Zatacznik nr 1 do Instrukcji

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer OT .....
pieczatka jednostki organizacyjnej
symbol jednostki organizacyjnej
obiekt PW Data przyjecia $rodka do uzytkowania
Numer/numery inwentarz. sktadnikéw majatkowych: Nazwa srodka trwatego / zwigkszenia wartosci:
Ilo$é Grupa rodzajowa Stawka amort. Stanowisko kosztow — obiekt CO Wartosé¢
amortyzacja
Charakterystyka
Dostawca — Wykonawca Data dowodu zrodtowego
Nr dowodu zrodtowego Nr dowodu zrodtowego SAP
Miejsce uzytkowania (Budynek PW)
osoba sporzadzajaca osoba odpowiedzialna materialnie kierownik jednostki organizacyjnej
data i podpis data i podpis data i podpis
Numer ksiegowy dokumentu M-CU....crverenenn 20.......... r.
konto Wn kwota konto Ma
Zaksiggowano
data i podpis pelnomocnika kwestora




Zatacznik nr 2 do Instrukcji

symbol jednostki organizacyj
obiekt PW

pieczatka jednostki organizacyjnej

nej

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer OT .....

Data przyjecia $rodka do uzytkowania

Lp. [ Nazwa srodka SktAktTrw nr |SktAktTrw | Nr inwentarz. | Grupa rodz. | Stawka
trwatego/zw. gtéwny podnumer amortyzacji kosztow — obiekt
wartosci CO amortyzacja

Warto$é Stanowisko

Podsumowanie

Charakterystyka

Dostawca — Wykonawca

Data dowodu zrodlowego

Nr dowodu zrodlowego

Nr dowodu zrodtowego SAP

Miejsce uzytkowania (Budynek PW)

osoba sporzadzajaca

osoba odpowiedzialna materialnie

kierownik jednostki organizacyjnej

data i podpis data i podpis data i podpis
Numer ksiegowy dokumentu M-CU....ccvevrenn 20.......... r
konto Wn kwota konto Ma

Zaksiggowano

data i podpis petnomocnika kwestora




Zakacznik nr 3 do Instrukcji

KARTA WPROWADZENIA DO EWIDENCIJI

Jednostka gospodarcza

Symbol jednostki

- Data sporzadzenia ..........cccccoceeeuenene
Obiekt PW

Nr dowodu zrédlowego

Nr dowodu zrédtowego SAP

Data dowodu zrédlowego

Dostawca

Data aktywowania

LP | SkiAkt Trw nr| SktAkt Nr Oznaczenie 1 Grupa | KIAm | Zlecenie wewn./| EI.PSP Rodzaj Nr decyzji Powod Budynek Wartos¢ Nazwa Wartosé¢ Rodzaj operacji —
6 inwentarz. |- naktad i Sci i ji z kartoteki i
glowny Tr podnr (Nazwa) rodz. stawka | EI.PSP naktady dziatalnosci inwestycji PW zwigksz. tytut przych.
am —amortyzac. —inf. wartosct [finansow.

0 aparaturze

L 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17.

Suma

sporzadzajacy




pieczatka jednostki organizacyjnej

Zaktacznik nr 4 do Instrukcji

Data informacji

INFORMACJA O ZAKONCZENIU INWESTYCJI

— w kolumnie Warto$¢ dla punktéw 1 do 5 podajemy wartos¢ ogolng

NAZWA ZADANIA

DATA ODDANIA DO UZYTKOWANIA data musi by¢ zgodna z datg na OT

UZYSKANE EFEKTY
Rodzaj skladnika majatku

Wartos¢ Przyjecie na stan — nr kartoteki

—w przypadku dwoch lub wigcej kartotek
odbiorczych nalezy wpisac:
dla pkt 1-4 — zg. z zal. Wykazem faktur
dla pkt 5 — zg. z zal. Karta KE

6.

Nowo wybudowane budynki/budowle

Zwickszenie warto$ci istniejacych
budynkéw/budowli

Pierwsze wyposazenie inw. budowlanej

srodki trwale
warto$ci niematerialne i prawne
niskocenne sktadniki majatku

materialy
Srodek pochodzacy z montazu
Stanowisko badawcze

Ogotem

FINANSOWANIE
Rodzaj $srodkéw — Element PSP

Wartos$¢ | Nr kartoteki nakladowej — z Pdnr
— 7z grup aktywéw 8010, 8020, 9570

1.

2.

3.

INFORMACJA O PODATKU VAT
- wpisa¢ Tak przy wlasciwej pozycji

1.

Podatek VAT nie byt odliczany

2.

Podatek VAT byt odliczany struktura

Kierownik projektu
(dla rozliczen bud. stanowisk)

Sporzadzit

kwestor/petnomocnik kwestora kanclerz / kierownik jednostki organizacyjnej




Wykaz faktur do informacji o zakonczeniu inwestycji Zalacznik nr 5 do Instrukeji
— dla rozliczen inwestycji z grup aktywéw: 8010, 8020

Nazwa zadania Data

KARTOTEKI ODBIORCZE

o . 2 . . NISKOCENNE .
SRODKI TRWALE — budynki i budowle Srodki trwale — gr. 3-8 WNiP SKLADNIKI MAJATKU Materialty
L.p. | Nrrozliczanej Nr faktury 1) Ogolna Nazwa budynku Nr kartoteki Warto$¢ | Nr kartoteki Warto$¢ Nr kartoteki Wartosé¢ Nr kartoteki Warto$é Warto$é
kartoteki warto$¢ odbiorczej odbiorczej odbiorczej odbiorczej
z podnumerem faktury lub nr karty lub nr karty lub nr karty

Ke? Ke? Ke?

