POWIATOWE
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
w Legionowie
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 11
fietle Smieane ZARZADZENIE Nr 12A/2016

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 19.09.2016 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
w Powiatowym Centrum Integracji Spofecznej w Legionowie

Na podstawie § 13 pkt. 3 i pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie, ktdrego tekst jednolity ogtoszony zostat Uchwatg Nr
10/2016 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 19 stycznia 2016 roku, zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie ,lInstrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie” stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wprowadza sie wzér umowy o odpowiedzialnosci materialnej kasjera za powierzone
mienie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiggowemu.
§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc zarzadzenie nr 15A/2015 Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie z dnia 30 wrze$nia 2015 roku.

Powiatoweg
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POWIATOWE
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
w Legionowie
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 11 Zatacznik nr 1

WRrli Temireany do Zarzadzenia Nr 12A/2016

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 19.09.2016 r.

INSTRUKCIJA
W sprawie gospodarki kasowej
w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie

Rozdziat |
Podstawy prawne i definicje

§1

Instrukcje opracowano na podstawie:

- Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330);

- - Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885)

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénie 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1652).

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Powiatowe Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie;
- kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora;
- PCIS — Powiatowe Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie,

Rozdziat I
Zasady ogoélne

§3
1. Kasy w jednostce zostaty powotane w celu prowadzenia sprzedazy detalicznej, dla 0s6b
fizycznych przy uzyciu kas rejestrujacych, towaréw i ustug w :
v bufecie przy ul. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo,
v' sklepiku szkolnym przy ul. Targowej 73a, 05-120 Legionowo.
2. Kasa przyjmuje i przechowuje jedynie krajowe érodki pienigzne w postaci gotdwki.
3. Ze wzgledu na charakter rozliczen w kasie, ,Kasa” — w rozumieniu PCIS to »Stanowisko
kasowe” zaopatrzone w kase fiskalng i metalowga kasete.

Rozdziat 111
Zasady dotyczace Kasjera

§4
1. Kasjerem moze byé osoba posiadajgca:
v minimum érednie wyksztatcenie;



v petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

v’ przeszkolenie w zakresie prowadzenia sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej oraz
gospodarki kasowe;j.

Oéwiadczenie dotyczace spetnienia powyzszych wymogow stanowi zatacznik nr 3 do

niniejszego Zarzadzenia.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu mienie.

Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze

ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi $rodki pienigzne. Zobowiazuje

sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia

odpowiedzialnosci za ich naruszenie. Data i podpis.” lub wedtug wzoru zataczonego do

niniejszej instrukcji.

Kasjer powinien posiada obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki

kasowej.

Przyjecie przekazania kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji

wyznaczonej przez kierownika jednostki. Protokoét stanowi zafacznik nr 4 do niniejszego

Zarzadzenia.

Rozdziat IV
Przechowywanie i transport

§5
$rodki pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w stalowej kasecie.
Dopuszczalna kwota, ktéra moze byc przechowywana w w/w sposob to réwnowartosc
100,00 zt, stanowiace tzw. pogotowie kasowe.
Nadwyzke gotéwki znajdujacy sie¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong w pkt. 3
wysoko$¢, odprowadza sig na rachunek bankowy PCIS w dniu powstania nadwyzki. Jezeli
s3 warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki -
odprowadzenie srodkéw moze nastgpi¢ w dniu nastgpnym.

§6
Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej réwnowartosci 8.000,00 zt,
moze by¢ wykonywany pieszo, bez dodatkowej ochrony.
Maksymalna kwota, ktéra moze byé transportowana do Banku to rownowartosc¢

40.000,00 zt

Rozdziat Vi
Dokumentacja kasowa

§7

Dokumentacje kasy stanowia:

Dokumenty operacyjne kasy:
v’ raport kasowy

v" bankowy dowod wptaty;
v dobowy raport fiskalny;




V' miesieczny wydruk z kasy fiskalnej,

v' potwierdzenie zwrotu gotéwki

Dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
protokoty przyjecia-przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne.
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Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§8

Przyjmowanie wptat do kasy nastepuje tylko tytutem sprzedazy gotéwkowej i odbywa sie
poprzez rejestracje transakcji sprzedazy na kasie fiskalne;.

2.

3.

B9
Operacje wyptaty dopuszczalne sg tylko w sytuacji zwrotu gotéwki w zwigzku
z rezygnacja z zakupu badz reklamacji towaru.
Zwrot gotéwki musi by¢ udokumentowany wydrukiem z kasy fiskalnej oraz ,protokét
anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej”
Woptatg gotéwki do banku dokonuje sie bankowym dowodem wptaty.
Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na przychody jednostki
W ciggu 2 dni od daty jej stwierdzenia.

