Zarzadzenie nr 46/2021
Dyrektora Centrum Kultury w L.omiankach
z dnia 31 grudnia 2021r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

w Centrum Kultury w Lomiankach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2021, poz.217 ze zm.) i w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 01.01.2022 r. wprowadza do stosowania w Centrum Kultury w Lomiankach
instrukcje kasowa stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3
Traci moc zarzadzanie Nr 13/ 2019 Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach z dnia 2

maja 2019 r. w sprawie instrukcji kasowej w Centrum Kultury w Eomiankach.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 46 /2021
z dnia 31.12.2021 r.

Instrukcja kasowa Centrum Kultury w Eomiankach

§1
Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Centrum Kultury
w Lomiankach i zostala opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.);
2) ustawy zdnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcéw (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 162
Ze zm.);

3) ustawy o ochronie 0séb i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1995)
wraz zaktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz. 793);

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 . poz. 1320 ze Zm.);

5) ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

6) standardow kontroli zarzadczej.
§2
Objas$nienia
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

e instytucji — oznacza to Centrum Kultury w Lomiankach;
* kierowniku instytucji — oznacza to Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach;

* gléwnym ksiggowym - oznacza to gléwnego ksiegowego Centrum Kultury
w Lomiankach;



o kasjerze — oznacza to kasjera obstugujacego kase gléwng w Centrum Kultury
w Lomiankach;

* specjalista ds. obstugi klienta — pracownik obstugujacy klienta, przyjmujacy wplaty
gotdwkowe oraz platnosci karta na recepcji (kasa pomocnicza);

e wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniczne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

* jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke pieniezng stanowigca réwnowarto$é
120- krotnosci przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych
(tj. Dz.U. 22021 r. poz. 291 ze zm.).

§3
Wymagania i obowiazki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba:

¢ posiadajaca wyksztalcenie minimum srednie;
* nickarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;
® posiadajaca nienaganng opinie;

e posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

3. Przejgcie/przekazania kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby

wyznaczonej przez kierownika instytucji stanowiacy zaltacznik nr 2 do instrukeji kasowej,

4. Kasjer, przyjmujgc obowigzki, sklada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelna

odpowiedzialnoscig materialng — zatacznik nr 3 do instrukeji kasowe;j.

5. Kasjer powinien zapozna¢ si¢ z instrukcja kasowa obowigzujacg w instytucji.

Potwierdzenie jej zapoznania stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji kasowe;j.



§4
Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, zamykane na klucz, zabezpieczone systemem

alarmowym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpiecze w postaci alarméw, zamkéw itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie

kierownikowi instytucji.

3. Wplaty jednorazowe za zajgcia organizowane przez Centrum Kultury oraz wplaty za bilety
wstepu przyjmowane sg takze na recepcji w Centrum Kultury przez specjalistéw ds. obstugi
klienta. Kasjer odbiera od wyznaczonych o0s6b przyjete wplaty i sprawdza
je ze sporzadzonym przez te osoby zestawieniem wplat, wydrukiem raportu dobowego
wraz z raportem zerujacym z kasy fiskalnej. Wzor zestawienia wplat stanowi zatacznik nr 1

do Instrukcji kasowe;.

4. Osoby przyjmujagce wplaty w recepcji otrzymujg tzw. Pogotowie kasowe w wysokosci
100 zt do wydawania reszty interesantom. Osoby te dokonuja rozliczenia kwoty otrzymanego

pogotowia kasowego na koniec kazdego miesigca.

5. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach

urzgdowania od godz. 8.00 do godz. 16:00.

6. Przyjmowanie wplat za zajgcia i bilety nastgpuje w recepcji w godzinach urzedowania

jednostki.
§5
Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

» transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze

by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.



W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujgca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego

pracownika;

2. Zasady regulujgce ochrone podczas transportu gotowki muszg odpowiadaé wymogom

rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.

3. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§6
Przeplyw gotéwki w kasie

1. W kasie gléwnej moga znajdowac si¢ tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe,

na ktore skladajg sig:

* niezbgdny zapas gotowki (pogotowie kasowe w kwocie 10 000 zt) na biezace wydatki;

» gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkéw;

e gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy;

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik instytucji w oddzielnym zarzadzeniu

na kazdy rok kalendarzowy, w wysokos$ci 10 000 z1.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie w miar¢ wykorzystania nie musi byé uzupelniany
do ustalonej wysokosci pogotowia kasowego, jezeli zaden z pracownikéw nie zglasza

potrzeby dokonania wydatkoéw gotéwkowych.

