ZARZADZENIE nr 16/7/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w GOKIiS Grodzisko Owidz

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w

GOK:IS Grodzisko Owidz — stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow, ktorych z tytutu powierzonych im obowiazkéw instrukcja

dotyczy, do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem instrukcji powierzam Gtownej Ksiggoweyj.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Owidz, 02.01.2020 r.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 16/Z/01/2020

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W GMINNYM OSRODKU KULTURY I SPORTU GRODZISKO OWIDZ

I. Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogodlnych obowigzujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na
podstawie:

* ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U.1994 Nr 121, poz. 591, opracowano na
podstawie: DZ.U z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680)

I1. Osoba i odpowiedzialno$¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastagpi¢ w obecnosci gldwnego ksiggowego na podstawie
Protokotu przyjecia/przekazania kasy.

3. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie
znajomosci 1 przestrzegania przepisOow w zakresie dokonywania operacji kasowych 1 transportu
gotowki. Na dowdd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sklada pisemng deklaracje
odpowiedzialnos$ci o tresci: ,, W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.
Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie”.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowe;.

ITI. Dopuszczalny zapas gotowki w kasie

1. W kasie jednostki moze znajdowac si¢ gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow z przeznaczeniem na cel okreslony przy jej podjeciu — w danym
dniu.

2. Ustala si¢ wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (tzw. Pogotowie kasowe) w wysokosci
7000,00 zt. Zmiang wysoko$ci pogotowia kasowego moze ustanowi¢ Dyrektor GOKiS Grodzisko

Owidz wydajac Zarzadzenie Wewngtrzne.

3. Nadwyzke gotéwki ponad ustalony niezbedny zapas nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy
GOK:iS Grodzisko Owidz w dniu jej powstania, nie poézniej niz 2 dni robocze od jej powstania.

IVV. Obroty kasowe i ich dokumentowanie

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP),



— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody kasowe
lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki (KW).

Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wytacznie przez Gtownego
Ksiegowego lub osobe upowazniona.

2. W GOKIS Grodzisko Owidz dowody kasowe KP i KW wystawiane sg przez kasjera, a nastgpnie
rejestrowane za pomocg systemu finansowo — ksiggowego COMARCH OPTIMA.

3. W przypadku podjecia gotowki z rachunku bankowego wystawia si¢ przychodowy dowod kasowy
KP, ktory dotacza si¢ do wiasciwego raportu kasowego

4. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie dowoddéw zrodlowych uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

- rachunkow 1 faktur,

- wlasnych zrédtowych dowodow kasowych, np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia na
zakup materialow lub ushug, z tym ze dowody te (takze zwigzane z wyplatg zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych) powinny okresla¢ termin rozliczenia zaliczki.

5. Kasjer wyplaca gotoéwke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty, podajac stownie kwotg 1
date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

6. Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ tozsamos$¢ odbiorcy
na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, dat¢ oraz wystawce dokumentu.

7. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ 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.
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnoreczno$ci podpisu osoby je wystawiajacej.
Potwierdzenie powinno by¢ dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad terytorialnego organu
administracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktdéra upowaznienie wystawita lub
zaktad leczniczy, jesli osoba ta przebywa na leczeniu.

8. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

9. Btedy popelione w zrodlowych dowodach wtasnych stanowigcych podstawe rozchodu nalezy
poprawia¢ przed dokonaniem wyptaty zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz.330). Poprawianie dowodow kasowych po wyptacie lub
wplacie jest niedopuszczalne.

10. Zrodtowe dowody kasowe oraz dowody przychodowe i rozchodowe powinnyzosta¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,
poprzez zamieszczenie na dowodach kasowych podpisu i daty.



V. Ewidencja obrotow kasowych w raporcie kasowym

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu lub w nastepnym wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera
ostatniego dnia miesigca. Raport kasowy znormalizowany RK tworzony jest przez kasjera za pomoca
programu finansowo ksiegowego COMARCH OPTIMA

3. Dowody kasowe wptat i wyptat ujmowane sg w raporcie kasowym pojedynczo.

4. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za dany okres powinny by¢ dokonane chronologicznie
z podziatem na poszczeg6lne dni dokonania operacji kasowych.

5. Raport kasowy RK generowany w programie finansowo ksiggowym COMARCH OPTIMA,
wypehiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym. Dokonywane operacje kasowe sg
wprowadzane na biezaco. Zamkniety raport kasowy z saldem konicowym podpisuje kasjer jako osoba
sporzadzajaca i przekazuje go wraz z zalgcznikami gtéwnemu ksiggowemu.

Zamknigty raport kasowy powinien zawieraé¢ takze podpisy Glownego Ksiegowego jako osoba
sprawdzajaca oraz Dyrektora GOKIiS Grodzisko Owidz jako osoba zatwierdzajaca.

6. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

7. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciagu 30 dniu od daty jej
stwierdzenia.

VI. Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

Przychodowe 1 rozchodowe dowody kasowe powinny zawiera¢ podpis kasjera, jako osoby
sporzadzajacej oraz podpisy Gtéwnego Ksiggowego jako osoby sprawdzajacej i Dyrektora GOKIiS
Grodzisko Owidz jako osoby zatwierdzajace;.

VII. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy okres sprawozdawczy, tj. na koniec roku kalendarzowego,

b) przy zmianie kasjera,

¢) w dowolnym czasie wedlug decyzji Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j,
d) w sytuacjach losowych

2. W czasie przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow pieni¢znych w kasie dokonuje si¢ sprawdzenie
salda ostatniego raportu kasowego i pordwnania stanu faktycznego gotowki w kasie w dniu spisu z
natury z saldem tego raportu. Wyniki spisu z natury stanowig podstawe do rozliczenia osoby
materialnie odpowiedzialnej, tj. osoby petniacej funkcje kasjera

3. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w obecnosci osoby pelnigcej funkcje kasjera oraz Gtéwnego
Ksiggowego



VlIl. Kontrola i odpowiedzialnos¢.

1. Za stosowanie si¢ do postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej odpowiedzialny jest
kasjer.

2. Kontrole nad prawidtowoscig gospodarki kasowej sprawuje gtowny ksiggowy, ktoéry w tym celu
organizuje okresowe niezapowiedziane kontrole (inwentaryzacj¢) poprawnosci obrotow pieni¢znych
1 sporzadzania raportéw kasowych.

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje¢ si¢ do
przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponoszenia

odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

.....

instrukcji kasowej oraz zobowigzuje¢ si¢ w zakresie instrukcji kasowej do przestrzegania zasad w niej

ustalonych.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz nie bylam karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie

przeciwko mieniu oraz posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.



