ZARZADZENIE Nr 3/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie

z dnia 15 stycznia 2010 roku

w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej

w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pozn.
zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad
i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Instrukcje gospodarki kasowej w Centrum Kultury i Sportu

w Postominie, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2010 roku.
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§1.

§ 2.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnial5 stycznia 2010 roku

INSTRUKCJA
gospodarki kasowej
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Rozdzial I
Podstawy prawne

Instrukcje gospodarki kasowej w Centrum Kultury i Sportu w Postominie,
zwana dalej ,Instrukcja” opracowano na podstawie przepisow ogolnych
obowiazujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

ustawy 2z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan,
jakim powinna odpowiadac ochrona  wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z pézn. zm.),
Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r.
w sprawie ogloszenia ,Standardow kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Rozdzial II
Objas$nienia

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

o)

jednostce — oznacza to Centrum Kultury i Sportu w Postominie,
kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora jednostki,

ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiegowego jednostki,

wartosciach pienieznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki
pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke
oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty,
a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow,

jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieniezna stanowiaca
rownowarto§¢ w ztotych, stosownie do postanowien § 1 pkt 5
rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 1 pkt 3 Instrukcji, uzytych do
okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych; wartoS¢ metali i kamieni szlachetnych oraz perel,
przyjmowana jest zgodnie z ewidencja ksiegowa.

Rozdzial III
Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze byC osoba posiadajaca minimum Srednie wyksztalcenie,
majaca nienaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub



wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

. Przyjecie-przekazanie @ kasy moze nastapi¢ jedynie  protokolarnie,

w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegoltowe
postanowienia w tej kwestii zawiera ,Instrukcja gospodarki majatkiem
trwalym, odpowiedzialnoSci za powierzone w uzytkowanie skladniki
majatkowe oraz inwentaryzacji majatku w Centrum Kultury i Sportu
w Postominie”, zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozycé

deklaracje o odpowiedzialnosSci za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.
Kasjer winien posiadac¢ obowiazujaca w jednostce Instrukcje oraz wykaz oséb
upowaznionych do dysponowania gotowka 1 zatwierdzania dowodow
kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych

2.

powinno jest wydzielone i zabezpieczone.

W pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urzadzenie alarmowe. Ponadto
pomieszczenie wyposazone jest w kasete stalowa i sejf do przechowywania
wartosci pienieznych. Kazdorazowo kaseta i sejf zabezpieczane sag tasma
i opieczetowane, klucze do nich zabezpieczone sg w sposéb uniemozliwiajacy
ich zagarniecie.

§ 5. 1. Wartosci pieniezne musza by¢é przechowywane w  warunkach

zapewniajacych nalezyta ochrone przed ich zniszczeniem, utrata Ilub
zagarnieciem.

. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:

1) w kasecie stalowej, jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 0,01
j-o.
2) w sejfie, jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 0,04 j.o.

§ 6. 1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci

2.

3.

0,02 j.o. moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika Centrum.

Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 0,04
j.o. podlega ochronie przez dodatkowego pracownika Centrum z uwagi na
bliskie potozenie banku pelniacego obshuge.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ rownoczesnie
transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby
postronne, nie uczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§ 7. 1. W kasie moze byc:

1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

4) gotowka przechowywana jako depozyt od oso6b fizycznych i prawnych.



2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez

kierownika jednostki, w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki

i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu

wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze byc¢
uzupekliany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze Srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong

wysokoS¢ jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania
nadwyzki, a jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na rachunek bankowy
jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).

§ 8. 1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie

§ 9.

okreslonych rodzajowo wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel
okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czeSc tej gotowki (nie podjete
naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) Centrum moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw moze byé przechowywana w kasie Centrum, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla
Centrum niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2.

. Gotowka przechowywana w kasie Centrum w formie depozytu, podlegajaca

zwrotowi osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze
by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez w celu
uzupelienia niezbednego zapasu gotoéwki i nie jest wliczana do ustalonej dla
Centrum wielkosci tego zapasu.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowod wptaty ,KP?”,
c) dowod wyptaty ,KW?”,
d) czek gotowkowy,
e) czek rozrachunkowy,
f) bankowy dowod wplaty,
2) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy plac,
g) listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umoéw o
dzieto,
i) oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu
prywatnego do celow stuzbowych w jazdach lokalnych,



j) inne akceptowane przez kierownika jednostki i ksiegowego,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja gospodarki kasowej,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi
sktadnikami majatkowymi - z wzorami podpisow,
e) protokoly przyjecia — przekazania kasy,
f) protokotly kontroli kasy,
g) protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) rejestr papierow wartosciowych,
c) zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci
objetych listami ptac,
d) inne rejestry.

