ZARZADZENIE NR 75/2022

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 2 listopada 2022 roku
w sprawie wprowadzenia w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-
Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie Instrukeji Kasowej

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza si¢:

§1.

Wprowadza sie w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Skfodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie Instrukcje Kasowa stanowigca zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor i kontrole nad prawidtowym wykonywaniem zadan okreslonych w Instrukcji Kasowe]
powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2007 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Warszawie z dnia 7 marca 2007 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukeji
Kasowej w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie™.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR )
Narodowego Instytutu Onkologit
im. Marii Skiodowskiej-Curie s

- LB o2
' dr hab. n. med. Jan Walewski
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Zalacznik do Zarzagdzenia Nr 75/2022
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 2 listopada 2022 roku

INSTRUKCJA KASOWA
W
NARODOWYM INSTYTUCIE ONKOLOGII
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE —
PANSTWOWYM INSTYTUCIE BADAWCZYM
W WARSZAWIE

§ 1.

Postanowienia ogoélne

Instrukcja Kasowa ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Narodowym Instytucie
Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie
zwanym dalej NIO-PIB.

Zawarte w Instrukcji Kasowej zasady i postanowienia dotycza kasjera, innych pracownikow
NIO-PIB, ktérym powierzono obowigzki zwigzane z obrotem gotowkowym oraz pracownikow
uczestniczacych w kontroli gospodarki pienieznej, w ramach przypisanych im imiennie zakresow
obowigzkow.

§ 2.
Organizacja obrotu gotéwkowego

1. Obrét gotéwkowy NIO-PIB realizowany jest w wyznaczonym, odpowiednio technicznie
wyposazonym pomieszczeniu, zwanym dalej Kasa oraz w Punktach Obrotu Gotéwkowego.

2. NIO-PIB zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zapewnia mozliwos¢ dokonywania zapfaty
przy uzyciu instrumentu platniczego w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
o ustugach platniczych ( Dz. U z 2021 r. poz. 1907 i 1814 z pézn. zm. ) w Kasie oraz
Punktach Obrotu Gotéwkowego.

3. Kasa to funkcjonalnie, organizacyjnie i technicznie wyodrgbnione pomieszczenie NIO-PIB
spetniajace wymogi zawarte w § 3, w ktorym przechowywane sa wartosci pienigzne oraz
inne aktywa, w tym depozyty, realizowane sa wplaty gotéwkowe, wyplaty gotowkowe oraz
w ktorym jest sporzadzana i przechowywana dokumentacja kasowa.

4. Nadzér nad dziatalnoscig Kasy oraz Punktow Obrotu Gotéwkowego sprawuje Gtowny
Ksiggowy.

5. Za biezace funkcjonowanie Kasy, Punktow Obrotu Gotéwkowego oraz koordynacj¢ prac,
w szczegolnosci polegajgca na biezgcym ustalaniu sposobu i terminéw wptlat gotowki
pobranej przez Punkty Obrotu Gotéwkowego do Kasy, odpowiada Kierownik Dzialu
Ksiggowosci.
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§3.

Pomieszczenia kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
wydzielone oraz odpowiednio zabezpieczone, a stanowisko kasjera powinno uniemozliwiac
swobodny dostep osobom postronnym.
Pomieszczenie kasowe winno by¢ wyposazone w urzadzenie alarmowe oraz szafg pancerng
do przechowywania wartosci pieni¢znych
Glowny Ksiggowy zapewnia wilasciwe przeszkolenie oraz poinstruowanie kasjeréw oraz
0s6b przyjmujacych gotdowke w Punktach Obrotu Gotéwkowego z uwzglednieniem trybu
postepowania na wypadek wiamania, napadu, zadzialania urzadzenia alarmowego z innych
przyczyn.
Za przeprowadzenie szkolenia kasjerow oraz 0sob przyjmujacych gotowke odpowiedzialny
jest Kierownik Dziatu Ksiggowosci.
Klucze do kasy przechowuje si¢ zgodnie z zasadami zarzadzania kluczami w obiektach
NIO-PIB.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki w Kasie realizowane jest w dni robocze w godzinach
8:00-12:00 oraz 12:30 — 15:00. W uzasadnionych przypadkach godziny pracy Kasy moga
zostac przedtuzone, nie dluzej jednak niz do godziny 18:00
Glowny Ksiegowy zapewnia organizacyjne warunki przedtuzonego czasu pracy Kasy.
Transport wartoéci pienieznych z banku do Kasy oraz z Kasy do banku odbywa sig w sposob
gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienigznych.
Transport warto$ci pienigznych, co do zasady odbywa si¢ za posrednictwem przedsigbiorcy
wykonujgcego ustuge przewozu i ochrony wartosci pienieznych dzialajgcego na rzecz
i zlecenie Banku, z ktérego ustug korzysta NIO-BIP w ramach umowy na obsluge bankowg.
Gléwny Ksiegowy zapewnia ubezpieczenie od ryzyka kradziezy z wtamaniem i rabunku:

