POWIATOW E i
CENTRG'.\‘I INTEGRACJT !:‘s‘l’()i'dff.( INEd
) w Legionowie .
al. gen. Wiadystawa Qikorskiego L.
o 05-119 Legionowo

" Zarzadzenie Nr ..&.Iﬁ()ii

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej

w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie § 13 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie, ktorego tekst jednolity ogloszony zostal Uchwalg Nr 10/2016

Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 19 stycznia 2016 roku, zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza sie zmiany w ,.Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie”. Jednolity tekst dokumentu stanowi Zatacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gloéwnemu Ksiggowemu.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 5/2017 Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji

Spotecznej w Legionowie z dnia 20 kwietnia 2017 roku.

DYREKTOR ; .
Powiatowego Centrum Integracjl Spolecznej
w Ifegi

i "Etl:nuwlcq
Dorota Wrabel-Gordcka

RAWNY

Gawlik
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POWIATOWE
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNE.]
w Legionowie
al. gen. Wiadyslawa Sikorskiego 11

05-119 lj(‘;_:'ionu\m '

Zatgcznik nr 1

2~ do Zarzadzenia Nr .........
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
Z2dNia v 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 2018r., poz. 395 ze zm.);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077 ze zm.)

- Rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnie 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793).

§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 Spofecznej w Legionowie,

Rozdziat Il
Zasady ogdlne

§3
1. Kasy w jednostce zostaly powotane w celu prowadzenia sprzedazy detalicznej, dla oséb
fizycznych przy uzyciu kas rejestrujacych, towardw i ustug w :
v' bufecie przy ul. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo,
v" sklepiku szkolnym przy ul. Targowej 73a, 05-120 Legionowo,
v’ sklepik szkolny przy ul. Krélowej Jadwigi, 05-120 Legionowo.
2. Kasa przyjmuje i przechowuje jedynie krajowe srodki pieniezne w postaci gotowki.
3. Ze wzgledu na charakter rozliczern w kasie, ,,Kasa” — w rozumieniu PCIS to ,stanowisko
kasowe” zaopatrzone w kase fiskalng i metalowg kasete.

Rozdziat Il
Zasady dotyczace Kasjera/ osoby obstugujacej kase fiskalng

§4
1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca:
minimum srednie wyksztatcenie;



petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
przeszkolenie w zakresie prowadzenia sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej oraz
gospodarki kasowej.
Oéwiadczenie dotyczace spetnienia powyzszych wymogow stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. W PCIS moga pracowac lub byé uczestnikami osoby, ktore w zakresie obowigzkéw
pracowniczych lub w ramach uczestnictwa prowadza obstuge kas fiskalnych.

3. Kasjer/ osoba obstugujgca kase fiskalng ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mu mienie.

4. Kasjer/ osoba obstugujgca kase fiskalng przyjmujac obowigzki sktada pisemna
deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:
W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera/ osoby obstugujacej kase
fiskalng przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi $rodki pieniezne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie. Data i podpis.” lub wedtug wzoru zatgczonego do niniejszej instrukcji.

5. Kasjer/ osoba obstugujgca kase fiskalng powinien posiadac¢ obowigzujacg w jednostce
instrukcje w sprawie gospodarki kasowej.

6. Przyjecie przekazania kasy moze nastapic jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczone] przez kierownika jednostki. Protokdt stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

Rozdziat IV
Przechowywanie i transport

§5
Srodki pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w stalowej kasecie.
Dopuszczalna kwota, ktéra moze by¢ przechowywana w w/w sposob to rownowartosé
100,00 zt, stanowigce tzw. pogotowie kasowe.
Nadwyzke gotdowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong w pkt. 3
wysokosé, odprowadza sie na rachunek bankowy PCIS w dniu powstania nadwyzki. Jezeli
sg warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki -
odprowadzenie srodkéw moze nastapi¢ w dniu nastepnym.

§6
Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej réwnowartosci 8.000,00 zt,
moze by¢ wykonywany pieszo, bez dodatkowej ochrony.
Maksymalna kwota, ktéra mozie byé¢ transportowana do Banku to réwnowartosc
40.000,00 zt.

§ 6a

Organizacja przechowania i transportu gotéwki z bufetu przy ul. Sikorskiego 11,
05-119 Legionowo:
a) Wptaty do banku dokonuje osoba odpowiedzialna za kase, ktéra
wptaca gotéwke na koniec kazdego dnia pracy.



