Zarzadzenie nr 14 /F/ 2012
Dyrektora SpGCJ alnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im.
Marynarza Polskiego w Damnicy

z dnia 16 lipca 2012 roku

Na podstawie Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2002 roku
nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami) z uwzglednieniem szezegolnych zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku poz. 1223 z
pézniejszymi zmianami) i rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych ,panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej zmienionych
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 roku

Zarzgdzam co nast¢puje:

§1
Podstawa prowadzenia gospodarki kasowej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Damnicy jest instrukcja kasowa stanowigca zataeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw SOSW w Damnicy do przestrzegania i stosowania zasad
okreslonych w instrukeji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 lipea 2012 roku z moca obowigzujacy od 1
stycznia 2012 roku. Jednoczesnie traci moc zarzadzenie dyrektora SOSW nr 34/F/2006 z
dnia 22 listopada 2010 roku.
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Zalgcznik nr | do Zarzadzenia Nr 14/F/2012
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
W Damnicy z dnia 16 lipca2012 .

Instrukcja Kasowa

Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie zasad i warunkow jakie winny by¢ spetnione
przy prowadzeniu gospodarki kasowej w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
w Damnicy oraz warunkdw zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych.
Instrukcja kasowa zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepisow oraz
Zarzgdzenia nr 7/F/2012 z dnia 15 czerwea 2012 roku w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy.

Wyjasnienie uzytych w instrukeji okreslen:

- érodki pienigzne — rozumie si¢ przez to pienigdze (monety i banknoty) oraz jednostki

pienigzne krajowe i zagraniczne w gotéwce, na rachunkach bankowych, czeki, weksle i

inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

- czek gotdwkowy — rozumie sie przez to dyspozycj¢ wystawey czeku wyplaty tej kwoty

okazicielowi czeku lub osobie wskazanej na czeku;

- polecenie przelewu — rozumie si¢ przez to dyspozycje udzielong bankowi obciazenia

jego rachunku i uznanie rachunku wierzyciela;

- przechowywanie wartoci pienigznych — to magazynowanie wartosci pienigznych w

pomieszezeniach i urzgdzenia do tego przystosowanych;

- kierownik jednostki — to Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w

Damnicy;

- jednostka obliczeniowa — to jednostka okreslajaca dopuszezalny limit stale lub czasowo

przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszacg 120 —krotnos¢

przecietnego wynagrodzenia za ubiegly kwartal ogloszonego przez Prezesa GUS .

§1

1. Wartodci pienigzne winny byé przechowywane w pomieszezeniu i urzadzeniach

zabezpieczenia technicznego ( kasety, kasy pancerne) o odpowiedniej klasie

odpornosci na wlamania stosownie do gotowki przeliczonej na jednostki

obliczeniowe:

a) w kasie stalowej trwale przymocowanej do podloza, jezeli zapas wartosci pienigznych
nie przekracza 0,3 jednostki obliczeniowej;

b) w szafie stalowej trwale przymocowanej do podioza, jezeli zapas wartosei pienigznych
nie przekracza 1 jednostki obliczeniowej.

2. Kierownik jednostki zobowiazanych jest zapewni¢ bezposrednia ochrong fizyczna
0s6b i srodkéw transportu transportowanych wartosei pienigznych.

§2
1. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawezy dokonuje rozliczen pienigznych
przeprowadzanych w formie gotowkowej oraz bezgotowkowe;j.

2. Rozliczenia gotéwkowe dokonywane sg za posrednictwem:



- kasy — wplaty i wyplaty ;
- banku — czekiem gotéwkowym lub przez wplaty gotowki na rachunek wierzyciela.

w2

Rozliczenia gotdwkowe stosowane winny by¢ tylko w przypadkach . gdy nie jest
mozliwe stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowe;.

4, Rozliczenia bezgotowkowe dokonywane sa za pomoca:

- polecenia przelewu:
- czeku rozrachunkowego.

1. Kierownik Jednostki

a) Ustala wyodrebnienie punktu kasowego i okresla zasady postepowania 0soby
upowaznionej do prowadzenia kasy

Okresla sposob przechowywania i transportu Srodkow pienieznych i ochrony przed
kradzieza;

¢) Okredla zasady postepowania i ewidencji depozytow:

d) Okredla niezbedne maksimum gotowki jaka moze by¢ przechowywania w kasie oraz
spos6b postepowania z nadwyzkami pogotowia kasowego:

Sporzadza dyspozycje wydatkowania srodkow pienieznych z kasy.

