Zarzadzenie Nr 40/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow
z dnia 8 maja 2025 roku

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miasta i Gminy Jadow

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2021 r. poz. 217 ze zm.) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Przyja¢ instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Jadow i
jednostkach podlegtych zgodnie z zalacznikiem.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 59/23 Burmistrza Miasta i Gminy Jadow z dnia 15 maja 2023r. w
sprawie instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Gminy Jadow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Jadow

Rafal Rozpara



1.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow
z dnia 8 maja 2025r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIASTA I GMINY JADOW
i jednostek podleglych

Podstawa prawna:

Podstawe unormowan przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:

1.
2.
3.

&

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.);
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsi¢biorcow (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 162);
Ustawa o ochronie 0s6b 1 mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 838 ze
zm.) wraz z aktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci  pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcoéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.);
Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. z 2020 r. poz. 971 ze zm.);

Standardow kontroli zarzadcze;.

§ 1. Objasnienia

Poprzez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

,warto$ci pienigzne” — Krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotdéwke oraz ztoto, srebro i wyroby z innych metali,
kamienie szlachetne i perly a takze platyn¢ i1 pozostale metale z grupy platynowcow.
Jednostki podlegte Urzedu Miasta i Gminy Jadow - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
Gminny O$rodek Kultury, Biblioteka Publiczna Gminy Jadow oraz szkoly z terenu Gminy
Jadow.

,»Karta ptatnicza” — kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal.

§ 2. Pomieszczenie kasy
Wartos$ci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezng
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy sa
antywlamaniowe. Drzwi wej$ciowe sg zamykane na dwa zamki. W pomieszczeniu kasy
jest zainstalowane urzadzenie alarmowe. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ zamykane
okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty.

§ 3. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majgca nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie- przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komis;ji
wyznaczonej przez gtownego ksiegowego lub skarbnika. Kasjer w dowod przyjecia
odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepisow w zakresie dokonywania operacji
kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisdéw w tym wzgledzie obowigzujacych.



Kasjer powinien posiada¢ wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotéwka i
zatwierdzania dowodow oraz wzory ich podpisow.

§ 4. Ochrona wartoSci pienieznych
Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong
Jednostka organizacyjna winna przechowywac wartosci pieni¢zne w szafie pancernej
na trwate przymocowanej do podtoza.

§ 5. Transport wartosci pienieznych
Transport warto$ci pienigznych odbywa si¢ pieszo ze wzglgdu na matg odlegtos¢ miedzy
jednostka organizacyjng a bankiem przy udziale policji. Transport gotowki odbywa si¢ w
specjalnej teczce posiadajacej urzadzenie zabezpieczajace i alarmowe.

§ 6. Gospodarka kasowa
1. Jednostka organizacyjna moze mie¢ w kasie:
a) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace
b) gotowke podjeta z banku na pokrycie okreslonych wydatkdw,
C) gotowke pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki
d) gotowke lub weksle przechowywane w formie depozytu otrzymang od os6b
prawnych i fizycznych.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki, w zalezno$ci od warunkéw zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w
miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany do ustalonej wysokosci ze $rodkow
podjetych z rachunku bankowego jednostki i pochodzacych z wptywoéw wiasnych do
kasy jednostki. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong
wysokos¢ jej niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki,
a jesli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w
dniu nastgpnym — na rachunek bankowy jednostki.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielko$ci
zakupu.

4. Jednostka nie dokonujaca wptat gotowkowych z biezacych wpltywoéw wiasnych do kasy
jednostki, odprowadza te wplywy na witasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia w
kasie jednostki, a jezeli posiada odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotowki
— w dniu nastgpnym.

5. Gotdéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez do uzupelnienia niezbgdnego zapasu
gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci zapasu.

§ 7. Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi
sktadnikami majatkowymi.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyptaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wptat i wyptat gotowki.



w

Zastgpcze dowody wplat 1 wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera lecz przez

Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci lub nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal

egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowego, a

drugi egzemplarz — kopia stanowigca wplaty gotdowka — wreczona zostaje

wplacajacemu.

