Zarzadzenie nr 8/2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie
z dnia 10 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej dla Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie

Na podstawie ustaw:

-z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst
jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 194)

-z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.350, z p6zn. zm.)

-z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.).
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Gminnym Os$rodku Kultury w Urszulinie do stosowania Instrukcje Kasowa

stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Nadzor i kontrole nad prawidlowym wykonaniem zadan okreslonych w Instrukeji Kasowej
powierza si¢ ksiggowej GOK w Urszulinie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Gminnego O$rodka Kultury
w Llr e

Mon edzierska



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr. 8/2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

w Urszulinie z dnia 10 lipca 2023 r.

INSTRUKCJA KASOWA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W URSZULINIE

§1
I. PODSTAWY PRAWNE

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Gminnym O$rodku Kultury w Urszulinie,
w skrocie GOK w Urszulinie.

2. llekro¢ w instrukcji kasowej jest mowa o:

> jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Urszulinie,

>dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ powotang do zarzadzenia jednostka,

>Kkasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt w formie
pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialne;,
>wartosciach pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i1 zagraniczne znaki pieni¢zne,

czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

§2
II. ZABEZPIECZENIE MIENIA I WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Srodki pienigzne przechowuje si¢ w kasie pancernej w szafie biura Gminnego Osrodka Kultury
w Urszulinie w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong¢ przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnigciem.

2. Do kasy pancernej jest komplet kluczy, ktory posiada kasjer Gminnego Osrodka Kultury

w Urszulinie
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1. KASJER

1. Kasjerem jest osoba, ktora:

a) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,

b) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

€) ma nienaganng opinig,

d) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za:

a) stan gotowki w kasie,

b) funkcjonowanie kasy,

C) powierzone mu mienie.

3. Przyjmujac obowiazki, kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci jak
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

5. Dyrektor zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej
instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza podpisujac o§wiadczenie jak w zalaczniku nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
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Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i1 wysokos$ciach przechowywanych

oraz transportowanych wartosci pieni¢znych.
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IV. GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie znajduja si¢ nastepujace srodki pieni¢zne 1 papiery wartosciowe:
a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe),
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
¢) gotdwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.
2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez dyrektora Gminnego Osrodka

Kultury w Urszulinie. Pogotowie kasowe ustala si¢ na kwotg 200,00 zt. W uzasadnionych



przypadkach dyrektor jednostki moze zwigkszy¢ zapas gotowki wydajac decyzje na dzien
zwigkszenia tego zapasu. Decyzja ta jest podpinana pod raport kasowy, ktorego dotyczy.
3. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec miesigca nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, kasjer odprowadza, na rachunek bankowy jednostki.
4. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

jednostka przeznacza na cel okreslony przy jej podjeciu.
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V. DOWODY KASOWE

1. Wplaty gotowki sg dokonywane wylgcznie na postawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytutow przychodowych dowoddéw kasowych, na podstawie ktorych wystawia si¢ w kazdym
dniu dowody kasowe KP - , Kasa przyjmie”.

2. Dowdd KP zawiera co najmniej: podpis kasjera przyjmujacego gotowke, numer dowodu, date

wptaty, tytul dokonywanej wptaty, kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.

3. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wtasciwego raportu kasowego, a zainkasowang gotowke

odprowadza na rachunek bankowy. Terminowo$¢ i prawidtowos$¢ odprowadzenia do banku
przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez glownego ksiggowego lub upowazniong przez

niego osobe. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na sporzadzonych raportach kasowych.
§7

1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodow zrodlowych

uzasadniajgcych wyptate.

2. Odbiorca gotowki kwituje odbior w sposob trwaly swoim podpisem na dowodzie wptaty KW

»Kasa wyda”.
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1. Zrédtowe dowody kasowe sa przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty
dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, sktadajac swoj podpis pod klauzulg
o tresci: ,,zatwierdzono do wyptlaty.”

2. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer sprawdza, czy odpowiednie dowody kasowe

sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie



podpisane przez osoby do tego upowaznione nie sg przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawianych przez kasjera.
. Btedy popelione w zréodlowych dowodach kasowych poprawia si¢ poprzez czytelne

skreslenie blednego zapisu 1 wpisanie wtasciwych danych.
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. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w danym
dniu, sa3 w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

. Wypehienie raportu rozpoczyna si¢ od czg¢éci nagldwkowej, czyli od naniesienia pieczgCi
jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktorego raport ma dotyczyc.

. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. S3 one
rejestrowane w ciggu dnia, w ktorym dokonano wptaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje
spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac on
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.

. Btedy w raporcie kasowym poprawia si¢ przez skreslenie btednej tresci lub kwoty

z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tre$ci poprawione;.

§10

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe s3a oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly za
ewidencjonowane.

. Dowody kasowe wptat 1 wyptat s3g uyymowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat 1 wyplat gotdowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien lub za dany
okres 1 ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien nastgpny, kasjer podpisuje raport

1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi gtownemu ksiggowemu.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy

1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w dniu
wplaty na przychody jednostki.

. Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,KASA”.

. Szczegodtowe zasady prowadzenia ewidencji obrotu gotowkowego zapisane sg



w zarzadzeniu Dyrektora GOK w Urszulinie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujace;j

przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

§11

VI. DOKUMENTACJA KASOWA

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- dowdd wptaty ,,KP”,
- dowod wyptaty ,,KW?”,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wptaty,
- raporty dobowe z kas fiskalnych GOK w Urszulinie,
2) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr drukow $cistego zarachowania,
- inne rejestry.
8§12

VIIl. POBIERANIE GOTOWKI | CZEKI

1. Osobg upowazniong do pobierania gotowki z banku do kasy jest kasjer lub gldowny ksiegowy.
Podstawa pobrania gotdéwki do kasy jest czek gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Sg one przechowywane w kasie pancernej, tak jak



srodki pieni¢zne.

3. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu
z banku.

4. Czek wystawiany jest przez kasjera lub gtownego ksiggowego, zawiera polecenie dla banku
wyplacenia kwoty, na ktora opiewa czek.

5. Czek wypehiany jest zgodnie z obowigzujacag w tym zakresie instrukcjg bankowa.

6. Czek podpisywany jest przez dyrektora, zastepce dyrektora lub gldéwnego ksiggowego,
zgodnie ze ztozong kartag wzorow podpisow.

7. Niedozwolone jest wprowadzenie poprawek do czeku. W przypadku pomytki w jego

wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

§13

VIl INWENTARYZACJA KASY

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
a) w dniach ustalonych przez dyrektora jednostki,
b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
¢) w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego,
d) w sytuacjach losowych.
2. Z wynikdéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt podpisany przez cztonkow zespotu 1 kasjera, a
w razie przekazywania kasy — przez osobe¢ przyjmujacg i przekazujaca.
3. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostac

wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

§14

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja maja zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia dyrektora jednostki.



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji Kasowej
GOK w Urszulinie

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych

1 ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

(data i podpis kasjera)



Zaltacznik Nr 2 do Instrukcji Kasowej
GOK w Urszulinie

OsSwiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania tre§¢
informacji oraz zobowigzuje¢ si¢ w zakresie Instrukcji kasowej postepowac zgodnie z okreslonymi

W niej przepisami i zasadami.

(data i podpis kasjera)



