Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2009 Dyrektora
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 1 wrze$nia 2009 roku

INSTRUKCJA
DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W CENTRUM SPORTU | REKREACJI

W AUGUSTOWIE



Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

81

Instrukcja reguluje zasady obrotu kasowego w Centrum Sportu i Rekreacji w

Augustowie oraz wymagania jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez Centrum.

§2

Uzyte w instrukcji okreSlenia oznaczaja:

1.
2.
3.

4.

o g

CSIiR — Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

Dyrektor — Dyrektor Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

Kasjer — pracownik, ktory przyjat obowiazki kasjera i ziozyt w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej,

Wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle oraz inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke,

Transport wartosci — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza
obrebem CSIR,

Jednostka obliczeniowa — ustalona warto$¢ pieniezna okres$lajgca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,
nie wieksza niz 120 — krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty
kwartat ogtoszonego przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski ",

Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegbétowych zasad i wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z pézn. zm.).

Rozdziat 2
Ochrona wartosci pienieznych

§3
Kasa powinna by¢ tak zlokalizowana, aby gwarantowa¢ bezpieczny obrét i umozliwic
sprawne jej funkcjonowanie.
Pomieszczenia kasy muszg spetnia¢ nastepujagce wymagania:
a) pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone,
b) drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasy winny posiada¢ zamek patentowy,
c) otwory, tj. drzwi i okna powinny uniemozliwia¢ wejscie jakiejkolwiek obcej
osoby do wnetrza pomieszczenia
W kasie winna znajdowa¢ sie szafa stalowa lub pancerna do przechowywania
wartosci  pienieznych, przymocowana trwale do podloza w warunkach
zapewniajgcych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Wartosci pieniezne przechowywane sg w zamykanych na klucz kasetkach, ktore
chowane sg do kasy pancernej. Klucze od kasetek majg kasjerzy.
Do kasy pancernej sa dwa klucze, przechowywane przez kasjerow.
Obieg i przekazywanie kluczy od kasy pancernej reguluje odrebna instrukcja
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 31 sierpnia 2001
roku w sprawie instrukcji dotyczgcej przekazywania kluczy do sejfu znajdujgcego sie
w Centrum sportu i Rekreacji w Augustowie.
Drzwi kasy w czasie pracy Kasjera sg zamkniete co najmniej na jeden zamek.

84

Wartosci pieniezne nalezy przechowywaé i transportowa¢ w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem lub utrata.



8§85
W kasie moga by¢ przechowywane wartosci pieniezne w wysokosci do 1 j.o.

§6

1. Transport wartosci pienieznych nie przekraczajgcych 1/3 j.o. moze by¢ wykonywany
pieszo, z tym, ze w pierwszej kolejnosci uzywa sie transportu samochodem.

2. Przenoszenia wartosci pienieznych do wysokosci 1/10 j.o. moze dokonywaé Kasjer
pieszo, zabezpieczajgc wartosci pieniezne w wewnetrznej kieszeni odziezy.

3. Przenoszenia wartosci pienieznych powyzej 1/10 j.0. do 1/3 j.0o. moze dokonywac
Kasjer pieszo z udzialem drugiego Kasjera.

4. Transportu wartosci powyzej 1/3 j.o. moze dokonywaé Kasjer wytgcznie
samochodem.
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1. W kasie moze sie znajdowac:
a) niezbedny zapas gotdéwki na biezgce wydatki,
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw,
c) gotéwka pochodzgca z biezacych wptywdw do kasy.

2. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow nalezy przeznaczy¢ na ten cel, na ktory zostata podjeta. Nie wykorzystang
czes¢ gotowki pobrang z banku mozna przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone
przy podjeciu gotéwki z rachunku bankowego.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego CSIiR na pokrycie okreslonego rodzaju
wydatkow , a nie zrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowywana w kasie
przez 1 dzien, pod warunkiem wiasciwego jej zabezpieczenia.

4. Gotéwka pochodzaca z utargéw powinna by¢ niezwiocznie odprowadzana do banku
najpozniej w ciggu 7 dni. W wyjatkowych okoliczno$ciach moze by¢ przechowywana
w kasie pancernej, w zamknietej na klucz kasetce przez okres dluzszy niz
wymieniony powyzej.

