CENTRUM KIILTURY
»BROWAR 13.”
ul. Eegska 28, 87-800 Wioclawek
tel/fax (54) 232 10 30

Zarzadzenie Nr 11/2013
Dyrektora Centrum Kultury ,,Browar B.”
z dnia 02.09.2013

Na podstawie w/w zarzadzenia Dyrektor Centrum Kultury ..Browar B.”
wprowadza w zycie z dniem 02.09.2013r. obowiazujacg instrukcje w sprawie

gospodarki kasowej CKBB.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Centrum Kultury Browar B

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukeje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanyvch
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej. a w szczegdlnoscei
na podstawie:

L. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76.
poz. 694 7 pozn. zm.).

1. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
Wsprawie szezegolowyeh  zasad @ wymagan, Jakim  powinna odpowiada¢ ochrona wartodci
pieni¢znych  przechowywanych i transportowanych  przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r.. Nr 1 7. poz. 221).

Rozdzial 11
Kasjer

§2.

L. Kasjerem moze by¢ jedynic osoba posiadajaca minimum érednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelna zdolnosé do czynnosei prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynic protokolarnie. w obecnosci komisji
wyznaczong| przez kicrownika jednostki.

3. Kasjer musi na dowdd  przyjecia odpowiedzialnosei  materialngj  zlozy¢ deklaracje
o odpowicdzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowyceh i ransportu gotdwki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w Jednostee instrukeje w sprawie gospodarki kasowej
oraz. wykaz osob upowaznionveh do dvsponowania gotowka 1 zatwierdzania dowodow kasowvch,

Jak rdwniez wzory ich podpisanw.



Rozdzial I1.

Ochrona i transport warto$ci pieni¢znych
§3.

L. Pomieszezenie. w ktorvm znajduje sie kasa .winno byé ono wy posazone w szafe stalowa do
b Lju & )

przechowywania wartosci pienieznych.

§4.
1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszezeniem. utrata lub zagarnieciem.
1. Wartosei pienigzne winny byé przechowywane w szafie stalowej
§5.
L. Transport wartosci pieni¢znveh w kwocie nie przekraczajacej rownowartosei 20 000 pln moze
by¢ wykonyvwany pieszo.
2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartosé 20 000.pln do 40 000

pln podlega ochronie przez dodatkowego pracownika.

Rozdzial 111
Gospodarka kasowa

§ 6.
L. W Kasic moze by¢ :
= niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki /pogotowie kasowe/ nie wigksze niz 6000 zl.
- gotowka padjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonyveh rodzajowo wydatkéw,
gotowka pochodzaca 7 biezacyeh wplywéw do kasy jednostki.
1. Wysohos¢ niezbednego zapasu gotowki w Kasie Jest ustalona przez kierownika jednostki,
wzaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci Jjej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotdwki nalezy uwzglednié:
1) minimum potrzeb w zakresie obrotu cotdwkowego,
2) niezbedny zapas gotdwki w Kasie, kKtory w miare wykarzystania moze by¢ uzupelniany do ustalonej
wysokosei (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika lednostki) ze srodkéw podjetych
z rachunku bankowego.
3. Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia. ponad ustalong wysokosé
Jei niezbednego  zapasu. odprowadza sie w  dniu powstania nadwyzki. a jezeli sa warunki
do odpowiedniego  zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym na rachunek

bankowy

§7.

I. Podjeta 2 rachunku bankowego gotéwke. przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé tej
gotowki (nie podjete naleznosei oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
Kwol) mozna réwniez przeznaczyé na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow

bankowvch.



2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wvdatkéw moze

by¢ przechowywana w kasie CKBB. pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasow:

§8.
Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
= raport kasowy _RK™,
= dowaod wplaty (JKP™,
= dowod wyplaty ,,KW™,
= czek gotowkowy,
= ¢zek rozrachunkowy.

= bankowy dowad wplaty.

(3]
—

dokumenty zrodlowe — dyspozyeyvine:

= dowody zakupu — faktury, rachunki.

- dowaody sprzedazy.

= wnioski o zaliczke.

— rozliczenie zaliczki.

= rozliczenie delegacji sluzbowej,

— listy plac,

= listy wyplat zasilkow., premii. nagrod,

= rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzielo.

— oswiadezenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowyveh w jazdach lokalnvel,

- inne akceptowane przez Dyrektora CKBB

7]
—

dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukeja w sprawie gospodarki kasowej.,

- oswiadezenie o odpowiedzialnosei materialnej.