Ogolem

Warto$¢ Nr zlecenia

Rozliczenie na NSM

2. Rozliczenie na Materiaty

pieczatka i podpis petnomocnika kwestora

1) Nalezy poda¢ wszystkie faktury dla zadania inwestycyjnego przypisujac do odpowiedniej rozliczanej kartoteki.
Numery i warto$ci faktur przypisanych do rozliczanej kartoteki w poszczegdlnych latach mozna uzyskaé z raportu S ALR 87012050 — Przychody aktywow trwatych.

2) Dla wielu kartotek mozna wpisa¢ numer zataczonej Karty wprowadzenia do ewidencji KE i w polu Warto$¢ podaé ogolna wartos¢ tej karty.



Zatacznik nr 6 do Instrukcji

Nazwa jednostki gospodarczej Stan Na ...ccoeveevevvnenn

Nr inwentarzowy

KARTA EWIDENCYJNA SKLADNIKA MAJATKU

Nr SKIAktTrw
Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol
Nazwa skladnika Nr seryjny Nr dokumentu Nr dokumentu SAP Wartosé
Data Kod Nazwa obiektu PW Kod komorki Nazwa komorki org Nr Nr telefonu Imig i nazwisko Podpis uzytkownika Zwrot

wydania |obiektu org. pokoju uzytkownika data i podpis




Zatacznik nr 7 do Instrukcji

Stanna ..o,
KARTA WYPOSAZENIA PRACOWNIKA IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA Nr telefonu
Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol Nazwa obiektu PW Kod obiektu PW
L.p. | Wyszczegolnienie Nr inwentarzowy Nr pokoju Warto$é Kod i nazwa komérki Data pobrania | Podpis Data zwrotu Potwierdzenie
organizacyjnej uzytkownika Zwrotu




Zakacznik nr 8 do Instrukcji

.......................................................................... Warszawa, dnia ...................

Pieczatka jednostki organizacyjnej

Kierownik jednostki
organizacyjnej
w miejscu

PODANIE

O wyrazanie zgody na uzytkowanie poza terenem jednostki organizacyjnej sprzetu stanowigcego mienie Politechniki

Warszawskiej:

1. Imiginazwisko pracownika ...

2. Nazwa SPIZEIU e

3. NUMEI INWENTAIZOWY ot e e e e et e

4. OKIes WYPOZYCZEINIA ottt ittt e e et e et et ettt e

B Uzasadnienie

podpis pracownika

Wyrazam zgode

data i podpis kierownika jednostki



Zakacznik nr 9 do Instrukcji

Warszawa, dnia ....................... r.

pieczatka jednostka organizacyjnej DZIAL PLAC
Polecenie wyplaty stypendium:* doktoranckiego/doktorskiego/naukowego/stazowego/inne (wymienic nazwe)
Zrodto finansowania stypendium: (tytut do wyptaty stypendium/nazwa projektu/rodzaj i numer umowy)
O Stypendium podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych.
O Stypendium jest zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych na podstawie:?

Nazwisko i imie¢ nr PESEL Nr osobowy SAP | Status stypendysty w PW Zrédlo finansowania stypendium | Okres wyplaty Kwota stypendium

(student/doktorant/pracownik/inny) (Zlecenie /PSP) S%gmg;ggl covvrrre | TRIESiECZNie brutto
0 0

Eal IS A el Bl

Laczna kwota przyznanego stypendium:

W przypadku utraty przez Stypendyste prawa do otrzymywania stypendium, jednostka organizacyjna zobowigzana jest do natychmiastowego powiadomienia Dz. Plac.

Zatwierdzit do wyplaty

kierownik projektu/zadania pelnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej

Do polecenia wyplaty nalezy zalaczy¢:
— kopi¢ umowy ze stypendysta
1= zamnaczy¢ whasciwy rodzaj stypendium — kwestionariusz osobowy PZ_SAP dla nowych stypendystow

Objasnienia:

2 — zaznaczy¢ odpowiednio, w przypadku zwolnienia z zaliczki na pdof poda¢ podstawg prawna _ regulamin stypendium/konkursu



pieczatka jednostki organizacyjnej

Polecenie wyplaty nagrody/nagrody naukowej /innej naleznosci*
dla studentow i doktorantow Politechniki Warszawskiej

Nagroda przyznana na podstawie ............cceeevrieireennneennennnnns
O Nagroda podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od os6b fizycznych.

O Nagroda jest zwolniona z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych na podstawie:?

Zatacznik nr 10 do Instrukcji

Warszawa, dnia ....................... I.

