Zatacznik nr 3
do Instrukcji Gospodarki Kasowej
WZOR

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

(nazwa jednostki )
Pan\Pani .....cccceceeveevveveecieniennene pelniacy(a) obowigzki kasjera

(nazwa jednostki )

do dnia ............... 20.......r. zdal a Pan\Pani przejmujacy(a) czynnosci
kasjera na POAStAWIC. .....cc.eeiereeriieiee ettt ettt sttt e saeenes W AN, 20........ r.
przyjal(eta):

1. Gotowka

............ banknotéw po zt 200 - zh.............c..........
............ banknotow po zt 100 - Zh......ccccveeneneene
............ banknotéw po zt 50 -zh.....ccceceenenenin.
............ banknotéw po zt 20 - zh...ccecerieuinenen.
............ banknotéw po zt 10 - zh....cccceeveenenee.
............ monet pozt 5 -Zhiiin.
............ monet pozl 2 -zh..................
............ monet pozt 1 -Zhiiiiin.
............ monet  pogr 50 - Zh......c....gr ...
............ monet pogr 20 -zh...........gr ...
............ monet pogr 10 -Zh.............gr ......
............ monet pogr S5 -Zh.ngr ..
............ monet pogr 2 -Zh.n g
............ monet pogr 1 -zh..........gr...
Zhoriinene er..




Powyzszy stan gotdwki wykazuje zgodnos¢ - niezgodno$¢ - z saldem ustalonym w raporcie kasowym
3] SRR z dnia........c...... W KWOCIE ZL...iiieii e

2. Papiery i znaki wartoSciowe

Wyszezegblni¢ wedlug ilosci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe (obligacje,
znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp.) i stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykaza¢ réznice

miedzy stanem faktycznym a ewidencja analityczna.

3. Druki $cislego zarachowania

Wyszczegdlni¢ wedlug ilodci i kategorii przechowywane w kasie druki $cistego zarachowania, podajac
doktadng numeracjg i ilos¢ blankietow, stwierdzic¢

- zgodno$¢ albo wykaza¢ rdéznice miedzy stanem faktycznym a zapisami w ksigdze drukow $cistego
zarachowania. Pozostalo$¢ drukdéw Scistego zarachowania rozchodowane juz uprzednio z ewidencji do

biezacego uzytku, nalezy doktadnie przeliczaé, biorac za podstawe ostatni prawidlowo zuzyty blankiet).

4. Depozyty

Wyszczegdlni¢ rodzaj depozytow, wedlug ilodci i ich wlascicieli oraz stwierdzi¢ - zgodnos$¢ albo wykazac

réznicg miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencja depozytow.

5. Dokumentacja kasowa

Wyszezegblni¢  przejmowane przez Kkasjera ksiegi pomocnicze i druki specjalnego przeznaczenia, jak:
ksiega drukéw Scistego zarachowania, raport kasowy, kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy

podaé numer kolejny i date ostatniego zapisu.

Przejmujacy kase Pan\Pani ........ccceceeeeee. os$wiadczyl, ze znane mu sa przepisy kasowe obowigzujace w
jednostkach budzetowych i ztozyl oswiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci materialnej.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

1.Podpis osoby zdajacej kase
2.Podpis przejmujacy Kase e
3. Podpis GIownego KSiegowego e



Uwaga: W przypadku przejecia kasy w nieobecnosci kasjera zdajacego, przejecia nalezy dokonad
w sktadzie zwiekszonym o osobe kierownika jednostki. O przejeciu kasy w podanym wyzej trybie
nalezy uczyni¢ odpowiednia wzmianke w protokole zdawczo-odbiorczym, przy czym protoko6t
winien by¢ podpisany dodatkowo przez kierownika jednostki . Réznice stwierdzone na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego miedzy stanem faktycznym, a stanem ksiggowym powinny by¢
natychmiast wyjasnione.

W wypadku niedoboréw nalezy spowodowaé pokrycie naleznosci przez osobe bezposrednio
odpowiedzialng materialnie za brak, natomiast ujawnione, a nie dajace si¢ wyjasni¢ nadwyzki

powinny zarachowane w przychody jednostki.



