Zarzadzenie nr 6/2023
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury w Goleszowie

zdnia 1.03.2023

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Gminnym OS$rodku
Kultury w Goleszowie

Na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosSci
kulturalnej (Dz. U. 2020.0.194), statutu Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie nadanego uchwalg
Rady Gminy w Goleszowie nr 0007.5.20214 z dnia 29 stycznia 2014 r., art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 poz. 351) w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2019r poz. 869), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej w Gminnym Os$rodku
Kultury w Goleszowie stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie podlega przekazaniu pracownikowi, ktéoremu zostaty powierzone obowigzki w zakresie
obstugi kasowej, pracownikowi zastepujacego pracownika, ktéremu powierzono obowigzki w
zakresie obstugi kasowej w okresie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci oraz pracownikom
uczestniczagcym w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresow
CZynnosci.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem zasad okre§lonych w Instrukcji powierzam pracownikowi
odpowiedzialnemu za Kas¢ Gminnego Osrodka Kultury.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2021 Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Goleszowie z dnia 3
listopada 2021r. w sprawie Instrukcji kasowej w Gminnym O$rodku Kultury w Goleszowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury
w Goleszowie

Dorota Siedlecka



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury
w Goleszowie

z dnia 1.03.2023

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Centrum Ustug Wspolnych w Goleszowie zwana dalej
,»instrukcja ,, jest zarzadzeniem wewnetrznym, okreslajagcym zasady prowadzenia gospodarki kasowej
w CUW oraz w Gminnym Os$rodku Kultury w Goleszowie obowigzki i odpowiedzialnos¢ Kasjera.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

10.

11.

N

. CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych w Goleszowie.

Jednostce obstlugujacej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustlug Wspdlnych w Goleszowie
Kierowniku CUW — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Ustug Wspolnych
w Goleszowie,

GOK- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Goleszowie

Jednostce Obslugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Goleszowie
Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwane;j,

Kasa Gléwna CUW- nalezy przez to rozumie¢ wartosci pieniezne z CUW oraz
odprowadzenie §rodkow do banku,

Kasa GOK- nalezy przez to rozumie¢ wartosci pienigzne GOK oraz odprowadzenie §rodkow
do banku,

Kasjerze CUW- nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu kierownik jednostki
obstugujacej powierzyt obowiazki w zakresie obstugi kasowe;,

Kasjerze GOK - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéoremu kierownik jednostki
obstugiwanej powierzyl obowiazki w zakresie obstugi kasowej,

Gléwnym ksieggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego ksiggowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Goleszowie.

POMIESZCZENIE KASOWE
§3

W CUW funkcjonuje jedna Kasa Gtowna przeznaczona do rejestrowania obrotow pieni¢znych
I zwigzanych z biezaca dziatalnoscig CUW - wplat i wyptat.

Kasa miesci si¢ w siedzibie CUW przy ulicy Cieszynskiej 25 w Goleszowie na II pigtrze

W GOK funkcjonuje jedna Kasa przeznaczona do rejestrowania obrotow pieni¢znych
I zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia GOK w Goleszowie - wptat i wyplat.

Kasa GOK miesci si¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury przy ulicy Cieszynskiej 25
W Goleszowie na I pigtrze.

Obstuge Kasy Glownej CUW prowadzi Kasjer CUW- pracownika zatrudniony w Centrum
Uslug Wspolnych w Goleszowie.



6.

1.

Obstuge Kasy GOK prowadzi Kasjer GOK — pracownik zatrudniony w Gminnym Osrodku
Kultury w Goleszowie oraz pracownik Il zmiany pracujagcy w Gminnym Os$rodku Kultury
w Goleszowie

Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg warto$ci pieniezne, jest wydzielone, gotowka
przechowywana jest w sejfie, ktory jest zamykany na zamek, okna sa okratowane, drzwi
wejsciowe zamykane sg na Klucz.

Kasa GOK podlega Kasie Glownej CUW na podstawie Uchwaty nr 0007.67.2022 r. Rady
Gminy Goleszow z dnia 29 czerwca 2022 r. w sprawie zmiany Uchwaty nr 0007.34.2016 r.
Rady Gminy Goleszow z dnia 29 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ushug
Wspolnych w Goleszowie i nadania statutu.

OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

§4
1. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochrong kasy.
2. Siedziba GOK jest zaopatrzona w instalacje alarmowsa.

