ZARZADZENIE NR 72/2015
Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 29 czerwca 2015 roku.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowe;j.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
2013.330 z pézn. zm. ) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
2013. 885 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co nastepuje:

§1.

Wprowadzam instrukcj¢ kasowa dla Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz, ktéra stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy oraz Kasjerowi.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu Nr 0050.109.z dnia 27
grudnia 2011 r. oraz Zarzadzenie Burmistrza Miasta i gminy w Matogoszczu Nr 0050.9.2012
z dnia 21 stycznia 2012 roku.
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INSTRUKCJA KASOWA
Czes§é I ogélna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz
Instrukcja zostata opracowana na podstawie

7. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2013.330 z p6zn. zm.)

8. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.2013.885 z poZn. zm)

9. Ustawa o oplacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (Dz. U. z2012r.poz.1282 z pézn. zm)

10. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy tekst jednolity z dnia 23 grudnia 1997 roku (Dz. U.
z 1998 roku Nr.21 poz. 94 z p6zn. zm )

11. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997roku o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2005r. Nr 145 poz. 1221 z p6zn.
zm)

12. Rozporzadzenia Ministra spraw Wewnetrznych i administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr
129 poz. 858 zp6zn. zm.)

I1. Zasady prowadzenia kasy.

1. Przejmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialnosci kasjera.

Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera powinien ztozy¢ pisemne o§wiadczenie tresci nastepujace;j:
»W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w UMIG w Malogoszczu przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzona mi gotéwke i inne wartoéci pienigzne. Zobowiazuje sie do
przestrzegania przepisow w tym zakresie, prowadzenie operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za
inne naruszenie”.
Data i podpis osoby przejmujacej obowiazki kasjera.
Deklaracjg o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej stanowi zalacznik Nr 3.
Oswiadczenie o powyzszej treéci zlozone przez kasjera powinno by¢ przechowywane w jego aktach osobowych.
Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej prze
Skarbnika Miasta i Gminy( zalacznik Nr 1). W toku inwentaryzacji nalezy obja¢ nastepujace $rodki pieni¢zne:

- $rodki pienigzne w kasie,

- inne walory (weksle, czeki, itp.),

- depozyty.
Srodki pienigzne w toku przeprowadzonej inwentaryzacji powinny by liczone przez osobe materialnie
odpowiedzialng w obecnosci zespotu spisowego oraz skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
W celu uniknigcia pomylek $rodki pieni¢zne przelicza si¢ dwa razy. Przy przeprowadzeniu spisu $rodkéw
pienigznych przechowywanych w opakowaniach nalezy przeliczy¢ opakowania i uwzglednié ich zawarto$é.
Ten tryb mozna stosowaé wtedy, gdy:

- opakowania znajduja si¢ w stanie nienaruszonym, .

- liczba i rodzaj srodkéw pienigznych w opakowaniu zostaty oznaczone w toku ich przejecia.
W razie stwierdzenia nadwyzek lub niedoboréw kasowych zespdt spisowy wydaje polecenie wystawienia
odpowiednich dowodéw zrédtowych i ujecia ich w raporcie kasowym.
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Przy inwentaryzacji §rodk6éw pienigznych zesp6l spisowy sprawdzu, czy:
- pomieszczenie, w ktérym znajduje sig kasa jest zabezpieczone w sposob prawidlowy,
- raporty kasowe sa prowadzone zgodnie z przepisami.
Wymienione informacje powinny byé zamieszczone w protokole poinwentaryzacyjnym.
Srodki pienigzne ewidencjonuje si¢ w ich wartosci nominalnej. Z przeprowadzonego spisu zesp6t spisowy
sporzadza protokét (zalacznik Nr 2).