DZIAL PLAC

L | Nazwisko i imie nr PESEL Nr osobowy SAP | Nagroda dla: Zrédlo finansowania Kwota nagrody
P (student/doktorant) (Zlecenie /PSP)
1.
2.
3.
4,
Laczna kwota przyznanych nagrod:
Sporzadzit:.........ooooiiiiii
(nazwisko i imig, nr tel.) Zatwierdzit do wyptaty
kierownik projektu/zadania petnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej
Objasnienia: Do polecenia wyptaty nalezy zatgczy¢:

1- niepotrzebne skresli¢

2— zaznaczy¢ odpowiednio, w przypadku zwolnienia z zaliczki na pdof poda¢ podstawe prawna

— kopi¢ decyzji o przyznanych nagrodach
— kwestionariusz osobowy PZ SAP dla 0sob niezarejestrowanych w SAP HR

— regulamin nagrody/konkursu



Zatacznik nr 11 do Instrukcji

Warszawa, dnia ........ccccceevenee.
pieczatka jednostki organizacyjnej
Symbol ................
DZIAL FINANSOWY
Sekcja Kontroli Dokumentow
i Realizacji PlatnoS$ci
Termin ptatnosci: ........ooovvviiiiiiiii,
DYSPOZYCJA PRZELEWU
Prosz¢ o dokonanie przelewu na kwotg zk: ........ccocoveviiiiiiiiiniie
] (007 1 V(P
77 1 4 10 (L
nazwa towaru, ustugi
NA POUSTAWIE ...ttt ettt et et et et e et et et ettt e
nazwa, nr dokumentu dostawcy
NAKONTO ... e
nr rachunku bankowego
0] P
nazwa, adres, NIP kontrahenta
NEKAITOTEKI. ..ot
nr kartoteki
ZrOAI0 fINANSOWANIA .. ..ottt et ettt e e e et e
nr projektu w ewidencji ksiegowe;j
PIAINE Z KOMTA. ..ot e
nr rachunku bankowego
Dla przedptat, zaliczek itp., zgodnos¢ z ustawg — Prawo zamowien publicznych...................
nr artykutu ustawy
kierownik projektu kwestor/petnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent §rodkow)



Zatacznik nr 12 do Instrukcji

Warszawa, dnia ........ccccceveriennnne

""" pieczatka jednostki organizacyjngj
Symbol ..................

DZIAL. KSIEGOWOSCI

Sekcja Programow

Miedzynarodowych

i Obstugi Dewizowej

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZA GRANICE
Prosze o dokonanie przelewu na KWotg: .......cocvviviiiiiiiiiiies coviveniieesninee e :
warto$¢ waluta
T (01,74 01 (S ,
2411 (3 TP TR PP
.............................................................................. - azwatowamusmgl
NA POUSTAWIE: .. veeveeeieciee ettt reenne s ,
nazwa, nr dokumentu
T T 0] 1 0 S SRUSTSUSR
nazwa banku, kraj
numer rachunku bankowego (IBAN), SWIFT/BIC
0] PSSP OR PSRRI
nazwa beneficjenta rachunku
N KAITOTEKI. ..ot e s
nr kartoteki
PRAINE Z KONTA ..ot .
nr rachunku bankowego

Dla przedptat, zaliczek itp., zgodnos$¢ z ustawg — Prawo zamdwien publicznych ...............

nr artykutu ustawy

kierownik projektu kwestor/pelnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej
(dysponent §rodkow)



Zatacznik nr 13 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccceeeeneee.

 pieczatka jednostki organizacyjnej
Symbol ................

DZIAL FINANSOWY

Sekcja Kontroli Dokumentow

i Realizacji PlatnoS$ci

DYSPOZYCJA PRZELEWU WEWNETRZNEGO

Prosze o dokonanie przelewu na Kwotg zt: .........cooeevvveviiiiniieeicieeenen.
SHOWIIEE ..o e
Z Yt e

zkontaPW ...

NAKONTO PW L. e
nr rachunku bankowego
nr projektu W eWidencCil KSIGZOWE] ... .ovuuiit it
kierownik projektu kwestor/pelnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej

(dysponent §rodkow)



Zatacznik nr 14 do Instrukcji

Warszawa, dnia ........cccceeeeeneee.

" picczatka jednostki organizacyjnej
Symbol ................

DZIAL FINANSOWY

Sekcja Kontroli Dokumentow

i Realizacji PlatnoS$ci

DYSPOZYCJA WYPLATY GOTOWKOWEJ
Prosze¢ o dokonanie wyptaty gotdowkowej na kwote zt: ..o,
] (010701 [
7 1411 13 Pt
N POUST AW, . ..ttt e e
nazwa, nr dokumentu
Ala
imi¢ 1 nazwisko, PESEL
NI KAMTOTEKI. ..o e
nr kartoteki

PRAINE Z KOMTA. ..ot

kwestor/petnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej
(dysponent srodkow)



Zatacznik nr 15 do Instrukcji

Warszawa, dnia ..........c.ceceenee

pieczatka jednostki organizacyjnej
Symbol ................

DZIAL FINANSOWY

Sekcja Kontroli Dokumentow

i Realizacji PlatnoSci

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI
stalej/jednorazowe;j*)
IMIQ 1 NAZWISKO ...ttt e e et et e et e ettt
PESEL/NI KartoteKi W SAP ...
NEKONTA ..o e e
numer rachunku bankowego
B
KWOLA ZAIICZK .. ..ee et
] (030 1 < PPt
"""""" penomocnik kwestora " Kierownik jednostki organizacyjnej
(dysponent srodkow)
Zatwierdzam
.......... NP

Zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢ z pobranej zaliczki w kwocie zt ... W terminie
do dnia ... Jednocze$nie upowazniam PW do potracenia kwoty

nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszych wyptat wynagrodzen.

data podpis osoby otrzymujgcej zaliczke

*) Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 16 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccceeeeeneee.