3. Srodki i wartosci pieniezne w kasie przechowywane sa w sejfie wyposazonym w 1 komplet
kluczy w posiadaniu, ktorego znajduje si¢ Kierownik jednostki.

4. Kasa, w ktorej sg przechowywane warto$ci pieni¢zne po zakonczeniu pracy powinna by¢
zamknieta na klucz i zabezpieczona przez Kasjera GOK II pracujacego na drugiej zmianie.

5. W razie stwierdzenia wtamania, kradziezy, Kasjer GOK obowigzany jest 0 tym fakcie
niezwlocznie powiadomié¢ kierownika jednostki.

6. O wlamaniu nalezy roéwniez zawiadomi¢ organ wilasciwy do $cigania przestepstw nie
dokonujac zadnych zmian stanu faktycznego kasy.

7. W kasie moze by¢ przechowywana:

a) gotowka na niezbedne wydatki ,,pogotowie kasowe” w kwocie do 2 000 zt.

8. Kasjer GOK moze przenosi¢ z banku (do banku) lub przewozi¢ samochodem s$rodki
pieni¢zne do wysokosci 3.000,- zt. Natomiast w przypadku przenoszenia/przewozenia
kwoty wyzszej niz 3 000,- zt. Kierownik jednostki deleguje do banku wraz z Kasjerem GOK
innego pracownika.

9. Kasjer GOK zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
I wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych srodkéw pieni¢znych.

10. Przy kazdej wptacie lub wyptacie gotowki, Kasjer GOK ma obowiazek przeliczenia
przyjmowanych lub wydawanych srodkéw pienigznych.

KASJER
§5

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
b) posiadajgca nienaganng opinig,
C) posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2.

3.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomos$ci i1 stosowania obowigzujacych
przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczania i transportu gotowki.
Kasjer ponosi petlng odpowiedzialnos¢ za witasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, sktadajac pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci wraz z o$wiadczeniem, ze posiada
znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad prowadzenia gospodarki kasowej 1 obrotu
gotowkowego.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zastepstwa kasjera w trakcie jego nieobecnos$ci, jednakze przy
zachowaniu nastepujacych wymogow:

a) przejecie i zdanie kasy nastepuja po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej w obecnosci

kasjera,



b) komisje powotuje Kierownik Jednostki obstugujacej CUW,

C) z przeprowadzonych czynno$ci inwentaryzacyjnych sporzadza sie¢ stosowny protokot,

d) osoba zastgpujaca kasjera sktada deklaracj¢ odpowiedzialno$ci materialnej i ma obowigzek
zapoznac si¢ z instrukcja, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu.

GOSPODARKA KASOWA
§6

1. Centrum Ustug Wspdlnych prowadzi obstuge kasowsg dla Gminnego Osrodka Kultury
w Goleszowie
2. W kasie moze znajdowac si¢:

a) gotowka podjeta czekiem z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

b) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy.
Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad 3 000,00 zt pochodzaca z
wptat do kasy powinna by¢ odprowadzona do banku w dniu w ktorym powstata nadwyzka,
ewentualnie w nastgpnym dniu roboczym.

DOKUMENTACJA KASOWA
§7

1. Dokumentacje Kasy GOK prowadzi si¢ przy uzyciu programu ksiggowego VULCAN Finanse
w Centrum Ustug Wspolnych w Goleszowie dla Gminnego O$rodka Kultury w Goleszowie
jest prowadzony osobny raport kasowy - ustalony jest indywidualny numer dokumentow
kasowych przychodowych, rozchodowych oraz raportow kasowych. Stosowane s3 dwa rodzaje
operacji kasowych — dla budzetu z numeracjg RK/nazwa jednostki/ B (budzet)/ rok,

2. Dokumenty operacyjne kasy to:
a) raport kasowy ,,RK"
b) kasa przyjmie — KP
c) kasa wyptaci — KW
d) polecenie ksiggowania — PK
e) czek gotowkowy
f) bankowy dowod wplaty

3. Dokumenty zroédtowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki ,
b) dowody sprzedazy - faktury, rachunki, inne dokumenty sprzedazy, wydruk rozrachunkowy

c) lista ptac,

d) wnioski o zaliczke ,

e) rozliczenie zaliczki , rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
f) rachunki uméw: zlecenia, o dzieto itp.

g) Inne akceptowane przez gtdwnego ksiggowego;
h) bankowy dowdd wptaty,

1) noty odsetkowe,

j) paragony fiskalne,

4. Dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa

b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,



c) protokoty przyjecia-przekazania kasy,
d) protokoty inwentaryzacyjne.