5. Znajdujaca sie w Kasie nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ okreslong w 84
nalezy odprowadzi¢ w dniu jej powstania na rachunek bankowy CSIiR, a w razie
spetnienia warunkéw odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki w dniu
nastepnym.

6. Kazdy kasjer ma zatozone w systemie ESOK osobiste konto zabezpieczone
odrebnym hastem. Po zakonczeniu zmiany sporzadza raport z systemu ESOK
dotyczacy utargu ze swojej zmiany, ktéry dotgcza do swojego raportu kasowego.

7. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer pracujgcy na Il zmianie ma obowigzek
sporzadzenia dobowych raportéw fiskalnych, a w przypadku zakonczenia pracy
ostatniego dnia miesigca réwniez raportu fiskalnego miesiecznego.

Rozdziat 3
Odpowiedzialno$¢ kasjera

§8

1. Za stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer, posiada jednoznacznie okreslony zakres
czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

2. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie,
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub przeciw mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

3. Funkcji kasjera nie powinno sie fgczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego; w szczegoélnosci nie
powinno sie tej funkcji tagczy¢ z obowigzkami gtéwnego ksiegowego.



Kasjer ponosi odpowiedzialnoS¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepiséw  odnosnie  dokonywania  operacji kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania i transportu gotéwki.
Przed przystgpieniem do pracy kasjer zostaje przeszkolony w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej w CSiR (zawartymi w niniejszej instrukcji) oraz obstugag systemu
kasowego ESOK firmy VIVO Sp. z o0.0. Fakt ten kasjer potwierdza sktadajac pisemne
o$wiadczenie, ktdrego wzor stanowi zaftgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.
Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, podpisujac pisemng umowe o wspodlnej odpowiedzialno$ci materialne;.
Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.
Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega
okresowym kontrolom przeprowadzonym przez osoby upowaznione przez:

a) Dyrektora

b) Gtéwnego Ksiegowego
Przebieg i wyniki tych kontroli powinny by¢é uwidocznione w sporzgdzanych
protokotach.

Rozdziat 4
Dokumentacja obrotu kasowego

§9

. Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a. wptlaty gotdwkowe — wkasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

b. wyptaty gotbwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodiowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a. operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty i wyptaty,

b. Zrodtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyptat
zasitkdw, rachunki umow zlecenia i o dzieto oraz inne dokumenty akceptowane
przez upowaznione do tego osoby,

c. organizacyjne kasy: instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, oSwiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej, zakres czynnosci Kkasjera oraz protokoty
inwentaryzacyjne, kontroli kasy i przejecia — przekazania kasy,

d. dokumenty sporzadzane przez kasjera: rejestr drukdw Scistego zarachowania,
inne rejestry.

Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak
nie jest — kasjer nie moze przyja¢ tych dowodéw do realizacji (nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera).
Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki winny byé przez
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym przez zobowigzanych do tego pracownikéw, ktdrzy zamieszczaja na
tych dowodach swéj podpis i date, oraz zatwierdzone nastepnie przez dyrektora i
gtéwnego ksiegowego (lub osoby przez nich upowaznione).
Zastepczych dowoddw wyptat gotowki (np.: kasa wyptaci) nie moze wystawia¢ kasjer;
moze je wystawi¢ wylgcznie osoba do tego upowazniona.
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na
ktérym odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub dtugopisem) stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktérych wpisana jest stownie w ztotych
ogdlna suma wyptat (np.: listy ptac, listy wyptat) wéwczas kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotéwki, oraz nie ma obowigzku wpisywania stownie
otrzymanej kwoty.



Przy wypflacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamosé
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce
dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na
prosbe kasjera — moze podpisa¢ sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer),
stwierdzajac jako Swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotéwke, oraz dane osoby
podpisujgcej sie jako Swiadek.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego. W uzasadnionych przypadkach
winno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy
urzad administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika
na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢é oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkunastodniowe, z tym ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym
winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z
dowodami kasowymi Gtéwnemu Ksiegowemu lub osobie upowaznione;j.