Z czynno$ci przyjecia spisuje si¢ protokdét ze wskazaniem wynikéw przeliczenia i przekazania wartosci
pienigznych. Protok6! podpisuja wyzej wymienione osoby oraz pracownicy zdajacy i przyjmujacy kase,
ktérzy musza by¢ obecni przy przeliczaniu wartosci pienigznych. Od tego momentu kasjer przejmujacy kase
ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie, calo$¢ przyjetych przez niego wartosci
pienieznych.

Kasjer ponosi peina odpowiedzialno$é za powierzone mu mienie, a wige érodki pienigzne 1 inne wartogci.

Niedobory kasowe obciazaja kasjera, a nadwyzki powinny by¢ odprowadzone na dochody budzetu w okresie 30
dni od daty ich ujawnienia.

2. Wystawianie dowodéw kasowych.

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwki — wlasnymi dowodami,

* wyplaty gotéwki — rozchodowymi dowodami kasowymi.

Dowody kasowe przychodowe wystawiaja pracownicy jednostki do tego wyznaczeni przepisami wewngtrznymi,
a takze kasjer jednostki jednak tylko w przypadkach i zakresie okreslonym w upowaznieniu Burmistrza Miasta i
Gminy.

Rozchodowe dowody kasowe wystawia pracownik upowazniony do wykonania tych czynnosci.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat gotowki wyrazonych cyframi

lub stownie. Bledy te poprawia si¢ przez anulowanie i wystawienie prawidtowych dowodéw.

3. Gotéwka w kasie i jej przeplyw.

Gotéwka w kasie pochodzi z podje¢ gotéwki z rachunku jednostki budzetowej, wplywéw dochodéw gminy,

wplat vadium, wplywy z oplaty skarbowe;j

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw ma okreslony cel przy jej
podjeciu i moze by¢ przeznaczona tylko na ten cel.
W przypadku nie podjecia gotowki przez osoby figurujace na dowodach wyplaty kasjer w ciggu 7 dni zwraca

gotéwke na rachunek, z ktérego dokonano podjecia.
Gotéwke z tytutu wplat dochodéw gminy odprowadza w dniu zainkasowania do godz.14* natomiast kwoty

wplacone po godz. 14,00 w dniu nastgpnym na rachunek bankowy budzetu gminy.
4. Wyplaty gotowki z kasy.

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje sig na podstawie Zrédtowych dowodéw kasowych uzasadniajqcych wyplate

np.:
- faktur (rachunkéw);
- list wyplat wynagrodzen, premii, nagréd;
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- . zaliczek do rozliczenia.
Na Zrédtowych dowodach kasowych stanowiacych podstawg wyplaty gotéwki nalezy przed dokonaniem
wyplaty zamiesci¢ pieczatke o tresci ,, Zatwierdzono do Wyptaty”.
Przed dokonaniem wyplaty gotéwki kasjer sprawdza obowiazkowo czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat (zgodnie z posiadanym wykazem imion i nazwisk oraz
wzoréw podpiséw tych os6b).
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nic moga byé przez kasjera przyjete do
realizacji.
Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty winno by¢ przez Skarbnika Miasta i Gminy i Burmistrza Miasta i Gminy
oraz 0s6b przez nich upowaznionych,
Gotowke wyptlaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym, ktéra potwierdza podpisem
odbiér podajac stownie jej kwote i datg otrzymania.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym - zada okazania dowodu osobistego, a po stwierdzeniu odnotowuje

Jego serig, numer oraz wystawce, na dowodzie kasowym.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé — moze na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpisaé
inna osoba. Nie moze to byé pracownik (kasjer) zlecajacy wyplate i dokonujacy wyplaty. Osoba ta stwierdza
jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na dowodzie kasowym kasjer zamieszcza numer i serie dowodu osobistego osoby otrzymujacej gotéwke oraz

imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Wyptata gotowki nastegpuje do rak osoby nie mogacej si¢

podpisaé.
Przy wyplacie gotéwki na podstawie upowaznienia — kasjer odnotowuje na dowodzie kasowym nazwisko i imig

osoby otrzymujacej wyptatg. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie
wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, Urzad Gminy, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy
spolecznej shizby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane dowody kasowe rozchodowe dokonane w danym dniu powinny by¢ wpisane do raportu kasowego.
Dowody te sa kasowane przez kasjera za pomoca pieczeci ,, Wyplacono gotéwka dnia i podpis kasjera”, Po
sporzadzeniu raportu kasowego jego oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje do ksiggowosci
budzetowej za pokwitowaniem.