IMIQ 1 NAZWISKO it
PESEL/NE KArTOTEKI W SAP Fl. ..o et e e e e e e e

KON .o
numer rachunku bankowego

ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKOW NR.........../ROZLICZENIE ZALICZKI*

pobranej w dniu:

Lp.| Nr (rachunku, faktury) Nr ksiegowy SAP Nr kartoteki dostawcy Kwota zi

il RS2 S IE I A

Razem wydatkowano

Stownie:

Pobrana zaliczka

Zwrot dla PW

Doptata

PIatne Z KONTa. . ... e e

petnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej
(dysponent $rodkéw)

*) Niepotrzebne skreslié¢



Zatacznik nr 17 do Instrukcji

POLITECHNIKA WARSZAWSKA
ul. Noakowskiego 18/20
00-688 Warszawa

tel. 22 234 6645 BANK POLSKA KASA OPIEKI S.A.
ODDZIAL W WARSZAWIE
ul. Noakowskiego 18/20

Nr delegacji................

Nr jednostki organizacyjnej ..........

ZLECENIE PLATNICZE

PROSIMY O SPRZEDANIE KWOTY: ...................
NA DELEGACIJE SLUZBOWA DLA:

(imi¢ i nazwisko)

NALEZNOSC PROSIMY POBRAC Z KONTA
61124010661111001062222089

KRAJ | TERMIN WYJAZDU:

1. DIETANAUTRZYMANIE ......... X .. X oo = ..
warto$¢ ilo$¢ dni ilo$¢ 0sob
2. DIETA DOJAZDOWA .., = .
warto$¢
3. DIETA KOMUNIKACYJNA 10% .......... ). G ) CF = e
warto$¢ ilo$¢ dni ilo$¢ 0sob
4. LIMIT HOTELOWY .......... D, S = e
warto$¢ ilo$¢ dni ilo$¢ osob
5.DO ROZLICZENIA . .o e et = i,
RAZEM e,
wyptata ...
SRODKI PLATNICZE Z BANKU POBIERZE.......ou et
LEGITYMUJACA(Y) SIE DOWODEM OSOBISTYM .....vvvieeiiiieeeieeeeeeeeee,
NRPESEL.................oooo

pieczatka i podpisy
0s0b upowaznionych



Zatacznik nr 18 do Instrukcji

Warszawa, dnia.................

nr delegacji.................
nr jednostki organizacyjnej .........
nr dostawcy ...............

DZIAL KSIEGOWOSCI

Sekcja Programow

Miedzynarodowych

i Obslugi Dewizowej

DYSPOZYCJA WYPLATY/PRZELEWU Z TYTULU
ROZLICZENIA KOSZTOW PODROZY ZA GRANICE
Prosimy o zwrot z tytulu rozliczenia wyjazdu zagranicznego kKwoty ................. -
e
Pani/Panu ... ..o
imig¢ i nazwisko
[ w gotowee ......convn... e,
kwota waluta
dowod 0SODISLY NI eeiieiieiieenienreeenecneancnnns
PESEL ...
(1 przelewem kwoty....................... TR
waluta

SHOWIIC: Lo e
A0 31 (o R

nr rachunku bankowego

kierownik projektu

kwestor/petnomocnik kwestora

kierownik jednostki organizacyjnej
(dysponent §rodkow)



Zatacznik nr 19 do Instrukcji

Warszawa, dnia ...............

nr delegacji.................
nr jednostki PW .........
nr dostawcey ...............

BANK POLSKA KASA OPIEKI S.A.
ODDZIAL W WARSZAWIE

ul. Noakowskiego 18/20

DYSPOZYCJA WYPLATY GOTOWKOWEJ Z TYTULU
ROZLICZENIA KOSZTOW PODROZY ZA GRANICE

Prosimy o wyptacenie kwoty ......cccueeveen. T
waluta

(0] 1) (-

kosztami prosimy obcigzy¢ rachunek

61124010661111001062222089

pieczatka i podpisy o0s6b upowaznionych



Zatacznik nr 20 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccccoevrenne

...... pleczqtk . Kwesmry
Symbol ................

DZIAL FINANSOWY

Sekcja Kontroli Dokumentow

i Realizacji PlatnoS$ci

POLECENIE WYPLATY DEPOZYTU

Prosze o wyptate z depozytu kwoty zh.......cccoooiiiiiiiiiiii
] (00 1 (USSP
ZEYEURU e
0] - TSP P TP
PESELL....ooeieeeeeeeeeece e,
NI raChunku DANKOWEGO ......oviiiiiiiiiieeee et

kierownik Dziatu Finansowego

1 W przypadku wyptaty gotéwkowej



Zatacznik nr 21 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccceeenneee.

DZIAL FINANSOWY
Sekcja Kontroli Dokumentow
i Realizacji PlatnoS$ci

POLECENIE WYPLATY STYPENDIUM

Prosz¢ o wyptate stypendium studenckiego

Nr rachunku bankowego ..........ccccvevinenienineiiccen

Z rachunku bankowego Politechniki Warszawskiej

kierownik Dziatu Finansowego

2 w przypadku wyptaty gotdwkowej



Zatacznik nr 22 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccceeeveevivveeenns

pieczatka jednostki organizacyjnej

DZIAL FINANSOWY
Sekcja Kontroli Dokumentow
i Realizacji PlatnoS$ci

POLECENIE ZAPEATY Z TYTULU
ZOBOWIAZAN PUBLICZNOPRAWNYCH

Prosimy o dokonanie przelewu Z tytultl ..........ccoooiiiiiiiiiiiii e
nazwa zobowigzania, symbol deklaracji
ZA MICSIAC covvveerrreereerreereeere e 20......rok,
W KWOCIE......ooiieiiiieiieiie ZE SFOWINIC: ..eiiiiieiiece e
NA KONEO. ... W DANKU. ..o
nr rachunku bankowego nazwa banku
0] - R OSSOSO T TP U R U PP ST PTPORPUPPPPPRN

nazwa i adres beneficjenta

kierownik dziatu kwestor kanclerz



Zatacznik nr 23 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccoeuvveeennn..