2.

b)

f)

Kierowca przewozi raport kasowy za pokwitowaniem wraz potwierdzeniem
wptaty w dniu nastgpnym do kierownika warsztatu gastronomicznego.

Kierownik warsztatu gastronomicznego sprawdza raport kasowy pod wzgledem
formalnym (czy sg wszystkie zataczniki: kolejny raport kasowy, bankowy dowdd
wptaty, raport dobowy, raport obrotéw zerujacy, zamkniecie dnia terminala)
Kolejne raporty kasowe sa kompletowanie przez caty tydzien.

W kazdy poniedziatek po dostarczeniu raportéw kasowych z ubiegtego tygodnia
raporty kasowe sa przekazywane za pokwitowaniem kierowcy dostarczajgcemu
dokumenty do siedziby PCIS.

Ostatni raport kasowy w danym miesigcu jest dostarczany do siedziby PCIS
w dniu nastepnym po zakoriczeniu miesigca wraz z raportem miesiecznym.

Organizacja przechowania i transportu gotéwki ze sklepiku szkolnego przy ul. Targowej
73a, 05-120 Legionowo:

a)

b)

c)
d)

j)

Pracownik/uczestnik sklepiku szkolnego przekazuje codzienny utarg ze sklepiku
wraz z raportem kasowym kierowcy w bezpiecznej kopercie (zamknietej) za
pokwitowaniem w dniu nastepnym w porannym transporcie.

Kierowca w dniu otrzymania utargu, przekazuje zamknigtg bezpieczng koperte
za pokwitowaniem pracownikowi bufetu.

Pracownik bufetu niezwtocznie wptaca do banku utarg w bezpiecznej kopercie.
Pracownik  bufetu przekazuje  komplet dokumentéw  kierowcy za
pokwitowaniem.

Kierowca przekazuje kierownikowi warsztatu gastronomicznego komplet
dokumentéw.

Kierownik warsztatu gastronomicznego sprawdza raport kasowy pod wzgledem
formalnym (czy sg wszystkie zatgczniki: kolejny raport kasowy, bankowy dowdd
wptaty, raport dobowy, raport obrotéw zerujacy, zamkniecie dnia terminala)
Kolejne raporty kasowe sg kompletowanie przez caty tydzien.

W kazdy poniedziatek po dostarczeniu raportéw kasowych z ubiegtego tygodnia
raporty kasowe sg przekazywane za pokwitowaniem kierowcy dostarczajgcemu
dokumenty do siedziby PCIS.

Ostatni raport kasowy danym miesigcu jest dostarczany do siedziby PCIS w dniu
nastgpnym po zakorczeniu miesigca wraz z raportem miesiecznym.

PCIS zostanie powiadomione, ze w dany dzieri sklepik bedzie nieczynny (ferie,
egzaminy, epidemia).

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§7

Dokumentacje kasy stanowia:
Dokumenty operacyjne kasy:

118

v' raport kasowy RK;
v bankowy dowdd wptaty;



v" dobowy raport fiskalny;

v miesieczny wydruk z kasy fiskalnej;

v’ potwierdzenie zwrotu gotowki

Dokumenty organizacyjne kasy:

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

protokoty inwentaryzacyjne.

AR RN

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wypfat z kasy

§8

Przyjmowanie wptat do kasy nastepuje tylko tytutem sprzedazy gotéwkowej i odbywa sig
poprzez rejestracje transakcji sprzedazy na kasie fiskalnej.

2.

3.

§9
Operacje wyptaty dopuszczalne sa tylko w sytuacji zwrotu gotéwki w zwigzku
z rezygnacjg z zakupu badz reklamacji towaru.
Zwrot gotowki musi byé udokumentowany wydrukiem z kasy fiskalnej oraz , protokotem
anulowania sprzedazy z kasy fiskalnej”
Wptate gotéwki do banku dokonuje sie bankowym dowodem wptaty.
Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera/osoba obstugujacy kasg fiskalng .
Gotéwka 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 VIl
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§ 10

Dowdd wptaty ,,KP”
Dowdd wptaty ,KP” — ,Kasa przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania i wystawiany
jest przez kasjera w dwodch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest wrgczany
wptacajacemu jako dowdd wptaty, drugi jest dofgczony do raportu kasowego;
Osoba wystawiajgca dowod ,,KP” okresla w nim:
v date wptaty,
v' nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty
v doktadne okreslenie tytutu wptaty,
v kwote wptaty cyframi i stownie.
Przyjecie gotéwki do kasy kasjer/ osoba obstugujaca kase fiskalng potwierdza swoim
podpisem na dowodzie wpfaty.