ZASADY SPORZADZANIA I WYDAWANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

§8
DoOwWOD WPLATY — KP (KASA PRZYJMIE)

1. Wptaty dokumentowane sg poprzez wystawianie dowodéw wptat KP przy uzyciu programu
komputerowego, ktérym automatycznie nadawane s3 kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.

2. Kasjer GOK wystawiajac dowod KP zamieszcza w nim nastepujace dane:

1) Data wystawienia dowodu

2) Datg wptaty

3) Nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wptaty, nazwe jednostki
4) Doktadne okreslenie tytutu wplaty

3. Kasjer GOK przyjmuje nastepujace wartosci pieni¢zne :

a) wplat za =zajecia muzyczne, taneczne, wypozyczalni strojow karnawalowych oraz
regionalnych, biletéw, not odsetkowych, darowizn.

5. Z banku na podstawie czeku gotowkowego celem dokonania wyptaty np. zakup ustug.
Przyjecie gotowki do kasy Kasjer GOK potwierdza wilasnorgcznym podpisem na
wydrukowanym dowodzie wptaty.

6. Dokument KP drukowany jest w dwoch egzemplarzach z czego jeden przekazuje
wplacajgcemu, a drugi wraz z dokumentem zrodtowym podpina si¢ pod raport kasowy i po
jego zamkniegciu przekazuje do dziatu ksiggowego w CUW.

DOwWOD WYPLATY — KW (KASA WYDA)

1. Wyptaty gotowki dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw zrodtowych, poprzez
wystawienie dowodu ,,KW” — przy uzyciu programu komputerowego, ktory automatycznie
nadawane sa kolejne numery w danym roku kalendarzowym .

2. Przed wyptatg gotowki kasjer GOK zobowigzany jest sporzadzi¢ dowody kasowe oraz
przedlozy¢ kierownikowi jednostki do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym poprzez potwierdzenie podpisem i datg. Dowody kasowe, ktore nie
sa podpisane nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

3. Kasjer GOK wyptaca gotowke z kasy dokumentem KW (kasa wyda):

a) przekazujac gotowke do banku - podpina potwierdzong wptate na podstawie druku
bankowego dowodu wptaty.

b) wyptacajac np. wynagrodzenie,— podpina odpowiednie dokumenty zrodtowe.

c) drukowane sg dwa egzemplarze dokumentu z czego jeden przekazuje pobierajacemu
gotowke, ktory potwierdza odbidr wlasnorgcznym podpisem, a drugi wraz z dokumentem
zrodlowym podpina pod raport kasowy i po jego zamknigciu przekazuje do dziatu
ksiggowego.

4) Fakt wyptaty gotowki na dowodzie kasowym potwierdzajg :

- Kasjer GOK - sktadajac wlasnorgczny podpis ,

- Osoba otrzymujaca gotowke — sktadajgc wlasnorgczny podpis,

7. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Przy wyptacie gotowki osobom upowaznionym Kasjer
obowigzany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.



™=

2.
3.

CZEK GOTOWKOWY

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania.

Blankiety czekowe pobierane sa z banku i wypeliane przez Kasjera GOK.

Przychod 1 rozchdd czekow gotowkowych ewidencjonuje Kasjer GOK w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania.

Czek gotowkowy po wypelnieniu, Kasjer GOK przedstawia osobom upowaznionym do podpisu
czeku.

Wzory podpisOw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do wiadomosci banku na
karcie wzoroéw podpisoéw, ktora ztozona jest w banku prowadzacym obstuge.

W przypadku pomytki w wypehianiu czeku, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych.

BANKOWY DOWOD WPLATY

. Bankowy dowdd wplaty shuzy do udokumentowania wptaty gotéwki do banku
Z przeznaczeniem wplaty na wiasciwy rachunek bankowy.

Bankowy dowd6d wplaty wystawia Kasjer w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem jeden
egzemplarz dla banku, a drugi egzemplarz jako zatgcznik do KW

Na dowodzie wptaty gotowki, bank stawia dzienny stempel banku

RAPORT KASOWY

Raport kasowy sluzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych wplat 1 wyptat
dokonywanych przez Kasjera GOK w danym dniu. Sporzadzany jest automatycznie w systemie
komputerowym w momencie otwarcia nowego okresu.

