Zalgcznik nr 5
do Zarzqdzenia Rektora UEK
nr R.0211.30.2021 z dnia 25 maja 2021 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ustala zasady gospodarki kasowej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, tj.:
1) Zasady ogolne.
2) Przechowywanie gotowki.
3) Ochrong warto$ci pieni¢znych podczas transportu.
4)  System ochrony punktow kasowych.
5) Kontrole punktéw kasowych.
6) Inwentaryzacj¢ srodkdw pieni¢znych.
7) Odpowiedzialno$¢ materialng osob obstugujacych punkty kasowe.
8) Obsluge urzadzen wrzutowych.

Dzial I
ZASADY OGOLNE

§1

1. Obroét gotéwkowy dokonywany jest wylacznie w punktach kasowych, o ktérych mowa w ust. 4.
Dokonywanie obrotu gotowkowego w innych miejscach jest zabronione.

2. Uruchomienie lub likwidacja punktu kasowego nast¢puje zarzadzeniem Rektora, na wniosek
Dyrektora Departamentu Finanséw i Zaméwien Publicznych - Kwestora UEK.

3. Pomieszczenie punktu kasowego winno by¢ zlokalizowane w miejscach gwarantujacych
bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajagcym sprawne jego funkcjonowanie.

4. W Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie funkcjonuja nastepujace punkty kasowe:

a) w Ksiggarni w Budynku Biblioteki Gtownej,
b) w Pawilonie Sportowo-Dydaktycznym,

c) w Domu Studenckim , MERKURY”,

d) w Domu Studenckim ,,FAFIK”.

5. Punkty kasowe oraz obrot gotowkowy winny by¢ objete umowa ubezpieczeniowy, gwarantujgca
korzystne 1 pewne odszkodowanie w razie zdarzen objetych ta umowa.

6. Osobag obstlugujaca punkt kasowy moze by¢ osoba, ktora, oprocz wymogow okreslonych
W przepisach ogélnych nie byla karana za przestgpstwa gospodarcze i przeciwko mieniu, posiada
pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 zlozyla stosowne o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej o ktorych jest mowa w § 7. Osoba obstugujaca punkt kasowy ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomos$ci 1 stosowania obowigzujacych przepisow dotyczacych
operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie przepisy Ustawy
0 rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217, z p6zn. zmianami),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
I transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.
793), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.
U. 2019 r., poz. 816, z p6zn. zm.) 1 Zarzadzenia Prezesa NBP z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymania falszywych znakow pienig¢znych (M.P. z 1989 r., nr 32, poz. 255, z pdzn. zm.).



Dziat 11
PRZECHOWYWANIE GOTOWKI | DEPOZYTOW

§2

Punkty kasowe

1. Punkty kasowe:

1) w Ksiggarni w Budynku Biblioteki Gtéwnej,

2) w Pawilonie Sportowo-Dydaktycznym,

3) w Domu Studenckim , MERKURY”,

4) w Domu Studenckim ,,FAFIK”
w zwigzku ze $wiadczeniem ustug i1 sprzedazg dla osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej pracuja przy zastosowaniu kas rejestrujacych /fiskalnych/. Jezeli nastapi awaria kasy
fiskalnej, konieczne jest ewidencjonowanie sprzedazy na kasie fiskalnej zastepczej, a gdy to nie jest
mozliwe zaprzestanie sprzedazy do czasu usuni¢cia awarii.

2. Gotowka w Punktach kasowych przechowywana jest w kasetkach lub kasach pancernych,
W pomieszczeniu spetniajacym odpowiednie warunki techniczne.

3. Dopuszczalny stan gotowki w punktach kasowych, o ktorych mowa w ust.1 pkt. 1-2, wynosi 3 tys. zt,
a w przypadku punktow kasowych o ktérych mowa w ust 1 pkt 3 i 4 wynosi 7 tys. zt. Nadwyzka
ponad t¢ kwotg odprowadzana jest na rachunek bankowy Uczelni.