Przed przyjeciem lub wptatg 1 wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy

odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia

wyptaty lub wptaty.

Dowody kasowe, ktore nie sa podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga

by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow

kasowych wystawionych przez kasjera.

8. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastepczych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki
poprzez wystawienie nowych prawidtowych dokumentéw. W przypadku, gdy zostaty
popetnione w zrédtowych dowodach kasowych - w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wplat gotowki. Wptlaty gotowki moga by¢ dokonywanie wylacznie na podstawie
ujednoliconych dla wptat z wszelkich tytutéw przychodowych dowodow kasowych,
podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podac
takze wpisana stownie kwote wptaconej gotowki oraz datg wptaty 1 jej tytul. Formularze
dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowac¢ przed oddaniem do uzytku.
Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujgc
ciaglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego, liczba formularzy w
kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez gtdwnego ksiegowego lub osobe przez
niego upowazniona. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a. Numer kolejny bloku formularzy,
b. Numer kart bloku formularzy /od nr .......... donr.............. /
€. Okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy /od dni .......... dodnia ...... /.

9. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cistego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy. Powyzsze zostalo uregulowane instrukcja o drukach $cistego
zarachowania.

10. Wyptata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow

uzasadniajacych wyptate., tzn. na podstawie:

a. Dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty

b. Rachunkow, faktur

c. Listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, staltych §wiadczen pieni¢znych, premii,
nagrdd oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru
nie podjetych ptac

d. Wtasnych zrédlowych dowodow kasowych np. w zwiazku z wyplata zaliczek
do rozliczenia na zakup materiatow lub ustug

e. Dowodow wyptat — kasa ptaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiagzku z wyptlatg zaliczek do

rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢

ok

1S

~



11.

12.

13.

14.

15.

termin, do ktoérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Wyplata na podstawie listy ptac moze
by¢ dokonywana rowniez przez inng osobe niz kasjer, zwana ptlatnikiem, na postawie
upowaznienia kierownika jednostki. Do dokonywania wyplat nie moze by¢ jednak
upowazniona osoba, ktora sporzadzita dang list¢ ptac. Platnik jest zobowigzany zwrocicé
liste wyptat najp6zniej w ciggu dwdch dni roboczych po dniu, w ktorym wyptata miata
nastapic, a jezeli nie wszystkie wyptaty zostaty dokonane — zwrdci¢ rowniez gotowke.
Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i1 formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja
na dowodach kasowych swoj podpis i1 date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
Wojt i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac podpisy pod klauzula
»zatwierdzony do wyplaty”.

Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika i Skarbnika Iub osoby przez nie upowaznione.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dhugopisem, podajac kwote i1 datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie kwoty otrzymanej dotyczy przypadku wpisania przez
wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogolna suma wyplat (np. listy ptac) Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest
na wiecej niz jedna osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie
gotowki. Przy wyptacie gotoéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki. Na rozchodowym dowodzie kasowym kasjer wpisuje numer dokumentu
tozsamosci. Przy wyptacie gotowki osobie niezdolnej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera moze podpisac inna osoba (z wyjatkiem pracownika, kasjera zlecajacego
wyplate) stwierdzajac, jako swiadek swoim podpisem, fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu tozsamosci, date czynno$ci i dane $wiadka
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby odbierajace;j
gotowke. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego lub, jezeli jest stale, zostaje ztozone w
segregatorze z upowaznieniami statymi, znajdujacym si¢ w kasie. Upowaznienie do
odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznosci podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wilasciwy urzad jednostki samorzadu terytorialnego, zaktad pracy
zatrudniajacy osobeg, ktéra wystawila upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zastaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowodu kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,raport
kasowy RK”. Wyptaty z list moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujaca sume poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w
kwocie rownej sumie ogdtem wyptat przekazywanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer
moze by¢ traktowany jako ptatnik list ptac. Gotoéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty



16.

17.