b

o

2. Glowny ksiggowy

a) Wyrywhowo sprawdza stan gotowki w kasie i jego zoodnosd z raportem kasowym

by Kontroluje czy kwoty pobrane czekiem z banku sq przyjmowane do kasy w tym
samym dniu:

3. Kasjer

Osoba materialnie odpowiedzialna wyznaczona jest przez kierownika jednostki do

prowadzenia operacji kasowych:

b) Sporzadza dokumenty przyjgeia gotowki do kasy. w okresach rozliczeniowych
sporzadza raporty kasowe;

¢} Przestrzega zasad postgpowania z obrotem srodkami pienigznymi 1 innymi
dokumentami dotyczgeymi gospodarki kasowej.
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], Kasa prowadzona jest w celu dokonywania rozliczen operacji. ktorych nie mozna bylo
dokonaé w sposab bezgotowkowy.
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W kasie moga znajdowaé sig srodki pienigzne;

- pobrane z konta bankowego na pokrycie wydatkow dokonanych przy pomocy
gotowki;

- wplacone do kasy przez pracownikow, wychowankow i kontrahentow za naleznosei
na rzecz osrodka:

- przechowywane w formie depozytu od 0sob prawnych i fizycznych. ktore nie moga
by¢ wykorzystane na pokrycie wydatkow SOSW . a wylgeznie na cel depozytu.



3. Wysokosé niezbednego zapasu ustala Dyrektor SOSW

§35

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane.
2. Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa:

- listy plac 1 innych wyplat;

- wnioski o wyplaty zaliczek:

- rachunki i faktury innych podmiotow;

- dowody wplaty na rachunki bankowe;

- dowody wplat dokonywanych na rzecz innych podmiotow.

3. Zastepezymi dowodami obrotu kasowego sa:

- dowody KP - kasa przyjmie
Zastepeze dowody KP — wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryvginal
stanowi zalacznik do raportu kasowego, a kopia zostaje w bloczku:

- dowody przyjecia wplai — kwitariusz przychodu.

Zastgpeze dowody kwitariusz przychodu — wystawia kasjer w trzech egzemplarzach.
2 kioryeh oryginal stanowi zalgeznik do raportu kasowego, pierwsza kopia jest
pokwitowaniem dla wplacajgeego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

4. Dowody kasowe powinny zawiera¢ nastgpujgce cechy:

- okreslenie rodzaju dowodu:

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych;

- date dokonania operacji i datg sporzgdzenia dokumentu. jezeli jest inna niz data
operacji:

- podpis wystawey dokumentu i oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjgto
skladniki majatkowe.

5. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne i wolne od bledéw rachunkowych.

6. Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ kazdorazowo sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Pracownicy uprawnieni do
wykonywania tych czynnosei zamieszezajg na dowodach swoj podpis i date.

7. Sprawdzone dowody do wyplaty zatwierdza dyrektor SOSW i glowny ksiggowy z
dopiskiem ., zatwierdzam do wyplaty™.

8. Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych koryguje sie jedynie przez
wystanie kontrahentow! dokumentu korygujgcego zawicrajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem,

9. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednego zapisu i wpisanie poprawnej wraz z paraly osoby uprawnionej do
sporzgdzenia korekty.



10. Niedopuszczalne jest poprawianie w dowodach kasowych poprzez wymazywanie.
uzywanie korektordw itp. Naniesiona poprawka powinna by¢ trwala 1 czytelna.

1'1. Bledne zapisy w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie dokumentu.

s
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1. Operacje kasowe przeprowadza si¢ na podstawic dowodow kasowych, ktore s
drukami ujednoliconymi dla operacji kasowych.
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Kolejnosé czynnosei podezas przyjmowania wplaty do kasy:

a) Sprawdzenie poprawnosci wypelnienia i kompletnodei dokumentu i wypisanie
dowodu wplaty:

b) Przeliczenic gotdowki w obeenosei i w sposob widoczny dla wplacajacego:

¢) Potwierdzenie przyjecia wplaty poprzez odeisni¢eie na wszystkich czesciach
dokumentu pieczeci SOSW oraz zaparafowanie:

d) Wreezenie wplacajacemu pokwitowania przyjeeia wplaty.

Wyplaty z kasy odbywaja sie w nastgpujacej kolejnosci:

a2

a) Sprawdzenie poprawnosei wypelnienia i kompletnosei dokumentu wyplaty :

b) Sprawdzenie tozsamosci odbiorey gotowki:

¢) Potwierdzenic wyplaty poprzez odcisnigcie na wszystkich czgseiach dokumentu
pieczeci SOSW oraz zaparafowanie;

d) Preygotowanic gotdéwki do wyplaty

¢} Przedlozenie odbierajacemu dokumentu do podpisu stwierdzajgeego odbior gotowki:

f) Wyplata gotowki.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wymieniong w dowodzie kasowym.
wowezas nalezy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie upowaznione. Upowaznienie winno
sie dolyezye do dowodu wyplaty.