— zakres czyvnnosei kasjera,

= wykaz osdbupowaznionyeh  do  dysponowania picnicznymi - skladnikami  majatkowymi
-z Wzorami podpisow,

= protokoly przyjecia — przekazania kasy.,

— protokoly kontroli kasy,
= protokoly inwentaryzacyjne,
4

—

dokumenty sporzadzane przez kasjera:

= rejestr przechowywanych depozytaw,

= rejestr papieréw wartosciowyeh,

= zestawienie nie podjetyeh w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.
— inne rejestry.

§9.
1. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
= wplaty gotdwkowe — dowodem KP
= waplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi. ktorymi sa zrodlowe dowody

kasowe lub dowodem KW,

2



2. Dowad KW wystawia i podpisuje kasjer na podstawie dowodu zrodlowego zatwierdzonego
przez ab. ksicgowego i dvrektora CKBB.

3. Przyvehodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Oryginal. stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia

cezemplarza przychodowego dowodu kasowego zalaczona jest do Raportu Kasowego.

Rozdzial VII
Przyjmowanic wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10.

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢. czy odpowiednie
dowady ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga byé przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotvezy to przychodowych dowodow kasowyceh wystawianyeh przez kasjera.

2. W odowodach 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 dowoddw kasowych i w ich miejsce
wystawienia poprawnych.

3. W przypadku. gdy bledy zostaly popelnione w zradlowveh dowodach kasowych — w celu
ich skorveowania nalezy dokona¢ korekty dokumentow zradtowveh.

4. Wplaty cotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat.
wszelkich tytulow przychodowyceh dowodow kasowyceh, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

3. Na dowadzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwote wplaconej gotowki oraz date

ijef vtul,

§11.

L. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy numerowaé, zachowujac ciaglosé w
okresie kazdego roku sprawozdawczego.

2. W przypadku wplat gotowki poza miejscem kasy formularze kasowe KP moga by¢ wydawane
osobom upowaznionvm wylacznic za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scislego zarachowania.
Formularze dowodow wplat KP powinny by¢ polaczone w bloki, ktdre nalezy ponumerowaé przed
oddanien ich do uzytku. Wydany blok formularzy powinien by¢ podpisany przez gl. ksiegowego.

812,

I. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych
wyplate. to znaczy na podstawie:

[) list wyplat dotyezacyeh wynagrodzen, stalych swiadezen pienieznych. nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

2) wlasnych zrodlowyeh dowodow kasowyeh (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia
na zakup materialow i uslug).

3) dowoddow wyplat — kasa wyplaci (dotyezy nie podjetych plac).

2. Wlasne zradlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia.
wvm takze zaliczek na koszty podrozy sluzbowyceh, powinny okreslaé termin, do ktorego zaliczka
ma by ¢ rozliczona.

3. Zradlowe dowody Kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytoryeznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tveh czynnodci zamieszezaja

na dowodach kasowyceh swéj podpis i date.



4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty dyrektor i gléwny ksiegowy lub osoba przez nich

upowazniona.

§ 13.

L. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposab trwaly atramentem lub dlugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszezajac swaj podpis.

2. Obowiazek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawee tych dowodow na zbiorezych zestawieniach, w ktorych umieszezona jest ogalna suma
do wyplaty w zlotych.

3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe. to kazdy

adbiorca kwituje kwote otrzyvmanej przez sicbie gotowki.

§ 14.

L. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego  lub innego dokumentu  stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawey dokumentu.

L. Przy wyplacie gotowki osabic nie mogacej sie podpisaé. na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (2 wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszeza sie numer, date i okreslenie wystawey
dowodu. stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujace] jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisac,

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniona w rozchodowym
dowaodzie kasowym. w dowaodzie tvm nalezy okreslic, 7e wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowazniongj.

5. Upowaznicnie  do  odbioru  gotéwki powinno  zawieraé  potwierdzenie  tozsamosci.
wlasnorgeznosei podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

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

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty.
numeru i pozycji raportu kasowego. w ktarym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki. dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tvm dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez Kasjera.

3. Wyplaty 7 list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcic kasowym w kwocie obejmujacej
sumg poszezegolnych wyplat. dokonywanveh w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogokem
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

4. Gotowka znajdujaca siec w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,

traktowana jest jako depozyt.