18.

z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie
nie dokonanie pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest zobowigzany przyja¢ nie
podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego, oraz wpisac go
do raportu kasowego. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie
kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.
W przypadku, gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe (co 10 dni) z tym, ze
nalezy sporzadzi¢ raport na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologiczne z
podziatem na poszczegdlne dni dokonania wptaty lub wyplaty, po wpisaniu do raportu
kasowego wptat 1 wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginal gldownemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznione;.
Rozchodu gotéwki w kasie nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowania
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa i podlega przekazaniu
w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia do dochodéw budzetowych.
Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji gospodarczych, agencji PKO, kas zapomogowo — pozyczkowych,
a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke,
pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a. Numer kolejny depozytu

b. Okreslenie deponowanego przedmiotu, przy deponowaniu gotowki jest to

kwota

€. Okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt
Date 1 godzinne przyjecia depozytu
e. Datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu o podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie gotowka

nie moze by¢ taczona z gotdwka jednostki.

e

§ 8. Zasady przyjmowania wplat i sporzadzania dokumentacji w obrocie
bezgotowkowym

Dokumentacje stanowiska kasowego oraz stanowiska do przyjmowania wplat
bezgotdéwkowych w obrocie bezgotéwkowym stanowia:

a) Raport kasowy — ,,Raport operacji kartami ptatniczymi”
b) Dowody kasowe — ,,Pokwitowanie wptaty wystawione na druku kwitariusza K-
103

W obrocie bezgotdéwkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu karty
platniczej jest dowdd kasowy ,,Pokwitowanie wplaty wystawione na druku kwitariusza
K-103”, z adnotacjg typu operacji: KARTA — platnos¢ kartg platnicza

Potwierdzenie dokonania transakcji przy uzyciu karty platniczej z terminala drukuje si¢
w dwoch egzemplarzach, z ktérych pierwszy podigczany jest przez kasjera do
,Pokwitowania wplaty wystawionym na druku kwitariusza K-103” i dolaczany do



raportu kasowego, a drugi egzemplarz przekazywany jest wplacajagcemu wraz z
oryginatem ,,Pokwitowania wptaty wystawionym na druku kwitariusza K-103”.
Dzienny raport wysytki drukowany automatycznie z terminala kart ptatniczych podlega
dolaczeniu przez kasjera do oryginatu raportu kasowego jako potwierdzenie wszystkich
transakcji dnia dokonanych na tym terminalu.

Raporty kasowe z obrotu bezgotdéwkowego sporzadza si¢ na kazdy dzien w ktérym
miata miejsce transakcja.

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1.

Czek gotoéwkowy jest drukami $cistego zarachowania 1 po pobraniu z banku podlegaja
wpisaniu do ksigzki czekow gotowkowych. Wypetniany jest zgodnie z obowigzujaca w
tym zakresie instrukcja bankowg. Prawidtowo wypehiony czek podpisany jest przez
osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie
sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazania. W przypadku
pomytki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ w sposob
omowiony w instrukcji o drukach $cistego zarachowania.

Dowdd wptaty kasa przyjmuje jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu 1 przechowywanym w kasie. Wystawiony jest przez
kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden (kopia) jest wrgczany wplacajacemu
jako dowod wplaty, oryginal dofaczany jest do raportu kasowego. W przypadku
pomyiki nalezy egzemplarze anulowac.

Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastepczy w przypadku np.
nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany dowdd
zrédlowy zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisuje osoba
wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznos$¢ pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa
wyplaci zatacza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem S$cislego zarachowania.
Dokonywane operacje kasowe sa na biezagco nanoszone. Raport kasowy moze by¢
wypetniany za okresy kilkudniowe (co 10 dni), z tym ze zawsze musi by¢ sporzadzony
z data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie
w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone
pozycje raportu kasowego powinny by¢ zakreslone oraz opatrzone naniesionymi w
sposOb wilasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta
konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypelnianiu. Zamknigty raport
podpisuje kasjer oraz przekazuje go gtownemu ksiggowemu lub osobie przez niego
upowaznionej z dziatu ksiggowosci wraz z zatgcznikami i pokwitowaniem.

Wszystkie w/w formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera jako druki
Scistego zarachowania w oddzielne na ten cel zaloZzonej ewidencji.

Burmistrz Miasta i Gminy Jadow

Rafal Rozpara