§6
1. Czek gotdwkowy jest forma obrotu gotowkowego
2. Czek musi zawierad :

a) Nazwe ..czek” w tekscie dokumentu;

b) Polecenie bezwarunkowego wyplacenia oznaczonej sumy pieniedzy:

¢) Nazwe banku, ktory ma wyplaci¢ wskazanej osobie lub okazicielowi czeku
oznaczone] kwoty:

d) Oznaczenie migjsca platnosei, daty i miejsca wystawienia czeku:

¢) Podpisy wystawcey czeku zgodne z kartg wzorow podpisu zlozonej w banku.

L3

Na druku ¢zeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie stwierdzenia
pomytki blankiet czeku winien by¢ anulowany przez skreslenie i parafg osoby
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dokonujacej anulowania oraz date dokonania operacji. Anulowany blankiet czeku
pozostaje do rozliczenia.

Wiykorzy stanie czekow winno nastepowac zgodnie z numeracja,

Raport kasowy jest zestawieniem kasowych dowodéw przychodu i rozchodu gotdwki
wg chronologii ich wystawienia

Raport kasowy jest urzadzeniem ksiegowym zbiorezo grupujacym dowody operacji
gospodarczym w okresie rozliczeniowym

Raport kasowy moze by¢ sporzadzany w zalezno$ci od potrzeb za okresy dzienne.
tygodniowe nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu na dzien ostatni miesiaca.

Raport kasowy zawiera piecze¢ naglowkowsg SOSW numer kolejny raportu w danym
roku raz okres za jaki jest sporzadzony.

Dowody kasowe moga by¢ do raportu wpisywane zbiorczo na podstawie zestawien
Raporty kasowe sporzadza sie osobno dla kazdego rejestru ksiggowego

Raport kasowy zamyka si¢ zestawieniem obrotow oraz ustaleniem stanu konicowego
gotowki.

Raport kasowy wraz z zalaczonymi do niego dokumentami obrotow kasowych po

podpisaniu kasjer przekazuje do zaksiggowania w stosownym rejestrze ksiggowym,
dla ktérego zostat utworzony. Kopia raportu zostaje w kasie.

Nieudokumentowany dowodami kasowymi rozchod gotowki z kasy, stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera, jako osobe materialnie odpowiedzialng.

Nicudokumentowane dowodami stany gotowki w kasie stanowia nadwyzke Kasowy i

jako taka powinna by¢ przychodowana dowodem przychodu.

Przypadki losowe, kradzieze. podstepne zagarnigcie gotdwki nie obciazajy kasjera i
stanowig straty nadzwyczajne.

Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koneie 101 — . Kasa™

Po stronie winien ujmuje si¢ przychody gotowki do kasy.
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Po stronie Ma ujmuje sie rozchody gotowki z Kasy.

Szezegolowe zasady prowadzenia ewidencji obrotow gotdwkowy zawiera zakladowy
plan kont.

Krajowe érodki pieniezne wycenia sig wedlug ich wartosei nominalnej.

W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do jego autentycznosci. osoba otizymujgea winna jest taki znak
zatrzymac i sporzadzi¢ protokol zatrzymania w trzech egzemplarzach.

Protoko! powinien zawierac:
a) Nazwg i micjsce zatrzymania znaku, liczbe porzadkowa i datg jego sporzadzenia :
b) Nazwe i adres osoby preedstawiajacej kwestionowany znak:

) Wartos¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku;

c
d) Podpis osoby zatrzymujace] i przedstawiajacej kwestionowany znak.

Zatrzymany znak pienigzny wraz z oryginalem protokolu przekazuje sig do najblizsze

jednostki policji. Drugi cazemplarz przekazuje si¢ osobie. ktora przedstawita

kwestionowany znak.

W przypadku podejrzenia , ze znak pienigzny zostal slalszowany przez osobe
przedstawiajaca go lub $wiadomie wprowadzajgce znaki do obiegu. nalezy
niezwlocznie wezwaé organa policji.

Walory gotowkowe winny by¢ inwentaryzowane:

Nie rzadziej niz na dzien konczacy rok obrotowy:
Kazdorazowo przy zmianie osoby prowadzacej kase:
W sytuacjach losowych:

W dowolnym ezasie wedlug decyzji dyrektora SOSW.