Rozdziat ViiI
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§11

Dowéd wptaty ,, KP”
Dowad wptaty ,KP” — , Kasa przyjmie” jest drukiem Scistego zarachowania i wystawiany
jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest wreczany
wpfacajagcemu jako dowéd wptaty, drugi jest dotaczony do raportu kasowego;
Osoba wystawiajgca dowéd , KP” okreéla w nim:
v' date wptaty,
v nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty
v' dokfadne okreslenie tytutu wpfaty,
v" kwote wptaty cyframi i stownie.
Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.
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§12

Dowéd wyptaty ,,KW”
Dowéd KW — , Kasa wyptaci” jest drukiem Scistego zarachowania i wystawiany jest przez
kasjera w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest wrgczany osobie, ktorej
wyptacane sa $rodki jako dowdd wyptaty, drugi jest dotaczony do raportu kasowego.
Wyptata gotéwki z kasy odbywa si¢ na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki
albo gtownego ksiegowego.
Osoba wystawiajaca dowod ,KW” wpisuje nastgpujace dane:
v date wyptaty,
v nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz kt6rej dokonuje sie wypfaty,
v’ tytut wyptaty,
v kwote wyptaty cyframi i stownie.
Dowéd KW podpisuje osoba wystawiajaca — kasjer, jako osoba wyptacajaca jak i osoba,
ktorej te gotéwke wyptacono. Pod dokument ,KW” powinien by¢ podtaczony
zatwierdzony wniosek do wypfaty.

§13

Raport kasowy ,,RK”
Raport kasowy jest sporzadzany przez Kasjera za kazdy dzied, w ktérym wystapity
operacje. Raport kasowy wykonywany jest recznie lub w systemie komputerowym.
Dowody kasowe wptat s ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
dobowego raportu fiskalnego.
Do Raportu Kasowego powinien by¢ zataczony wydruk Dobowego Raportu Fiskalnego
oraz dowdéd wptaty érodkéw do banku (bankowy dowéd wptaty).
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi i przekazuje go do
komarki ds. ksiggowosci.

§14

Protokét anulowania sprzedazy z kasy fiskalne ,AS”
Protokét anulowania jest sporzadzany przez Kasjera w przypadku zwrotu, rezygnacji lub
reklamacji przez klienta z zakupionego towaru lub ustugi w sytuacji gdy zostat juz
wydany paragon fiskalny.
Protokét anulowania wykonywany jest recznie na gotowych drukach otrzymanych
z komorki ksiggowosci.
Protokét anulowania wystawiany jest w dwaoch egzemplarzach i zawiera ponizsze
informacje:
v date dokonania anulowania sprzedazy,
v przyczyne anulowania
v’ nazwa towaru,
v jednostke, iloé¢, ceng i warto$c towaru (ustugi),
v" kwote wyptaty.
Do protokotu anulowania nalezy dofaczy¢ paragon zakupu zwracanego towaru (ustugi)
oraz zwrot sprzedazy wydrukowany z kasy fiskalne;j.
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Rozdziat IX
Czynnosci kontroine

§15

Inwentaryzacja kasy
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
v’ na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,
v" w ostatnim dniu roboczym roku.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnodci kasjera, zespot spisowy
sktadajacy sie co najmniej z trzech oséb.
Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokdt, podpisany przez cztonkéw zespotu i
kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujgcg i przekazujaca.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnoéé kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
v' oryginat, gtéwny ksiegowy,
v’ pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,
v' druga kopig, osoba przyjmujaca kase.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sz na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem

DYREK

Powiatowego Cerfirutn Integrag







Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 12A/2016
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 19.09.2016r.

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KASJERA ZA POWIERZONE MIENIE

Zawarta W dniu ...eeeeeeeeeeee W s 0o e w5050 S T T8 6w s s

POMIGAZY covoruiurirrneasiseesescisisees st et s ee s seesseaseassesses st ese e ses e ee s seeees s

(nazwa i rodzaj firmy, adres, wskazanie nr rejestru lub ewidencji)

FEPreZENTOWANYM PIZEZ ..ceoviuiiiiiiiiceeec sttt et

(nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe)

zwanym dalej PRACODAWCA, a

PRI PAMEIA romoniesiumamnssmsssaanossscsasinis st aivssaings S SRR s or s b e e o

(imie i nazwisko)

zwanym dalej PRACOWNIKIEM.

81

Strony zgodnie oswiadczaja, ze W dniu o..eeeeoeeoeeeoeeoo zawarty umowe o prace /
zawarty umowe cywilnoprawng / podpisaty Indywidualny Program Zatrudnienia
Socjalnego (niepotrzebne skreslicé).