§11
Dowdd wyptaty , KW”

Dowdd KW — ,Kasa wyptaci” jest drukiem $cistego zarachowania i wystawiany jest przez
kasjera/ osobe obstugujaca kase fiskalng w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz jest
wrgczany osobie, ktorej wyptacane sg srodki jako dowdd wyptaty, drugi jest dotgczony
do raportu kasowego.

Wyptata gotowki z kasy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki
albo gtéwnego ksiegowego.

Osoba wystawiajgca dowdd ,KW” wpisuje nastepujgce dane:

SIENENENEN

date wyptaty,

nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

tytut wyptaty,

kwote wyptaty cyframi i stownie.

Dowod KW podpisuje osoba wystawiajaca — kasjer/ osoba obstugujaca kase fiskalna ,
jako osoba wyptacajaca jak i osoba, ktorej te gotdwke wyptacono. Pod dokument
~KW” powinien by¢ podtgczony zatwierdzony wniosek do wyptaty.

§12
Raport kasowy ,,RK”
Raport kasowy RK jest sporzadzany przez Kasjera/osobg obstugujacg kase fiskalng za
kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.
Raport kasowy RK wykonywany jest recznie.
Raport kasowy RK jest drukiem S$cistego zarachowania, pobierany z biura PCIS
w formie ksigzeczki przez pracownika punktu sprzedaizy detalicznej za
pokwitowaniem.
Dowody kasowe to :
v" bankowy dowdd wptaty,

raport dobowy,
raport obrotu zerujacy,
raport obrotéw towarow,

zamkniecie dnia z terminala

NN

raport miesieczny (drukowany w dniu nastepnym po zakonczeniu miesigca).

Dowody kasowe wptat s3 ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
dobowego raportu fiskalnego.

Raport RK jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach.

Oryginat raportu kasowego RK wraz z dowodami jest przekazywany przez kasjera
zgodnie z organizacjg transportu § 6a.

Kopia raport kasowy RK jest przetrzymywana w formie ksigzeczki do wykoriczenia
drukow, po skonczeniu wszystkich drukdw kopie ksigzeczki, kasjer przekazuje za
pokwitowaniem do biura PCIS i pobiera kolejng zgodnie z numeracja druku scistego
zarachowania.

Raport kasowy RK z dniem ostatniego dnia roku jest przekazywane do biura PCIS, jest
sporzadzony protokot inwentaryzacji kasy rozliczenia druku $cistego zarachowania.



§13
Protokét anulowania sprzedazy z kasy fiskalne ,,AS”

Protokét anulowania jest sporzadzany przez Kasjera/ osobe obstugujaca kase fiskalng 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
biura PCIS i przekazywany wraz z RK, ktorego dotyczy.

Protokét anulowania wystawiany jest w dwdch egzemplarzach i zawiera ponizsze
informacje:
v’ date dokonania anulowania sprzedazy,

v' przyczyne anulowania

v nazwa towaru,

v' jednostke, ilo$¢, cene i wartos$¢ towaru (ustugi),
v" kwote wypfaty.

Do protokotu anulowania nalezy dotgczy¢ paragon zakupu zwracanego towaru (ustugi)
oraz zwrot sprzedazy wydrukowany z kasy fiskalnej.

Rozdziat IX
Czynnosci kontrolne

§ 14
Inwentaryzacja kasy
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
v na dzieri przekazania obowiazkow kasjera/osoby obstugujacej kasg fiskalng
v w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik

jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci
kasjera/osoby obstugujacej kase fiskalna, zespdt spisowy skfadajacy sig co najmniej z
trzech oséb.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sig protokot, podpisany przez cztonkow zespotu i

kasjera/osoby obstugujace] kase fiskalng , a w razie przekazywania kasy — przez osobg
przyjmujacy i przekazujaca.

4. lJezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera/osoby obstugujacej

kase fiskalng , fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem
przyczyny nieobecnosci kasjera/osoby obstugujacej kaseg fiskalng .

Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

v’ oryginat, gtéwny ksiegowy,

v" pierwszg kopie, osoba zdajaca kase,

v' druga kopie, osoba przyjmujaca kase.

6. Doraine kontrole kasy dokonywane s3a na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
A DYREKTOR
‘ Powiatowego ( n Integracy Spolecznej
RADC PRAWNY a: \4(-;;11'-,.;:\\_5i poieczne]

Syl

Vrébel-Gérecka

Gawhk Dorota



Zatacznik nr 2A

do Zarzadzenia Nr ..............

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
2dNia e

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE) ZA POWIERZONE MIENIE PRACOWNIKA
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(nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe)

zwanym dalej PRACODAWCA, a
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(imie i nazwisko)

zwanym dalej PRACOWNIKIEM.

S

(98]

Strony zgodnie oswiadczajg, ze W dNiu .c..ceeveiiicnccencceeees zawarty umowe o prace /
zawarly umowe cywilnoprawng (niepotrzebne skreslic).

Pracodawca powierza Pracownikowi z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia
sie pienigdze, papiery wartosciowe oraz kosztownosci znajdujace sie w kasie Pracodawcy
R T ——
(wskazac miejscowosc, ulice itp.)

&2

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

Pracownik oswiadcza, ze powierzone mu mienie, o ktérym mowa w protokole
przekazania — przejecia z dnia ....cccccveveccnneiieenee e, nastgpito w sposéb prawidtowy i
nie zgtasza w tej kwestii zadnych zastrzezen.

Pracownik potwierdza ilosciowg i jako$ciowg zgodnos¢ mienia w protokole przekazania
~ Prelesid 2 sesnmmasmmsins arssms s ze stanem faktycznym.

Zasady dokonywania rozliczen z powierzonego mienia, sposdb prowadzenia
dokumentacji w tym w szczegélnosci terminy i sposdb sporzadzania raportéw kasowych
okresla zarzadzenie wydane przez Pracodawce.

§3

Pracownik zobowigzuje sie:

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

bezposredniego przetozonego oraz w razie rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace



lub umowy cywilnoprawnej pomiedzy Pracodawcg a Pracownikiem,

b) chronié mienie przed wszelkimi szkodami i podejmowa¢ wszelkie czynnosci, aby im
zapobiec,

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

d) sprawowaé piecze nad powierzonym mieniem z zachowaniem najwyzszej starannosci.

§4

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

2. W razie zaistnienia w mieniu szkody, za ktérg Pracownik odpowiada zgodnie z umowg,
Pracodawca zawiadomi Pracownika na pismie o wysokosci tej szkody, ktora Pracownik
zobowigzuje sie pokry¢ w ciggu 14 dni od dnia otrzymania tego zawiadomienia.

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

§5

1. Odstgpienie od umowy przez Pracownika moze nastgpi¢ za uprzednim dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

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

3. Niniejsza umowa wygasa w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,
stosunku cywilnoprawnego.

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

W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg maja zastosowanie wtasciwe przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§8

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

§9

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

{pracodawca) (pracownik)




Zatacznik nr 2B

do Zarzadzenia Nr ..............
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
zdnia i r.

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE UCZESTNIKA

Zawarta W dniu ..eeeeeeeeeevnieeieeennn, WV ettt e et e e et e et e et e e e ettt ee et e eeat et eeannaeaaaas

[oTeY 4 TT=Te b2y AU SR UR ORI
(nazwa i rodzaj firmy, adres, wskazanie nr rejestru lub ewidencji)

TR REZE IO WRIIYITE DTZER: unsesuresiesssss s £ s ched AT iAo IR R o e O AR R LS PA RE O se
(nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe)

zwanym dalej PRACODAWCA, a

AT PTIERT osss cm ae R  A  E eEsrsomt amsmmmsie e s
(imie i nazwisko)

zwanym dalej UCZESTNIKIEM.
§1

1. Strony zgodnie oswiadczajg, ze W dniU ....cceveceerecniecesieceecceins podpisaty Indywidualny
Program Zatrudnienia Socjalnego.

