Zarzadzenie nr 1/2022
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Pomiechéwku
z dnia 30.01.2022 roku
w sprawie ,Instrukeji kasowej”

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406), ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152 poz.1223 z pozn.
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 127, poz.
1240), standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zarzadzam, co
nastgpuje:

§1

W zwigzku z potrzebg aktualizacji zapisow i wprowadzeniem w uzycie w Gminnym Osrodku
Kultury kasy fiskalnej, wprowadzam instrukcje kasowa Gminnego Osrodka Kultury
w Pomiechéwku, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 30.01.2022 roku.

Zalgczniki:
1. Zal nr 1, Instrukcja kasowa Gminnego Osrodka Kultury w Pomiechéwku”




Zatgeznik nr 1

do zarzgdzenia nr 1/2022

dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
z dnia 30.01.2022r.

INSTRUKCJA KASOWA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W POMIECHOWKU

Instrukcja Kasowa obowigzuje od dnia 30.01.2022r..

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Gminnym Osrodku Kultury w
Pomiechoéwku i zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz. 1233 z po6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity:
Dz.U.z2010 r. Nr 220, poz. 1447 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.).

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjeréw i pracownikéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresow czynno$ci. Kasjerem w rozumieniu niniejszej instrukeji jest zardGwno osoba
zatrudniona na stanowisku kasjera, jak rowniez wykonujaca obowigzki kasjera,
zatrudniona na innym stanowisku.

3. Za wartosci pienigzne uwaza si¢ miedzy innymi krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,
czeki, weksle, inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke.,

4. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

§1
POMIESZCZENIE KASY
1. Kasa Osrodka Kultury (zwanego w dalszej czesci Instrukeji GOK)
zlokalizowana jest w gabinecie Gtéwnego ksiggowego, ktéry wyposazony jest w zamek
w drzwiach wejsciowych do gabinetu.
2. W pomieszczeniu znajduje si¢ szafa pancerna, w ktorej znajduje sie sejf do
przechowywania srodk6w pienigznych. Sejf posiada zamek.
3. Do szafy pancernej, w ktorej oprécz sejfu przechowywane sg inne dokumenty, maja
dostep wylacznie kasjer- gtéwny ksiegowy i dyrektor. Kazda z tych 0sob posiada jeden
komplet kluczy.
4. Do sejfu sa dwa komplety kluczy. Jeden protokolarnie, w obecnogci dyrektora GOK
otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy, drugi komplet (zapasowy) znajduje
si¢ w szafie pancernej, w opieczetowanej kopercie. Zapasowy komplet kluczy jest
kompletem awaryjnym, ktory uzyty moze byé tylko w sytuacjach losowych.
3. Na koniec dnia, kasjer obowigzany jest do zamykania sejfu na zamek.
6. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkéw itp. kasjer jest zobowigzany natychmiast
zglosi¢ na pismie dyrektorowi GOK.
7. Wpfaty i wyptlaty gotéwki nastepuja w dni i w godzinach pracy GOK.



8. Sprzedaz ustug w GOK prowadzona jest przy uzyciu kasy fiskalne;j.

§2
KASJER
1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca:
1) minimum $rednie wyksztalcenie;
2) nienaganng opinig;
3) peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
4) praktyke w ksiegowosci finansowej lub przeszkolenie w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowe;j;
5) swiadectwo niekaralnosci za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw
mieniu.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie.
3. Kasjer musi ztozy¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosei przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe;j.
4. Przejecie - przekazanie kasy innej osobie na czas zastepstwa, moze nastgpi¢ jedynie
protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez dyrektora GOK.
5. Kasjer musi dysponowac aktualng karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych.
6. Kasjer jest zobowigzany zglasza¢ dyrektorowi GOK wszystkie zjawiska, ktore
uniemozliwityby mu sprawowanie prawidtowej pieczy nad powierzonym mieniem.
7. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
gotéwki 1 innych walorow.
8. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, skiadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnoscei.
9. Do podstawowych obowigzkow kasjera nalezy:
1) dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozechodowych podpisanych przez osoby upowaznione,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora GOK i przy kontrasygnacie glownego
ksiggowego.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swéj podpis i date.
2) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w trzydziestu
nastepnych dniach roboczych;
4) niezwloczne zawiadomienie gtdwnego ksiegowego i dyrektora GOK o brakach
gotowkowych lub ewentualnych wiamaniach do kasy.
10. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é materialna za
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;
2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych;
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;
4) dokonywanie wyplat na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyplaty.