Raport kasowy prowadzony jest odrgbnie dla Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie.

W CUW wystepuja nastgpujace rodzaje raportow kasowych.

a) Wydatkow i dochodow budzetowych w tym z Kasy GOK

4.

5.

Raporty kasowe sporzadza si¢ dekadowo: na 10-tego, 20-tego i ostatniego dnia kazdego
miesigca.

Jezeli w trakcie dekady nie wystgpita zadna operacja gospodarcza (kasowa) raportu kasowego
nie sporzadza si¢, natomiast trzeba zamkna¢ raport kasowy zawsze na ostatni dzien kazdego
miesigca (nawet wtedy, kiedy jest tzw. zerowy) gdyz po zamknigciu raportu kasowego system
automatycznie otwiera kolejny raport na nowy okres.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. tj. w kolejnosci
przyjmowania wptat i dokonywania wyptat. Oznacza to, ze wszelkie dowody kasowe dotyczace
wptat 1 wyptat gotowki wystawione w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu wpisane i
podtaczone do raportu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wptaty i wyplaty
zostaly zaewidencjonowane - program robi to automatycznie przy wprowadzaniu nastepnych
pozycji.

Po sprawdzeniu prawidlowosci wprowadzonych danych za dany okres oraz ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie, Kasjer GOK zamyka, zatwierdza, drukuje raport kasowy i
podpisuje go w rubryce ,,podpis sporzadzajacego, nastepniec wraz z dowodami kasowymi
przekazuje go do dzialu ksiegowosci, gdzie pracownik ksiegowosci dokonuje czynnosci
sprawdzajacych tj. kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, co potwierdza w rubryce
,»podpis sprawdzajacego” wlasnorgcznym podpisem

Zatwierdzenia raportu kasowego dokonuje glowny ksiggowy jednostki obstugujacej -CUW

. Kasjer GOK przekazuje raport kasowy kompletny tzn. wszystkie dowody kasowe winny by¢

podpisane i zatwierdzone przez wyznaczone 0soby.
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12.
13.

14.
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Operacje kasowe zapisane w raporcie kasowym ujmuje si¢ w systemie finansowo- ksiggowym
pod datg ostatniego dnia sporzadzenia rejestru (dekady).

Dziat ksiggowosci ma prawo odmowic przyjecia niekompletnej dokumentacji kasowe;.
Rozchodu gotowki z Kasy GOK nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza Kasjera GOK.

Gotowka w Kasie GOK nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka w Kasie GOK nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi pozostate przychody operacyjne.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§9

W razie przedstawienia w kasie GOK falszywego znaku pieni¢znego (banknoty ) lub
budzacego watpliwosci co do jego autentycznos$ci, gdy stwierdzenie braku autentycznosci
nastgpilo w momencie wptaty. Kasjer GOK obowiazany jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i
sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem 1 egzemplarz dla
policji, 1 egzemplarz dla osoby ktora przedstawia zakwestionowany znak pieni¢zny, 1
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki.

W razie ujawnienia przez kasjera GOK falszywego znaku pienigznego lub budzgcego
watpliwos¢ co do jego autentycznosci, a niemozliwe jest ustalenie przez kogo znak pieni¢zny
zostal wptacony. Kasjer GOK obowigzany jest znak zatrzymac i1 sporzadzi¢ ,,protokoét
0 zatrzymaniu ,,w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: 1 egzemplarz dla policji, a jeden
pozostaje w aktach jednostki.

Sporzadzony przez Kasjera GOK ,,protokot o zatrzymaniu” otrzymuje biezaca numeracje
w roku kalendarzowym.

Fakt zatrzymania fatszywego znaku pienieznego Kasjer GOK niezwlocznie zglasza do
kierownika jednostki, do ktorego nalezy dalsze postepowanie.

Falszywe znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty KP.

KONTROLA KASY
§10

Kasa GOK podlega kontroli biezacej 1 okresowe;.