Pracodawca powierza Pracownikowi z obowiagzkiem zwrotu albo do wyliczenia
sig pienigdze, papiery wartosciowe oraz kosztownosci znajdujace sie w kasie Pracodawcy

b

§2

Pracownik przejmuje obstuge kasy Pracodawcy zgodnie z jej stanem stwierdzonym
protokotem przekazania - przejecia z dnia .....oovevoeoooeoeooo .

Pracownik os$wiadcza, ze powierzone mu mienie, o ktérym mowa w protokole
przekazania — przejecia z dNia .......coeeeeeevevvvesooooooo, nastapito w sposéb prawidtowy i
nie zgtasza w tej kwestii zadnych zastrzezen.

Pracownik potwierdza ilosciows i jakosciowa zgodnosé mienia w protokole przekazania
= PrZCJECIE Z BB icivismninrnsmesensmmserremmmmssmesss s ze stanem faktycznym.

Zasady dokonywania rozliczern z powierzonego mienia, sposéb prowadzenia
dokumentaciji w tym w szczegdlnosci terminy i sposob sporzadzania raportéw kasowych
okresla zarzadzenie wydane przez Pracodawce.

§3

Pracownik zobowiazuje sie:

a) zwrdci¢ mienie albo rozliczy¢ sie z niego na kazde wezwanie Pracodawcy lub

bezposredniego przetozonego oraz w razie rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace



pomiedzy Pracodawcg a Pracownikiem lub w razie zakonczenia Indywidualnego
Programu Zatrudnienia Socjalnego,

b) chroni¢ mienie przed wszelkimi szkodami i podejmowaé wszelkie czynnosci, aby im
zapobiec,

c) niezwtocznie zawiadamia¢ Pracodawce lub bezposredniego przetozonego o wszelkich
brakach, uchybieniach, nieprawidtowosciach lub szkodzie w mieniu,

d) sprawowa¢ piecze nad powierzonym mieniem z zachowaniem najwyzszej starannosci.

§4

1. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za wszelkie szkody w mieniu, chyba ze wykaze,
7e szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

2. W razie zaistnienia w mieniu szkody, za ktéra Pracownik odpowiada zgodnie z umowa,
Pracodawca zawiadomi Pracownika na pi$mie o wysokosci tej szkody, ktdéra Pracownik
zobowiazuje sie pokry¢ w ciggu 14 dni od dnia otrzymania tego zawiadomienia.

3. Pracownik oéwiadcza, iz znane mu s3 zasady odpowiedzialnosci materialnej okredlone w
art. 114-127 kodeksu pracy i nie ma zastrzezen, co do warunkéw pracy umozliwiajgcych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

§5

1. Odstapienie od umowy przez Pracownika moze nastapic¢ za uprzednim dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

2. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

3. Niniejsza umowa wygasa W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy,
stosunku cywilnoprawnego lub Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego.

§6
Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§7

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie wiasciwe przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§8

Wszelkie spory mogace wynikngé w zwiagzku z umowa rozstrzyga¢ bedzie wtasciwy sad
powszechny.

§9

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

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

(pracodawca) (pracownik)

g
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 12A/2016
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 19.09.2016

Oswiadczenie o spetnieniu wymogéw

Ja  nizej PoOdPISANA/Y ..ceeeieeeeieeee e e e oswiadczam, ze
spetniam wymogi okre$lone w § 4 ust. 1 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 12A/2016 Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji

Spotecznej w Legionowie.

G-






Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 12A/2016

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
z dnia 19.09.2016

Protokét przyjecia-przekazania kasy

Przekazania kasy nr ..................... W OKBHIZAC]H vevvueenreeeeeee e

dokonano W dniu ...eeeeveeeeeeeeeeeee .

(imie, nazwisko)
Pracownik przyjmujacy kase:
(imie, nazwisko)

Przekazania kasy dokonano w obecnoéci:

(imie, nazwisko)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotéwki i drukéw Scistego zarachowania
przekazaniu podlega:

1. Gotowka w kasie w kwocie ... 2t (STOWNIE: .o )
Stan gotowki wedtug raportéw kasowych:

pn....Nr...zdnia..., stan gotowki ... zt.

2. Druki sScistego zarachowania przechowywane w kasie (rodzaje drukéw i ich numery):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw $cistego zarachowania
zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja (ksiegami drukéw $cistego zarachowania).

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymienic jakie):



4. Uwagi (wymienic jakie):

Osoba przekazujaca i przejmujaca gotowke w kasie, druki $cistego zarachowania oraz
depozyty nie wnosi za strzezer/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole

stanu kasy.

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

Osoba przyjmujgca kase




