Zarzadzenie nr 7/2023

Dyrektora Kwidzyiskiego Centrum Sportu i Rekreacji
z dnia 17 maja 2023r.

w sprawie Instrukeji Kasowej w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Na podstawie przepisow:

- art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2023 poz. 120 z
pOzniejszymi zmianami);

- art. 6 pkt.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (t. j. Dz. U. 2021 poz. 289);

- art. 53, art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2022
poz. 1634 z pdzniejszymi zmianami);

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dn. 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci  pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.
j. Dz. U. 2016 poz. 793 z pézniejszymi zmianami)

- rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujacych (t.
j. Dz. U. 2021 poz. 1625 z p6zniejszymi zmianami);

zarzadzam si¢, co nastepuje:
§1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcj¢ Kasowa w Kwidzynskim Centrum
Sportu i Rekreacji stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§2

W celu ochrony mienia wprowadzam, jako obowigzujacy wzor o$wiadczenia o powierzeniu
odpowiedzialnosci materialnej z osobami petnigcymi funkcje kasjeréw, pracownika obstugi
stanowigcy Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

W celu przestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kas 1 drukarek
rejestrujacych i wystawiania paragonu fiskalnego wprowadzam wzor informacji zawierajacy
takze tre$é o$wiadczenia stanowigcy Zatgeznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2013 Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji z dnia
15 stycznia 2013r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora KCSiR

z dnia 17 maja 2023 roku

INSTRUKCJA KASOWA
w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

CZESC OGOLNA

. Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony interesow KCSIR poprzez

uregulowanie m.in.:

a) warunkéw organizacyjno-technicznych pomieszczen kasowych i urzadzen kasowych
oraz formy ich zabezpieczen,

b) zasady przewozu i przechowywania Srodkow pienigznych,

c¢) zasady ustalania tzw. “pogotowia kasowego”,

d) trybu dokonywania operacji kasowych,

e) zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

. Kwidzynskie Centrum Sportu i Rekreacji posiada obecnie 4 urzadzenia fiskalne w tym 2

kasy on-line przenosne (ul. Sportowa 6), 1 kasa on-line stacjonarna (ul. Stowackiego 19)

oraz jedng drukarke fiskalng polgczong z Systemem Obstugi Klienta E-Obiekt (ul. Wiejska

1A).

Urzadzenia fiskalne generujg raporty dobowe warto$ciowo-ilo$ciowe i raporty miesigczne

na podstawie ktérych rozliczane s operacje gotowkowe.

_ Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg pracownikow obstugujacych

urzadzenia kasowe i ich zwierzchnikow uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kas w

ramach przypisanych im imiennie zakresow czynnosci.

§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

_ Pomieszczenia kasowe zlokalizowane przy ul. Sportowej 6, ul. Wiejskiej 1A oraz ul.
Stowackiego 19 gwarantujg bezpieczefistwo obrotu Srodkami pieni¢znymi, a takze
umozliwiajg sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenia kasy i wydzielone stanowiska sprzedawcy biletow uniemozliwia swobodny
dostep do kasy osobom postronnym.

Punkt kasowy przy ul. Wiejskiej oraz ul. Stowackiego jest objety monitoringiem wizyjnym.
Istnieje mozliwo$¢ odtworzenia nagrania do 30 dni wstecz.

. Punkty kasowe znajdujace si¢ w budynkach obiektow sportowych to wyodrebnione
pomieszczenia wyposazone w kasg¢ fiskalng lub drukarke fiskalna stanowigcg czg$¢
sktadowa systemu kasowego. W punkcie kasowym mozna dokonywa¢ operacji kasowych,
wydruku paragonéw fiskalnych, wystawiania dowodéw wplat gotowki dokonywanych w
kasie i rowniez wyplat z kasy zgodnie z dokonang sprzedaza, sporzadzania raportow
kasowych. Faktury sprzedazy VAT wystawiane s3 w punkcie kasowym przy ul. Wiejskiej
1A, a z pozostatych punktéw w dziale ksiggowosci.

§ 2. OCHRONA 1 TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

Srodki pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniaj acych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Sprzedawca biletow jest zobowigzany przechowywac wartos$ci pieni¢zne:

a) w kasecie metalowej,



b) w szafie stalowej lub sejfie do ktérej chowa kasete z zawartoscig pogotowia kasowego,
biezacego utargu (tylko w punkcie kasowym Stadion), karnetami i drukami Scistego
zarachowania po zamknig¢ciu kasy.

. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zamknie¢, monitoringu wizyjnego itp. sprzedawca biletow, pracownik obstugi natychmiast
zglasza na pismie Kierownikowi obiektu lub Dyrektorowi jednostki.

Transportu gotéwki z kasy do banku, na podstawie zawartej umowy z jednostka, wykonuje
agencja ochrony mienia i osob, ktéra dysponuje wyspecjalizowanymi pracownikami oraz
odpowiednim zapleczem technicznym.

Transport gotéwki dokonywany jest z punktu kasowego przy ul. Wiejskiej 1A oraz ul.
Stowackiego 19.

W dni robocze tj. od poniedziatku do pigtku gotéwka z punktu kasowego przy ul. Sportowej
6 przekazywana jest tego samego dnia kiedy nastgpita sprzedaz lub nastgpnego dnia
roboczego (dot. sprzedazy ustug korzystania z kortow i mini golfa), do punktu kasowego
przy ul. Wiejskiej 1A lub przy ul. Stowackiego 19 w przypadku przerwy technologicznej
na obiekcie przy ul. Wiejskiej 1A.

Szczegdtowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotowki musza odpowiadac
wymogom Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r.(tj. Dz. U. 2016 r. poz. 793 z pdzniejszymi zmianami).

. Kazdy pracownik uczestniczacy w procesie sprzedazy zobowigzany jest do zachowania w
tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych 1
transportowanych srodkow pienigznych.

Przy kazdej wplacie i wyplacie gotéwki osoba odpowiedzialna ma obowigzek przeliczenia
przyjmowanych lub wydawanych srodkéw pieni¢znych.

§ 3. GOSPODARKA KASOWA

. W punktach kasowych mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci

zapewniajgcej wlasciwa ochrong.

W punktach kasowych moze by¢ przechowywana gotowka na niezbedne wydatki tzw.

pogotowie kasowe w wysokosci 100,00 zt.

. W punkcie kasowym przy ul. Wiejskiej 1A mogg by¢ przechowywane depozyty tj. Srodki
pieniezne pochodzace z kaucji za wydane karnety w wysokosci do 300,00 zt.

W kasie moze znajdowac si¢:

a) staly zapas gotowki na biezace wydatki ustalony pkt.2;

b) gotoéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow;

¢) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy;

d) depozyty otrzymane od osob fizycznych lub prawnych ustalone pkt. 3 oraz rzeczy

warto$ciowe pozostawiane przez klientow na czas korzystania z basenu;

e) czeki gotowkowe;

f) dowody kasowe KP;

g) dowody kasowe KW;

h) karnety elektroniczne i papierowe wg cennika oferowanych ustug.

Gotéwka podjeta z rachunku biezacego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow

powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Niewykorzystang czgs$¢

gotowki pobrang z banku zwraca si¢ na rachunek biezacy jednostki.

Gotéwka podjeta z rachunku biezacego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw a nie

zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego

jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkosci niezbgdnego zapasu.



§ 4. DOKUMENTACJA KASOWA

. Dokumentacja kasowa:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

- dowody kasowe ,,KP”,

- dowody kasowe ,,KW?”,

- blankiety czekow gotowkowych,

- bankowe dowody polecenia przelewu / wplaty gotowkowej,

- karnety;

b) dokumenty zrodtowe kasy:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- listy wyptlat $wiadczen pienigznych,

2. dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

- dokumenty sporzadzane przez kasjera,

- rejestry.

. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapisow ksiggowych 1 musza spelnia¢ wymogi
dokumentéw ksiggowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Kazdy dokument kasowy zawiera nastgpujgce elementy:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji i jej wartosc,

d) date dokonania operacji gospodarczej,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano sktadniki majatkowe.
Dowody kasowe sg rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
kasowych jak rowniez sa kompletnie dokumentowane.

Zapisy w dokumentach kasowych sa sporzadzane w sposob trwaly recznie lub
komputerowo bez pozostawiania miejsca na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Operacje kasowe zapisywane sa automatycznie w programie E-Obiekt tylko w punkcie
kasowym przy ul. Wiejskiej 1A.

Sprzedaz w/w ustug zapisywana jest w programie jako dokument I el

Na koniec zmiany sprzedawca biletow, dokonuje wyplaty swojego utargu na podstawie
dokumentu ,,KW”. Rozlicza sie na podstawie wyliczonego kasjerskiego raportu
gotowkowego, ktory mozna wyswietli¢ wedlug podstawowych parametrow:

- rozliczenie z uwzglednieniem podziatu kasjerow,

- uszczegobtowienie do pojedynczego dokumentu.