Wyplat z list plac moze ré6wniez dokonywaé platnik.

Platnikami wynagrodzenn moga byé osoby wyznaczone przez Burmistrza Miasta i Gminy na pi$mie i ktére
pisemnie potwierdzily znajomo$¢ przepiséw odnosnie wykonywania wyplaty czynnosci platnika (zalacznik Nr
4).

Nie mozna upowazni¢ do dokonywania wyptaty osoby, ktéra sporzadzita dang listg wyptat.

Pierwszq czgs¢ tego dokumentu wypelnia kasjer, druga czes¢ wypetnia platnik po dokonaniu wyptaty.

Platnik zobowiazuje si¢ w terminie ustalonym wewnetrznie do rozliczenia z kasa z pobranej gotéwki (nie

péZniej jednak niz w ciagu 2 dni roboczych po dniu, w ktérym wyplata miala nastapic).
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Rozliczenie. nastquje. na podstawie drugiej czesci dokumentu, gdzie kasjer musi potwierdzi¢ odbiér od platnika
Fwentt;alne; kwoty nie wyplaconych wynagrodzes. Zrédlowym jednak dokumentem w raporcie kasowym sa
isty plac.

S.Podstawowe dokumenty kasowe i ich kontrola.

: Dowdd wplaty: _
Stuzy do udokumentowania przyjecia gotéwki do kasy.

Wypemiony w 3 egzemplarzach:
- oryginal otrzymuje wplacajacy,
- pierwsza kopi¢ kasjer przekazuje wraz z raportem do Skarbnika Miasta i Gminy (badZz osoby
upowaznionej),
- druga kopia pozostaje w kasie.
Pokwitowanie sporzadza kasjer i sktada swéj podpis.
: Bankowy dowdd wplaty:
Stuzy do udokumentowania wptat, wpltyw6w przyjetych na podstawie dowodu wplaty, nadwyzki kasowej, badz

nie pobranych ptac. Dokument sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach.

- Whniosek o zaliczke:

Wystawiony w 1 egzemplarzu, podpisany pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony przez osoby
upowaznione, musi by¢ okreslony termin rozliczenia z zaliczki.

- Rozliczenie z zaliczki:

Sporzadzony w 1 egzemplarzu, z zalqczbnymi rachunkami zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza do
udokumentowania zaliczki.

Raport kasowy:
Stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej. Sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Oryginat

raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem pracownikowi ksiggowosci jednostki
budzetowe;j.
Kasjer prowadzi raporty kasowe wedtug ponizszego wykazu:
1. Raporty kasowe dotyczace wydatkéw budzetowych
a) wydatki Urzgdu Miasta i Gminy
b) wydatki Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
2. Raporty kasowe dotyczace dochodéw budzetowych:
a) Podatki i oplaty lokalne
b) Oplata skarbowa,
¢) Czynsze dzierzawne i wieczyste
d) Oplaty za rozmowy telefoniczne, energie elekiryczng i centralne ogrzewanie
¢) Oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
f) Wplaty na zakup materiatéw przetargowych
g) Wplaty na zakup dzialek
h) Wplaty za sporzadzenie testamentu
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i) Zwrot $wiadczen rodzinnych
J)  Wplaty na obéz strazacki MDP
k) Wplaty wadium na przetarg
) Wplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
m) Wplaty inne
- Czek gotdwkowy:

Stanowi polecenie wystawcy czeku Urzedu Miasta i Gminy skierowane do banku aby wyptacit oznaczong kwote

okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku (kasjerowi badz innemu pracownikowi jednostki).

