ZARZADZENIE NR 2/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej

z dnia 2 stycznia 2016r.
W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCJI KASOWEJ

na podstawie:

— Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. Dz. U.z2013 1., poz. 330 ze zm.),

— Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 . w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 . Nr 166,

poz. 1128 ze zm.),
— Ustawa z 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22014, poz. 1502 ze zm.)

zarzadzam:

§1

7 dniem 2 stycznia 2016 r. wprowadzam do stosowania w Gminnym Osrodku Kultury
w Debnicy Kaszubskiej Instrukcje kasowa stanowigca Zalgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury

w Debnicy [Kiaszubskiej

Annd Pietrzak

GMINNY OSRODE
w Debnicy K
76-248 DEBNICA KA
ul. Zjednaczenia 55, tel. 5
NIP 839-25-82-156 Regon




Uzasadnienie
Zarzadzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej nr 2/2016 z dnia 2 stycznia 2016 roku

Wprowadzenie Zarzadzenia nr 2/2016 ma na celu uregulowanie zasad funkcjonowania
gospodarki kasowej w Gminnym Osrodku Kultury. Zarzgdzenie okresla sposéb prowadzenia
gospodarki kasowej, jak rowniez wskazuje osoby za niq'odpowiedzialne. Instrukcja kasowa jest
jednym z elementdw, obok pozostatych instrukcji, na ktérych Gminny Osrodek Kultury opiera

swoja dzialalno$¢.
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INSTRUKCJA KASOWA
Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej

wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 2/2016

Rozdzial 1
Podstawa prawna

§1
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Gminnym Osrodku Kultury
w Debnicy Kaszubskiej i zostata opracowana na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczegdlnosci na podstawie:

— Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22013 1., poz. 330 ze zm.),

— Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 . Nr 166,
poz. 1128 ze zm.),

— Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U. 22014 , poz. 1502 ze zm.).

Rozdzial I1
Objasnienia

§2

Illekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce - oznacza to Gminny Osrodek Kultury w Debnicy Kaszubskiej,
— kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej.

— gléwnym ksiegowym - oznacza to gléwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy
Kaszubskiej,

— kasjerze - oznacza to kasjera obshugujacego kase w Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy
Kaszubskiej,

— wartosciach pienicznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jednostke pienigzng stanowigcg roéwnowartos¢
120-krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (fj. Dz.U. z 2013 ., poz.1440).
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Rozdzial 111
Wymagania i obowigzki kasjera

§3

. Kasjerem moze by¢ osoba:

a. posiadajaca wyksztalcenie minimum srednie,

b. nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
c. posiadajgca nienagannag opinie,

d. posiadajaca petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

W

Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

Kasjer przyjmujgc obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej tresci:
W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera kasy glownej przyjmuje do wiadomosci,
Ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Data i Podpis .

. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz

wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak
réwniez wzory ich podpisow.

Funkcji kasjera nie powinno si¢ 1gczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym lub
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego. W szczeg6lnoscei nie powinno sie faczy¢ tej funkcji
z obowigzkami gtdwnego ksiggowego 1 jego zastepcy.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§4
(Techniczna organizacja kasy)

Wydzielone stanowisko kasjera kasy uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
Wszelkie uwagi i watpliwos$ci dotyczace technicznej organizacii kasy, funkcjonowania zabezpieczen
w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie Dyrektorowi.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach urzgdowania
od godz.8.00 do godz.15.00.

§5

(Transport i przechowywanie gotéwki)

. Transport wartosci pienigznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen

technicznych:

— transport wartodci pienigznych nieprzekraczajacych 0,1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W przypadku,
gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba
transportujgca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory

moze by¢ nieuzbrojony;
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— wartosci pienigzne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami specjalnymi

lub przystosowanymi;

— transport wartosci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje si¢ przy uzyciu
pojazdow specjalnych.

Szczegblowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotowki musza odpowiadac

wymogom rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r.( Dz.

U.z2010 1. Nr 166, poz. 1128 ze zm.).

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1 wysokosciach kwot

przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§6
(Przeplyw gotéwki w kasie)

. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe skladajace si¢ na:

— niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe w kwocie 3.000 zt.) na biezace wydatki,
— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
— gotoéwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

— gotdéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb prawnych

i fizycznych,

— inne wartosci pienigzne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki oddzielnym zarzadzeniem na kazdy rok
kalendarzowy.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupeiniony do ustalone;j
wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

Gotowke wplacona do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia)
odprowadza¢ na rachunek biezacy jednostki prowadzony w Banku Spoétdzielczym w Ustce, Filia
Debnica Kaszubska.

Stan gotéwki w kasie nie moze przekraczac¢ sumy pogotowia kasowego. Po przekroczeniu tego stanu
kasjer odprowadza nadwyzke $rodkoéw pienigznych na rachunek bankowy nie pézniej niz na
poczatku dnia nastepujgcego po dniu, w ktorym nastapito przekroczenie stanu. W uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich srodkéw ochrony mienia -
zezwolié na przechowywanie wigkszego stanu srodkdw pienieznych.

Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotoéwki tej nie wlicza si¢ do ustalone)
wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptacaé gotowki w przypadku gdy jednorazowa wartos¢ transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro.

W
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§7
(Udokumentowanie operacji kasowych)
. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),

— dokumentami zrédtowymi takimi jak: listy plac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat itp.

. Liste dokumentdw, na podstawie ktérych dokonywane sa operacje kasowe, szczegoélowe wymagania,

jakie powinny one spetniaé, liste 0sdb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow

okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.

. Wplaty gotéwkowe dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP. Musza one by¢ podpisane

przez kasjera lub osobe wyznaczong przyjmujaca gotowke oraz zawieraé: numer dowodu KP, date

wplaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote wplaty wypisang cyframi i stownie.

. Dowody kasowe KP wystawiane sa przez kasjera lub osob¢ wyznaczong przyjmujaca gotowke

w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony dla wplacajacego jako pokwitowanie wplaty,

jedna kopia jest dla ksiggowosci, a druga kopia pozostaje w bloczku.

. Dowody kasowe KW wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat

przeznaczony jest dla ksiegowosci, jedna kopia jest wplacajacego jako potwierdzenie operacii,

a druga kopia pozostaje w bloczku.

. Formularze dowoddw kasowych polgczone w bloczki powinny zostaé oznaczone nazwga jednostki

oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi lub osobie wyznaczonej

przyjmujacej gotowke. Ciaglos¢ numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku

sprawozdawczego.

. Bloczki formularzy dowoddéw kasowych wydawane sa kasjerowi lub osobie wyznaczonej

przyjmujacej gotdwke wylacznie na podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji

drukéw Scistego zarachowania.

. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé 1 wystawi¢ nowy,

prawidtowy dowod kasowy. Kopie i oryginat anulowanego dowodu pozostaje w bloczku dowodow

kasowych z adnotacja o anulowaniu dowodu oraz datg anulowania.

§8
(Obieg dokumentéw kasowych)
. Wyptata gotowki z kasy jest realizowana na podstawie dowodu wyptaty KW, wystawianych na
podstawie zrodtowych dowodow kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:
— faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
— list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienigznych, premii oraz nagrod,
— dowodéw z dokonanych wplat na wihasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem

bankowym,

— wilasnych dowodéw zrédtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia.
. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych

swqj podpis.



)
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. Szczegdly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sga wyplaty, oraz

wykaz 0sob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sa zawarte w instrukcji
obiegu dokumentéw kasowych.

Odbiorca gotowki kwituje odbidér swoim podpisem. Otrzymang gotowke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer kasy zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

W przypadku, gdy dowodem zrédtowym jest faktura zakupu, optacona z wlasnych srodkow przez
osoby upowaznione, wskazane w instrukcji obiegu dokumentéw, dowdd kasowy KW winien:

— by¢ wystawiohy na kontrahenta, wystawiajgcego fakture zakupu,

— zawiera¢ numer faktury zakupu, umozliwiajacy identyfikacje dowodu zrédtowego,
— wskazanie z imienia i nazwiska osobg upowazniong, ktéra dokonata zakupu,

— podpis osoby upowaznionej jako odbiorcy gotowki.

§9
(Raport kasowy)

. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer kasy wpisuje biezaco w Raporcie kasowym.

Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym
nastgpity przychdd i rozchod.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaly wpisane.

Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy, w ktorym nastgpily operacje kasowe.
Wypekienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane s3 w nim wplaty
i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zroédlowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacii.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal Raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje za pokwitowaniem do dziatu FK. Kopia Raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w Raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga by¢
poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujace;j
poprawy i wpisania daty dokonania korekty.

§10
(Inwentaryzacja kasy)

1. Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury.

Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

— nadzien koniczacy rok obrotowy,
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— przy zmianie kasjera kasy glownej,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspodlnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie
zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobdr kasowy 1 obcigzaja kasjera.

7. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

§ 11
(Postanowienia koncowe)
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien, wigzace
decyzje podejmuje z upowaznienia Dyrektora - Gléwny Ksiegowy.

Dyrektor Gminnego @srodka Kultury
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Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci 1 $cislego przestrzegania tres¢
informacji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie instrukcji kasowej postgpowac zgodnie

z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.

Podpis pracownika/kasjera

Wykaz komérek organizacyjnych

w ktorych posiadaniu znajduja sie poszczegdlne egzemplarze instrukeji kasowej.

Lp. | Nazwa komoérki | Imig i nazwisko Stanowisko | Data Podpis
1 kasa Klaudia Selega kasjer
2 ksiegowos¢ Matgorzata Staszewska | gl ksiegowa