Inwentaryzacje srodkow pienieznych przeprowadza sig w drodze spisu z natury w
pordwnaniu do stanu ewideneyjnego z ustaleniem ewentualnych roznic.

Zespol spisowy w obecnosei osoby prowadzacej kasg przelicza wszystkie srodki
pieniezne znajdujace sic w kasie w chwili spisu.

Komisja spisowa sprawdyza:

a) Stan gotowki w kasie;

by Zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy:

¢) Prawidlowosé zabezpieczenia srodkow pienigznych w drodze do banku i z banku
do kasy:

d) Przestrzeganie kwot pogotowia kasowego:
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¢) Prawidlowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i
ujecia ich w raporcie kasowym;

) Prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych:

¢) Przyjecie materialnej odpowiedzialnosei za powierzone mienie.

Dowody kasowe winny byé przechowywane w sposob chronigey je przed
niedozwolonymi zmianami. nieupowaznionym rozpowszechnianiem ich,
uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Dowaody kasowy stanowiace podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych.
przechowywane winny by¢ w SOSW w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzonych rejestrow.

Roczne zbiory dokumentow kasowych winny by¢ oznaczone nazwa ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i numerow w zbiorze.

Dowody kasowe winno si¢ przechowywaé przez okres 5 lat, liczae od poczatku roku
nastgpujacero po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

Decyzje 0 sposobie przechowywania i niszezenia dowodow kasowych pode; muje
Dyrektor SOSW.

Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos¢ operaji
kasowych jest kasjer. Kasjer sklada deklaracje ponoszenia odpowicdzialnosei
materialnej.

Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosei i odpowiedzialnosei

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca przynajmniej $rednie wyksztaleenie.
nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
preeciwko mieniu oraz posiadajace petna zdolnosé do czynnosci prawnych.

Osoba pelnigea funkcje kasjera nie powinna lgezy¢ ezynnodei z funkejami o
charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego kasy, ani tez
decydujacymi o wyplatach,

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosei i stosowania obowiazujacych
przepisow dotyezgeyeh wykonywania operacji kasowych,

Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnosé za whadeiwe funkejonowanie kasy oraz pelng
odpowiedzialnod¢ za powierzone mienie (art. 114-116 1 118 Kodeksu Pracy).

Kazde przejecie stanu kasy od innej osoby pelnigcej funkcje kasjera powinno
nastgpowaé na podstawic protokohu. w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wartosci

pienieznych.

Kasjer powinien:
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a) Przyjmowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane przez dyrektora i glownego
ksiegowego SOSW ;

b) Zadaé okazania dowodu tozsamosci w stosunku do os6b nieznajomych:

¢) Zadaé pokwitowania odbioru gotowki za przedtozone dowody kasowe;

d) Sprawdza¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakoficzeniem
dnia;

e) Czynnosci przekazywania kasy poprzedzaé inwentaryzacja.

Wykaz wzoréw dokumentow kasowych uzywanych w SOSW w Damnicy:

e Nl =

Raport kasowy - zatacznik nr 1

KP — kwitariusz przychodu — zalgcznik nr 2

KP — dowod wptaty — zalgeznik nr 3

KW — dowod wyplaty — zaltacznik nr 4

Deklaracja — o$wiadezenie kasjera o przyjgciu obowiazkéw — zalgeznik nr 5

Protokét zatrzymania falszywych lub sfatszowanych znakow pienigznych — zalgeznik
nr 6

Protokoél z przekazania — przejecia zasobéw kasowych — zalgeznik nr 7.
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Raport kasowy - dochady xls

Zataczak nr 1 do Zarzadzenia nr, 14/F12012 Dyreklora Speciainego Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Damnicy z drua 16.07.2012r

RAPORT KASOWY nr-........... /D/2012 oddn. ... dodn ... .
Poz Data Dowod I Tresé Przychod Rozchod
I
J
|
|
|
l
|
I
1
Obroty 0.00 0,00
kasjer Saldo poczatkowe 0,00
liczba KP Saldo koricowe 0,00
liczba KW Suma 0,00 0.00

Strona 1z 1
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Zalacznik nr 2 @o Zarzgdzenia Nrols R 2012 Darekord
Specjainege Osrodka Szkolne-\Wychowawezego w Damnicy
zdmia 16 lipea 2012 rok