§ 10. 1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
1) wplaty gotowkowe — wltasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa
zrodlowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

2. Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz
wylacznie przez ksiegowego lub osobe upowazniona. Zastepczym dowodem
kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.
Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony
wplacajacemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego
przeznaczona jest dla ksiegowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11. 1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzic,
czy odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione
do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione, nie moga byc¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wyplat lub wplat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione
w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodow w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodow — w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popeilnione w zréodlowych dowodach
kasowych - w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie,
ujednoliconych dla wptat, wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw
kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisac stownie kwote wplaconej gotowki
oraz date i jej tytut.



§12.1

§ 13. 1.

§14.1

. Formularze dowodow wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy

przychodowych dowodow kasowych, ktéore nalezy ponumerowac przed
oddaniem ich do uzytku.

Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac,
zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona. Na okladce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

1) numer kolejny bloku formularzy,

2) numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr....... ),
3) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia
....... )-

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane
osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow
Scistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢c kontrole przychodu,
rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie uregulowania zawarto
w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wplaty powinien potwierdzac¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienieznych,
nagréd oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie
rejestru nie podjetych plac,

4) wlasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

5) dowodow wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych ptac).

Wtlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek

do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy shuzbowych, powinny

okreslac¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé

przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnoSci

zamieszczaja na dowodach kasowych swoéj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i ksiegowy

lub osoby przez nich upowaznione.

. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byc¢ podpisane tylko przez jednag

osobe zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow kasowych
uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i ksiegowego lub
osoby przez nich upowaznione.

. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie

kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie
w sposob trwaly atramentem lub dhugopisem, podajac stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

. Obowiazek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku

wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach,
w ktorych umieszczona jest ogélna suma do wyptaty w ztotych.

. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jednag

osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.



§ 15. 1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera podpis moze zlozyC inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako sSwiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date
i okreslenie wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby
otrzymujacej gotowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek.
Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosci, wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez
notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16. 1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byc¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete
nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane
w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe
znormalizowane — ,Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sume poszczegolnych wyplat, dokonywanych
w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogotem wyplat przekazanych
do wyptacenia platnikom.

4. Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany
jest przyjac nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisac go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopia.

§ 17. 1. Raport kasowy sporzadza sie i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.
2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi,
i przekazuje, za potwierdzeniem, glownemu ksiegowemu Ilub osobie
upowaznionej.



§ 18. 1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod
taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty jej
stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 19. Czek gotowkowy:

1) Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie
go po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym
zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany
jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow osOb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa
do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktora zlozona jest
w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych
w ksiazeczkach kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelia sie¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym.
Tresci czeku nie mozna przerabiac, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposob.

5) W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy
anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia
ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem
o ksiegowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego.

8) Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek
wykorzystanych czekow przechowywane sa przez okres jednego roku
w szafie metalowe;.

9) Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku
obrotowego przekazywane sa do archiwum.

§ 20. Czek rozliczeniowy:

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem Scislego zarachowania,
ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdéw i innych
operacji nastepuje wytacznie za pokwitowaniem.

3) Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w rachunku kwote musi by¢
potwierdzony na okreslong kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego.

5) W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie w sposob
okreslony jak przy czeku gotowkowym, wskazanym w § 19 pkt 5.

6) W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcja
Narodowego Banku Polskiego, a w szczegdlnosci zawiadomic¢ bank oraz
pisemnie wyjasnic¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.

§ 21. Dowodd wplaty ,KP”:
1) Dowod wplaty ,,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow
i odpowiednio przechowywanym.



§ 22.

§ 23.

2) Dowod wplaty L,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktorych oryginal jest wreczany wplacajacemu jako
dowod wplaty, kopia winna byc¢ dotaczona do raportu kasowego, zas
druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:

a) date wplaty,

b) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
c) dokladne okreslenie tytutu wplaty,

d) kwote wplaty cyframi i slownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na
dowodzie wplaty. Dowod podlega zatwierdzeniu przez ksiegowego lub
osobe upowazniona.

Kasa wyplaci:

1) Dowod KW - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem Scistego
zarachowania. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika
ksiegowosci jako dowod zastepczy, w przypadku np nie podjetych plac
lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowoéd zrodlowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby.

2) Osoba wystawiajagca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

a) date wyptaty,

b) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje
sie wyptaty,

¢) tytul wyptaty,

d) kwote wyplaty cyframi i slownie.

3) Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora
naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa wyptaci zatacza
sie do raportu kasowego.

4) Do wyplaty dowod ,KW” zatwierdza glowny ksiegowy lub osoba

upowazniona.

Raport kasowy ,RK”:

1)
2)
3)

4)

5)

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem S$cislego zarachowania.
Wypekliany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn.
w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym

wystapily operacje. Raport jest sporzadzany codziennie.

Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na pogotowie

kasowe, fundusz Swiadczenn socjalnych itp.) dla ulatwienia pracy

i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy (jesli nie posiada

do tego celu programu kasowego):

a) w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,
a w wierszu ,kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest
sporzadzany,

b) po prawej stronie, w goérnej rubryce, wpisuje numer raportu
kasowego; numer ustala sie¢ zzachowaniem ciaglosci numeracji
rocznej dla roku obrotowego,

c) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody
kasowe na biezaco, w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich
realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla rodzaj operacji



§ 24.

§ 25.

§ 26.

§ 27.

6)

gotowkowej, a w rubryce ,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego
numerem np ,KP-10”,  KW-3”,

d) w dolnej czesSci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach,
wpisuje ilo§¢ dowodow ,KP”, ,KW” i laczne kwoty operacji
gotowkowych. Kazda strone raportu kasowego podlicza oddzielnie,
a laczna sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje
w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypelieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy

i przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie

upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

Wszystkie wymienione w § 19-23 formularze i druki sg ewidencjonowane
jako druki Scislego zarachowania w oddzielnie do tego celu zaloZonej
ewidencji.

Bankowy dowod wplaty:

1)
2)
3)
4)

5)

Bankowy dowod wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek
bankowy Srodkéw pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie
kasowe lub przyjete inne wplaty.

Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych banknotow
i monet.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca
gotowke sklada wraz z gotéwka w banku.

Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie,
pierwsza kopie otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank
przekazuje  dla  jednostki wraz z  wyciagiem = bankowym,
jako potwierdzenie wpltywu gotowki na rachunek bankowy.

Rejestr depozytow:

1)
2)

3)

Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Rejestr musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki
jej kwote,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze

by¢ laczona z gotowka jednostki.

Zestawienie nie podjetych poborow:

1)

2)
3)

Zestawienie nie podjetych poborow shuzy do udokumentowania nie
podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac.

Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

a) numer kolejny (liczbe porzadkowa),

b) nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,

c) date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

d) kwote,

e) podpis sporzadzajacego zestawienie.
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4)

Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zalacza do dowodu
»KP”, a na liscie plac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie
odbioru gotowki wpisuje numer i date przychodowego dowodu kasowego
- ,KP” oraz sklada swo6j podpis.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 28. Inwentaryzacja kasy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja inwentaryzacji depozyty
kasowe.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza
kierownik jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie
nieobecnosci kasjera, zespol spisowy skladajacy sie co najmniej z trzech
0sOb.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokét w trzech
egzemplarzach, podpisany przez czlonkoéw zespotu i kasjera, a w razie
przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca, na druku
stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt
ten powinien zosta¢ opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginal — ksiegowy,

b) pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,

c) druga kopie — osoba przyjmujaca kase.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika
jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany
protokotem.

W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie
odpowiednie przepisy w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 29. 1. Od kasjera zostalo pobrane i zlozone do akt osobowych oswiadczenie
o odpowiedzialnosci za powierzone pieniadze, czeki gotowkowe i inne
wartosci.

2. Akta osobowe kasjera zawieraja zapytanie o karalnos¢ kasjera.

3. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej
osobie dokonywane jest na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
spisanego w obecnosci ksigegowego.

4. Nikt poza kasjerem nie przyjmuje wptat gotowki.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-WzOr-

PROTOKOL

kontroli kasy w Centrum Kultury i Sportu w Postominie, przeprowadzonej w dniu
....................................... od godz. do godz. przez
............................................ — dzialajacego na podstawie upowaznienia wydanego
PIZEZ et ZdNia cieiiiii e r.

Kontrole przeprowadzono W ODECNIOSCI: ..vuuuuiriiniiiiniiiiiiiieeeiee e — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — .........cocveviiinnenn.n. z1.
2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ [oeeienns A r. —
................................ zl.

3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezaco
/ z opOznieniem.

4. Pogotowie kasowe W WYSOKOSCI ....ccoeevenveneniininnenne. z} ustalone zostalo
zarzadzeniem Nr ....... Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie z dnia
................................ r.

5. Kasjer, Pan/Pani ......coccoeiiviiiiiniiiiniiiininn, W dNiu .o r.,

zlozyl/-a deklaracje o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie,
gotowke i inne walory.

6. Poswiadczenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje sie w aktach
osobowych kasjera/-ki.

7. Kasjer/-ka zostal/-a zaznajomiony/-a z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona =zostala przez ksiegowego w dniu
................. r. Nie stwierdzono / Stwierdzono nieprawidlowosci.

9. Kasa zabezpieczona jest w sposob wtasciwy / nie wlasciwy.

10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa

11. Kasjer/-ka posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.

Za strone kontrolowanaq: Kontrolujacy:

(kasjer/-ka) (ksiegowy)
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