§10
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek.
Btedy w dowodach Zzrodlowych zewnetrznych mozna korygowac jedynie przez
wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem (korektg), chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bitednej
tresci i wpisanie powyzszej tresci poprawnej, daty poprawki i ztozenie podpisu osoby
ktéra dokonata korekty. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

Rozdziat 5
Zasady wypetniania drukéw kasowych

§11

A. Dowody wptaty
Kwitariusz Przychodowy K-103

Kwitariusz przychodowy jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym

zaraz po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw Scistego zarachowania i przechowywanym w

kasie.

Kazdy kasjer otrzymuje wlasny wydany na jej nazwisko kwitariusz przychodowy.



Wydanie kwitariusza kasjerowi jak i jego zwrot muszg by¢ potwierdzone
odpowiednimi zapisami w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Kwitariusz przychodowy sktada sie z ponumerowanych odcinkéw.

Odcinek kwitariusza wypelnia sie w 3 egzemplarzach z czego pierwszy
(pokwitowanie) otrzymuje osoba dokonujgca wpfaty, drugi do (uzytku wewnetrznego )
dotaczany jest do raportu kasowego, trzeci (dziennik wpfat) pozostaje w bloczku.

W przypadku btednego wypetienia odcinka kwitariusza nalezy go anulowaé
zachowujac jednoczesnie wszystkie trzy odcinki, ktére muszg by¢ przechowywane razem z
kwitariuszem. Anulowanie nastepuje poprzez skreSlenie kazdego odcinka kwitariusza i
podanie na odwrocie przyczyny anulowania.

witariusza

Potwierdzeniem przyjecia gotowki do kasy jest wypeklnienie przez kasjera
Zestawienia zbiorczego wplywdw na kwitariusz przychodowy K — 103 (wzOr zestawienia
stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji) oraz dotaczenie do niego wszystkich kopii
odcinkéw kwitariusza przychodowego K — 103 (do uzytku wewnetrznego) z danego dnia.
Odcinki kwitariusza przychodowego moga by¢ naklejone na odwrotng strone Zestawienia.

Oprocz tego kasjer ma obowigzek spisania wszystkich wydanych numeréw odcinkéw
kwitariusza przychodowego wraz z podaniem kwot oraz tgcznej sumy na odwrocie ostatniej
kopii odcinka kwitariusza wydanego w danym dniu, znajdujgcego sie w bloczku. Sumowanie
to dotyczy kazdego dnia osobno.

Raport kasowy z systemu ESOK
Raport kasowy jest wydrukiem komputerowym sporzadzanym przez kasjerow w

programie obstugi kasowej po zakonczeniu kazdej ze zmian.
Dowodem potwierdzenia przyjecia gotowki do kasy jest umieszczenie pod raportem
pieczatki z klauzulg:
,» Potwierdzam przyjecie utargu do kasy
7o ] -
57 (01717 1 ] - 1S
data ............... podpis kasjera........... 7

Raport kasowy z systemu ESOK oraz Zestawienie zbiorcze wplywdw stanowia dowody
przyjecia gotowki do kasy.
§12

B. Dowody wyptaty
Dowdd wyptaty .,KW” — Kasa wyptaci
Dowdd ,KW” jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania i stanowi on
dowdd zastepczy stuzgcy do udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy w sytuacji, gdy
wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami Zrédtowymi. Dokument ,KW” wystawia
upowazniony pracownik ksiegowosci w dwoch egzemplarzach, z ktérych:
- oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,
- kopia pozostaje w bloku formularzy.
W przypadku blednego wystawienia dowodu ,KW” nalezy go anulowa¢ zachowujgc oba
btednie wypetnione egzemplarze druku.



§13
C. Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczego6towej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypetniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej
nastepujg wptaty i wyptaty.

Raport kasowy sktada sie z ponumerowanych pozycji. Kazda pozycja zawiera date
operacji kasowej i symbol dowodu Zrédtowego.