4. W przypadku stwierdzenia, ze znak pieni¢zny przedstawiony przez wplacajacego jest sfalszowany
lub budzacy watpliwosci co do autentycznosci pracownik obslugujacy punkt kasowy  jest
zobligowany do zatrzymania takiego znaku pieni¢znego i powiadomienia Dyrektora Departamentu
Finansow 1 Zamowien Publicznych — Kwestora UEK lub Gtéwnego Ksiggowego UEK. Ponadto
zobligowany jest do sporzadzenia protokotu zawierajacego dane osoby przedstawiajacej znak
pieniezny (w tym seri¢ 1 numer dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamo$¢), nazwe firmy ktorej transakcja dotyczy, warto$¢ nominalng i rok zatrzymanego znaku
pienieznego a w przypadku banknotu takze seri¢ i numer, podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny
1 date sporzadzenia protokotu. Zatrzymany znak pienigzny nalezy podda¢ ekspertyzie bankowej
aw przypadku potwierdzenia, iz jest on falszywy nalezy powiadomi¢ policje. Falszywe znaki
pienigzne s3 tylko depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu wptaty KP.

5. W przypadku podejrzenia, iz osoba przedstawiajaca w punkcie kasowym fatszywy znak pienigzny
robi to umyslnie, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora Departamentu Finansow 1 Zamowien
Publicznych — Kwestora UEK lub Glownego Ksiggowego UEK, ktory podejmuje decyzje co do
powiadomienia policji. Jezeli nie jest mozliwe powiadomienie Dyrektora Departamentu Finansow
i Zamowien Publicznych — Kwestora UEK lub Glownego Ksiegowego UEK (np. w przypadku
operacji kasowej w weekend) osoba obstugujagca punkt kasowy podejmuje decyzje co do
powiadomienia policji.

6. Na koniec roku kalendarzowego gotowka z punktéw kasowych powinna zostaé wplacona na
rachunek bankowy UEK. Odstepstwa od tej zasady sa mozliwe, gdy otrzymano zaptate od
kontrahenta przed koncem roku, w terminie uniemozliwiajacym odprowadzenie otrzymanych sum na
rachunek bankowy oraz w przypadku koniecznoéci utrzymania pogotowia kasowego na
przewidywane transakcje, ktore nastgpig tuz przed koncem roku. Pozostawiony stan gotowki nie
moze jednak przekracza¢ kwot, o ktérych mowa w pkt 3.

Dzial 111
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH PODCZAS TRANSPORTU

§3

1. W przypadku transportu gotowki z punktow kasowych do banku dokonywany jest z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1) w przypadku wartosci pieni¢znych w kwotach nie przekraczajgcych 0,1 jednostki obliczeniowej

— transport odbywa¢ moze si¢ pieszo lub samochodem, jezeli uzywa si¢ odpowiedniego



zabezpieczenia technicznego. Transport dokonywany jest przez upowaznionego pracownika
W asyscie innego upowaznionego pracownika UEK lub pracownika ochrony.
2) kwoty przewyzszajace 0,1 jednostki obliczeniowej przewozone sg przez koncesjonowang firme.
2. Osoby obstugujace punkt kasowy i pracownicy kwestury uczestniczgcy w zamawianiu gotowki oraz
osoby transportujgce zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
I wysokos$ciach kwot transportowanych warto$ci pieni¢znych.

Dzial IV
DOKUMENTACJA OPERACJII KASOWYCH I ICH EWIDENCJA

§4

Punkty kasowe wyposazone w kasy rejestrujace (fiskalne)

1. Osoba obstugujaca punkt kasowy i kase rejestrujacg zobowigzany jest do:

1) dokonywania rejestracji kazdej sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej i dokonywania
przy kazdej sprzedazy wydruku paragonu fiskalnego lub faktury VAT oraz do wydawania
oryginalu wydrukowanego dokumentu nabywcy,

2) sporzadzania raportu fiskalnego dobowego po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pozniej
jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym,

3) sporzadzaniu raportu fiskalnego za okres miesigczny po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu
miesigca, nie pozniej jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy w pierwszym dniu nastepnego
miesigca.

