Zarzadzenie nr 6/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

z dnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej.

§1
Z dniem 17.06.2025 r. wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ kasowa stanowiaca

Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

......................................

Syl C
) o
Gminn $rbdk ultury
w UM rgnis\aadie dkim

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2025



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 17.06.2025 r.

Instrukcja Kasowa Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim

Rozdzial 1

(Podstawa prawna)

§1
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Gminnym OSrodku
Kultury w Ustroniu Morskim i zostala opracowana na podstawie przepisow ogélnych
obowigzujagcych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez  praktyke  rozwigzan
w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegélnosci na podstawie:
* Ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22009 r. , poz. 330 ze zm.),
* Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U.z 2010 r. Nr 166, poz. 1128 ze zm.),
» Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U. z 1998 , Nr 21, poz. 94 ze zm.).

Rozdzial 11

Objasnienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
* jednostce - oznacza to CENTRUM INFORMACIJI TURYSTYCZNE]J,
* kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora  Gminnego Os$rodka Kultury
w Ustroniu Morskim reprezentowanego przez Sylwie Chyle,
glownym ksi¢gowym - oznacza to gldwnego ksiggowego Malgorzate Drabent,
* kasjerze kasy glownej - oznacza to kasjera obstugujacego kas¢ gtéwng w Centrum



6.

Informacji Turystycznej w Ustroniu Morskim,

wartosciach pieni¢znych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, inne
dokumenty zast¢pujgce w obrocie gotowke,

jednostce obliczeniowej (j.o.) - oznacza to jednostke¢ pienigzng stanowigcg
rownowarto$é 120- krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U. z 2013 r. , poz.1440).

Rozdzial 111
(Wymagania i obowiazki kasjera)

§3

Kasjerem kasy gloéwnej moze by¢ osoba:

e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajgca nienaganng opinig,

e posiadajgca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer kasy gléwnej odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy glownej moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kasjer kasy gléwnej przyjmujagc obowigzki sklada pisemng deklaracje
odpowiedzialnosci o nastgpujacej tresci:

. W zwigzku z powierzeniem mi obowiqzkow kasjera kasy glownej przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowiqzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Data i Podpis”.

Kasjer kasy glownej powinien posiadaé obowigzujaca w jednostce instrukcje
w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania
gotdbwka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpiséw.

Funkcji kasjera kasy glownej nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami



o charakterze dyspozycyjnym lub kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.
W szczegblno$ci nie powinno si¢ laczy¢ tej funkcji z obowigzkami glownego

ksiegowego i jego zastgpey.

Rozdzial 1V

(Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych)

§4
(Techniczna organizacja kasy)

1. Pomieszczenie kasy glownej jest wydzielone, drzwi wyjsciowe zamykane.
Wydzielone stanowisko kasjera kasy glownej uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer gldowny natychmiast zglasza na
pismie Dyrektorowi GOK
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni funkcjonowania Centrum

Informacji Turystyczne;.

1. Kasjer kasy glownej zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji
o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci

pieni¢znych.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§5
(Przeplyw gotéwki w kasie)
1. W kasie gldéwnej moga znajdowa¢ si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe
sktadajace si¢ na:
e niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe wg Zarzadzenia Dyrektora
e gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
e gotéwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,



e gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od os6b prawnych i fizycznych,
e inne wartos$ci pieni¢zne za pisemng zgodg kierownika jednostki.
. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Dyrektor GOK oddzielnym zarzagdzeniem na
kazdy rok kalendarzowy.
. Niezbedny zapas gotowki w kasie gléwnej w miar¢ wykorzystania powinien by¢
uzupetniony do ustalonej wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.
I miesigca.
. Gotéwke wplacong do kasy glownej nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec
kazdego tygodnia) odprowadza¢ na:
e rachunek biezacy prowadzony w Banku Spétdzielczym w Bialogardzie Filia
w Ustroniu Morskim gotéwka z tytulu sprzedazy gotéwkowej, roéznicy
z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji itp.,
e rachunek sum depozytowych prowadzony w Banku Spoldzielczym
w Bialogardzie Filia w Ustroniu Morskim z tytulu sum obcych, np. kaucji od
0s6b prawnych i fizycznych.
. Stan gotowki w kasie gtéwnej nie moze przekracza¢ sumy pogotowia kasowego. Po
przekroczeniu tego stanu kasjer gtéowny odprowadza nadwyzke §rodkow pienig¢znych
na rachunek bankowy nie poOZniej niz na poczatku dnia nast¢pujgcego po dniu,
w ktérym nastgpito przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw ochrony mienia - zezwoli¢
na przechowywanie wigkszego stanu §rodkéw pienigznych.
. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone
kwoty kasjer glowny odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec
kazdego tygodnia.
. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie innych wydatkoéw jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta
bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplate.
. Kasa gléwna nie moze przyjmowac lub wyplaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktorej wynika platnosc, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa

wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci, przekracza



rownowarto$¢ 15.000 euro.

§6
(Udokumentowanie operacji kasowych)

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

e Kasa przyjmie (paragon, potwierdzenie platnosci kartg) oraz Kasa wyplaci

(KW),
o dokumentami zrédlowymi takimi jak: dowody wplat na rachunek
pokwitowania wplat .

. List¢ dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sa operacje kasowe,

szczegblowe wymagania, jakie powinny one spelniaé, list¢ 0s6b uprawnionych do

kontroli i zatwierdzania tych dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentow

kasowych.

. Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one

by¢ podpisane przez kasjera gtownego lub osobg¢ wyznaczong przyjmujaca gotowke

(sprzedawce) oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date¢ wplaty, tytul dokonanej wplaty

oraz kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.

. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera gléwnego lub osob¢ wyznaczong

przyjmujgca gotowke (sprzedawce) w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat

przeznaczony jest dla ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla

wplacajacego/odbierajacego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

. Formularze dowodéw kasowych polaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone

nazwg jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi lub

osobie wyznaczonej przyjmujacej gotowke ( sprzedawcy). Cigglos¢ numeracji musi

by¢ zachowana w calym okresie danego roku sprawozdawczego.

. Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic:

e kolejny numer bloczka formularzy,

e numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr...),

e date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia .............. g
zwrocono dnia .......... ),

e podpis osoby wydajacej druki.

. Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sg kasjerowi gléwnemu lub

osobie wyznaczonej przyjmujacej gotowke (sprzedawcy) wylacznie na podstawie

zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

66\‘



8. W przypadku popelnienia blgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé
i wystawi¢ nowy, prawidlowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu
zachowuje kasjer gléwny lub osoba wyznaczona przyjmujagca gotowke
(sprzedawca) , a oryginat jest dotaczany do bloczku dowodoéw kasowych. Adnotacja

o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

§7

(Obshuga transakceji platniczych kartami platniczymi)
1. W zwigzku z podpisaniem umowy z firmg PolCard from Fiserv na zainstalowanie
terminala, zaptata moze by¢ dokonywana przy pomocy kart ptatniczych.
2. Kasjer kasy gléwnej lub sprzedawca obslugujacy terminal powinien przestrzegac
nastgpujacych zasad:
a) Przyjmujgc zaplat¢ karta, kasjer kasy gldwnej lub sprzedawca sprawdza czy karta nalezy
do systemu obstugiwanego przez PolCard from Fiserv.
b) Kasjer kasy glownej lub sprzedawca moze przyja¢ do realizacji wylgcznie karte
z aktualng datg waznosci.
¢) Kasjer kasy gtownej lub sprzedawca sprawdza czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana,
pocigta). Nie wolno akceptowaé kart uszkodzonych.
d) Kasjer kasy gtownej lub sprzedawca po przyjeciu zaplaty drukuje potwierdzenie w dwoch
egzemplarzach. Kopia dla klienta, oryginal dolgcza do kopii paragonu badz faktury.
e) Kasjer kasy gtownej lub sprzedawca ustala zgodnos¢ podpisu na wydruku ze wzorem
podpisu na karcie.
f) Na zakonczenie pracy po zakonczeniu dyzuru, drukuje ,Raport dnia” - wydruk
z wszystkich przeprowadzonych w trakcie dyzuru transakcji. Sprzedawca raport ten wraz
z kopiami paragonu badz faktury i potwierdzeniami dokonanych wplat przekazuje w sposéb
wskazany w §8 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.
g) Kasjer kasy gtowne;j - laczng warto$¢ sprzedazy odnotowuje w raporcie kasowym.
h) Wysylka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa si¢ nocg o ustalonej
godzinie. Nalezy zawsze poréwnac¢ czy laczna kwota jest zgodna z sumg przeprowadzonych

transakcji wyszczegolnionej w raporcie wysyiki.

§8
(Obieg dokumentéw kasowych)
1. Wyplata gotéwki z kasy gléwnej moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodlowych

Q..



dowodow kasowych uzasadniajagcych wyplate.

. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptlaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datg.

. Szczegbly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty, oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentéw sg zawarte w instrukcji obiegu dokumentow kasowych.

. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.
Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer kasy giownej zobowigzany jest
zazadaé okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do

dowodu kasowego.

§9
(Raport kasowy)
. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer kasy glownej wpisuje
biezaco w Raporcie kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastapity przychod
i rozchdd.
. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaly
wpisane.
. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy miesigc.
. Wypelnienie Raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sa
w nim wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz z podaniem symbolu Zrédlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera gléwnego oryginal raportu

wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do Gloéwnej



Ksiegowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bigdy
moga by¢ poprawione przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skre$lonych wyrazefi lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej poprawy, wpisania daty i godziny

dokonania korekty.

§10
(Inwentaryzacja kasy)
Inwentaryzacje $rodkéw pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury
metodg pelna.
Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera kasy gléwnej,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.
Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszgce odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgod¢ na
dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie
bez przeprowadzenia inwentaryzacji.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.
Przed rozpoczgciem spisOw z natury zespot spisowy pobiera od osdb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujgciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiegowoscig.
Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy
i obcigza kasjera glownego.
Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.



§11
(Postanowienia koncowe)
W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej

postanowien, wigzace decyzje podejmuje z upowaznienia Dyrektora - Glowny Ksiggowy.



Oswiadczenie

.....

informacji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie instrukcji kasowej postgpowaé zgodnie z

okreslonymi w niej przepisami i zasadami.

Podpis pracownika

.................................



Wykaz komérek organizacyjnych

w ktérych posiadaniu znajduj si¢ poszczegélne egzemplarze instrukcji kasowej.

Lp. Imi¢
Nazwa komorki i nazwisko | Stanowisko Data Podpis
1
Gminny Osrodek
Kultury w Ustroniu | Sylwia Chyla | Dyrektor | 17.06.2025r. (0
Morskim
2
Centrum Informacji Korneliusz Gléwny 17.06.2025 r.
Turystycznej Gminy | Kreglewski Kasjer
Ustronie Morskie