DZIAL KSIEGOWOSCI
Sekcja Programow
Miedzynarodowych

i Obslugi Dewizowej

DYSPOZYCJA SPRZEDAZY CZEKU BANKIERSKIEGO
Prosz¢ o sprzedaz czeku bankierskiego na KWote: .........cccovviiiiiiiiiiiiiis v :
wartosé waluta

0 (0 14 [ U RRR ,

nazwa towaru, ustugi

NA POUSTAWIE: ..ot ceie sttt nee e e ,
nazwa, nr dokumentu dostawcy

LY AT = AV T g T=T T N - RS
nazwa, adres beneficjenta

WYStaWiony CZEK PrOSZE WYAAC.......ccuiiiiiieiiiie ettt et stee e sae e e eetaeeesreesaeaeseseeennseens
imi¢ i nazwisko odbiorcy czeku, nr PESEL, nr i seria dowodu osobistego

wystawiony czek prosz¢ wystac za granicg na adres: ........c.ccovveviiiiiniiii

platne z Konta Projektul ..o
nr projektu w ewidencji ksiegowej

Dla przedptat, zaliczek itp., zgodnos$¢ z ustawg — Prawo zamowien publicznych.....................
nr artykutu ustawy

kierownik projektu kwestor/petnomocnik kwestora kierownik jednostki organizacyjnej
(dysponent srodkow)



Zakacznik nr 24 do Instrukcji

Warszawa, dnia .........ccceeenneee.
pieczatka jednostki organizacyjne;j
Symbol ................
LISTA WYPLAT DIET DLA GOSCI

Lp. Imie i nazwisko Nr paszportu Okres pobytu Stawka diety Do wyplaty Podpis

1

2

3

4

Suma
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Zr6dto finansowania: ...............cccceeeiiiiiieieiiiinn, DeKret KSIQGOWY: . .nee it
data......ccocereieeiiiiieiens POAPIS. .. data.............ooeeiiiinnn. POAPIS. v
pelnomocnik kwestora
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Zatacznik nr 27 do Instrukcji

INSTRUKCJA KASOWA
w Politechnice Warszawskiej

Przepisy ogolne

§1

Informacje wstepne

1. Instrukcja kasowa w Politechnice Warszawskiej dotyczy jednostek organizacyjnych PW
sporzadzajacych raporty kasowe dla dziatajacych w tych jednostkach punktow kasowych.

2. Instrukcja reguluje wymagania, jakie musza by¢ spetnione przez osob¢ odpowiedzialng
za prowadzenie kasy, okresla zasady przechowywania, ochrony i transportu wartosci
pieni¢znych, reguluje zasady gospodarki kasowej oraz okresla obowigzujaca w jednostce
dokumentacje¢ kasowa.

3. Postanowienia Instrukcji Kasowej zostaly opracowane na podstawie ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r. poz. 793, z p6zn. zm.)
a takze innych przepisow (Kodeks pracy, Kodeks cywilny — w zakresie odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikow za powierzone im mienie).

§2

Objasnienia

1. Warto$ci pienigzne — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne oraz inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke.

2. Przechowywanie warto$ci pienigznych — magazynowanie wartosci pieni¢znych w odpowied
nich pomieszczeniach, wyposazonych w urzadzenia stuzace do przechowywania wartosci
pieni¢znych.

3. Transport wartos$ci pieni¢znych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza
obrebem jednostki organizacyjne;.

4. Kasa jednostki — wyodrgbniony punkt kasowy, prowadzony w celu rozliczen gotowkowych
przez osobe rozliczang z powierzonej jej gotowki oraz udokumentowanych przez nig wyplat
1 przyje¢ gotowki do kasy.

5. Prowadzacy kase — pracownik odpowiedzialny materialnie wyznaczony przez kierownika
jednostki organizacyjnej do obstugi kasy.

§3

Ograniczenie obrotu gotowkowego

Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci w kazdym przypadku, gdy strong transakcji jest
podmiot gospodarczy i jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych
z niej platnosci, przekracza kwotg 15 000 zt lub jej rbwnowarto$¢ (transakcje w walutach
obcych przelicza si¢ na zlote wedhlug $redniego kursu walut oglaszanego przez Narodowy Bank
Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym dokonano transakcji)
powinno odbywaé si¢ tylko w formie bezgotowkowej — przelewem na rachunek bankowy



zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2023 r.
poz. 221, z pdzn. zm.).

10.