2. Raporty dobowe przekazywane sa do Sekcji Ksiggowosci w Departamencie Finanséw i Zamowien

Publicznych.

3. Raporty miesigczne przekazywane sg niezwtocznie po zakonczeniu miesigca do Sekcji Ksiegowosci

Departamentu Finansow 1 Zaméwien Publicznych.

Dzial V
INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH W PUNKCIE KASOWYM

§5

1. Inwentaryzacja srodkow pienigznych w punkcje kasowym polega na ustaleniu ich rzeczywistego
stanu (warto$ci nominalnej) na oznaczony dzien, poréwnania go ze stanem ewidencyjnym
i wyjasnieniu ewentualnych réznic. Inwentaryzacje w punkcie kasowym przeprowadza si¢ zgodnie
z obowigzujaca w UEK Instrukcja Inwentaryzacyjna, z uwzglednieniem zapisow szczegotowych
zawartych w ust. 2-11.

2. Stan gotowki podlega inwentaryzacji przynajmniej w nastepujacych przypadkach:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) w dniu wystapienia zdarzen losowych, np. kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi, krat itp.,

3) w przypadku zmiany na stanowisku osoby obstugujacej punkt kasowy lub pracownika
zatrudnionego w punkcie kasowym,

4) nieobecnosci powyzej 30 dni jednej z oséb, ktéore podpisaly umowg o wspdlnej
odpowiedzialnosci materialne;j,

5) zmian w skladzie zespolu, ktory podpisal umowg o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej.

3. Inwentaryzacje mozna takze przeprowadzi¢ w kazdym czasie jako tzw. inwentaryzacje
niezapowiedziang (kontrolng).

4. Inwentaryzacje $rodkow pieni¢znych zarzadza Rektor. Kontrola niezapowiedziana w trakcie roku
oraz inwentaryzacja w zwiazku z czasowa nieobecnoscig osoby obstugujacej punkt kasowy moze by¢
tez przeprowadzona na wniosek Dyrektora Departamentu Finansow i1 Zamowien Publicznych —
Kwestora UEK.

5. Inwentaryzacja poprzedzona jest wstepnym oswiadczeniem osoby odpowiedzialnej materialnie, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu $rodkow pieni¢znych objetych spisem z natury, otrzymane i



10.

11.

wystawione do czasu rozpoczgcia spisu, zostaty ujete w prowadzonej ewidencji 1 przekazane do
ksiggowosci. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w obecnosci osoby kontrolowanej za wyjatkiem
przypadku opisanego w ust. 10.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor zawarty jest w zatgczniku nr
1 do niniejszej instrukcji.

Ujawnione w trakcie inwentaryzacji fatszywe znaki pieni¢zne nalezy poddac ekspertyzie bankowej, a
nastepnie - jezeli okazg si¢ falszywe - zglosi¢ zaistniate zdarzenie Dyrektorowi Departamentu
Finansow 1 Zamowien Publicznych — Kwestorowi UEK lub Gtownemu Ksieggowemu UEK, ktory
zglasza ten fakt policji.

Komisja inwentaryzacyjna w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci powinna w protokole
pokontrolnym uja¢ dodatkowe uwagi dotyczace miedzy innymi:

1) poprawnosci zabezpieczenia pomieszczen kasowych 1 sprawnos$ci dziatania zabezpieczen,

2) prawidlowosci przechowywania $rodkdéw pienigznych w kasie pancernej, kasetce,

3) przestrzegania pogotowia kasowego,

4) prawidlowosci prowadzenia dokumentow kasowych,

5) innych zauwazonych istotnych nieprawidtowosci dotyczacych punktu kasowego.

W toku inwentaryzacji poza gotdwka podlegaja zinwentaryzowaniu réwniez depozyty kasowe
i rzeczowe.