II, Zabezpieczenie srodkéw i wartosei pienieznych.

1.0bowigzki kierownika jednostki w zakresie ochrony wartosci pieni¢gznych.
Za nalezyta ochrong wartosci pienigznych w czasie przechowywania i transportu odpowiedzialny jest kierownik
Jednostki, ktérych wlasno$é stanowia te wartosci lub ktérym je powierzono.
Kierownik jednostki obowiazany jest w szczegélnosci do:
1) Przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych okre§lonych
w Zarzadzeniu Nr 5 Prezesa Rady Ministréw z 25 lipca 1989r. (Mon. Pol. Nr 27 poz. 216 t. z pé#n.
zm.).

2) Zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartodci pienigznych oraz ich

przechowywania,

3) Wyposazenia jednostek w $rodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezyta ochrong wartoéci

pienigznych.

4) Zapewnienia statego nadzoru nad realizacja obowiazkéw w zakresie ochrony wartosci pieni¢znych.
Kierownik jednostki powierzajac pracownikowi wykonywanie czynnoSci w zakresie przechowywania i
transportu wartosci pienigznych musi ich o tym zawiadomi¢ pisemnie. Pfacownicy potwierdzaja na piémie
przyjete obowiazki w tym zakresie, a dokumenty te przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ prowadzenie kasy osobie:

- majgcej nienaganng opinie,

- nie karanej za przestgpstwa gospodarcze,

- posiadajacej pelng zdolno$é do czynnosci prawnych,

- posiadajacej minimum $rednie wyksztalcenie.

Kierownik jednostki jest jedyna osoba wydajaca upowaznienia innym osobom na dostgp do szaf i kaset.
Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$é za niedopemienie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw
zarzadzenia niezaleznie od odpowiedzialnosci innych pracownikéw, ktérzy pisemnie potwierdzili przyjecie na

siebie obowiazk6w w tym zakresie.
2. Przechowywanie warto$ci pienigznych w kasie.

Wartosci winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty ochrong przed zniszczeniem, utraty

lub zagarnigciem.
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Wartosci pieniezne przechowywane sa w kasie pancernej i wielko$¢ tych wartoéci moze wynosi¢ do 1 jednostki
obliczeniowej tj. 120-krotnosé przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce uspotecznionej za
ubiegly kwartal wg obwieszczenia Prezesa GUS publikowanego w Monitorze Polskim.

Duplikat klucza do kasy pancernej deponuje si¢ w banku finansujacym.

3. Zabezpieczenie pomieszczen kasy.

Dwa sprawne zamki, drzwi antywlamaniowe alarm w drzwiach zabezpieczony kodem.

Budynek urzedu Miasta i Gminy calodobowo monitorowany. .

W czasie pracy kasjera w pokoju z nim nie moga przebywa¢ osoby nie upowaznione przez kierownika jednostki
i Skarbnika.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$é za codzienne dokladne zamknigcie i sprawdzenie po zakoficzeniu pracy
zabezpieczenia kasy, drzwi wejsciowych i sejfu. .

Wychodzac z kasy kasjer zamyka kasg na klucze a otwierajac pomieszczenie sprawdza calo$¢ zamkéw, drzwi
oraz sejfu, a zauwazywszy uszkodzenia wzywa kierownika jednostki i glownego ksiggowego do wspdlnego
stwierdzenia stanu gotéwki w kasie.

Odpowiedzialnym za nalezyte zabezpieczenie pokoju jest Kierownik Referatu Finansowego.

