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Zarzadzenie nr 29/2012

Kanclerza Panstwowej Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej podlaskiej
dnia 28 sierpnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kasowej rozliczania punktéw kasowych z
kasa gléwna Panstwowej Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej.

Dzialajac na podstawie § art.81 ust. 1 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia
27 lipca 2005 r (Dz. U. Nr 164 , poz. 1365 z p6zn. zmianami) oraz § 22 ust. 1 pkt 14 w
zwiagzku z § 25 ust.1 pkt.] Regulaminu Organizacyjnego Uczelni z dnia 25.04.2012
roku zarzadzam co nastepuje:

§1
W zwiazku z obowigzkiem wprowadzenia z dniem 01 sierpnia 2012 roku do
ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego VAT przy zastosowaniu kas fiskalnych
wprowadzam Instrukcj¢ kasowa rozliczania punktow kasowych z kasa gléwna
Panstwowej Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA KASOWA
ROZLICZANIA PUNKTOW KASOWYCH Z KASA GLOWNA

PANSTWOWE] SZKOLY WYZSZE] IM. PAPIEZA JANA PAWEA 11
W BIALE] PODLASKIE]

1. CEL INSTRUKCJI
Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej pomiedzy kasg gtdéwna
i punktami kasowymi w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawtla II
w Bialej Podlaskie;j.

Instrukcja okresla:
- sposOb dokonywania sprzedazy i rozliczen w punktach kasowych przy
sprzedazy ustug ewidencjonowanych przy pomocy kas fiskalnych.

2. DEFINICJE

Ilekro¢ w instrukcji uzyto okres$lenia:

Instrukcja - oznacza niniejszg instrukcje,

Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Basenu, Kierownika
Telecentrum PSW Biata Podlaska,

Kwestor - nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Uczelni

PSW Biata Podlaska - Panstwowa Szkota WyzZzsza im. Papieza Jana Pawia II
w Biatej Podlaskiej z siedzibg przy ul. Sidorska 95/97

~ Pracownik kwestury - pracownicy dziatu Kwestura zatrudnieni na

stanowiskach: gtéwny specjalista, specjalista, kasjer gtowny,

Punkt kasowy - punkt sprzedazy ewidencjonowanej przy pomocy kasy fiskalnej
w Uczelni: BASEN oraz Publiczne Telecentrum.

Kasa Gtéwna - nalezy przez to rozumiec kase giéwna w siedzibie budynku
gtownego Uczelni przy ul. Sidorska 95/97 p. 365.

Dziennik utargu - nalezy przez to rozumieé ewidencje utargu prowadzong przez
punkty kasowe wg Zatgcznika nr 2.

3. ZASADY GOSPODARKI KASOWE] W PUNKTACH KASOWYCH PSW BIALA
PODLASKA

3.1. Punkty kasowe - zasady ogdlne

1. Do wszystkich oséb materialnie odpowiedzialnych, ktérym powierza sie
prowadzenie kasy stosuje sie zasade ograniczonego zaufania co w praktyce
sprowadza sie do czestego kontrolowania gotéwki i innych wartosci
pienieznych.
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2. Pomieszczenie, w ktérym przechowuje sie gotéwke powinno by¢
odpowiednio zabezpieczone tj.:
a) zamykane na klucz,
b) kasjer obowigzkowo podpisuje umowe o odpowiedzialnos$ci materialnej.

3. Kasjerzy w punktach kasowych dokonujg sprzedazy ustug zgodnie z
obowigzujagcym cennikiem. Cennik ustug wraz z przyporzadkowaniem
ustugi do odpowiedniej stawki podatku ustala Kierownik punktu kasowego
w porozumieniu z Kwestorem PSW im. Papieza Jana Pawta I w Biatej
Podlaskiej. Kasjer zobowigzany jest do wydania klientowi towaru lub
wykonania ustugi wraz z paragonem fiskalnym. Na zadanie klienta
wydawana jest faktura VAT.

4. Pracownicy obstugujacy kase fiskalna zobowigzani sa do sprawdzania
poprawno$ci dzialania kasy, a w szczegélnosSci weryfikowania
nazewnictwa towardéw oraz ich przyporzadkowania do odpowiednich
stawek  podatku. W  przypadku  wystapienia  jakichkolwiek
nieprawidlowos$ci nalezy powiadomi¢ serwisanta opiekujacego sig
urzadzeniem.

5. Pracownicy obstugujacy kase fiskalng majg obowigzek sporzadzania
raportu fiskalnego dobowego po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie
p6éZniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu
nastepnym, sporzadzania raportu fiskalnego za okres miesigczny po
zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigca, nie pdzniej jednak niz
przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu.

6. Kazdy przyjety od klienta banknot nalezy sprawdzi¢. Za przyjecie
falszywego banknotu, odpowiedzialno$¢ materialng ponosi kasjer.

3.2. Punkty kasowe - zasady szczego6lowe

1. Obowiazki kasjera I zmiany - punkt kasowy BASEN:

1) Kasjer I zmiany przed rozpoczeciem sprzedazy kazdego dnia winien
rozliczy¢ sie z Kasa Gtowng poprzez wplate kwoty utargu z
poprzedniego dnia wraz z dolgczonym DOBOWYM RAPORTEM
FISKALNYM z poprzedniego dnia.

