Zatacznik
do zarzadzenia nr 23/2014
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 29 sierpnia 2014 .

INSTRUKCJA KASOWA



Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Uzyte w instrukcji okredlenia oznaczaja:
1) wartoS$ci pieni¢zne:
a) krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne,
b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreSlonych, skasowanych lub opatrzonych indosem

pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke ,,warto$¢ do inkasa”, ,,nalezno$¢ do inkasa” lub inng

o podobnym charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym zawierajacym wzmianke
,»warto$¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke;

2) jednostka obliczeniowa — 120-krotnos¢ przeci¢tnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w  Duzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenr Spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1440,
z pozn. zm.);

3) jednostka — Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie

Rozdziat 2

Kasjer

§ 2. 1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinig,
niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna

zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci osoby
wyznaczone]j przez Skarbnika. Wzor protokotu okresla zalacznik nr 1 do Instrukeji kasowej. Kasjer w
dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosdci za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operaciji kasowych, transportu gotowki 1
znajomosci przepisoéw w tym wzgledzie obowiazujacych. Wzor deklaracji odpowiedzialnosci okresla

zalacznik nr 2 do Instrukeji kasowej.

3. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i

zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

Rozdziat 3

Ochrona i transport warto$ci pieni¢znych

§ 3. 1. Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
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2. Kasjer jest obowiazany przechowywac wartosci pieni¢zne:
1) w kasecie stalowej;
2) w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie

kasy w trakcie godzin pracy.

§ 4. 1. Transport wartosci pieni¢znych z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac si¢ w
zaleznosci od wysokosci przewozonych kwot zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. (Dz. U. Nr 1606, poz. 1128 z pézn. zm.).

2. Transport warto$ci pienieznych nie przekraczajacych 0,1 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego i moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie
samochodu nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglos¢ dzielaca jednostke 1 bank, a do przenoszenia

wartosci pienigeznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

3. Osoby upowaznione do dokonywania wplat gotowki z kasy na rachunki bankowe jednostki
oraz do pobierania gotéwki z rachunkéw bankowych jednostki do kasy skladaja o$wiadczenie o

odpowiedzialnosci materialnej, ktorego wzér stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

4. Starosta Wabrzeskie w drodze zarzadzenia ustali wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
wplat gotéwki z kasy na rachunki bankowe jednostki oraz do pobierania gotéwki z rachunkéw

bankowych jednostki do kasy.

Rozdziat 4

Gospodarka kasowa

§ 5. 1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
1) niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w wysokosci 2 000,00 zt;
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki;

4) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie moze by¢ zmieniana przez Staroste w drodze
zarzadzenia w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na

rachunek.

3. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotoéwki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w

zakresie obrotu gotéwkowego.

4. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupelniony do

ustalonej wysokodci ze $rodkéow podjetych z rachunku bankowego jednostki. Dla celow



sprawozdawczych uzupelnienie pogotowia kasowego powinno nastapi¢, bez wzgledu na wysoko$é

niezbednego zapasu gotéwki, zawsze na koniec miesiaca — w ostatnim dniu roboczym w miesiacu.

5. Niedozwolone jest pokrywanie wydatkoéw bezposrednio z dochodéw realizowanych za

posrednictwem kasy.

0. Znajdujaca si¢ w kasie jednostki na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalona wysokosc jej
niezbednego zapasu nalezy odprowadzi¢ w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastepnym na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunek bankowy albo do kasy odbiorcy naleznosci (np. oplata

skarbowa).

7. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna zosta¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czg$¢ tej gotowki

podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy, z ktérego zostata podjeta.

8. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia.

Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielko$ci niezbednego zapasu (pogotowia kasowego).

9. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow
gotowkowych jednostki, jak rowniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie jest

wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.
10. Dopuszczalna maksymalna kwota zapasu gotéwki wynosi 50 000,00 z1.

Rozdziat 5

Dowody kasowe

§ 6. 1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe dowody kasowe
lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki;

2) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

2. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa przyjmie ,,KP”, kasa wyptaci
LKW, Zastepcze dowody kasowe nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez

Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat. Dowody
kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do

realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera. Wykaz oséb



upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do wyplaty zawiera odrebne zarzadzenie

Starosty Wabrzeskiego..

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia sic w dwoch egzemplarzach. Oryginal egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego wrecza si¢ wplacajacemu, drugi egzemplarz — kopia stanowiaca

pokwitowanie wplaty gotéwki — przeznacza si¢ dla ksiggowosci.

5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych dowodow i

wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

6. W przypadku gdy bledy zostaly popelnione w zrédlowych dowodach kasowych, w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych

dowoddéw wyplat gotdwki.

7. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z
wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na
dowodzie wplat gotowki nalezy podac pisana stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date wplaty 1 jej
tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotowke
odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos¢ 1 prawidlowo$¢ odprowadzenia do banku przyjetych

do kasy wplat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobe.