Raport sprzedazy VAT umozliwia wykonanie zestawienia ze wszystkich dokumentow
sprzedazy w okre$lonym przedziale czasu — pola ,,0d dnia dla wszystkich badz
wybranych form platnosci” gotéwka, przelew, karta platnicza — w zalezno$ci od
zaznaczonych pozycji zostanie wyswietlony raport gotowy do wydruku.

Sprzedawca biletéw na koniec dnia przelicza gotowke i sprawdza z podsumowaniem
dokumentéw rozliczenia utargu dziennego oraz raportem fiskalnym VAT (wszystkie
kwoty muszg by¢ sobie réwne).



Utarg dzienny jest sumg dokumentu ,,KW” w danym dniu, kwota ta jest przekazywana

do banku.

Na podstawie indywidualnych , KW~ kasjerskich dokumentowanych z programu

sprzedazowego E-Obiekt osoba odpowiedzialna za wplaty do banku przyjmuje utarg

sporzadzajac r¢cznie dokument ,.KP” za kazdy dzien. Dokument ,KP” powinien
zawieraé numer dowodu, date wplywu, tytul dokonywanej wplaty, kwotg wplaty —
wpisang takze stownie oraz pieczatke zaktadu pracy.

3. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,
ktorymi sa:

a) dowod wplaty ,,KP” - kasa przyjmie — druki $cistego zarachowania ponumerowane
sa w sposdb trwaly, wystawione w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal, stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotowki, wrecza sig wplacajgcemu, jedna kopia dolaczona jest
do raportu kasowego a druga kopia zostaje w bloczku. W dowodzie wplaty nie
mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej
cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu o kolejnym
numerze z ewidencji. Zachowana jest cigglos¢ numeracji dowodow kasowych wplat
w okresie roku obrotowego. Dowody ,,KP” wydawane sg osobom upowaznionym
za pokwitowaniem z ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra umozliwia
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

b) dowod wyptaty ,,KW” - kasa wyptaci - druki Scistego zarachowania ponumerowane
sa w sposéb trwaty, wystawione w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal, stanowigcy
pokwitowanie wyplaty gotowki, wrecza sig wyplacajgcemu, jedna kopia dotgczona
jest do raportu kasowego a druga kopia zostaje w bloczku. W dowodzie wyplaty nie
mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek kwot wyplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu o
kolejnym numerze z ewidencji. Zachowana jest ciaglos¢ numeracji dowodow
kasowych wyptat w okresie roku obrotowego. Dowody , KW~ wydawane sg osobom
upowaznionym za pokwitowaniem z ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

4. Rejestr depozytow prowadzi sprzedawca biletow w punkcie Kasowym przy ul.
Wiejskiej 1A poprzez system E-Obiekt. Rejestr ten zawiera:

- okreslenie podmiotu, ktérego wiasno$¢ stanowi depozyt,

- warto$¢ deponowanej gotowki,

- data przyjecia/zwrotu depozytu.

Gotowka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢ laczona z

gotowka jednostki.

Dla depozytéw prowadzona jest odrgbna ewidencja kasowa.

5. Wszystkie wptywy i rozchody gotowki w kasie ujmuje sig codziennie, w dniu ich
dokonania w prowadzonej na biezaco ewidencji zwanej raportem kasowym B
Raport kasowy jest dowodem zbiorczym, zgodnie z art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci.

Dowody zrédtowe sa w raporcie ujete pojedynczo, oznaczone liczbg porzadkowa pod

jaka dowéd jest ujety w raporcie oraz numerem nadanym przez ewidencje drukow

$cistego zarachowania.



Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegOtowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych przez sprzedawce biletow, pracownika
obstugi sporzadzany jest dla kazdego dnia osobno. Kazda strona raportu kasowego
podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczng sumg obrotow objetych tym raportem
wpisuje si¢ w rubryke ,obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu
(wpisanego w wiersz ,,stan kasy poprzedni”) dodaje sig obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy
obecny”. Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajagcym z raportu
kasowego.

Raport kasowy sporzadza sprzedawca biletow, pracownik obstugi w dwoch
egzemplarzach. Oryginal raportu kasowego podpisany przez osobe odpowiedzialng
wraz z zalaczonymi dokumentami przekazywany jest do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego. Kopia raportu pozostaje zostaje w bloczku w kasie.