Przyjecie przekazanej z punktéw kasowych gotéwki odbywa sie w kasie
gtdwnej na podstawie dokumentu kwitariusza przychodowego.

2) Po zakonczeniu pracy obowigzkiem kasjera I zmiany jest rozliczenie sie
z utargu z kasjerem II zmiany i udokumentowanie tego rozliczenia
poprzez wypelnienie raportu kasowego bedqcego rozliczeniem miedzy
kasjerami z utargu i stanu gotéwki w kasie fiskalnej na koniec zmiany
wg Zalacznika nr 1 dotaczonego do niniejszej instrukcji wzoru.
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2. Obowiazki kasjera Il zmiany na koniec kazdego dnia:

1) Zakonczenie raportu kasowego bedqcego rozliczeniem miedzy kasjerami
z utargu i stanu gotéwki w kasie fiskalnej na koniec zmiany wg
zatgcznika nr 1.

2) Wydrukowanie DOBOWEGO RAPORTU FISKALNEGO, natomiast na
koniec miesigca kasjerzy II zmiany drukuja RAPORT FISKALNY
OKRESOWY (miesieczny).

3) Przygotowanie tzw. depozytu gotéwki i jej zabezpieczenie. Banknoty
przygotowane do przekazania dla Kasy Gléwnej nalezy starannie
posegregowac i utozy¢ ,gtéwkami do géry”.

3. Podczas przerwy remontowej lub innych przestojéw Basenu lub
Publicznego Telecentrum gdy nie bylo dokonywanej sprzedazy
w punktach kasowych, dopuszcza sie sporzadzenie Raportu Kasowego za
caly okres gdy nie byto wplywu utargu.

4. Dla Publicznego Telecentrum, z uwagi na niskie utargi dopuszcza sig
mozliwos$¢ rozliczania z Kasa Giéwnag 1 raz w miesigcu tj. na koniec
kazdego miesigca. Pracownik Telecentrum zobowigzany jest
przechowywac¢ w odpowiednich warunkach fiskalne raporty dobowe.

5. Wprowadza sie w punktach kasowych konieczno$¢ prowadzenia
tzw. ,Dziennika Utargu”.

6. W ,Dzienniku Utargu” wyznaczone przez kierownika punktu osoby
prowadza ewidencje wg dobowych raportéw kasowych fiskalnych dla
poszczegoblnych dni miesigca. Ewidencja za poszczegdlne miesigce winna
by¢ zgodna z raportami fiskalnymi miesiecznymi.

7. Na koniec kazdego miesigca nalezy dostarczy¢ do Kasy Gtéwnej ,Dziennik
utargu” wraz z zalagczonymi kopiami wptat z poszczeg6lnych dni m-ca
w celu sprawdzenia przez pracownika kwestury zgodnosci ewidencji z
RAPORTEM FISKALNYM MIESIECZNYM. Czynno$¢ sprawdzenia nalezy
potwierdzi¢ podpisem.

8. Wszelkie niejasno$ci, zdarzenia losowe nalezy natychmiast zglaszac

przetozonemu - Kkierownikowi punktu kasowego lub w przypadku
pracownikéw II zmiany pozostawi¢ adnotacje pisemng w ,Dzienniku
Utargu”.
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- Wzor -

RAPORT KASOWY

ZDNIA ..o ivvnrini s

Zatgcznik nr 1

Dokument dotyczy: rozliczenia miedzy kasjerami z utargu i stanu gotowki

II.

118

w kasie fiskalnej na koniec zmiany.

Rozliczenie kasjera I zmiany:

Stan gotowki Kasjer I zmiany Kasjer Il zmiany
wg RAPORTU
FISKALNEGO Podpis Podpis przyjmujgcego
POLUDNIOWEGO przekazujgcego kase | odpowiedzialnos¢ za kase
(na koniec 1 zmiany) | oraz i stan gotowki
odpowiedzialnos¢ za
stan gotowki

Rozliczenie kasjera Il zmiany:

Stan gotowki wg

RAPORTU FISKALNEGO

(na koniec Il zmiany)

DOBOWEGO

Podpis kasjera Il zmiany

Wptlata do Kasy Gtéwnej PSW Biala Podlaska (wypelnia kasjer I zmiany

nastepnego dnia)

Podpis wptacajacego

O O e e ]
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-WZOR EWIDENC]I
DZIENNIKAUTARGU-

Zatgcznik nr 2

ROZLICZENIE WPEAT Z PUNKTU KASOWEGO (BASEN; TELECENTRUM)

01 - 30 wrzesien 2012

Gotowka odprowadzona do Kasy Glownej

Data Nr kwitariusza
przychodowego

Imie i nazwisko kasjera

Kwota

01/09/2012

02/09/2012

03/09/2012

04/09/2012

05/09/2012

06/09/2012

07/09/2012

30/09/2012

Stownie:

Ewidencja wg raportu fiskalnego miesiecznego za

miesigc

Kwota

WYPELNIA PRACOWNIK KWESTURY

Przyjeto Raport Fiskalny Miesigczny. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

UWAGLE: oo e s s s

Dnia

podpis

]
e}
- "« __________________>]
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