2. Pracodawca powierza Uczestnikowi z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia
sie pienigdze, papiery wartosciowe oraz kosztownosci znajdujgce sie w kasie
PraCOUAWEY W ..eeiiiieiiieiiiiete e ee e et eeee ettt e ettt eeaeeeaeeseeessssssasesannssentssaeaaaeaesenensnsnsrnns
(wskazac miejscowosd, ulice itp.)

§2

1. Uczestnik przejmuje obstuge kasy Pracodawcy zgodnie z jej stanem stwierdzonym
protokotem przekazania - przejecia z dnia ....cccccveeeeveeiiciinecciieeee, ;

2. Uczestnik oswiadcza, ze powierzone mu mienie, o ktérym mowa w protokole
przekazania — przejecia z dnia .., nastgpito w sposob
prawidtowy i nie zgtasza w tej kwestii zadnych zastrzezen.

3. Uczestnik potwierdza ilosciowg i jakosciowa zgodnos¢ mienia w protokole
przekazania — przejecia z dnia cooeceeeeeiceeceieveeeececee e ze stanem faktycznym.

4. Zasady dokonywania rozliczen z powierzonego mienia, sposdb prowadzenia
dokumentacji w tym w szczegdlnosci terminy i sposéb sporzadzania raportow
kasowych okresla zarzadzenie wydane przez Pracodawce.

§3
Uczestnik zobowigzuje sie:

1. zwrdci¢ mienie albo rozliczy¢ sie z niego na kazde wezwanie Pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego oraz w razie w razie zakoriczenia Indywidualnego
Programu Zatrudnienia Socjalnego,



2. chroni¢ mienie przed wszelkimi szkodami i podejmowac wszelkie czynnosci, aby
im zapobiec,

3. niezwlocznie zawiadamia¢ Pracodawce lub bezposredniego przefozonego o
wszelkich brakach, uchybieniach, nieprawidtowosciach lub szkodzie w mieniu,

4, sprawowaé piecze nad powierzonym mieniem z zachowaniem najwyzsze]
starannosci.

&4

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

W razie zaistnienia w mieniu szkody, za ktérg Uczestnik odpowiada zgodnie z umowa,
Pracodawca zawiadomi Uczestnika na pismie o wysokosci tej szkody, ktéra Uczestnik
zobowigzuje sie pokry¢ w ciggu 14 dni od dnia otrzymania tego zawiadomienia.
Uczestnik o$wiadcza, iz znane mu s3 zasady odpowiedzialnosci materialnej okreslone
w art. 114-127 kodeksu pracy i nie ma zastrzezen, co do warunkéw umozliwiajgcych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

§5

Odstgpienie od umowy przez Uczestnika moze nastapic za uprzednim
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.
Niniejsza umowa wygasa w przypadku zakoriczenia Indywidualnego Programu
Zatrudnienia Socjalnego.

§6

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie wifasciwe przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§8

Wszelkie spory mogace wyniknaé w zwigzku z umowa rozstrzygac¢ bedzie wtasciwy sad
powszechny.

§9

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

(Pracodawca) (Uczestnik)

RADCA PRAWNY

SylwigGawlik



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr................
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
zdnia ...

Protokot przyjecia-przekazania kasy

Przekazania kasy nr .......ccccc...... W lokalizag «uwnsmsmmmimamsms i
dakenano Welnit sesvemmasamemmams .

Pracownik/Uczestnik przekazujacy kase:

(imie, nazwisko)

Pracownik/ Uczestnik przyjmujacy kase:

(imie, nazwisko)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imieg, nazwisko)

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

1. Gotowka w kasie w kwoci€ ......ccccuverevnnen. ZE (STOWNI: vt s e ).
Stan gotéwki wedtug raportow kasowych:

pn. ... Nr...z dnia ..., stan gotowki ... zi.

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

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

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ....cccevvenens
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie
Z dNia ceesessensseraes

Oswiadczenie o spetnieniu wymogéw

Ja  NIZE] POLPISANA/Y oot e s e e e e oswiadczam, ze
spetniam wymogi okreslone w § 4 ust. 1 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
wprowadzone] Zarzadzeniem Nr .......... Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji

Spotecznej w Legionowie z dnia ..............



4. Uwagi (wymienic jakie):

Osoba przekazujgca i przejmujgca gotdéwke w kasie, druki scistego zarachowania oraz
depozyty nie wnosi za strzezer/wnosi zastrzezenia® do opisanego w protokole

stanu kasy.

Osoba przyjmujaca kase



o