Kontrola biezagca kasy GOK polega na biezagcym sprawdzeniu prawidtowosci

udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzania raportow kasowych oraz

kompletnosci zatagczonych do raportow kasowych dowodow wptat 1 wyptat gotowki z kasy, a

zwlaszcza czy:

a) Operacje kasowe sa udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania
w jednostce.

b) Wyptaty gotowkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi zrodlowymi
sprawdzonymi pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

c) Dowody zrodlowe =zostaly zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki
obstugiwane;.

d) Przyjeta do Kasy GOK gotéwka zostata odprowadzona do banku na wtasciwe konta.

e) Operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystawienia.

f) Zachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki do Kasy GOK pobranej z banku z dokumentami
potwierdzajacymi jej przyjecie oraz z czekami gotdowkowymi i wyciggami bankowymi

g) Zachowano zgodno$¢ zapisow w raporcie kasowym z dowodami zrédtowymi.

h) Zastosowano poprawnos¢ rachunkowa obrotow i sald raportu kasowego oraz ciggltosci sald
w raportach kasowych.

1) Wyptaty gotowki z Kasy GOK dokonano z pokwitowaniem jej odbioru.
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Kontrolg biezaca Kasy GOK dokonuje gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona, czego
dowodem jest zatwierdzenie raportu kasowego.

Dorazne kontrole kasy GOK dokonywane sg na polecenie kierownika CUW oraz kierownika
jednostki obstugiwanej. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
Wzor protokotu z kontroli Kasy GOK stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w Kasie GOK o nieustalonej przyczynie,
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy GOK i odprowadza na rachunek
bankowy.

W przypadku stwierdzenia niedoboru, musi on zosta¢ niezwlocznie wptacony przez Kasjera
GOK.

W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestgpstwa, nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ powotane do tego organy.

INWENTARYZACJA KASY
§ 11

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja
w kasie GOK.

. Inwentaryzacj¢ wartosci pienieznych w kasie GOK nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢

W nastepujacych sytuacjach:

a) w dniu konczacym rok obrotowy

b) w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.

c) sytuacjach losowych np. w przypadku pozaru

d) przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie jest to tzw.,

inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza.

Inwentaryzacje, o ktorej mowa w pkt 2 p.pkt a-c przeprowadza komisja, w sktadzie co
najmniej 2 osobowym powotana Zarzadzeniem Kierownika CUW, na wniosek Glownego
ksiggowego.
Inwentaryzacje¢, o ktorej mowa w pkt 2 p.pkt d przeprowadzaja 0soby: zdajgca kase i
przyjmujaca kas¢ w obecnosci osoby wskazanej przez Gtownego ksiggowego
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokdt w 2 egzemplarzach podpisany
przez cztonkoéw zespotu i osobe materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie, a w razie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przez osoby zdajaca kas¢ i przyjmujgca kase i osobe
obecng przy przekazaniu.
Wzér protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy GOK, o ktorej mowa w pkt 2 p.pkt a-c
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji

. Wzor protokotu zdawczo — odbiorczego z inwentaryzacji kasy, o ktorej mowa w pkt 2 ppkt d

stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ Kasjera GOK , fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisane w protokole, z wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera GOK.

W zakresie inwentaryzacji w kasie GOK majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji inwentaryzacyjnej.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KASY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W GOLESZOWIE
§12

Kasa GOK — prowadzona jest w Gminnym Osrodku Kultury w Goleszowie

Wartosci pieni¢zne przechowywane sg w kasetce metalowe;.

Osoba obstugujaca kase fiskalna ma obowiazek skasowania i wydania paragonu fiskalnego.

Na koniec dnia drukowany jest raport fiskalny dobowy.

Na koniec miesigca drukowany jest taczny raport miesi¢czny .

Osoba obstugujaca kasg GOK wprowadza do Raportu kasowego dokument KP- kasa przyjmie
przyjetych wartosci pieni¢znych na podstawie dobowego raportu fiskalnego

Zgromadzone warto$Sci pieni¢zne ze sprzedazy, odprowadzane sg do banku na podstawie
dokumentu bankowego dowodu wptaty.
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10.

a)
a)

9.
10.

11.

12.
13.

14.
15.

Raporty kasowe prowadzi si¢ dekadowo tzn. 10,20 i na koniec miesiaca.

Osoba obstugujagca kase GOK przekazuje do ksiggowosci CUW wszystkie wydrukowane
dokumenty kasowe wraz z zatacznikami ktorymi sa: KP, KW, RK, dobowe i taczne
miesi¢czne raporty fiskalne z kasy fiskalnej.

Kasjer GOK wprowadza niefiskalne sprawdzenie stanu kasy na koniec zmiany, ktore
dokonywane jest w obecnosci innego pracownika- osoba zdajaca i przyjmujgca.