1) wartosci pienigznych i innych aktywow przechowywanych w Kasie;

2) gotéwki gromadzonej w Punktach Obrotu Gotoéwkowego;

3) gotowki przenoszonej z Punktow Obrotu Gotéwkowego do Kasy;

4) $rodkéw pienigznych transportowanych z banku do Kasy oraz z Kasy do banku.

§4.

Kasjer

Kasa prowadzona jest przez osobg, ktorej powierzono funkcje kasjera.
Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sig:

1) niekaralno$cia za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu;

2) peing zdolnoscia do czynnosci prawnych;

3) nienaganng opinia;

4) praktyka ksiggowa lub przeszkoleniem w zakresie gospodarki kasowe;.
Kasjer odpowiada za: stan gotowki w kasie, prawidtowe udokumentowanie operacji
kasowych, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Kasjer przyjmujac obowiazki, skiada pisemna deklaracj¢ o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
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prowadzenia gospodarki kasowej. Wzor deklaracji o przyjecie odpowiedzialnosci materialne
za powierzone mienie okre$la Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Deklaracja o przyjeciu
odpowiedzialnosci winna by¢ dotaczona do akt osobowych pracownika.

Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ z dniem powierzenia obowigzkow
kasjera oraz przyjecia protokotu zdawczo-odbiorczego Kasy, a koficzy si¢ z chwilg
dokonania inwentaryzacji i dokonania ostatecznego rozliczenia Kasy potwierdzonego
protokotem zdawczo odbiorczym. Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego kasy okresla
Zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Przejecie stanu Kasy nastgpuje na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 5.

Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych oraz przestrzegac
obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego oraz
maksymalnej kwoty zapasu gotowki, o ktérych jest mowa w § 6 ust. 2 niniejszej instrukcji.
Kasjer zobowigzany jest do monitorowania termindw obowiazkowych przegladow
technicznych i poinformowania Kierownika Dzialu Ksiggowosci o zblizajacym sig
obowiagzku dokonania przegladu technicznego urzadzen fiskalnych.

Funkcji kasjera nie mozna fgczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego, w tym w szczeg6lnosci z funkcjg Kierownika
Dziatu Ksiggowosci oraz Glownego Ksiggowego

§5.
Punkty Obrotu Gotéwkowego

Punkty Obrotu Gotéwkowego organizowane s3 w miejscach, w ktorym istnieje racjonalne
uzasadnienie przyjmowania srodkéw pienigznych, kierujgc si¢ miedzy innymi odlegtoscia
od Kasy, liczba obstugiwanych pacjentow lub kontrahentow N1O-PIB.

W  Punkcie Obrotu Gotéwkowego mozliwe sa jedynie operacje polegajace na
przyjmowaniu srodkow pienigznych lub dokonaniu zaplaty za posrednictwem terminala
ptatniczego za swiadczone ustugi przez NIO-PIB. Niedopuszczalna jest realizacja wyptaty
srodkow gotowkowych, ktéra mozliwa jest jedynie w Kasie.

Lokalizacje Punktow Obrotu Gotéwkowego ustala wihasciwy zastgpca dyrektora ds.
administracji w porozumieniu z Glownym Ksiggowym.

Utworzenie Punktu Obrotu Gotéwkowego wymaga ustalenia przez Gtéwnego Ksiggowego
pracownika lub grupy pracownikéw odpowiedzialnych za przyjmowanie S$rodkow
pienieznych. Wskazani pracownicy zobowigzani s3 do podpisania deklaracji, o ktorej
mowa w § 4 ust. 4.

Gtowny Ksiegowy zapewnia odpowiednie przeszkolenie oséb wyznaczonych do obstugi
Punktéw Obrotu Gotéwkowego, w szczegolnoéci z w zakresie rzetelnego prowadzenia
dokumentacji obrotu gotéwkowego oraz trybu przenoszenia i wplacania zgromadzonych
srodkow do Kasy oraz w zakresie obstugi urzadzen fiskalnych i terminali platniczych.

Za przeprowadzenie szkolenia o0sob wyznaczonych do obstugi Punktow Obrotu
Gotéwkowego odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu Ksiggowosci.

