zatrudniony/na jako kasjer /przejmujacy obowiagzki kasjera* w Urzedzie Miasta Nieszawa
od dnia ..., na podstawic UMOwWy © prace zawarty Na Czas ...................

(nieokreslony, okreslony do dnia)**

Oswiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnoé¢ materialna za powierzone mi pieniadze i druki Scistego
zarachowania.,

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszezenia lub uszkodzenia §rodkdéw pienicznych 1 innych powierzonych mi sktadnikéw
majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bgdg zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim
udowodnie, Ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek
zdarzen 1 okolicznosci, za ktore stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi by¢ przypisana
wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywa¢ obstuge kasowg jako osoba materialnie odpowiedzialna,

4, Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznoéciach, majacych wplyw na wykonywanie obstugi kasowej.

5. Zobowiazuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
réwnowartoéci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

6. Zapoznatem(am) si¢ z instrukcja kasowa i zobowigzuje sie do jej stosowania.

--------------------------------------------------------------------

dnia czytelny podpis

*  niepotrzebne skredlic
** wypelnia pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera
**% wypeinia pracownik przejmujacy obowigzku kagjera
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Zatacrnik Nr 2
do Instrukeji kasowej
w Urzedzie Miasta Nieszawa

PROTOKOL PRZEKAZANIA -PRZEJECIA

kasy w Urzedzie Miasta Nieszawa w dnitl...ovovviiiniinannnn,

Pracownik przekazujacy kase:

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

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Pracownik przyimujacy kase:

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

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Pracownik obecny przy przekazaniu kasy:

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

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu gotdwki*, drukéw $cistego zarachowania*, przekazaniu podlega:

1. Gotdwka w kasie W KWOCI®..ccvveeiiicn e zk.

PN e NE zdnoia ............... » StAN OLOWKI. v evversverirerirs s zt
) 1 FUUUUUUURUIUNIRSIRPIRINY . | SURPRURPPS zdnia ... , Stan OOWKI...oveeeiier v 7k
SPM e NE zdnia ............... , Stan EOtOWKI..vvcvevviiveei e zt
P eeceeeeee e NT zdnia ............... » Stan gotOWKi..ooveoieee e zt
PO N zdnia.............., , Stan OOWKI ..o zt
- stan pogotowia KASOWELO. iivveeciirr e e seeeie s zt

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw $cistego  zarachowania zgodny/niezgodny*
Z prowadzona ewidencja (ksiggami drukéw $cistego zarachowania).
3. Uwagi (wymienié jakie):

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

Osoba przejmujgca kas¢ oswiadezyla, Ze znane sa jej przepisy kasowe w tym Instrukecji Kasowej
obowigzujacej w  Urzedzie Miasta Nieszawa |  zlozyla pisemne  oéwiadczenie
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnodcig materialng.

Osoba przekazujaca i przejmujgca gotdéwke w kasie { druki $cistego zarachowania nie wnosi
zastrzeze/wnosi zastrzezenia® do opisanego w protokole stami kasy,

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

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

Pracownik przekazujzcy kase Pracownik przyimujacy kase Pracownik obecny przy przekazaniu kasy

*Niepotrzebne skre§li¢
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Zatacznik Nr 3

do Instrukeji kasowej
w Urzegdzie Miasta Nieszawa

PROTOKOL KONTROLI KASY NUMER .......
Kontrola stanu kasy przeprowadzona zostala w dniu .....covvevensnisinsnnns 0 EOAZ cveorssssaresssess
przez:
T SO SUUU RO PUOPOUROTOOOPI
e e

Kontrole przeprowadzono w obecnodel KASEIa: ..o e s s vene s e e
L. Rzeczywisty stan gotowki w Kasie .o zt
Banknoty: ............... SZL PO v -/ SIS zt

............... SZE PO coviievviiies Zhvice e 2L

............... 34 11+ SO QRSOOSR {

............... SZE PO voivvieniviveens Z e ZE

............... SZL PO vvvevviereririnnes Bl 28

............... SZE. PO vivvienivreenns Bl 2
Bilon: ... SZL PO oo ZE e o b2

............... SZE PO e Zheeen ZE

............... SZL PO vevivveniiens Zheee e Z

............... SZL PO v Hvccccceeeere e 2

............... SZE PO ovivieiiees Zhizh

............... SZL PO vvivi e Bl 2

............... SZL PO oo B )

............... SZE PO oo Zhac 0 ZE

............... SZL PO coiviviivens Zhic e 2
I1. Stan gotowki wg raportéw Kasowych i zl
IR L G U za okres od dnia ............. do dnia ............ WYNOSH cvevrerierrnreecrenrenrennons zt,
ostatni numer dowodu KP .................. Zdnia...cooiiiinienennn,
ostatni numer dowodu KW.......cooeee Z d1lian e
2, RK N e za okres od dnia ............. do dnia ............ WYNOSit oo zt,
ostatni numer dowodu KP .........cccveee. A (11T ORI
ostatni numer dowodu KW........oooecuve. Z Ania, e
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ostatni numer dowodu KP ......... A1 |- T

