ZARZADZENIE NR 5/2023

Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
9.01.2023 r

w sprawie zmiany instrukcji kasowej w Bibliotece i Centrum Kultury

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z
pozn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z
2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
Nr 166, poz. 1128 z pézn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.
84) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, oraz Zarzadzenia nr 7/2017 z dnia
04.01.2017, Zarzadzenia 23/2022 z 21.092022

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo w Goscicinie,
Instrukcje kasowa po zmianach w zwigzku z wprowadzeniem kas fiskalnych i terminali

platniczych, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Przestrzeganie 1 Sciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wilasng ochrone majatku
jednostki.

§3
Zobowiagzuje wszystkich pracownikéw Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie
z instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pehni
zawartych w niej postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9.01.2023 r.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2023 r
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury

w Godcicinie, z dnia 9.01.2023 1.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na
podstawie:

* ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 . nr 152, poz. 1223 ze zm)

* Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. nr 166,
poz. 1128)

Rozdzial 11
Objas$nienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Biblioteka i Centrum Kultury
— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury
— gléwnym ksiggowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Biblioteki i Centrum Kultury
— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke
- kasjer — pracownik BCK, ktéry przyjat obowiazki kasjera, ztozyl w formie pisemnej zobowiazanie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

W zakresie gospodarki kasowej zastosowanie maja poza wymienionymi w tresci réwniez instrukcja
w sprawie obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych.

Rozdzial IT1
Zasady dotyczace Kasjera
§3

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganna
opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2.Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3.Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, oraz w zakresie
znajomosci i przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki; na dowdd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemna deklaracje
odpowiedzialnosci.

4.Kasjer przyjmujagc obowiazki skiada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci na formularzu
stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

5.Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§8
1.Prowadzenie kompleksowej obstugi obrotu gotéwkowego - przyjmowanie wplat oraz
dokumentowanie i raportowanie operacji w kasie przeprowadza si¢ w systemie komputerowym —

program KASA firmy Progman.
2.0brét gotéwkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:
1) Wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
2) Wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty gotowki
3. Wiasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa —Kasa przyjmie-, KP”
4. Zastepczym whasnym dowodem kasowym wyplaty gotowki moze by¢ asygnata kasowa —kasa
wyptaci ,,KW?”
5.Dowody kasowe , o ktérych mowa w § 8 pkt 4 wystawiane sg przez kasjera w przypadku braku
innych dokumentow zrédtowych.
6. Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,, RK”™,
— dowdd wptaty ,,KP”,
— dowdd wyptaty .. KW?,
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptaty,
- kwitariusz przychodowy,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
—rozliczenie delegacji stuzbowe;j
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera
— protokoly przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,

7. Kasjer prowadzi obshuge kasy BCK oddzielnie dla budzetu i przychodéw prowadzac dwa odrgbne
raporty kasowe: Raport kasowy Budzet, Raport kasowy Przychody.
Obrét kasowy ewidencjonowany jest na koncie ,,101” Kasa

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§9
1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe s podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
1) gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych



15.

16.

17.

18.

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub dhugopisem,
podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

§13
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowiagzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawey dokumentu.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okregli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznione;j.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy
§ 14
Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie BCK. Zapisy w raporcie
kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym przychod lub rozchéd
gotowki rzeczywiscie miat miejsce.
Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyplat z danego okresu i ustaleniu zgodnosci salda
raportu z pozostaloscia gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzagdzony w programie
komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwéch egzemplarzach.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzieri i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje gléwnemu ksiegowemu, a kopia
raportu pozostaje w kasie.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwki dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Dowody kasowe wptat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat jednorodnych operacji gospodarczych.
Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdwkowych, oraz poprzez
obliczenie stanu koficowego gotéwki wedhug reguty remanentowe;j:
stan poczatkowy gotéwki na dziefi rozpoczecia raportu

+ wplaty
- Wyplaty
= stan koncowy na dzieni zamkniecia raportu.
Rozdzial IX
Niedobory i nadwyzki w kasie
§ 15

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznie przekazaniu na dochody jednostki.

Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana do
pozostatych przychodéw operacyjnych.

Rozdzial X
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§ 16
Czek gotéwkowy



§17

Kasa wyptaci ,,KW”

1) Dowéd KW — Kasa wyplaci jest zastepczym wiasnym dowodem kasowym wyplaty gotowki i
jest drukiem $cistego zarachowania.

2) Dokumenty ,KW” wystawiane sa na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wplaty,
zatwierdzonego przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego.

3) ., KW” generowane w systemie komputerowym w programie KASA wystawiane sg w 2

egzemplarzach:

- oryginal — dofgczony do raportu kasowego

- kopia — dla odbierajacego gotowke

Osoba wystawiajgca dowod ,, KW wpisuje nastepujace dane:

— date wyplaty,

—nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

— tytut wyplaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

W przypadku awarii systemu komputerowego, wplaty przyjmuje si¢, na druku ,KW”

wystawionego w trzech egzemplarzach w wersji papierowe;.

- oryginat — dotgczony do raportu kasowego

- 1-sza kopia — dla odbierajacego gotowke

. -2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku ,, KW

6) Po usunieciu awarii systemu komputerowego papierowe dokumenty KW stanowia podstawe
zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w programie KASA. Dokumenty
papierowe KW, raport kasowy, stanowig integralng czes¢ raportu kasowego w programie KASA.

7) Bloczek papierowy KW jest drukiem scistego zarachowania, podlega sciste] ewidencji wedtug
okreslonych zasad-instrukcja w sprawie drukéw Scislego zarachowania.
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Rozdzial XI

Czynnosci kontrolne

§18
. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez dyrektora placdwki
lub osobg przez niego upowazniong.
. Kontrola biezaca kasy moze ograniczaé si¢ do sprawdzenia raportu kasowego po wzgledem
formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.
Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika ksiegowosci.
Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie gléwnego ksiegowego. Fakt dokonania
kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe
§ 19

. W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujaca nastepuje
protokolarnie w obecnos$ci Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.
Osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia o$wiadczenia o
odpowiedzialnosci materialne;.
. Podczas nieobecnosci kasjera osoba go zastepujaca prowadzi dokumentacje obrotu kasowego w
formie papierowej z zastosowaniem drukéw Scistego zarachowania.
. Dokumentacja ta stanowi podstawe zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w
programie komputerowym KASA po powrocie kasjera. Dokumenty papierowe , KP>, ~KW?, raport
kasowy, stanowig integralng cze$¢ raportu kasowego w programie komputerowym KASA.