4.Transport warto$ci pienigznych.
1) Transporty wartoéci pienigznych w kwocie do 0,5 j.o moga by¢ ochraniane wylacznie przez osobg
transportujaca wiasnos¢.
2) Transporty w kwocie od 0,5 do 1 j.o podlegaja ochronie przez osobg nieuzbrojona (niezaleznie od
osoby transportujace;).
3) Wartosci pienigzne w kwocie od 1 do 1,5 j.o nalezy transportowaé przy ochronie co najmniej 2 0séb
nieuzbrojonych (niezaleznie od osoby transportujacej).
4) Wartosci pienigzne w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o winny by¢ transportowane przez uzbrojony
konwdj.
- Transporty wartoéci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,5 j.o moga by¢ wykonywane pieszo.
- Transporty warto$ci pienigznych w kwocie od 0,5 do 5 j.o winny by¢ transportowane samochodem nie
przystosowanym do tego celu.
- Transporty wartoéci pienigznych nalezy wykonywaé w trasie najbardziej bezpiecznej, biegnacej migdzy

zabudowaniami.

IIL. Kontrola wewnetrzna gospodarki kasowej.

Dziatalnosé kasowa podlega kontroli wewngtrznej:

- dotyczy strony merytorycznej (sprawnosci, celowosci, gospodarnosci, ekonomicznoéci dziatania),
- strony formalnej (zgodnoéci z przepisami prawa, wzorcami postgpowania),
- rachunkowej (zgodnoci dokonanych przeliczeni rachunkowych).
Kontrole funkcjonalna sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy i jego Zastgpca oraz Kierownik Referatu

Finansowego.
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Kontrole kasy w zakresie inwentaryzacji gotéwki w kasie nalezy przeprowadza¢:

raz w kazdym kwartale,
- w terminie niezapowiedzianym,

- wdniu zmiany kasjera,

- wostatnim dniu roku.

Przedmiotem kontroli sg przede wszystkim:
- wplaty gotéwki,
- wyplaty gotéwki,
- zgodno$é gotdéwki z saldem wykazanym w raportach kasowych,
- terminowo$é odprowadzania gotéwki do banku z tytutu dochodéw budzetowych,
- spos6b sporzadzania raportéw kasowych oraz termin przekazania do ksiggowosci,

- prawidlowo$¢ oznaczenia dowod6w wplaconych.

Ustalenia z kontroli kasy ujmuje si¢ w protokét, ktéry zawiera:
- nazwe kontrolujacej komorki,
- date przeprowadzenia kontroli i zakonczenia, Z :
- zakres kontroli, 7
- stwierdzenie faktéw,
- podpis kasjera i kontrolujacego.

Jan Giqgowski
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Zatacznik Nr.1
PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZYJECIA KASY
Komisja w skladzie
L Pan(i)..cceeeieenreninieniineiieieeriiecereneienneirennaennes — Przewodniczacy(a)
2. Pan(i)...eceieerineiniiiri e - Czlonek
3 Pan(i)..cniiiiii e e — Czlonek
Uczestniczyta w przekazaniu- przyjeciu gotéwki w kasie ...................... wdnit.. .ooevnieneninnnne, miedzy
Osobami materialnie odpowiedzialnymi:
LPanig...c.cvveeerere it - Kasjerka przekazujaca
a
2. PaNiA. e ern vt - Kasjerka przyjmujaca
Komisja stwierdzila przekazanie- przyjecia gotéwki w kasie w kwocie......ocovvveniviiinniiennninn, w zi
L 0} 1§ (=T PPN

wedlug ponizszego zestawienia;
b) gotéwka w banknotach:

O nominale Sztuk Kwota w zt
200 Xeveererriceninnn RPN
100 Xeveorerreriennn O
50...... b S =
20 Xeerireneenen T rrereecereesasessiieasaen
10 Xeeoroivrieeennens Eieirernestsarasanaeaas
Razem gotéwka w banknotach..............cooiviiiiiiiniiiii
b) gotéwka w bilonie zlotowym:
O nominale sztuk Kwota w zt
5 Xevererrarseons Eirerresrereestresnanenes
2 Kevereronnnons i e
1 Kevsroverssas RPN
Razem gotéwka w bilonie
ZOLOWYML. .. eeeveneiecciiii e,

.c) gotéwka w bilonie groszowym:

O nominale sztuk Kwota w zt
50 b SUTTPPI S rereeeies e ean
20 D U S rrrresirerirecatra e ean
10 Xeveerrenenas T vreererereeneae e
5 Xeveeeeerennens S rreerrt e e eeetiaan
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Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:
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Zalacznik Nr 2

Protokétnr ................