§4
Odpowiedzialnos¢ pracownika prowadzacego kase

Kase moze obstugiwa¢ osoba majgca nienaganng opini¢, niekarana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajagca peilng zdolnosc
do czynnosci prawnych.
Kierownik jednostki organizacyjnej powierza prowadzenie kasy pracownikowi w formie
pisemnej. Dokument powierzenia przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika
w Biurze Spraw Osobowych.
Prowadzacy kase przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie i srodki
pieniezne w formie pisemnego o$wiadczenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zzatgcznik
nr 1 do Instrukcji Kasowej.
Przyjecie/przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie. Protokot zdawczo-
odbiorczy wraz ze specyfikacja znajdujacych si¢ w kasie znakéw pienig¢znych sporzadzany
jest wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 2 do Instrukcji Kasowe;.
Prowadzacy kas¢ odpowiedzialny jest za przestrzeganie ustalonej wysokos$ci pogotowia
kasowego.
Prowadzacy kas¢ jest zobowigzany:
1) posiada¢ obowigzujacg w jednostce Instrukcje kasowg oraz wykaz 0sob upowaznionych
do zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty, jak rowniez wzory ich podpisow
w formie zgodnej ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do Instrukcji Kasowej;
2) przyjmowac do realizacji tylko dokumenty podpisane przez upowaznione osoby;
3) zadaé okazania dowodu osobistego od 0os6b mu nieznanych;
4) wyptaca¢ gotowke z kasy wylacznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym
na dokumencie;
5) sprawdzi¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem dnia.
Funkc;ji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
1 kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego. W szczegdlnos$ci nie powinno taczy¢ sie tej
funkcji z obowigzkami gléwnego ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta
ksiggowego kasy ani tez decydowac o wyptatach z kasy.
Prowadzacy kas¢ ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomo$ci 1 stosowania
obowiazujacych przepisoOw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia
1 przechowywania gotowki oraz jej transportu.
Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przeprowadzania okresowych
kontroli kasy co najmniej dwa razy w roku. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony
protokét. Kontrole dorazne przeprowadzone przez kierownika moga by¢ odnotowywane
w raporcie kasowym.
Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kasy pelni kierownik jednostki
organizacyjnej.
§5

Przechowywanie i transport wartosci pieni¢znych

Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.



Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

Wartosci pieni¢zne w celu ich ochrony nalezy przechowywac:

1) w Kkasecie stalowej, jezeli zapas warto$ci pieni¢znych nie przekracza 5 000 zi;

2) w szafie stalowej, jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 15 000 zt.
Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany zapewni¢ bezposrednig ochrone
transportowanych srodkow pienigznych.

§6

Zapas gotowki w kasie

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe);

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

3) gotowke pochodzacy z biezacych wpltywow jednostki organizacyjne;.

. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowia kasowego) nie moze
przekracza¢ 5 000 zt.

. Nadwyzke gotowki znajdujacej si¢ w kasie na koniec dnia odprowadza si¢ na rachunek

bankowy Uczelni w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki do odpowiedniego

przechowywania gotowki — najpozniej w dniu nastepnym.

Gotéwki podjetej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

nie wlicza si¢ do ustalonego dla jednostki pogotowia kasowego.

§7

Dokumentacja obrotu kasowego

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:

1) dokumentami zrédtowymi;

2) zastepczymi dowodami kasowymi.

. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegodlnosci: faktury VAT, noty

ksiegowe, rachunki, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, delegacje stuzbowe,

listy plac, raporty z kasy fiskalne;.

. Zastepcze dowody kasowe wystawiane sa3 w przypadku braku dokumentu zrodtowego.

Wystepuja one jako dowody KP — , kasa przyjmie” 1 KW — , kasa wyptaci”.

Odprowadzenie nadwyzki srodkdéw pienigznych w kasie na rachunek PW dokumentuje si¢

potwierdzeniem wplaty gotowki do banku.

Kazdy dokument kasowy powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosc;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) podpis osoby ktorej wydano srodki.

Tylko dowody zawierajace dane okreslone w ust. 5 spetniajg wymog kompletnosci dowodu

ksiegowego.
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Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie
lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.
Dokumenty zrodtowe oraz zastepcze dowody kasowe muszg spelnia¢ wymogi okreslone
W Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i1 przechowywania dowodow ksiegowych
w Politechnice Warszawskiej stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora PW
W sprawie sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodow ksiegowych
w Politechnice Warszawskiej.

Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zgodnie z zapisami Instrukcji
sporzadzania, kontroli, obiegu i1 przechowywania dokumentow.

Dowody kasowe KP, KW sa drukami $cistego zarachowania. Rejestr drukow Scistego
zarachowania prowadzi kierownik jednostki organizacyjnej. Ewidencja drukow $cistego
zarachowania powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu drukow.
Nadzor nad wiasciwg ewidencja i gospodarka drukami $cistego zarachowania wystepujacymi
w obrocie kasowym sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej.

Formularze dowodéw wptat KP i wyptat KW, potaczone w bloczki, przed oddaniem
do uzytkowania prowadzacemu kas¢ powinny by¢ ponumerowane w sposob trwaty.
Liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢ poswiadczona przez kierownika
jednostki organizacyjne;j.

Na oktadce kazdego bloczka dowoddéw kasowych nalezy odnotowac:

1) kolejny numer bloczka formularzy;

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od numeru ........ do numeru........... );
3) dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ...... zwrdécono
dnia .......... ).

Bloczki formularzy dowodoéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym wytacznie
za pokwitowaniem w rejestrze drukow Scistego zarachowania.

Wykorzystane bloczki drukéw KP 1 KW archiwizowane sg zgodnie z zarzadzeniem Rektora
PW w sprawie Instrukcji dotyczacej ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji
drukéw $cistego zarachowania.

Poprawianie btedow w dowodach kasowych moze odbywaé si¢ wylacznie w sposob
okreslony w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i1 przechowywania dowodow
ksiegowych w Politechnice Warszawskie;.