W przypadku gdy osoba obstugujaca punkt kasowy nie jest w stanie przyby¢ do pracy i nie jest
mozliwe przeprowadzenie w jego obecnos$ci inwentaryzacji w zwigzku ze zmiang osoby obstugujacej
punkt kasowy (choroba, zdarzenia losowe), Dyrektor Departamentu Finansow i1 Zamowien
Publicznych — Kwestor UEK moze podja¢ decyzje o inwentaryzacji punktu kasowego w czasie jego
nieobecnosci, uwzgledniajac szczegdélowe zasady obowigzujace w takim przypadku opisane
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

Wyjasnienie rdéznic inwentaryzacyjnych powinno nastgpi¢ w terminie do 30 dni od dnia
przeprowadzenia inwentaryzacji, a w przypadku inwentaryzacji na dzien konczacy rok obrotowy
w terminie umozliwiajagcym ujecie wynikow inwentaryzacji W rocznym sprawozdaniu finansowym.

Dzial VI
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW PROWADZACYCH PUNKTY
KASOWE

§6
Pracownicy prowadzacy punkty kasowe, a takze osoby czasowo ich zastepujace sag odpowiedzialni
za stan gotowki oraz prawidtowo$¢ operacji kasowych. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna
jest wspotodpowiedzialno$¢ za prowadzenie punktu kasowego kilku osob, ktore si¢ na to zgodzity,
pod warunkiem podpisania umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;.
Zakres odpowiedzialnosci materialnej okresla o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci
materialnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji lub umowa 0 wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Zakres odpowiedzialno$ci materialnej osob zastepujacych czasowo Pracownika obstugujacego punkt
kasowy jest przedstawiony w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.
Odpowiedzialnos¢ materialna rozpoczyna si¢ z dniem protokolarnego przejecia punktu kasowego
poprzedzonego inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza.

Dzial VII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASOWYCH

§7
Dowody kasowe bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych przechowuje si¢ w siedzibie
Uczelni w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze.
Jesli nie wymagaja tego odrgbne przepisy lub zawarte umowy, dowody kasowe przechowuje sig
przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dotycza.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji kasowej

Protokol inwentaryzacji punktu kasowego Nr ...................

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w punkcie kasowym

W ANIU oo r.od godz. .....cccccvevenen. dogodz. .....ccccvennen, przez
zespot spisowy powotany zarzadzeniem nr .................... ZANIA oo
w sktadzie:

1) przewodniczacy

2) czlonek

3) czlonek

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotéwki w punkcie kasowym:
a) banknoty

..................... szt. Zh o
..................... szt. Zh
..................... szt. Zh
..................... szt. Zh
..................... szt. Zh
..................... szt. Zh
..................... szt. Zh

b) bilon

c¢) warto$¢ (a + b)

d) saldo kasowe na dzien Zh o,

e) stan gotowki wynikajacy z:
— raportu kasowego nr
— wydruku kasy fiskalnej nr ...
f) stwierdzono Zh e,
nadwyzke/niedobor*

g) wysoko$¢ pogotowia kasowego Zh

2. Ostatni numer czeku gotOWKOWEZO ......cccvveviieiiieiiiiiieiieeieeeeee, z dnia



ostatni numer czeku rozliczeniowego ....................
ostatni numer raportu Kasowego ..........ccccoevvevernnene
ostatni numer dowodu ,, KW ...l

ostatni numer dowodu ,,KP” .......cooovvviiiiiiiiiiiiiiiinnns

3. Inne wartosci pieni¢zne

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

do wartosci pieni¢znych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu

5. Stan depozytow przechowywanych w punkcie kasowym oraz ich zgodno$é/niezgodnosc* z

ewidencja:

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia punktu kasowego oraz pomieszczenia, w ktorym

znajduje si¢ punkt kasowy:

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w punkcie kasowym. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym

protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujace

zastrzezenia*:

(osoba materialnie odpowiedzialna)

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy komisji (zespotu):