Przyjmuje sie nastepujace symbole dowodéw Zrédtowych:

- ESOK - Raport z systemu ESOK,

- ZZW - Zestawienie zbiorcze wplywoéw na kwitariusz przychodowy K — 103,
- BWD - Bankowy dowdd wptaty,

- KW — Kasa wypfaci.

Tres¢ operacji kasowej powinna by¢ zwiezta i miesci¢ sie w jednej pozycji raportu
kasowego:

Operacja kasowa Przyktadowa tre$é

przyjecie gotowki do kasy na podstawie | Utarg
raportu ESOK

przyjecie gotowki do kasy na podstawie | Kwitariusz przychodowy
Zestawienia zbiorczego wplywow

odprowadzenie gotowki do banku Woplata do banku
wypfata gotéwki na podstawie dowodu KW Wyptata gotéwki — podaé opis czego wyptata
dotyczy

Niewykorzystane pozycje raportu kasowego musza by¢ przez kasjera skasowane
(postawienie duzej litery Z)

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczng sume
obrotoéw objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,obroty dnia”. Nastepnie do salda z
poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,stan poprzedni kasy”) dodaje sie obroty
przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w
wierszu ,stan obecny kasy”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze
wszystkimi zatgcznikami przekazuje on giéwnemu ksiegowemu lub upowaznionej osobie,
kopia raportu pozostaje w kasie.

Kazda z kasjerek sporzgdza wiasny raport kasowy. Raport kasowy sporzadza sie co najmniej
na koniec kazdego miesigca.

Numeracja raportéw kasowych prowadzona jest w formacie: kolejny numer
raportu/symbol literowy kasjerki. (Np. 1/A). Numeracja prowadzona jest w sposob ciggly w
trakcie trwania roku budzetowego. Po jego zakonhczeniu numeracje rozpoczyna sie od
poczatku.

8§14
D. Czeki gotéwkowe i rozliczeniowe

Czeki sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku w
ksiedze drukoéw Scistego zarachowania. Wypetniane sg zgodnie z obowigzujacymi w tej
mierze przepisami bankowymi i podpisywane sg przez osoby posiadajace ztozony wzér
podpisu w banku. Wydanie czeku rozliczeniowego upowaznionej osobie nastepuje wylgcznie
za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslona kwote musi by¢ potwierdzony
na te kwote w miejscu do tego przeznaczonym.




Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia
pomyiki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowag.

§15

1. Kopie raportdw kasowych, dowoddéw wplaty i wyptaty gotoéwki przechowuje sie w
kasie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

2. Oryginat raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie tacznie z
innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Rozdziat 6
Niedobory i nadwyzki w kasie

§ 16
1. Niedobér kasowy stanowi rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchéd taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotéwki w kasie i obcigza on kasjera.
2. Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody.

Rozdziat 7
Inwentaryzacja kasy

§ 17
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
2. Walory gotbwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzieh konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
¢) w dowolnym czasie wg decyzji Dyrektora,
d) w sytuacjach losowych.
3. Inwentaryzacje nalezy udokumentowac protokotem a jej wyniki nalezy odpowiednio
powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.
4. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w kasie znajdujg sie w Instrukcji
inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 8/2009 Dyrektora CSIR w
Augustowie z dnia 1 wrze$nia 2009 roku.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§18
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy:

a) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694),

b) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegbétowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.)

Dyrektor
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
Andrzej Zarzecki



Zatacznik nr 1
do Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 7/2009
Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 1 wrzes$nia 2009r.

Augustow, dnia ...........ceeei i,

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz przed przystgpieniem do pracy zostatam przeszkolona w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej oraz obstugi sytemu kasowego ESOK firmy VIVO Sp. z
0.0.

Zobowiazuje sie do przestrzegania Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(czytelny podpis kasjera)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 7/2009
Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 1 wrzes$nia 2009r.

piecze¢ nagtéwkowa

Zestawienie zbiorcze wptywow
na kwitariusz przychodowy K-103 w dniu ......c.ccoveeeas r.

L.p. | Nr odcinka kwitariusza Kwota

RAZEM W DNIU:

data pieczec i podpis kasjera
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