. L
OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
1. Zobowigzuje si¢ kasjera do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych do



banku.

2. Transport warto$ci pienigznych do banku dokonywany jest zazwyczaj samochodem. Przy
kwotach powyzej pigeiu tysigcy ztotych w asyscie drugiego pracownika (pracownik
techniczny lub gospodarczy).

§4
DOKUMENTACJA KASOWA
1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi
przez kasg fiskalna, program komputerowy lub - tam, gdzie nie jest on stosowany -
wypisywanymi recznie;
2) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, generowanymi przez
program komputerowy (lub - tam, gdzie nie jest on stosowany - wypisywanymi recznie)
wraz ze zrodlowymi dowodami kasowymi lub zastepcze whasne dowody wyplat
gotowki.
2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:
1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty i wyptaty;
2) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
zakres czynnosci kasjera, protokoly inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy,
ksigzka serwisowa kasy fiskalnej, ewidencja przyjetych i wydanych depozytow (jesli
dotyczy).
3. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy dowody kasowe sg
podpisane prze osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli tak nie jest, kasjer
nie moze przyjaé tych dowodéw do realizacji. Karta wzoréw podpisow 0sob
upowaznionych stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji. Zmiana karty nie wymaga
ponownego zatwierdzania instrukcji kasowe;.
dowodzie kasowym.
Na dowodzie kasowym umieszcza sie:
1) rodzaj i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamogé osoby otrzymujgcej gotowke;
2) dane osoby podpisujacej jako $wiadek.
4. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe musza by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu musza byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.
5. Raporty kasowe moga obejmowag okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢
raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢
dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami
kasowymi do sprawdzenia drugiemu pracownikowi sekretariatu lub glownemu
ksiggowemu.

§5
ZASADY PROWADZENIA KASY I WYPEENIANIA DRUKOW KASOWYCH
L. Stosowanie kasy rejestrujacej (fiskalnej).
1. Kasjer zobowigzany jest do:
1) naniesienia na obudowg kasy w sposéb trwaty numeru ewidencyjnego;
2) prowadzenie sprzedazy wylacznie poprzez kase;



3) drukowania paragonu fiskalnego lub rachunku z kazdej sprzedazy oraz wydawania
oryginatu wydrukowanego dokumentu nabywey;

4) stosowania kasy rejestrujacej wylacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy,
5) sporzadzania raportu fiskalnego (dobowego) po zakoniczeniu sprzedazy za dany dzien,
nie pozniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nast¢pnym, oraz
sporzgdzania raportu fiskalnego za okres miesieczny po zakonczeniu sprzedazy

W ostatnim dniu miesigca, nie pozniej jednak niz przed rozpoczeciem sprzedazy

W nastgpnym miesigcu;

6) drukowania emitowanych przez kas¢ dokument6w i ich kopii na papierze;

7) przechowywania kopii dokumentéw kasowych do czasu uptywu terminu
przedawnienia zobowiazania podatkowego;

8) ewidencjonowania sprzedazy przy uzyciu kasy rezerwowej lub zaprzestanie sprzedazy
w przypadkach, gdy nie mozna prowadzi¢ ewidencji za pomoca kasy (np. gdy kasa sie
zepsuje);

9) weryfikacji poprawnosci pracy kasy, ze szczegélnym uwzglednieniem prawidlowego
zaprogramowania nazw ustug i towaréw oraz niezwlocznego zgtaszania dyrektorowi
GOK oraz prowadzacemu serwis kas kazdej nieprawidtowosci w jej pracy;

10) udostgpniania kasy do kontroli stanu nienaruszalnodci kasy i prawidtowosci jej pracy
na kazde zadanie wiasciwych organow;

11) dokonywania wpiséw w ksiazce kasy lub przez serwisanta kasy;

12) zglaszania kasy rejestrujacej do obowigzkowego przegladu technicznego podmiotowi
prowadzgcemu serwis kas rejestrujacych (obowigzkowo na przeglad techniczny co 24
miesigce);

13) przechowywania ksigzki kasy przez okres jej uzytkowania oraz udostepnianie jej na
zgdanie wlasciwych organow;

14) prowadzenia i przechowywania dokumentacji o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;.

2. Do pobierania wplat za zajecia, bilety, wycieczki i inne odplatne dzialania (ustugi),
upowaznieni oprécz kasjera, sg takze inni pracownicy GOK.

3. Upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w punkcie powyzej, bezposrednio
po zakoficzonej sprzedazy, przekazuja gotéwke razem z kasg fiskalng kasjerowi, a w
przypadku gdy nie jest to mozliwe, czynig to nastgpnego dnia mozliwie jak najszybcie;.
II. Dowé6d wplaty KP - Kasa przyjmie.

Dowod ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania generowanym przez program
komputerowy lub wystawiony re¢cznie. Kopia ,,KP” zalaczana jest do raportu kasowego.
Kopig otrzymuje wplacajacy gotowke jako potwierdzenie wptaty. Dowod wplaty kasjer
wypelnia w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) Oryginat otrzymuje wplacajacy gotoéwke jako potwierdzenie wplaty.

2) Pierwsza kopia dotgczana jest do raportu kasowego.

3) Druga kopia pozostaje w bloczku formularzy do celéw rozliczeniowo — kontrolnych.
W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowdd
anulowa¢ (nie niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowdd.

Kwitariusze przychodowe stosuje sie wg wzoru.

III. Dowéd wyplaty KW - Kasa wyplaci.

Dowod ,,KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania, generowanym
przez program komputerowy lub wystawianym recznie na obowiazujacym formularzu
lub jako dowdd zastepczy stuzacy do udokumentowania wyptat gotowkowych w sytuacji
gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodtowymi (np. nie podjete w
terminie wyptlaty z listy ptac). Dokument ,,KW” wystawia sie w dwéch egzemplarzach, z
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ktorych:

1. Oryginat dotgczany jest do raportu kasowego.

2. Kopia pozostaje w bloczku formularzy.

W przypadku blgdnego wystawienia dowodu ,,KW* (pomytki) nalezy bledny dowod
anulowac (nie niszczy¢) i wystawié nowy dowod.

Dowod ,, KW podpisuje kasjer i otrzymujacy gotéwke. Do wyplaty dowdd ten
zatwierdzajg osoby wymienione w zataczniku.

IV. Raport kasowy ,,RK”.

Raport kasowy jest drukiem $cistego zarachowania i shuzy do ewidencji szczegdtowej
wszystkich dowodéw kasowych dotyczaeych wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera
w danym dniu lub okresie. Wypelniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym,
tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastgpuja wptaty i wyptaty. Raport sporzadza sie na dzien
konczacy miesige kalendarzowy. Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a taczng sume obrotow objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke
-obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,,stan
kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotg
ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu stan kasy obecny. Raport kasowy
sporzadzany komputerowo traktuje sie jako jednostronicowy. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w raportach kasowych przerébek. 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
dokonujacej poprawy i wpisania daty dokonania korekty.

V1. Okres przechowywania dokumentéw kasowych.

Kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty i dowodow wyptaty przechowuje sie w
kasie przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego
wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie z innymi dowodami ksiegowymi
przez okres 5 lat po zakornczeniu roku obrotowego.

§6
KONTROLA KASY
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.
2. Sprawdzenia raportu kasowego dokonuje gtéwny ksiegowy i/lub dyrektor GOK.
3. Co najmniej raz w roku nalezy przeprowadza¢ kontrole stanu gotowki w kasie.
Kontroli dokonuje 3-osobowa komisja ztozona z gléownego ksiegowego i pracownikow
wyznaczonych przez dyrektora GOK. Informacje o stanie gotowki zgodnym ze stanem
wykazanym w raporcie kasowym umieszcza sie w raporcie kasowym i potwierdza
podpisami wszystkich cztonkéw komisji. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
(niedoboru lub nadwyzki) nalezy z przeprowadzonej kontroli sporzadzié protokoét. Na
dzien 31 grudnia kazdego roku, na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie oraz
w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie, a takze w sytuacjach losowych,
inwentaryzacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna powolana przez dyrektora
GOK, sporzadzajgc ,,arkusz spisu z natury”. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli
zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnogé
materialng przekazg sobie gotowke za potwierdzeniem w formie protokotu zdawezo —
odbiorczego.
4. Gotowke nalezy w calosci odprowadzi¢ do banku na ostatni dzief roku.
5. Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i
obciazaja kasjera.



6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg

ZATWIERDZAM DO STOSOWANIA
W GMINNYM OSRODKU KULTURY
W POMIECHOWKU

Zatacznik do Instrukcji Kasowej z dnia 30.01.2022 r.

Karta wzoréw podpiséw stosowanych na dokumentach finansowych
do zatwierdzenia kwoty do wyplaty

L.p.
Stanowisko
Wzér podpisu
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