ostatni numer dowodu KW..ooovevvviiinns Z A8 e

4, RE NI za okres od dnia ............. do dnia ............ WYROSH .o 71,

ostatni numer dowodu KP ....oovvecvveeen. A1 |1 TR

ostatni numer dowodu KW.....coccco v Z A8 e

5. RK NI, za okres od dnia ............. do dnia ... wynosit.....cnvennnenns zt,

ostatni numer dowodu KP ..ovevvvervvenee, A v 1 ; T

ostatni numer dowodu KW...ovvveevvinnn, Z A8

6. RK NI za okres od dnia ............. do dnia ............ WYnosit.....occvvevvninienns zt,

ostatni numer dowodu KP ..vevvevviiinne Z Ao,

ostatni numer dowodu KW......oovevveeeen A o1 V- T

7. RE NIt za okres od dnia ............. do dnia ............ WYNOSit. .ot zt,

ostatni numer dowodu KP ..vvvvvvvveenee, Z A8

ostatni numer dowodu KW....oveevvivnnn, Zdnia... e,

8. R NT.oviviriieeeervaeeeerens za okres od dnia ............, do dnia ............ ATt zt,

ostatni numer dowodu KP ..cocoovveveveinnes A 11T ST

ostatni numer dowodu KW.........oceeee. AL Vo (1 TR

O, RICNL o zg okres od dnia ............. do dnia ............ WYNOSH oo 71,

ostatni numer dowodu KP ....oceevvviiinneen Z N8 i

ostatni numer dowodu KW.....oooovveennn, Z Adae e

10. RE NI za okres od dnia ............. do dnia ............ AT 110253 SR zt,

ostatni numer dowodu KP ......ovveerrnens Z A8 v

ostatni numer dowodu KW........oooee ZAMia e

III. Wysoekosé pogotowia kasowego w kasie Wynosila cmmsosmmmemisssmeionsm z}
Stwierdzono nadwyzke — niedobOr™ ..o wonnZd

Z oswiadcezenia zhoZonego przez KASJEra ..o esticeeeine s e aaeaeee . WYDIKE, ZE

w wyze] wymienionych raportach kasowych ujeto do dnia kontroli wszystkie dowody Zrodiowe

stanowigce podstawe przychodu i rozchodu gotowki w kasie.

1. Opis zabezpieczenia gotowki przechowywanej w kasie:

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

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

2. Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.
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Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Do ustalen zawartych w protokole wniesiono / nie wniesiono™® zastrzezen.

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

podpis kagjera podpis kontrolujgeego

* Niewlasciwe skreslic
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Protokdl inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie Urzedu Miasta Nieszawa w dniu

przez zespot spisowy w skladzie:

Przewodniczacy:

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

1. Stan gotowki w kasie:

Zalacznik Nr 4
do Instrukeji kasowej
w Urze¢dzie Miasta Nieszawa

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

Osoba materialnie odpowiedzialna:

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

Nominal

Hlosé

Kwota (w z1)

500 zi

200 zt

100 =1

50 zt

20 zi

10 zt

571

2zt

1zt

0,50 zt

0,20 71

0,10 7t

0,05 z1

0,02 7t

0,01 zt

2. Saldokasowenadzien ...........ccovriiiiiiiii r. wartosé
Nadwyzka / Niedobor ........o.oooviiiiiiiiiiin

|95

4. Ostatni NUMET raPOTt KASOWEZO ...v.vivrverirriiemiiieiritieet st sea bbb sabas e,

ostatni numer dowodu KP

Ostatni numer raportll KESOWEZD ...occiiiierce ettty er s et e sseessrs b re s e s srsbeares
ostatni NUMEL AOWOTU KP 1.vereiiiriieeeiniiiriiiric oot sssae e s essas s besbebaasessesensssenes

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

Ostatni NUMET rapOTtl KASOWEZO ..vvevivreieiiineriei ettt re e e e es s e sasssbe b erssberesae s
ostatni nUMEr dOWOAU KP ....ooiiiiiiiie et e rea et

Ostaini numer raportl KASOWEEO ...vcivveviierriererie st sserstresassesiss e st sae st e sie e et s e ssnesrenns e snrsnes
ostatn NUMEr dOWOAU K ..ottt re e erees e s sane s et e mranssbe e e e
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Ostatni numer raporti KASOWEEO ..vvviiiiiisii i
ostatni NUMET dOWOMU KPP .ooreris et vere e sttt iab s s s i e st iabt s bbb e s s bar e snbseraessrsrenssaneesebessnnse
ostatni UMET OWOMU KWW oottt ireerisreeesr s rce st eess e e e ssabsrea st seas b e mrssbrearesserbrbarerrarsnrenes

Ostatni NUMET raportl KASOWEEZO 1ovvviveeeireeerrererereietse e rrssnes e e srrasbt bbbt s b sab s st

ostatni NUMET dOWOAU KP .oicviieriiriirieisieens it sese s e sre st sm et st s sessssnssssbenssns

ostatni nUMEr dOWOAU KW ..ot sireienr st ses s s e sa et sansene s s sesnsnesasnssebssecas
5. Wryjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru:

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

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

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

7. Protoko! niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie,

Podpisy czionkow zespotu spisowego:  Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:

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

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