4. Stan gotowki w kasie gléwnej nie moze przekracza¢ sumy pogotowia kasowego.
Po przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkéw pienieznych na rachunek
bankowy nie p6zniej niz na poczatku dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym nastapito
przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik instytucji moze
— po zapewnieniu odpowiednich $rodkow ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie

wigkszego stanu srodkéw pienieznych.

5. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw



powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza si¢

do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.

6. Kasa glowna nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotéwki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktorej wynika platnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartosé
transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci, przekracza réwnowartosé
15 000 z.

§7
Udokumentowanie operacji kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

¢ ,Kasa przyjmie” (KP) oraz ,.,Kasa wyplaci” (KW),

* dokumentami Zrédtowymi, takimi jak listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, rachunki zakupu, dowody wptlat na rachunki
bankowe, pokwitowania wplat itp.

2. List¢ dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegdlowe
wymagania, jakie powinny one spetnia¢ okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
kasowych.

3. Wplata gotowkowa udokumentowana jest dowodem kasowym KP, ktéry musi byé
podpisany przez kasjera oraz zawieraé: numer dowodu KP, date wplaty, tytul dokonanej

wplaty oraz kwotg wptlaty, wypisang cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
przeznaczony jest dla ksiggowosci, drugi jest pokwitowaniem dla wplacajacego/

odbierajacego.

5. Formularze dowodéw kasowych powinny zosta¢ oznaczone nazwa instytucji oraz winny
by¢ ponumerowane. Ciaglo$¢ numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku

sprawozdawczego.

6. W razie popemienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé, a nastepnie

wystawi¢ nowy, prawidlowy dowéd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer,



a oryginal jest dolaczany do segregatora z dowodami kasowymi. Adnotacja o anulowaniu

dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na danym dowodzie kasowym.

§8

Obsluga transakeji platniczych kartami platniczymi

1. W zwigzku z podpisaniem umowy z firma PolCard na zainstalowanie terminala zaplata

moze by¢ dokonywana przy pomocy kart ptatniczych.

2. Specjalista ds. obstugi klienta powinien przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

moze przyja¢ do realizacji wylacznie karte z aktualng datg waznosci;

sprawdza, czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta). Nie wolno akceptowad
kart uszkodzonych;

po przyjeciu zaplaty drukuje potwierdzenie w dwoéch egzemplarzach
— kopi¢ przekazuje klientowi, a oryginal dolacza do raportu z dnia, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Instrukcji;

ustala zgodno$¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie;

po zakonczeniu pracy specjalista ds. obstugi klienta drukuje ,,Raport z dnia
............... ” — wydruk z wszystkich transakcji przeprowadzonych w trakcie pracy
do ktérego dolgcza potwierdzenia wplaty dokonanej przy uzyciu karty
wraz z informacjg o Igcznej wartosci dokonanych wptat przy uzyciu karty.

§9

Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyplata gotowki z kasy gléwnej moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych

dowodow kasowych uzasadniajgcych wyplate, tj.:

faktur VAT wystawionych przez kontrahentow;

list ptac dotyczacych wynagrodzefi, innych wyplat pienieznych, premii oraz nagréd;
dowodéw z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe, potwierdzonych
stemplem bankowym;

wiasnych dowodow Zrédlowych, realizowanych np. w zwigzku z wyplata zaliczek do



rozliczenia, oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodéw wyplaty KW.

2. Szczegoly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sa wyptaty,
zawarte w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw kasowych.

3. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotéwki.

Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

4. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym Kkasjer jest zobowigzany zazadaé okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamoséé odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu

kasowego.

§ 10

Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastgpily ich przychéd i rozchéd. Do raportu kasowego wpisuje sic
wszystkie dowody indywidualnie, z wyjatkiem raportéw sporzadzonych przez specjalistow

ds. obstugi klienta , ktore sa przyjmowane zbiorczo na jednym dokumencie KP.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty wpisane.
3. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

4. Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku. Wpisywane sa w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji

oraz z podaniem symbolu zrédlowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz obliczenie

stanu koricowego. Kasjer podpisuje raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje



do zaksiegowania.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie przerobek w raportach kasowych. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tre§ci poprawionej. Kazda poprawa wymaga

podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania korekty.
§11
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ SrodkOw pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metodg
peina.
2. Skiad zespotu spisowego okresla kierownik instytucji.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

¢ na dzien konczacy rok obrotowy;

e przy zmianie kasjera.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika instytucji oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczgciem spiséw z natury zespdt spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z dziatem finansowo-ksiggowym.

7. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy
1 obciazaja kasjera.

8. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.



§12
Postanowienia koncowe

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji
jej postanowiefi, wigzgce decyzje podejmuje Kierownik jednostki, a w przypadku jego

nieobecnosci jego Zastepca.

10



Zalacznik nr 2 do Instrukcji Kasowej

(pieczgtka instytucji)
Protokol przekazania — przyjecia kasy
Komisja powotana zarzgdzeniem Kierownika Nr ...... zdnia........ r. w skladzie:
DPan(-1) .coooovvvviiiiiiin. — przewodniczacy(-a);
2)Pan(-1) .oooviiiiiiiii — czlonek;
Pan(-i) coeiiiiiiiii — cztonek
uczestniczyl(-a) w przekazaniu — przyjeciu gotdéwki w kasie Centrum Kultury w Lomiankach
wdniu......... r. miedzy osobami materialnie odpowiedzialnymi:
1. Panem(-13) .........oovvveinenninnnn. — kasjerem(-ka) przekazujacym(-3)
a
2. Panem(-ia) ............ SR — kasjerem(-k3) przyjmujacym(-a).
Komisja stwierdzila przekazanie — przyjecic gotéwki w kasie wkwocie .............. zl,

stownie: jeden tysiac sto czterdziesci jeden 7zt 77100 , wedlug ponizszego zestawienia:

a) gotdbwka w banknotach:

Nominal Sztuk Kwota w z1
500 e — e,
200 e e —
100 x =

50 x =

20 x =

10 x _

Razem gotéwka w banknotach: ............ zt

b) gotowka w bilonie zlotowym:

Nominat Sztuk Kwota w zt
5x T .



2X e

I =

Razem gotowka w bilonie ztotowym 103,00 zt

c) gotowka w bilonie groszowym:

Nominal Sztuk Kwota w zt
50< = e
20 =
wx =
5% =
2x EEaR.... = i
I = e
Razem gotoéwka w bilonie groszowym: ...... zt

Ogotem gotéwka w kasie (1 +2+3)=.......... zt

Inne przekazane — przyjgte warto$ci i druki:

(podpis kasjerki/kasjera przekazujqcej/przekazujqcego)  (podpis kasjerki/kasjera przyjmujqcej/przekazujqcego)

Podpisy komisji:



Zalacznik Nr 3 do Instrukcji kasowej

Oswiadczenie kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasyz pelng odpowiedzialno$cia materialna
Ja, nizej podpisana(-y)
(imie i nazwisko)
Zam. W
(adres zamieszkania)

Zatrudniona(-y) jako kasjerka (kasjer) od dnia....... roku na podstawie umowy o prace

o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ nasiebie petng odpowiedzialno$§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjgte protokolem przekazania — przyjecia kasy
na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metodg spisu z natury
wdniu ............ roku oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania
obowigzkéw kasjerki (kasjera). W szczegodlno$ci przyjmuje catkowita odpowiedzialnogé
materialng za powierzone mi pienigdze, papiery warto$ciowe iinne kosztownoéci, z ktérych

zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla instytucji
na skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona(-
y) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly
nie zmojej winy, ale na skutek zdarzen iokoliczno$ci, za ktore, stosownie do ogdlnych

przepiséw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam Zadnych zastrzezef do warunkow pracy izabezpieczen w kasie, w ktorej

mam wykonywac czynno$ci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,

zdarzeniach i okoliczno$ciach majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).



5. Zostalam(-em) zapoznana(-y) zprzepisami o odpowiedzialno$ci  materialnej,

a w szczeg6lnosci znane mi s zasady okreslone w art. 114127 Kodeksu pracy.

6. Wrazie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego

wplacenia rOwnowarto$ci w gotdwce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Kwituje odbidr nastgpujacych regulamindw, instrukeji 1 zarzadzen pracodawcy:

— instrukcja kasowa

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia

(data i czytelny podpis pracodawcy) (data i czytelny podpis skiadajgcej oswiadczenie)




Zalacznik Nr 4 do Instrukeji kasowej

Oswiadczenie pracownika w zakresie przestrzegania instrukcji kasowej

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam(-jatem) do wiadomosci i §cislego przestrzegania tre§é
informacji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie instrukcji kasowej postepowac zgodnie

z okre§lonymi w niej przepisami i zasadami.

Podpis pracownika