. Bankowy dowdd wptlaty stuzy do udokumentowania wplaty gotowki na wlasciwy
rachunek bankowy. Dokument sporzadza sprzedawca biletow, pracownik obshugi
w dwoch egzemplarzach. Dowod wplaty dotgczany jest do bezpiecznej koperty w ktore;j
przekazywane s $rodki pienigzne do banku pochodzace z utargu. Jeden egzemplarz
otrzymuje bank a drugi, potwierdzony przez bank, wraca do dzialu ksiegowosci celem
potwierdzenia wplaty dokonanej przez firmg dokonujacg konwoju gotowki do banku.
Firma dokonujaca konwoju gotowki potwierdza jej przyjecia w rejestrze prowadzonym
przez punkty kasowe przy ul. Wiejskiej 1A oraz przy ul. Stowackiego 19.

. Rozliczenia gotéwkowe jednostki dokonywane s3 za posrednictwem kasy — sprzedaz
ustug i za posrednictwem banku — przez wplatg utargu gotowkowego na rachunki
jednostki.

Jednostka jest obowigzana do posiadania rachunku bankowego stuzgcego do
gromadzenia $rodkéw pienigznych za posrednictwem ktorego przekazuje do jednostki
nadrzednej (Urzad Miasta) jako wypracowane dochody netto i podatek VAT zgodnie z
deklaracja.

Jednostka posiada pomocniczy rachunek bankowy stuzacy do gromadzonych srodkéw
z tytulu depozytéw za wydane karnety w punkcie kasowym przy ul. Wiejskiej 1A.
Utargi dzienne gotéwkowe z punktow kasowych znajdujacych si¢ w obiektach przy ul.
Stowackiego 19 oraz ul. Wiejskiej 1A nalezy codziennie wptaca¢ do banku na rachunek
dochodowy jednostki.

Utargi dzienne gotéwkowe z punktu kasowego obstugujacego korty tenisowe i pole do
minigolfa przy ul. Sportowej 6 nalezy wptaca¢ do banku na rachunek jednostki w dni
robocze nastepnego dnia po dokonaniu sprzedazy.

. Dokumenty z operacji dokonanych karta platnicza stanowig podstawe Zapisow
ksiegowych i musza spelnia¢ wymogi dokumentéw ksiggowych okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

Wszystkie operacje dokonane karta platnicza muszg by¢ udokumentowane dowodami
zrodlowymi, ktorymi sg raporty sprzedazy z programu E-Obiekt , paragony fiskalne,
faktury VAT, dowody wptat na rachunek bankowy. Sporzadzony na tej podstawie raport
z platnosci karta zostanie uregulowany przelewami na rachunek dochodow jednostki z
banku obstugujacego terminal. Dokonywane operacje kartg platnicza sa wylacznie w
walucie polskie;j.

. Faktury gotéwkowe wystawione sg na podstawie wczesniej sprzedane; ustugi, dla ktorej
zostal uprzednio wystawiony paragon fiskalny. Kazda operacja gospodarcza mi¢dzy
jednostka a jej kontrahentem powinna by¢ udokumentowana dowodem zrédlowym
stwierdzajacym jej dokonanie. Faktury gotowkowe wystawiane sa w programach E-



Obiekt i Finanse Vulcan. Zaplaty za te faktury zawarte sg w raportach kasowych a
paragon fiskalny jest dopinany do kopii faktury. Oryginat faktury jest wydawany
klientowi.

Faktury gotowkowe sg ewidencjonowane w odrebnym zadaniu w rejestrze faktur
gotowkowych, gdyz jako osobne pozycje wchodza w sklad JPK i deklaracji VAT.
Faktury powinny zawiera¢ wszystkie dane zgodnie z art.106 e (elementy skladowe
faktur) ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ushug (tj. Dz. U. 2022
p0z.931 z pdzniejszymi zmianami).

10. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobér kasowy i obcigza sprzedawcg biletow, pracownika obstugi.
Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lub Zzycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obciazajg sprzedawce biletow,
pracownika obstugi i stanowig straty nadzwyczajne.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa ewidencjonowana w pozostale przychody operacyjne.

11. Dokumenty kasowe przechowywane sa w nalezyty sposob i chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszezeniem. Dokumenty kasowe stanowigce podstawe zapiséw przechowuje sie
w siedzibie jednostki. W oryginalnej postaci , w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposob pozwalajacy na tatwe ich odszukanie.
Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem lat i koncowych numeréw w zbiorze. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktorego dokumenty
kasowe dotycza.