5. Wrazie nie dokonania petnego rozehodu gotowki z kasy. Kasjer zobowiazany jest przyjac nie

adjete wyplaty 7 listv na podstawie przychodowego dowodu kasoweeo oraz wpisaé oo do raportu
e yplaty ) | 3 g g 2

kasowego.

0. Raport kasowy CKBB jest prowadzony za pomoca komputera wg procedur okreslonych w

strukeji programu CDN OPTIMA.

§17.

L. Raport kasowy sporzadza si¢ w okresach miesigeznych. Zapisy w raporcie kasowym powinny

by¢ dokonywane chronologicznie.

I~

Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostalosei gotowki w kasie. kasjer podpisuje

raport i przekazuje wraz 7 dowodami, za potwierdzeniem. glownemu ksiegowemu.

§ 18.

L. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia

sig przy ustaleniu stanu gotowki w Kasie. Rozehdd taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

1. Gotowka w Kasic nic udokumentowana przychodowymi dowodami kasowvmi stanowi

nadwyzke kasowa.

1)

)

Rozdzial [X
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§19.

Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zeadnic 7 obowiazujaca w tym  zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomoséci banku
na karcie wzordw podpisow, ktdra zlozona jest w banku finansujacym.

Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank. ujetvch w ksiazeczkach kasowych
czekowyveh. zawierajacveh nazwe banku i numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia sie atamenten. dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiac. wycierad lub usuwac w inny sposdb.

W przypadku pomyviki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé¢ i pozostawié
w ksigzeczee blankietow czekowych.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku. nie

wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

§ 20.

Dowod wplaty ,,KP”

Dowad wplaty KP™ Kasa przyvjmie jest drukiem scislego zarachowania. ewidencjonowanym w
ksiedze drukdw i odpowiednio przechowywanym. Wplaty przyimowane bezposrednio przez
Kasjera  dokumentowane wyvdrukiem  komputerowym ewidencjonowane sq  automatycznie

programem komputerowym.
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Dowdd w laty LKP™ wystawiany Jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktoryveh oryginal
|

destwreezany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna by¢ dolaczona do raportu kasowego.

W przypadku pomylki. nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
Osoba wystawiajaca dowod L. KP™ okresla w nim:
— date wplaty.

— nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty.,

dokladne okreslenie tyialu wplaty.

kwote wplaty eyframi i slownie.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

§ 21.

Kasa wyplaci

Dowod KW wystawiany jest przez kasjera na podstawie dokumentu zrodlowego za pomocy
komputera.

Dowdd JKW™ zawiera nastepujace dane:

— date wyplaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby. na rzecz ktérej dokonuje sie wypflaty,

= tytul wyplaty.

= kwote wyplaty cytrami i slownie,

Dowad KW padpisuje kasjer jako asoba wyplacajaca oraz osoba. ktdra naleznoscei pobiera.

§22.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy jest prowadzony za pomoca kom putera

Wypeliany 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 Kasowy musi by¢ zamkniety z data ostatniego dnia miesiaca.

Raport kasowy sporzadza kasjer zeodnie z instr ukeja programu komputerowego CDN OPTIMA.

Po wypelnieniu raportu kasowego Kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
adbioru glownemu ksiegowemu zachowujac jego kopie.

§23.

Bankowy dowad wplaty

Bankowy dowad wplaty  wystawia sig przy przekazaniu na rachunek bankowy érodkow
pienieznych przekraczajacyeh ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne w platy.

Dokument wypelnia kasjer.

Po przyjeciu gotowki bank wydaje potwierdzenie operacji.

§24

Zestawicnie nie podjetych poborow

Zestawicnie nie podjetveh  poboraw stuzy do udokumentowania nie podjetych w  terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.

Zestawienie sporzadza kasjer w dwach egzemplarzach,

Zestawienic powinno zawierac nastepujace dane:

= numer kolejny (liczbe porzadkowa).

= hazwisko. imie i stanowisko zajmowane przez osobe,



— date przyjecia gotéwki — wg dowodu ,,KP?,
- kwote,
— podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac
W miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i dat¢ przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swoj podpis.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§25

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
- W przypadku wiamania do kasy
— wdniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— nadziefl przekazania obowiazkéw kasjera,

w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik Jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnosci kasjera, zespot spisowy skladajacy
si¢ co najmniej z trzech 0sab.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujacy.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gléwny ksiggowy,
— pierwszg kopig, osoba zdajaca kase,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Dyrektora . Fakt dokonania kontrol powinien
by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
W sprawie inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierjone mienie.