§8
Whplaty kasowe

Whptlaty gotowki przyjmowane sa na podstawie dowodoéw zroédtowych (np. faktury, noty).
Potwierdzeniem wptaty moze by¢ dowod KP, paragon z kasy fiskalnej lub adnotacja
naniesiona na dowodzie zrodtowym.

Przyjete przez kasjera wplaty wymagajace ewidencji z uzyciem kasy fiskalnej zgodnie
z decyzja Rektora PW w sprawie ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych
ujmowane s3 w dowodzie kasowym zbiorczg kwota na podstawie dziennego raportu z kasy
fiskalnej.

Whlaty gotdwkowe przyjete przez osoby inne niz kasjer zgodnie z zarzagdzeniem Rektora
PW w sprawie przyjmowania wptat gotowkowych przez pracownikow PW przekazuje si¢
osobie prowadzacej kas¢ najpdzniej w dniu nastepnym po ich przyjeciu wraz z raportem
z kasy fiskalnej obejmujacym dany okres. Na tej podstawie kasjer sporzadza dowod KP.



Dowody kasowe KP muszg by¢ podpisane co najmniej przez przyjmujacego gotowke
1 zawiera¢: numer dowodu, date¢ wystawienia, nazwe wplacajacego, tytut dokonywane;j
wplaty oraz kwotg wptaty — wypisang réwniez stownie.

Dowod KP — ,kasa przyjmie” wystawiany jest w co najmniej trzech egzemplarzach,
z ktorych oryginat jest pokwitowaniem dla wptacajacego, drugi egzemplarz jest dotaczony
do raportu kasowego, a trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku.

. Nalezy zachowaé ciaglo$¢ numeracji dowodow kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego.

§9
Wyplaty kasowe

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodoéw kasowych
uzasadniajacych wyptate, takich jak:

1) oryginaty faktur VAT i rachunkow obcych;

2) wiasne dowody zrodtowe (np. w zwigzku z wyplata i rozliczeniem zaliczki);

3) listy wyptat (dotyczace wynagrodzen, innych $§wiadczen pieni¢znych);

4) zastepczych dowodow wyptat KW (dotyczy np. zwrotu wniesionych opfat).

W przypadku zwrotu wniesionych optat nalezy poda¢ numer dowodu przychodowego,
na podstawie ktérego dokonano wptaty.

. Przed dokonaniem wyptaty z kasy prowadzacy kase¢ powinien sprawdzi¢, czy dany
dokument jest skontrolowany pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia niezgodnosci
dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie zréodlowym Ilub osobie
upowaznionej do odbioru gotowki. Odbiorca gotowki w sposob trwaly kwituje jej odbior
na danym dowodzie swoim podpisem wraz z data otrzymania. Podpis sklada rowniez
pracownik dokonujacy wyplaty gotowki — aby umozliwi¢ identyfikacje osoby dokonujacej
transakcji. Na dowodzie kasowym wyplacana kwota powinna by¢ wpisana takze stownie.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie kasowym nalezy
zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢
do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamos$ci 1 wlasnorgczny podpis osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie
to moze by¢ dokonane przez notariusza, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita
upowaznienie lub publiczny zaktad opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na
leczeniu.

. Jezeli pokwitowaniem wyptaty sa zalaczone faktury VAT 1 rachunki, nalezy zadac
o$wiadczenia: ,,Kwituj¢ odbior gotowki w kwocie ......... ”” z podaniem daty i podpisul.
Dowod KW — ,kasa wyptaci” wystawiany jest w co najmniej trzech egzemplarzach,
z ktorych oryginat dotaczony jest do raportu kasowego, drugi egzemplarz otrzymuje osoba,
ktoérej wyptacono gotéwke z kasy, trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku.

§ 10
Raport kasowy

Raport kasowy to zbiorczy dowod ksiggowy, stluzacy do udokumentowania operacji
kasowych. Do raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat
gotowki w danym dniu lub okresie, w porzadku chronologicznym, z zachowaniem liczby



How

o

porzadkowej operacji, podaniem numeru dowodu kasowego i krétkiej tresci operacji
(zataczniki nr 4 do Instrukcji Kasowej).

Raport kasowy sporzadzany jest za okres rozliczeniowy (dzien, tydzien, miesigc), jednak
nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca. O czgstotliwosci sporzadzania raportu
kasowego decyduje kierownik jednostki organizacyjnej, biorac pod uwagg potrzeby
kontroli wewngtrznej i czestotliwo$¢ wystgpowania operacji.

Do raportu kasowego dotacza si¢ dowody, w oparciu o ktére zostal on sporzadzony.
Raport kasowy sporzadza osoba petnigca funkcje kasjera w dwoch egzemplarzach.
Oryginal raportu kasowego wraz z kompletem dowodow przekazuje do kierownika
jednostki organizacyjnej, ktory dokonuje sprawdzenia zgodnoSci wykazu kwot
z zataczonymi dowodami i zatwierdza raport. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Pelnomocnik kwestora dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, sktada na nim podpis
1 przekazuje do ksiggowania do Dzialu Finansowego.

§ 11
Przechowywanie dokumentéw kasowych

Raport kasowy wraz z dowodami kasowymi przechowywany jest zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 95 Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodoéw
ksiggowych w Politechnice Warszawskiej.