8. Przychodowe dowody kasowe wystawiane sq przy wykorzystaniu systemu informatycznego
KASA firmy Systemy Komputerowe ,,RADIX”. W razie awarii sytemu informatycznego kasjer
wystawia przychodowe dowody kasowe wykorzystujac pobrane bloki kwitariuszy przychodowych. Po
usuni¢ciu awarli wystawione przychodowe dowody kasowe podlegaja bezwzglednej rejestracji w
systemie informatycznym KASA. Dla jednorodnych rodzajéw dochodéw dopuszcza si¢ wystawienie
zbiorczego przychodowego dowodu kasowego, do ktérego dolacza sie¢ indywidualne przychodowe

dowody kasowe.

9. Bloki kwitariuszy przychodowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw S$cislego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole

przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

10. Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sq wpisywane do ksigzki

drukéw Scistego zarachowania.

11. Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy

przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.



12. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciaglosé
numeracji. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobe

przez niego upowazniona.

13. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
1) numer kolejny bloku formularzy;
2) numer kart bloku formularzy (od nr. ............. do nr. ..., );

3) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ...............

14. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zréodlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel Banku na dowodzie wplaty lub wygenerowane z systemu Banku potwierdzenie
wplaty gotowki;

2) faktur (rachunkéw);

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pieni¢znych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych plac;

4) wlasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na
zakup materialéw lub uslug);

5) dowodoéw wyplaty — kasa wyplaci ,,KW” (dotyczy np. niepodjetych plac).

15. Wtasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty podrozy

stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

16. Zrédtowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Starosta i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione

sktadajac swe podpisy pod klauzula o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

17. Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca wyplate,
jezeli wynika to ze zZrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Staroste i

Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen niepodjetych w terminie).

18. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych
dowodoéw na zbiorczych zestawieniach, w ktoérych umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w ztotych

(np. listy wyplat).



19. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca

kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

20. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na

rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

21. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe, moze podpisa¢ inna
osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg 1 okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej jako

$wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

22. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez notariusza, wojta, prezydenta miasta, burmistrza, sekretarza gminy, sekretarza powiatu, zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad opieki zdrowotnej, w ktérym

przebywa na leczeniu osoba wystawiajaca upowaznienie.

23. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Ewidencja zrealizowanych rozchodowych dowodéw kasowych odbywa si¢ przy wykorzystaniu systemu
informatycznego KASA firmy Systemy Komputerowe ,RADIX”. W razie awarii sytemu
informatycznego kasjer wystawia dowody wyplaty — kasa wyplaci ,,KW” wykorzystujac pobrane bloki
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formularzy ,,KW”. Po usunigciu awarii wystawione dowody wyplaty — kasa wyplaci ,,K podlegaja
bezwzglednej rejestracji w systemie informatycznym KASA. Dla jednorodnych rodzajéw wyplat
dopuszcza si¢ wystawienie zbiorczego rozchodowego dowodu kasowego, do ktérego dolacza sie

indywidualne dowodowy wyplaty — kasa wyptaci ,,KW”".

24. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera z wykorzystaniem
systemu informatycznego KASA firmy Systemy Komputerowe ,,RADIX”. Raporty kasowe podlegaja
ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w

ktérym dokonano wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi



raport obrotéw kasowych, wpisujac do niego najpdézniej w konicu dnia roboczego wszystkie dokonane

w danym dniu operacje kasowe.

25. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagléwku powinny one zawierac
okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu a wlasciwymi
dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go,
za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat osobie
wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli prawidlowosci jego danych, pozostawiajac sobie
kopi¢ raportu. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nieprzekraczajacym 7

dni traktowana jest jako depozyt.

26. W razie niedokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac
niepodjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu

kasowego.

27. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobo6r kasowy i obciaza kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody

budzetowe jednostki.

Rozdziat 6

Inwentaryzacja kasy

§ 7. 1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
1) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera;

2) w ostatnim dniu roboczym roku.
2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Starosta lub Skarbnik.

3. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnodci kasjera, zespol spisowy sklada sie

co najmniej z trzech oséb. Przyczyna nieobecnosci kasjera powinna by¢ odnotowana w protokole.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisywanych przez
cztonkow zespotu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca 1 przejmujaca.
Inwentaryzacja gotéwki w kasie moze odbywaé si¢ tylko w obecnosci kasjera. Wzér protokotu

przekazania kasy okresla zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat 7
Sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 8. 1. Sposob 1 zasady wypetniania formularzy 1 drukéw:



1) bankowy dowod wplaty;

2) czeki gotobwkowe, czeki rozrachunkowe lub dyspozycje wyplaty gotowki,
3) dowdd wplaty — kasa przyjmie ,,KP”;

4) przychodowy dowdd kasowy;

5) dowdd wyplaty — kasa wyplaci ,,KW”;

6) rozchodowy dowdd kasowy;

7) raport kasowy ,,RK”;

okresla instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli, ochrony i archiwizacji dowodéw ksiegowych oraz w

sprawie zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

2. Rejestr depozytoéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy
deponowaniu gotéwki jej kwote, okreslenie jednostki, ktérej wlasno$¢ stanowi depozyt, date i godzing
przyjecia depozytu, date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé

taczona z gotowka jednostki.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§ 9. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz

ogolne przepisy prawa.