Strona 4 z 12



7. Kierownik Dzialu Ksiggowosci w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym zapewnia
odpowiednie wyposazenie Punktu Obrotu Gotowkowego, w szczegdlnosci kas¢ metalowa
do przechowywania i przenoszenia wartosci pienigznych oraz urzadzenia fiskalne
i terminale platnicze.

8. Pracownicy wyznaczeni do obstugi Punktu Obrotu Gotéwkowego zobowigzani sg
w szczegolnosci do:

1) dolozenia nalezytej starannosci w celu uchronienia przyjmowanych wartosci
pienieznych przed utrata, zniszczeniem i zagarnigciem;

2) biezacego (niezwlocznie po otrzymaniu) ewidencjonowania przyjetych wplat poprzez
ich rejestracje na urzadzeniu fiskalnym oraz prowadzenie ewidencji, ktora zawiera co
najmniej: numer kolejny, date zlecenia, numer zlecenia, formg platnosci, okreslenie
nabywcy (osoba fizyczna, osoba prawna), w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej
dzialalnoé¢ gospodarcza lub osoby prawnej dane identyfikacyjne, kwotg brutto,
stawke VAT;

3) przestrzeganie wielko$ci maksymalnie dopuszczonej kwoty gotowki okreslonej
w § 6 ust. 3 niniejszej instrukeji;

4) dokonywanie wplat zgromadzonej gotowki do Kasy w dniu roboczym na Kkoniec
kazdego miesigca oraz na kazdy dzien bilansowy, a takze po przekroczeniu
maksymalnie dopuszczonej kwoty zapasu gotowki;

5) przekazywanie miesiecznych raportéw z urzadzen fiskalnych, terminali platniczych
oraz zestawienia, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2 do dzialu ksiggowosci
w nieprzekraczalnym terminie do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu ktérego
dane dotycza.

9. Punkty Obrotu Gotéwkowego funkcjonuja wylacznie w godzinach pracy komorki
organizacyjnej, w ktorej zostaly utworzone.

§ 6.

Gospodarka kasowa

1. W Kasie moze znajdowac sig:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki;
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;
3) gotowka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy:
4) gotéwka, papiery wartosciowe i gwarancje przechowywane w formie depozytu
otrzymane od 0s0b prawnych lub fizycznych.
2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w Kasie na biezace wydatki jako ,,pogotowie
kasowe” ustala si¢ w wysokosci 30 000,00 PLN.
3. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w Punktach Obrotu Gotéwkowego wynosi
maksymalnie 3 000,00 PLN.
4. ,Pogotowie kasowe” ponad okreslong wysokos¢, nalezy odprowadzi¢ na rachunek
bankowy w dniu, w ktorym nastapi przekroczenia lub najpézniej w dniu nastgpnym.
5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
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Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w Kasie pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowka
ta nie jest wliczana do ustalonej wysokosci pogotowia kasowego, o ktérym mowa
w ust. 2.
Gotéwka przechowywana w Kasie w formie depozytu podlegajaca zwrotowi podmiotowi,
ktory zlozyl te gotéwke do depozytu, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkéw oraz w celu uzupelnienia zapasu gotéwki na biezace wydatki. Gotowka ta nie
jest wliczana do ustalenia wysokosci pogotowia kasowego.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja depozytéw powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: kolejny numer
depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu, okreslenie podmiotu, ktérego wiasnos¢
stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, datg¢ zwrotu depozyt oraz podpisy osoby
pisemnie upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis kasjera.
Wszystkie operacje kasowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi:

1) dokumentami Zrédtowymi;

2) zastepczymi dowodami kasowymi KP — ,Kasa przyjmie” i KW — , Kasa wyplaci”,

wystawianymi przez kasjera.