Po rozliczeniu kasy Kasjer GOK zobowigzany jest zabezpieczy¢ srodki pieni¢zne w sejfie.

. Kasjer GOK |1 na koniec zmiany drukuje dobowy raport kasowy.

Po rozliczeniu kasy kasjer GOK II zobowigzany jest zabezpieczy¢ $srodki pieniezne w kasie.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
§13

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku
w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca na celu zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.:

1) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

2) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest kasjer Centrum Ustug Wspo6lnych w Goleszowie.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest w Ksiedze drukow Scistego
zarachowania, zwane dalej Ksiggg zatozong odrebnie dla Gminnego Osrodka Kultury w
Goleszowie.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu oraz stanu drukow w ksiedze,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Zapisy w ksigdze powinny by¢ dokonywane czytelnie. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki obok
skreslenia umieszcza swoj podpis.

Blednie wypelione druki powinny zosta¢ anulowane poprzez przekreslenie 1 zamieszczenie
adnotacji ,,anulowano” z podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

Do obowigzkéw Kasjera GOK w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy:
1) prowadzenie ewidencji drukow S$cislego zarachowania i ich rozliczania zgodnie
z zasadami, okre§lonymi w niniejszej instrukcji

2) przechowywanie drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane na ostatni dzien roku
obrachunkowego.

Komisje inwentaryzacyjng powotuje Kierownik CUW w drodze zarzadzenia w sktadzie co
najmniej 2 osobowym, ktora jednoczesnie jest komisjg do przeprowadzenia inwentaryzacji
Kasy.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania.

Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji drukow S$cislego zarachowania okresla instrukcja
inwentaryzacyjna CUW.

Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie.

Komisj¢ do likwidacji drukéw powotuje Kierownik CUW w drodze zarzadzenia, na wniosek
Gtownego Ksiegowego.



16.W  skltad komisji wchodza co najmniej 2 o0soby wyznaczone — przez
Kierownika CUW w tym osoba prowadzaca ewidencje drukow.

17. Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie na niszczarce.

18. Powotana komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktéry przechowuje si¢ w
kasie.

19. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji kasowej

20. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania nalezy natychmiast
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery i serie) zaginionych
drukow.

21. Natomiast po stwierdzeniu braku drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot ,
2) w przypadku zaginiecia czekéw niezwlocznie powiadomié bank, ktory czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié organy
Scigania.

22. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania pracownik
odpowiedzialny za te druki, sporzadza notatk¢ wyjasniajaca zataczajac zniszczone druki.

23. Protokét o zaginigeiu drukow i lub notatka wyjasniajaca sa wlaczane do akt prowadzonych
przez pracownika prowadzacego gospodarke drukami $cistego zarachowania.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§14

1. We wszystkich przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja obowiazuja ogolne

przepisy prawa.
2. Postanowienia Instrukcji wchodzg w Zycie z dniem podjgcia.
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Zalgcznik nr 1
do instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE
o przyjeciu petnej odpowiedzialno$ci materialnej

Ja NIZEJ POAPISANA, wvvivirvirrireireie ettt see st s st e e e s bes s aes e e ssaesaneens
ZAMUANIONA W oottt ettt st e s esesae st st st st saeseesee e e e nenn

N1 STEANOWISKU ettt ettt e e e et ee e et eeeen et eessanaesessanneeeenaneaessenneeeensnn snenens

W zwigzku z powierzeniem mi czynnosci stuzbowych w zakresie obstugi kasy, oswiadczam
co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone sktadniki
majgtkowe z obowigzkiem wyliczenia sie z powierzonego mienia, a w szczegdlnosci za
powierzone mi pienigdze, druki scistego zarachowania i inne dokumenty znajdujgce sie
w kasie Pracodawcy.

2. Zobowigzuje sie do przestrzegania instrukcji kasowej i wszelkich przepiséw w
zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci w przypadku
ich naruszenia.