Zatacznik nr 1

do Instrukeji Kasowej

WZOR PROTOKOLU PRZEKAZANIA KASY

PROTOKOL,
sporzadzony w dniu ...

z przekazania kasy Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie
1. Osoba zdajaca kasg: .........ooooiiiiiiiiiii

2. Osoba przejmujaca kase: ...

3. Osoba obecna przy przejeciu kasy: ...

5. Specyfikacja rzeczywistego stanu gotowki w kasie:

Nominat Tlo$¢ sztuk Wartos¢
200 zt
100 2zt
50 zt
20 zt
10 zt

5zt
2 7k

121
50 gr
20 gr

10 gr

5gr

2 gr

1gr

Razem

6. Stwierdzony niedobdt/stwierdzona nadwyzka (4-5): ..., 28

7. Druki $cistego zarachowania:

kwitariusz przychodowy seria .......odnr ............... donr ...
bloczek dowodoéw kasa przyjmie ,,KP” odnr ............... donf ..oooviiiiiiiiiiiiii.
bloczek dowodoéw kasa wyplaci ,,KW” odnr............... donr......o.ooo
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8. Depozyty gotowkowe:

10. Protokél sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla zdajacego

kase, przejmujacego kase i Skarbnika.

Przekazujacy: Przejmujacy:

Osoba obecna przy przejeciu
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji kasowej

WZOR DEKLARACJT ODPOWIEDZIALNOSCI

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI

Ja, NiZ€] POAPISANA (-F) wvrveivriiiiiiiiiiieiricieiiciee e
(imig 1 nazwisko)
zatrudniona (-y) na stanowisku kasjerki (kasjera) od dnia ................oo K

pelniaca (-y) obowiazki kasjera na czas zastepstwa’

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

Przyjmuje na siebie pelna odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majatkowe oraz druki, przyjete protokolem przekazania — przyjecia kasy
na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metoda spisu z natury oraz za
wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjerki (kasjera). W
szczegblnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze,
papiery warto$ciowe 1 inne kosztownosci oraz druki, z ktérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym
czasie na zadanie kierownika jednostki.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych 1 innych powierzonych
mi skladnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bedg zwolniona (-ny) w takim zakresie,
w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore, stosownie do ogélnych przepisow prawa, nie moze mi
zostac przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci
znane sq mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z zarzadzeniem Nr 21/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29
sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci, zarzadzeniem nr

22/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukciji
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sporzadzania, obiegu, kontroli, ochrony i archiwizowania dowodéw ksieggowych oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie Starostwa Powiatowego w WabrzeZnie oraz zarzadzeniem

nr 23/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukciji

kasowej.

Zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia

réwnowartosci w gotéwee, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Podpis kasjerki (kasjera):

(miejscowosé, data i czytelny podpis kasjerki/kasjera)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez kasjerke (kasjera):

(miejscowosé, data i czytelny podpis Pracodawcy)

9 niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji kasowej

WZOR DEKLARACJI ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

Ja, NiZ€] POAPISANA (-F) wvrvvvriiiiiiiiiiiciicieiiciee e

zatrudniona (-y) na stanowisku ... w Wydziale Finansowym
OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

Przyjmuje¢ na siebie pelna odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzona
mi gotowke otrzymana od kasjera (wplata gotowki z kasy na rachunek bankowy) lub pobrang z
rachunku bankowego (pobranie gotéwki na podstawie dyspozycji wyplaty).

Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia §rodkéw pienieznych. Od obowiazku pokrycia
straty bed¢ zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub
uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen 1 okolicznosci, za ktére, stosownie do
ogolnych przepisow prawa, nie moze mi zosta¢ przypisana wina.

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegolnosci
znane sa mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z zarzadzeniem Nr 21/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29
sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci, zarzadzeniem nr
22/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
sporzadzania, obiegu, kontroli, ochrony i archiwizowania dowodéw ksiggowych oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Starostwa Powiatowego w WabrzeZnie oraz zarzadzeniem
nr 23/2014 Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji

kasowej.

Podpis osoby skladajacej o§wiadczenie:
(miejscowosé, data i podpis)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez kasjerke (kasjera):

(miejscowos¢, data i podpis)