Zalacznik nr 2
do Instrukcji kasowej :
OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialnoSci materialnej
osoby obslugujacej punkt kasowy

Ja, nizej podpisany/-a ........cccoceverieiienicenieenienns , PESEL ..o, , legitymujacy/-a si¢ dowodem
osobistym nr ..., ,  zamieSzKaly/-8 ... , zatrudniony/-a na
podstawie umowy o prace na stanowisku zwigzanym z obstuga punktu kasowego od dnia ................

oSwiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie peilna odpowiedzialno$¢ materialng, z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania — przyjecia punktu
kasowego na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metoda spisu
Z natury w dniu .............c... oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania
obowigzkéw osoby prowadzacej punkt kasowy. W szczegélnosci przyjmuje catkowita
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartoSciowe i przyjete
depozyty, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla pracodawcy
na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pieni¢znych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony/-a w
takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okoliczno$ci, za ktore, stosownie do ogélnych przepisow
prawnych, nie moze by¢ mi przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w punktu kasowego, w
ktérej wykonywaé mam czynnosci osoby obstugujacej punkt kasowy jako osoba odpowiedzialna
materialnie.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach majacych wplyw na wykonywanie pracy osoby obstugujacej punkt
kasowy.

5. Zostalem/-am zapoznany/-a z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a W szczegdlno$ci
znane mi sg przepisy art. 114-127 Kodeksu Pracy, Rozporzadzenie Rady Ministréw z
04.10.1974r. w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone
mienie (t.j. Dz.U. nr 143 z 1996 r., poz. 663).

6. Zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w punkcie kasowym, do
niezwlocznego dokonania wptaty réwnowartosci w gotdwce, jesli nie udowodni¢ braku moje;j
winy.

Kwituje odbiér nastepujacych regulaminéw, instrukeji i zarzadzen pracodawcy:

1) obowigzujacej u pracodawcy instrukcji kasowej,
2) indywidualnych zakresow czynnoSci,

(miejscowosé, data) (podpis)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(miejscowos¢, data) (pieczg¢ 1 podpisy pracodawcy)



Zatacznik nr 3
do Instrukcji kasowej

Umowa
o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej

zawarta W dniu .......cocoeeviennnenne. pomiedzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Krakowie,
zwanym dalej ,,pracodawcg”, reprezentowanym przez:

Lo -

2. Glownego Ksiegowego UEK S e ————

a pracownikami:

L ,PESEL ....cooiiiiiiie, , legitymujacym/-3 si¢ dowodem osobistym nr
....................... , zamieszkalym/-g ..., Zatrudnionym/-g - na
stanowisku osoby obstugujacej punkt kasowy na podstawie umowy o prac¢ od dnia ................ ;

2 e ,PESEL ...ccooiiiin. , legitymujacym/-g si¢ dowodem osobistym nr
....................... ,  zamieSzKalym/-g  .....ccccccevevieieiieeenc s, ZatYUANIONYM/-3 - na
stanowisku osoby obstugujacej punkt kasowy na podstawie umowy o prace od dnia ................ ;

B e ,PESEL ...ccoviiiiie. , legitymujacym/-g si¢ dowodem osobistym nr
....................... , zamieszkalym/-g .........ccccociviiiiiieieceseveeeee, - Zatrudnionym/-g  na
stanowisku osoby obstugujacej punkt kasowy na podstawie umowy o prac¢ od dnia ................ ;

zwanymi dalej obstugujacymi punkt.

§ 1

Pracodawca powierza OBSLUGUJACYM PUNKT, a OBSLUGUJACY PUNKT przyjmuja $rodki
pieniezne i inne sktadniki majatkowe na zasadzie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej,
Z obowigzkiem pelnego wyliczenia si¢, przy czym odpowiedzialno$¢ ta rozpoczyna si¢
w momencie podpisania protokotu przekazania — przyjecia punktu kasowego (dokumentow z
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej) i obejmuje rowniez wszelkie mienie przyjete w czasie
wykonywania obowigzkow OBSLUGUJACEGO PUNKT.