§ 5. KONTROLA KASY

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej przez osoby wyznaczone przez Dyrektora

jednostki lub osobg przez niego upowazniong.

. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod

wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy

swoim podpisem.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Dyrektora jednostki lub osobg przez

niego upowazniong. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

. Dokumenty kasowe, gotéwka, karnety, druki Scistego zarachowania i raport kasowe

podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) w dowolnym czasie wedlug decyzji Dyrektora jednostki lub osobg przez niego
upowazniona,

c) w sytuacjach losowych.

. Inwentaryzacja dokumentéw kasowych, gotowki, karnetow, drukow $cistego zarachowania

odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktéra polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego,

poréwnaniu go ze stanem ewidencjonowanym i w razie potrzeby wyjasnieniu réznic.

. Zesp6t spisowy w obecnosci Sprzedawcy biletéw, pracownika obstugi przelicza i sprawdza

wszystkie sktadniki podlegajace kontroli.

Wz6br protokotu kontroli i inwentaryzacji kasy stanowi Zalacznik do Instrukcji Kasowe;j.



§ 6. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wiazace decyzje podejmuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.




Zalacznik do Instrukcji Kasowej
do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora KCSiR

z dnia 17 maja 2023 roku

PROTOKOL, KONTROLI / INWENTARYZACJI* KASY

Inwentaryzacji dokonano w Kasie ... S TA1T3 1171 ) U SO przez zespot spisowy w
skladzie:

PrZEWOAMICZACY: ... vvevererureeemcesesmnssssssssssssessssassstasassssssssassassssssasasssstsssstssosttstastssasmasiststasiathseasense e
CZEODEK: - oovevevesseremssesssosessasssasassssesasssasassasstssesstssstssessassastssansasessssssssatomesssessssnsasessssetassssasstostssssasanatsssssas
CZEONEK: < oooooeeeeeeeseesasssesssssassisssstasessonsasssssssnsstssassorssesntssssstssssssassnsassssssssssssssasstesssnsassnesssrastssssssssasasanassassacss
W obecnosci osoby materialnie 0dpOWIedZIaINE]: .. ..covrrimiiinniiii

1. Stan gotowki w Kkasie:

Waluta .o KWOLA .« Kkwota W ZE .o
WalULa .o KWOLA .t eeenanneemeeenne JORATNZL oo i shssssninssmmassasmnnsns
WalULA . eeeeeeeeeeeeeeiireee e e Ot L s et WOt 7o wnssccsisssvsmmmsssnanmssnssss
Waluta .o G, /0] 7: TR UL St {001 0 i/ G ———
WAlULA ..o crvsessssesissssssassmmsasnsmsns KWORA. . ..oveeioncsisosisassmassossuszmans KWOER W 2 . e liinninsemsiassaissaisssss
WALULA o oo innsosssssisasmmssisssnse KWORA. . L ccnnvsensnssossssnssssmsraamimses KNOtAVZE e ien o bsnssssiasinnss
2. Saldo kasowe na dziefl ........ccccereeennasunescncences wedlug raportu Kasowego .......coccocecveeieueciiinnnnn.
FAAIIAL v vvsmsommemesomaneonsnnnessissssisiniasasssbimssisnssssesvers i e R S e ey e e e g Sealed
3. Nadwyzka/niedobor ........ccevevirecencccccsininncnes T s BoubovsachnesisGravsissn vmosledscaee dos ot g o n A RS IR SR AEERTS
4. Ostatni NUMET TAPOTtU KASOWEZO: ... eururuiiieiiaiisistsiesss i
Ostatni NUMET AOWOAU KP: ... oeeeeiieieeeeteee ettt ettt s sttt b e
Ostatni NUMET OWOAU KW. ...ttt te sttt e s e e e s e s e e s s e s et sa e eb et st b st s st
5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru: ...

kasie.

(cztonkowie zespotu spidowego) (podpisy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora KCSiR

z dnia 17 maja 2023 roku

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, niezej podpisana(ny)

(imig¢ i nazwisko)

legitymujacy/ca si¢ dowodem osobistym

Os$wiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi $rodki pienigzne,
z ktérych zobowigzuje sig rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi skiadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bed¢ zwolniona
w takim zakresie, w jakim udowodnie, Ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie
7 mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore, stosownie do ogodlnych przepisow
prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczefi w kasie, w ktorej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

Oséwiadczam, ze zapoznatam si¢ z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegblnosci znane mi s zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu Pracy.

Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego

wplacenia rownowartosci w gotowee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

data i czytelny podpis skladajgcej oswiadczenie data i podpis pracodawcy



A.

Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 7/2023
Dyrektora KCSiR

z dnia 17 maja 2023 roku

I. Informacja o zasadach ewidencji"

Zasady prowadzenia  ewidencji  sprzedazy  przy uzyciu  kasy

rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego:

1.

Kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktéra nie prowadzi dziafalnosci gospodarczej, a takze
rolnikowi ryczaltowemu (w tym réwniez otrzymanie zaliczki), jest ewidencjonowana przy uzyciu kasy

rejestrujace;j.

Sprzedawca ma obowiazek wystawi¢ i wyda¢ kupujacemu paragon fiskalny, nawet bez jego zadania.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpézniej z chwila przyjecia naleznosci, bez wzgledu na
forme platnoéci (zaptata gotéwka, karta, odroczona ptatnosé, przelew, itp.).

Sprzedawca, ktéry otrzymat zaliczke w gotéwce, wystawia i wydaje paragon fiskalny z chwila jej
otrzymania.

Sprzedawca, ktory otrzymat zaliczke przelewem lub tytulem wplaty na rachunek, wystawia i wydaje
paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznosci na rachunku bankowym (lub rachunku w SKOK),
nie p6Zniej niz z koficem miesigca, w ktérym nalezno$¢ zostata uznana na rachunku, a jesli przed koncem
tego miesigca podatnik dokonat sprzedazy, paragon fiskalny za otrzymana zaliczke wystawia najpdzniej

z chwilg dokonania tej sprzedazy.

Paragon fiskalny zawiera w szczegélnosci nastgpujace dane: napis ,,PARAGON FISKALNY”, dane

sprzedawcy i jego NIP oraz centralnie umieszczone logo fiskalne i numer unikatowy kasy rejestrujace;j.

Dokument, ktéry nie zawiera danych wymienionych w pkt 6, nie jest paragonem fiskalnym.

B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy i wystawiania
paragonu fiskalnego:

1.

Na osobe, ktéra dokona sprzedazy z pominigciem kasy rejestrujacej albo nie wyda paragonu fiskalnego
(faktury), moze zosta¢ natozona kara grzywny za przestgpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe
(zgodnie z art. 62 § 4 i § 5 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 22018 r. poz.
1958, z p6zn. zm.)).

Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej powoduje zanizanie wysokosci

sprzedazy podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

Wystawienie i wydanie z kasy rejestrujgcej innego dokumentu niz paragon fiskalny (faktura)

oznacza, ze sprzedaz nie zostata zaewidencjonowana i nie wydano paragonu fiskalnego (faktury).



II. O$wiadczenie osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencje¢ sprzedazy przy
uzyciu kasy rejestrujacej, 0 zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach
ewidencji!

A. Dane podatnika:

NIP podatnika:

Nazwa?/Nazwisko i pierwsze imie”):

B. Dane osoby, ktora prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uzyciu
kasy rejestrujacej:

Nazwisko i pierwsze imig:

Numer PESEL:

C. Tresé¢ oswiadczenia

Os$wiadczam, ze podatnik zapoznal mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy
przy uzyciu kasy rejestrujgcej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami

nieprzestrzegania tych zasad, objetymi informacja o zasadach ewidencji.

Os$wiadczam, ze znam obowiazki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem,
7e za dokonanie sprzedazy z pominieciem kasy rejestrujacej albo niewydanie paragonu
fiskalnego (faktury), w tym wydanie z kasy rejestrujacej dokumentu innego niz paragon
fiskalny (faktura), moge zosta¢ ukarany/a karg grzywny za przestgpstwo skarbowe albo

wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia o§wiadczenia oraz podpis skladajacego
oswiadczenie®:

Data (dd-mm-rrrr):

Miejsce:

Imie¢ inazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia
n
Dokument sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i osoby, ktéra
prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej.
2)
Wypetnié¢ w przypadku podmiotu niebgdacego osobg fizyczna.

3)
Wypelni¢ w przypadku osoby fizycznej.

) Osoba, ktéra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej. Jej dane znajduja si¢ w czgsci B
o$wiadczenia

i