Dokumentami zrédtowymi obrotu kasowego w szczegOlnoscei sg: listy ptac i inne
dokumenty dotyczace wynagrodzen, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury, rachunki, dowody wptat na rachunki bankowe, rozliczenia delegacji,
pokwitowania wpfat.
Wplaty i wyplaty gotowkowe dokonywane sa na podstawie zastgpczych dowodow
kasowych KP i KW wystawiane w systemie komputerowym. Muszg one by¢ podpisane
przez kasjera przyjmujacego /wyplacajacego gotowke, a ponadto zawiera¢ numer dowodu,
date i tytut dokonanej wptaty/wyplaty oraz kwotg.
Zastepcze dowody kasowe KP i KW wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach,
z ktérych jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji raportu kasowego, drugi jest
pokwitowaniem dla wptacajacego/przyjmujacego gotowke.
Przed dokonaniem wyplaty kasjer sprawdza, czy dokument zroédtowy jest prawidtowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy dokument jest zatwierdzony przez osobg do
tego upowazniona.
Odbiorca kwituje czytelnym podpisem w sposob trwaty, odbidr gotéwki. Otrzymang
gotdwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
Przy wyplacie gotowki kasjer moze zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki.
Dopuszcza sie wyplaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawieraé imig, nazwisko osoby upowaznionej oraz wlasnoreczny podpis osoby
wymienionej w dowodzie kasowym.
Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.
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Przychody i rozchody gotowki sg ksiegowane na biezaco w raporcie kasowym. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu,
w ktoérym przychod i rozchod mial miejsce.
Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty i numeru dokumentu, pod ktorg przychody i rozchody zostaly zaksiggowane.
Raporty kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, Ze nalezy sporzadzic raport
kasowy na koniec kazdego miesiaca kalendarzowego.
Raport kasowy zamyka sie¢ poprzez sumowanie wptat i wyplat oraz obliczenie stanu
koncowego.
Zaksiegowany i podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje do Dziatu Ksiggowosci.
Raport kasowy wraz z dokumentami KP i KW podlega sprawdzeniu przez wyznaczonego
zgodnie z zakresem obowigzkow pracownika Dziatu Ksiggowosci i zatwierdzeniu przez
Kierownika Dziatu Ksiggowosci.
Jezeli obrot dotyczy réznych walut, nalezy sporzadzac odrgbne raporty dla poszczegdlnych
walut w przeliczeniu na walutg polska.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach i raportach kasowych przerébek.
Wszelkie bledy mogg byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i zloZenie
podpisu.
Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, co jest podstawa do przeprowadzenia kontroli i wyjasnienia przyczyn
powstatej nadwyzki.
§7.
Depozyty

Depozyt moze by¢ przyjety do Kasy wylacznie za pisemng zgoda Gléwnego Ksiggowego,
w szczegdlnosci uwzgledniajac poziom ryzyka zwiazanego z wartoscia depozytu oraz
techniczne warunki jego przechowywania.
Ewidencje depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote;

3) Wiasciciela depozytu;

4) wykaz 0sob upowaznionych do odbioru depozytu;

5) sygnature pisemnej zgody na przyjgcie depozytu, o ktorej mowa w ust. 1.
Gotowka przyjeta do depozytu nie moze by¢ taczona z gotéwka w Kasie NIO-PIB.

§8.

Postepowanie w przypadkach ujawnienia falszywych znakéw pieni¢znych oraz zasady

i warunki wymiany wartosci nominalnej zuzytych lub uszkodzonych znakow
pieni¢znych
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Zasady i warunki wymiany wartosci nominalnej zuzytych lub uszkodzonych znakdéw
pienigznych reguluja przepisy odrgbne.
Kasjer w przypadku przyjecia do kasy uszkodzonego znaku pienigznego:
1) sporzadza protokot w dwoch egzemplarzach zawierajacy nastepujace dane:
a) wartos¢ nominalng, serie i numer znaku, dat¢ emisji;
b) dane dotyczace przyczyn zuzycia, uszkodzenia, rodzaju zanieczyszczenia znaku
pienieznego oraz szczegdtowy opis uszkodzen znaku;
¢) date i miejsce sporzadzenia protokotu oraz podpis kasjera;
2) przedstawia w banku uszkodzony znak pieni¢zny do wymiany.
Podczas wptlaty gotowki, w przypadku otrzymania fatszywego lub budzacego watpliwosc¢
co do autentycznosci krajowego lub zagranicznego znaku pieni¢znego, kasjer:
1) zatrzymuje znak pieniezny i zgda dowodu osobistego od osoby wptacajacej;
2) sporzadza protokot w dwoch egzemplarzach ujmujac w nich nastepujace dane:
a) numer protokotu i date i miejsce sporzadzenia,
b) nazwe i adres miejsca, w ktérym wplacono znak pienigzny’
¢) imig¢, nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego wplacajgcego,
d) warto$¢ nominalna, serie i numer znaku, dat¢ emisji zatrzymanego znaku
pienigznego.
3) protokét, o ktérym mowa w pkt 2 podpisuje kasjer i osoba przedstawiajgca znak
pieniezny.

4. Znak pienigzny o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, jest depozytem i nie stanowi podstawy

wystawienia dowodu kasowego wplaty ,.KP”.