™=

§12
Inwentaryzacja kasy

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Gotowka w kasie powinna by¢ inwentaryzowana nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianie prowadzacego kase;
3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki organizacyjnej;
4) w sytuacjach losowych.
Inwentaryzacja $srodkéw pieni¢znych odbywa si¢ drogg spisu z natury, ktory polega
na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto§ci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym 1 wyjasnieniu ewentualnych réznic.
Zespot spisowy w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie
srodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie oraz sporzadza protokot inwentaryzacji wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 5 do Instrukcji Kasowe;.
Komisja spisowa powinna sprawdzic:
1) stan gotowki w kasie;
2) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych, oraz przechowywania gotowki
w kasetkach, szafach stalowych;
3) przestrzeganie wyznaczonego limitu gotowki w kasie;
4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich
W raporcie kasowym;
5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych;
6) potwierdzenie przyjecia przez prowadzacego kas¢ odpowiedzialnosci materialne;j
za powierzone mienie.



§ 13
Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i1 obcigza prowadzacego kase.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji Kasowej

Imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji osoby prowadzacej kas¢ w

sktadam deklaracje¢ nastgpujacej tresci:

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi srodki
pieniezne i inne warto$ci pieni¢zne. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

data i podpis pracownika
przyjmujacego prowadzenie kasy



Zatacznik nr 2 do Instrukcji Kasowej

Strona 1

pieczatka jednostki organizacyjnej

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

sporzadzony w dniu .........coceeeenneees

Przekazujacy: .....ccocoviiiiiinicie
Przejmujacy: .....ccocoeiiiiiiiieiiece,
W 0bECNOSCI: oo

Stwierdzono:

faktyczny stan gotowki wg zalaczonej specyfikacji: ......coevveevieninennnen. 7t

numer ostatniego raportu Kasowego ...........cccceeveeneenn. zdnia ...ccooeveriennen,

— numer ostatniego dowodu KP .....................

numer ostatniego dowodu KW ...................

Przekazujacy: Przejmujacy:

datai podpis datai podpis

W obecnosci:

data i podpis
Zatwierdzam:

kierownik jednostki organizacyjnej



Zatacznik nr 2 do Instrukcji Kasowej

Strona 2

pieczatka jednostki organizacyjnej

SPECYFIKACJA ZNAKOW PIENIEZNYCH

sporzadzona w dniu 20....r.

Znak pieni¢zny Liczba Warto$¢
500,00 z1 X S i, 71
200,00 zt X e T e zt
100,00 z1 X S e, 71

50,00 z1 X S i, 71
20,00 zt X e T e zt
10,00 z1 X S i, 71
5,00 zt X e T e zt
2,00 zt X S i, 71
1,00 zt X e T e zt
0,50 zt X e S e 7k
0,20 zt X e T e zt
0,10 zt X e S e 7k
0,05 zt X e T e zt
0,02 zt X e S e 7k
0,01 zt X e T e zt



Zatacznik nr 3 do Instrukcji Kasowej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW KASOWYCH DO WYPLATY

Lp.

Nazwisko i Imie

Stanowisko

Wzor podpisu




Zatacznik nr 4 do Instrukcji Kasowej

WZOR RAPORTU KASOWEGO

RAPORT KASOWY NFes
za okres
od....... do........... m-ca 20...r LU
Dowod , ,
Poz. | Data| Symbol TRESC Przychéd | Rozchod
NI 71 71
PODPISY
sporzadzit zatwierdzil Liczba
(kierownik jednostki Obroty . zatacznikow
organizacyjnej) Strona / dnia
poprzedni |F<>
Stan
kasy K
obecny W
SUMA




Zatacznik nr 5 do Instrukcji Kasowej

Strona 1

pieczatka jednostki organizacyjne;j

Protokél inwentaryzacji

Przeprowadzong] W KASIE ..........cccveueiveiieeieiieseeieeseesieeseeseeseesee e snees
W ANIU e

Komisja dziatata w sktadzie:

PIZEWOANICZACY ....eveevieeitieeiiietieeteenieeeteesaeeeseessaeesseessseeseessaeenseensnesnseens
CZEOMEK ...t
(6772 (0) 1 =) SRR ST TP UU PP
W obecnos$ci prowadzacego Kaseg ......oooveeeuieriieiieiiiieiieie e

w wyniku inwentaryzacji (spis z natury) stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie wynosi (wg zalaczonej specyfikacji)............
2. Raport kasowy nr...........cccceewee.. Zdnia ..o 20...r.
3. Ostatnie KP Nr ..................
4. Ostatnie KW nr .................
5. Nadwyzka-niedobor w kwocie ........ccceeceeeeeennnen. zostata zapisana
w raporcie kasowym nr .......... zdnia ..o W POZ. .coveernene
6. INNE Lo
podpis prowadzacego kase podpisy cztonkOw KOmiSji.....cuveerveneenieenrennrennnns
Zatwierdzam

Kierownik jednostki organizacyjnej



Zatacznik nr 5 do Instrukcji Kasowej

Strona 2

pieczatka jednostki organizacyjnej

Specyfikacja gotowki w kasie

SPOrzadzona W dniu ........cccceeerenecssnercssnescsnnees 20....r.

Znak pieni¢zny Liczba Wartos¢
500,00 zt X e T e zt
200,00 zt X S i, 71
100,00 zt X e T e zt
50,00 z1 X S i, 71
20,00 zt X e T e zt
10,00 z1 X S i, 71
5,00 zt X e T e zt
2,00 zt X S i, 71
1,00 zt X e T e zt
0,50 zt X S i, 71
0,20 zt X e T e zt
0,10 zt X . S e 7k
0,05 zt X e T e zt
0,02 zt X . S e 7k
0,01 zt X e T e zt