IEREREENEN

I 9078531

plezed

aleznosci o %’3? 3\5\] f g ﬂ ? 8 53 2

piven

[ o =
Nr g078533

pies et

“Seria i
W i\h

=
z adres
“é Xr komita Nazwa naleinnsc
s -
= T—-
z | o} Mal, biez
< [— y Mal, b
g data | {
wplactt |
Panii} ...
3]
g adres o
= | Nrkonia Napwa L
2
g T -
z & Nal, zalvgle] Nal. bicz,
E dam] rofg | ruma
- | wplaat stowiue A
P v cpenmeen
o)
z | adres e
s R .
2 | Nrkonta E Narwa naleanosc
0 |
o
=
=
tha 4 R S e
£ i
£ |adres B
2 P —
&
g
3
&
S
Lf data] yok | cun
wplucd alownle
a
5 | udies
e T o
2 | Nrkenta Nagwa nnlezoscl
2
P — —_—
4 R ——
7-5 { | Mal. zaleate] Nal bz
o [dara ok | |
wplacll sk 1




Winien
Kasa

a
Konto

zl ar

fiumer

Stew
ziatych

@

RAZEM

Viystawil { S

Zateivided

T
\
|
|
{3

[HEE wesvrrais

Winien
Kase

ot ar

Slownie
Z'otych

| Zawicmat

24 lrzymaiem

O hosane grogratiem Przedsia

oraled Infarmatycznsgo PS5

Krspr ity (pse



Zalacznik n
Spegjaineg

4 do Zarzadzenia Nr 14/F2012 Daickore
¢ Sskuio-Wacliovas

w

£ullliv 4w

Dowdd wyplaty

i Ma Winien
Kasa Konto
b %@CO z! gr numer

PO 1o I

a Winien
po Kasa fonfc
2t qr numer

Slownie
Zotych

Wystawit ( Sprawdzit l Zatwierdzil | Rap. kasowy Hwele powyzsza
L . wyptacitem ofrzymalem
|PEE o i
Urakewars prozramem Przadsietic: siwa informatyeznega 18§

hetp itwww ips-tator com o



Zakacanik nr 5 do Zavzadzenia Nr 14/F/2012 Dyrekiora
Spegjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawezego w Dumnicy
7 dnia 16 lipea 2012 rok

Nazwa i adres jednostha organizagyine)

Damnica, dnia ......cooooviiiiiiiininan P

Deklaracja - o$wiadczenie kasjera

W zwiazku z powicrzeniem mi obowiazkdw kasjera w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawezym w Damnicy przyjmuje do wiadomosei, ze zgodnie z art. 124 Kodeksu Pracy
ponosze odpowicdzialnogé materialng za powierzone mi wartosei pienigzne i inne walory .

Jednoczesnie oswiadezam, ze znane mi sa obowigzujace w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawezym w Damnicy przepisy dotyczace prowadzenia gospodarki kasowej i
zobowiazuje sie do ich przestrzegania oraz do ponoszenia odpowiedzialnosei za ich
naruszenie.

Data i podpis osoby obejmujgeej obowiazki kasjera

Data i podpis osoby przyimujgeej deklaracje



Zalacznik nr 6 do Zaczadzenta Nr 14012012 Dyrektora
Specgalnego Osrodka Szkolno-Wachowawezego w Damnicy
# dmia 16 hipea 2012 rok

........................................ Damnica,dnia .................... 1.
Pie

atka firmowa

Protokot
Z zatrzymania falszywych lub sfatszowanych znakow pienieznych

Pomiedzy zlozonymi w kasie przez Pana/Pania ...........cooovveieiiiiiiiiiiiiieen
...................................... pamigszkalepslamicszkale] Wisnaessssmmmsmnes
N 16808 Ao iAOERITTONET s e e s T S T P A

......................... ZV Nremisji oo aseria o tok
Whplacajacy oswiadezyl, ze falsylikat otrzymal od ...

Podpis kasjerd - pieczatha




Zadacenik nr 7 do Zarzadzenia Nr 1472012 Dyrektora
Speciainego Odrodka Szkolno-Wychowaw czego w Damnicy
zdma 16 lipea 2012 rok

Nazwit 1 adres jednostki

Protokét
Przekazania — przejecia zasobow kasowych

bl 1 — dokonano

przekazania-przej¢cia zasobow kasowych pomiedzy Panem/Panig

.......................................................... jako zdajacym

i Panem/Pania

............................................................ Jjako przejmujacym. w obecnosci

Pana/Pani

Stwierdzono nast¢pujgey stan zasobow kasowych

l.gotdwhka w kwacie ....covaiiiiiiin. zgodna z raportem kasowym nr ...
(= [ =3

2.raporty kasowe od nr ....oooeninninnn donr oo

3.dowody Kasa przyjmicod nr .........oooeeniie donr...ooooviiiinan.

4.nie zrealizowane dowody rozchodowe

6.stempel kasowy
7 klucze do sejlu

8.inne

Prrckazujucy

Osoba obecna przy czynng