5. Obowigzkiem kasjera jest niezwtoczne powiadomienie o przypadku ujawnienia falszywego

znaku pienieznego Kierownika Dziatu Ksiegowosci. Zatrzymany znak pienigzny przesyta
sie niezwlocznie, wraz z oryginalem protokotu wilasciwej terytorialnie jednostce policji.
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostal sfalszowany przez osobg
przedstawiajaca znak lub, jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmysinie
wypuszcza w obieg sfalszowane znaki pienigzne, kasjer obowigzany jest zatrzymac znak
pieniezny i niezwlocznie wezwac organy policji.

§9.

Inwentaryzacja i kontrola kasy

. Funkcjonowanie kasy podlega kontroli: biezacej, doraznej i okresowe;.
. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu przez kasjera zgodnosci rzeczywistego stanu

gotowki ze stanem gotowki wynikajacym z raportow kasowych.

. Kontrole dorazng kasy przeprowadza si¢:

1) przy przekazywaniu lub przejmowaniu kasy;

2) w szczegolnie uzasadnionych sytuacjach losowych;

3) w przypadku stwierdzenia kradziezy lub wlamania;

4) w przypadku stwierdzenia przez kasjera niedoboru lub nadwyzki.

Kontrole okresowa (inwentaryzacje¢ okresowa) Kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien
roku obrotowego, a w przypadku funkcjonowania kasy wytacznie w dni robocze na ostatni
dzien roboczy roku obrotowego.
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Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.
Inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja wszystkie inne aktywa przechowywane w Kasie.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, protokét podpisany
przez wszystkie osoby przeprowadzajace spis i uczestniczgce w spisie.

W razie konicznosci przeprowadzenia inwentaryzacji pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
powinien zostaé opisany w protokole ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
Kontroli doraznej i okresowej Kasy dokonuje komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji Kasowe)
Narodowego Instytutu Onkologii

im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, nizej podpisana/podpisany

( imie¢ i nazwisko )

Zatrudniona/zatrudniony w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie zwanym dalej NIO-PIB na stanowisku
................................ , ktorej/ktoremu powierzono od dnia........................ obowigzki
w zakresie obstugi kasowej NIO-PIB zgodnie z zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci.
OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokolem zdawczo-odbiorczym Kasy z dnia
................................. oraz za wszelkie skfadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw kasjera. W szczegélnosci przyjmuje odpowiedzialnosc
materialna za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe, z ktorych zobowiazuj¢ sig
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie przelozonego. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania
obowiazujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za
ich naruszenie.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia straty, jaka wyniknie dla NIO-PIB na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pieni¢znych i innych powierzonych mi
sktadnikéw majgtkowych. Od obowigzku pokrycia straty bgde zwolniona/zwolniony
w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
z przyczyn ode mnie niezaleznych.

3. Nie zglaszam zastrzezeni do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie.

4. Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wptyw na wykonanie pracy kasjera.

5. Zostatam/zostalem zapoznany z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej,
a w szczegblnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-117 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r.- Kodeks Pracy.

6. Stosownie do tresci pkt. 2 zobowiazuje sie, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody
objetej moja odpowiedzialnoscig, do niezwlocznego wptacenia réownowartosci wyliczonej
szkody oraz niedoboru.

Podpis pracownika skfadajacego oswiadczenie
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Zalacznik Nr 2 do Instrukeji Kasowej
Narodowego Instytutu Onkologii

im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie

Protokol Zdawczo — Odbiorczy Kasy
w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym
Instytucie Badawczym w Warszawie

W dnit...oooveeeiiinniinininnnnnn. dokonano przekazania majatku znajdujacego si¢ w Kasie
NIO-PIB, na dowdd czego sporzadzony zostal niniejszy protokot

1. O50ba PEZETINUTACH 5 o0pausasoms s samss svmsms o0 smvss Gos sums s iasss s o s s s s s
D, D0l ZAAPICR ovsmimmnss o i o Sy S ST T 0 N A 0 03 R B

W wyniku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

I Stan gotowki w Kasie:

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

Saldo koncowe na AZTE0 5 s aasumammse sy wedlug raportu kasowego
TITEIRRE. .0t i i S T R R A R wnasl Zhobychmenmmmsrrersams oo stownie:

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

e 1111
BT 1L Ut 1oy L - 2 —
Ostatni nr dowodu KW ..o oo e eeens

I1 Stan depozytow znajdujacych sie w Kasie:

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
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11 Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotdwki w Kasie oraz pomieszczenia, w_ktdérym
znajduje sie Kasa.

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

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

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w Kasie, drugi
przekazano do Dzialu Ksiggowosci.

Podpis osoby zdajacej Podpis osoby przejmujacej
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