§ 2

OBSLUGUJACY PUNKT oswiadczaja, ze maja do siebie wzajemne zaufanie, co potwierdzaja
wlasnorecznymi podpisami na koncu niniejszej umowy.

§ 3

1. OBSLUGUJACY PUNKT podejmuja si¢ prowadzi¢ wspolnie punkt KaSowy W .............ccceevevenee. :
dbajac o powierzone mienie, a w szczegdlnosci: pieniadze, papiery wartosciowe, depozyty oraz srodki
trwale i materiaty.

2. Za zaistniate niedobory, szkody i straty w powierzonym mieniu poszczegdlni OBSLUGUJACY
PUNKT ponosza odpowiedzialno§¢ materialng w rownych czesciach.

§ 4
Podstawa wyliczenia si¢ OBSLUGUJACYCH PUNKT z powierzonego mienia wobec pracodawcy

jest spis z natury na poczatek i koniec okresu rozliczeniowego oraz dokumentacja przychodowo-
rozchodowa punktu kasowego, uwzgledniajaca wptaty i wyplaty sSrodkéw pienieznych, po



potwierdzeniu obrotow 1 sald przez ksiggowo$¢ pracodawcy, na podstawie przeprowadzonej
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

§ 5

Od obowigzku pokrycia straty wyniktej w punkcie kasowym, OBSLUGUJACY PUNKT mogg by¢
zwolnieni w takim zakresie, w jakim udowodnia, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie z ich winy, na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore, stosownie do ogolnych przepisow
prawnych, nie moze by¢ im przypisana wina.

§ 6

OBSLUGUJACY PUNKT zgodnie os$wiadczajg, ze nie zglaszaja zastrzezen do warunkéw pracy
i zabezpieczen w punktach kasowych, a takze to, ze znane im sg przepisy i obowigzki dotyczace
odpowiedzialno$ci materialnej - indywidualnej i wspdlnej, a w szczegdlnosci art. 114-127 Kodeksu
Pracy, Rozporzadzenie Rady Ministrow z 04.10.1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikoéw za powierzone mienie (t.j. Dz.U. nr 143 z 1996 r., poz. 663).

§ 7

Wszelkie nadwyzki (superaty) w majatku powierzonym OBSLUGUJACYM PUNKT, ujawnione w
czasie trwania inwentaryzacji (kontroli) punktu kasowego, a nie zaliczone na poczet niedoboréow lub
niemozliwe do wyjasnienia przechodza na dobro pracodawcy.

§ 8

OBSLUGUJACY PUNKT zobowigzuja si¢ do prowadzenia punktu kasowego, o ktorym mowa w
§3 ust. 1, zgodnie z przepisami prawa oraz wreczonych oddzielnie instrukcji, regulamindéw i
zarzadzen wydanych przez pracodawce, a w szczegdlnos$ci:

1) przepiséw, o ktoérych mowa w §6, z uwzglednieniem ewentualnych zmian prawa w

przysztosci,
2) obowigzujacej u pracodawcy instrukcji kasowe;,
3) indywidualnych zakresow czynnosci,
A)
§ 9

Wynagrodzenia OBSLUGUJACYCH PUNKT za prowadzenie punktu kasowego i wspolng
odpowiedzialno$¢ materialng sg ustalone w indywidualnych umowach o prace.

§ 10

1. Nieobecno$¢ w pracy ktoregokolwiek z OBSLUGUJACYCH PUNKT w ciagu 30 dni nie
ma wplywu na odpowiedzialno§¢ zarowno nieobecnego, jak i pozostatych OBSLUGUJACYCH
PUNKT.

2. Nieobecnos¢ jednego z OBSLUGUJACYCH PUNKT przez okres dluzszy niz ustalony w ust. 1.
wymaga niezwlocznego przystapienia do inwentaryzacji, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia uptywu
od tego okresu.