3. Oswiadczam, iz znane mi sg przepisy obowigzujgce w zakresie prowadzenia operacji
kasowych oraz zasady odpowiedzialnosci materialnej okreslone w art. 114-127
Kodeksu pracy i nie mam zastrzezed, co do warunkdw pracy umozliwiajgcych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

(miejscowos¢ i data) (Czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(data i podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 2
do instrukcji kasowej

(piecze¢ jednostki)

Protokdl z inwentaryzacji kasy i drukow Scistego zarachowania

(Nazwa jednostki)

Inwentaryzacje kasy dokonano w dniu ...............cooeviiiiiiiiininnn... od godz........... do
godz...........
Przez zespot spisowy, powotany Zarzadzeniem Kierownika CUW nr ............. z dnia
............ r
W sktadzie:

1) PrzewodniCzacy: ......oovivviiiiiiiiieieieeeean

2) CZIONEK ...vei

3) CzIONEK ..o

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Ustalono rzeczywisty stan gotowki w kasie:

Nominat llos¢ Kwota

200,00 zt

100,00 zt

50,00 zt

20,00 zt

10,00 zt

5,00 zt

2,00 zt

1,00 zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 7t

0,01 zt

Razem

12



4. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

6. Spisano nastepujace druki Scistego zarachowania

LP Nazwa druku Seria i Numer Tlos¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do wyzej wymienionych drukow:

Protokot niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w Kkasie.

W zwiagzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba materialnie
odpowiedzialna nie niosta zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia *

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna

Protokot zatwierdzam: ...
(Podpis i pieczgé Kierownika CUW)
13



*Niepotrzebne skresli¢

(pieczgd jednostki)

Protokol zdawczo-odbiorczy

Zatacznik nr 3
do instrukcji kasowej

z inwentaryzacji kasy i drukow Scistego zarachowania

(Nazwa jednostki)

wskazana przez gldéwnego ksiggowego

Inwentaryzacje kasy dokonano w dniu
przez w/w osoby. Osoby te dokonaty przeliczenia znajdujacych si¢ Srodkow

pieni¢znych i drukow $cistego zarachowania.
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:
1. Ustalono rzeczywisty stan gotowki w kasie:

Nominat

llos¢

Kwota

200,00 zt

100,00 zt

50,00 zt

20,00 zt

10,00 zt

5,00 zt

2,00 zt

1,00 zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 zt

0,01 zt

Razem

2. Saldo kasowe na dzien

3. Druki $cistego zarachowania

-osoba zdajaca
- osoba przejmujaca
-osoba obecna przy przekazaniu,

LP

Nazwa druku

Seria i Numer

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie.

Podpisy osob:
1. Zdajaca:
2. Przyjmujaca:

3. Osoba przy przekazaniu
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(Podpis i piecze¢ Kierownika CUW)

Zatacznik nr 4
do instrukcji kasowej

(piecze¢ jednostki)

(Nazwa jednostki)

Kontrolg kasy CUW w Goleszowie przeprowadzono w dniu ........................ w dniu
..................................... wgodz...........Przez ........................... Zarzadzeniem
Kierownika CUW nr ............. zdnia............ r
W sktadzie:

1) PrzewodniczaCy: ........cvviviiiiiiiiiiiiiieenn

2) CZIONEK ...

3) CZIONEK ...v

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

W toku kontroli ustalono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

Nominat Ilos¢ Kwota

200,00 zt

100,00 zt

50,00 zt

20,00 zt

10,00 zt

5,00 zt

2,00 zt

1,00 zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 7t

0,01 zt

Razem

2. Stan gotowki wedtug:
Raport kasowy nr ...........cooviiiiiiiiininn... kwota ..o
Raport kasowy nr ............coooeviiiiiiiiin.n. kwota .....ooovviiiiii
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3. Druki $cistego zarachowania

LP

Nazwa druku

Seria i Numer

llos¢ Uwagi

4. Ustalenia kontroli:

Osoba materialnie odpowiedzialna

ProtokOl ZatWierdzZam: ... e

(Podpis i piecze¢ Kierownika CUW)
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Zatacznik nr 5
do instrukcji kasowej

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOL NR ................
z likwidacji drukéw $cislego zarachowania

(Nazwa jednostki)

Komisja w sktadzie:
1) Przewodniczacy: ......c.oovviiiiiiiiiiiiiiieenn
2) CZIONEK ..o
3) CZIONEK ...vei

Dnia................ dokonata zniszczeni nastepujacych drukow $cistego zarachowania

LP Nazwa druku Seria i Numer Ilos¢ Powod likwidacji

Druki zostaty zniszczone przez

(wymieni¢ sposob zniszczenia)

Podpisy 0sob uczestniczacych w likwidacji: Osoba materialnie odpowiedzialna

Protokot zatwierdzam: ...
(Podpis i pieczec Kierownika CUW)
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