Z inwentaryzacji SOOWKI W KaSI® .....coceevrcerernrereminsesernsenssenssssereesssensosssensenisesssases
przeprowadzonej W diiitl ........ccoveesvenrversesronsene 20,0 roku od godz. ...........c....
do 20dzZ. .oevurienrcinininene przez zespél spisowy powolany zarzadzeniem
dyrektora nr ..........ceevees Z dnia .cccocierveriennne. w skladzie:

1)  PrZEWOANICZACY ...covevrrrerererectrnsrens seerernnsaeressessaserarerenssennonesss

2)  CZIOMNEK ..ocnreerieeerctereseeerenceennennne srssseesevessoneoressesesnssnssosnonsanes

3)  CZIONEK .ounrernviritcrerinrcnsiesentecins v rsereer et s ssns st eesne

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w  obecnosci osoby  materialnie odpowiedzialnej
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie: . zt

Saldo raportu kasowego Nr ........ Zdnia e e zt

Nadwyzka - niedobér zt

Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ............. 21 (£ RO

pod pozycja nr ............ na podstawie dowodu KP/KW' nr ................

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP NI ..oireieninisens z dnia .....coviiininnnenn

Czek gotdwkowy 1r ......cocuveneee b2 111t S
2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz
niezgodno$¢) z ewidencja:

.............................................................................

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednakowych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie. W
zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta

zastrzezenh / wniosla nastgpujace zastrzezenia

......................................................................................................................................................

.............................................................................

Zespot spisowy: Osoba materialnie
1)eccrrerrenneererssnesssssesessrassesnsnens odpowiedzialna
2).reeereereresennsasasssnsestnsasessasnirees _
3)ersrrsnrerronsrssnsssssssnsssnsenesereneests  aseessesssessesressssssasssssstssssnsssssmsssesseass

* niepotrzebne skrelié
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Zalacznik Nr 3

OSWIADCZENIE
kasjerki o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialng

Ja DiZ) POAPISANG ....ceuuuieriiiiiriiiisiai it it r s e raieee e e e r e e e es bbb
Imie i nazwisko

4 T N
Adres zamieszkania

Zatrudniona jako kasjerka od dnia ............ooininiiiiiiinniinn Na podstawie umowy o prace.

Os$wiadczam co nastgpuje

- T

10.

1.

12.

PrzyjmujQ na siebie pelna odpowiedzialno$§¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania- przyjecia kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo odbiorczej przeprowadzone metoda spisu z matury w
ANt oraz za wszelkie skiadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowiazkéw kasjerki .W szczegélnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartoéciowe i inne kosztownosci, z ktérych
zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na Zadanie pracodawcy.

Przyjmuje¢ obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty ) Jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowiazku p[okrycia straty bedg zwolniona w
takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzer i okolicznosci, za ktdre, stosownie do ogélnych przepisow
prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina. '

Nie zglaszam zadnych zastrzezei do warunkéw pracy, zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywaé czynnosci kasjerki jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki.

Zostatam zapoznana z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczeg6lno$ci znane
mi sa zasady okre$lone w art.114-127 Kodeksu Pracy.

Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowarto$ci w gotéwce, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

Kwituje odbi6r nastepujacych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

...................

...................

...........................................................................
...........................................................................
..........................................................................

...........................................................................

.............................................

..........................

Data i czytelny podpis skladajacego o$wiadczenie datai czytelny podpis pracodawcy
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