3. Jednoczesna nieobecnos¢ dwoch OBSLUGUJACYCH PUNKT wymaga niezwlocznego
przystapienia do inwentaryzacji, nie po6zniej jednak niz w ciagu 7 dni od pierwszego dnia
nieobecnosci, oraz zawarcia nowej umowy o wspolnej odpowiedzialnosci z pracownikami, pelnigcymi
obowigzki w czasie tej nieobecnosci.



§ 11

1. Kazda zmiana w skladzie osobowym zespolu OBSLUGUJACYCH PUNKT, ktérzy przyjeli
wspo6lng odpowiedzialnos¢ materialng, wymaga zawarcia nowej umowy.

2. Pracodawca moze odstapi¢ od umowy o wspolnej odpowiedzialnosci w kazdym czasie.

3. OBSLUGUJACY PUNKT, dziatajac razem lub oddzielnie, moga wypowiedzie¢ umowg o
wspolnej odpowiedzialnosci na pismie, z 14-dniowym okresem wypowiedzenia.

§ 12

OBSLUGUIJACY PUNTK , wystepujac razem lub osobno, maja prawo wgladu w ksiegi rachunkowe
pracodawcy dotyczace rozliczenia powierzonego mienia.

§ 13
1. Umowa niniejsza obowigzuje Na Czas ........ccccceeveereeruenne
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy i wydanych na jego podstawie przepiséw wykonawczych oraz Kodeksu cywilnego.

3. Umowe sporzadzono w .... egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja OBSLUGUJACY
PUNTK, a ..... - pracodawca.

Zalaczniki:
zgodnie z zapisami §8 pkt. 2-4

Podpisy

Osoby przyjmujgce wspolng
odpowiedzialno$¢ materialng:

(daty i podpisy) (piecze¢ i podpisy pracodawcy)



Zalacznik nr 4
do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialnoSci materialnej
osoby zastepujacej czasowo osobe obslugujaca punkt kasowy

Ja, nizej podpisany/-a ......c.ccecceevienieneenieenienns , PESEL ..o , legitymujacy/-a si¢ dowodem
osobistym nr .......cccveveene. , ZamieszKaty/-a ......ccccvvieieiiiciee e, , W zwigzku z zastgpstwem
pracownika obstugujacego punkt kasowy od dnia ...................

oSwiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng, z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania — przyjecia punktu
kasowego na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metoda spisu
Z natury w dniu ................. oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania
obowigzkéw osoby obslugujacej punkt kasowy. W szczegélnosci przyjmuje catkowita
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartoSciowe 1 przyjete
depozyty, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla pracodawcy
na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pienigznych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bedg zwolniony/-a w
takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okoliczno$ci, za ktore, stosownie do ogélnych przepisow
prawnych, nie moze by¢ mi przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkoéw pracy i zabezpieczen w punkcie kasowym, w
ktorej wykonywa¢ mam czynnosci osoby obstugujacej punkt kasowy jako osoba odpowiedzialna
materialnie.

4. Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach majgcych wplyw na wykonywanie pracy osoby obstugujacej punkt
kasowy.

5. Zostalem/-am zapoznany/-a z przepisami o odpowiedzialnoéci materialnej, a W szczegdlno$ci
znane mi sg przepisy art.114-127 Kodeksu Pracy, Rozporzadzenie Rady Ministrow z 04.10.1974
r. w sprawie wspélnej odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (t.j.
Dz.U. nr 143 21996 r., poz.663).

6. Zobowigzuj¢ si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w punkcie kasowym, do
niezwlocznego dokonania wptaty rownowarto$ci w gotéwce, jesli nie udowodni¢ braku mojej
winy.

Kwituje odbiér/znajomos$é nastepujacych regulaminéw, instrukeji i zarzadzen pracodawcy:

1) obowigzujacej u pracodawcy instrukcji kasowe;j,
2) indywidualnych zakresow czynnosci,

(miejscowosé, data) (podpis)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(miejscowosc, data) (pieczgé i podpisy pracodawcy)



