Powiatowa Instytucja Kultury

w Legionowie

ul. Sowinskiego 15, 05-120 1 wionowo
NIP: 336 191 34 79 REGOX. 117104576

tel. (22) 724 21 11

ZARZADZENIE DYREKTORA
POWIATOWEJ INSTYTUCJI KULTURY W LEGIONOWIE
nr 4/2017
z dnia 30 czerwca 2017 r.
w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej

w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z
2016 r. poz. 1047):

1.

2.

w

Wprowadzam instrukej¢ kasows w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie.

Ustalam pogotowie kasowe z przeznaczeniem na finansowanic biezgcych
wydatkéw Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie do wysokosci 10 000 zi
(slownie: dziesigé tysiecy zlotych).

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 lipea 2017 r.

DYREKTOR
Powinowej Instytueji Kultury
w Legi ie

Renatu juZ:ﬁs%






INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W POWIATOWEJ INSTYTUCJI KULTURY W LEGIONOWIE

l. Uwagi og6lne.
Gospodarka kasowa i ochrona wartoéci pienieznych wprowadzona jest na podstawie

wykorzystania aktéw prawnych:
- Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2016 r. Dz. U. poz. 1047);
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.);
- Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U.2 2013 r. poz. 168 ze zm.);
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 czerwca 2016 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

Jednostka prowadzi kase w budynku przy ul. Sowiniskiego 15. Kasa prowadzona jest w tym samym
pomieszczeniu, ktére stuzy pracy osoby sprawujacej obowiazki kasjera oraz Dyrektora Powiatowe;
Instytucji Kultury.

Operacji kasowych dokonuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Powiatowej Instytucji Kultury
zgodnie z zakresem obowigzkéw | odpowiedzialnosci.

Il. Osoba petnigca funkcje kasjera.
Osobg petnigca funkcje kasjera moze byc osoba legitymujgca sie:
a) minimum $rednim wyksztatceniem;
b) nienaganna opinia,
c) petng zdolnodcig do czynnodci prawnych,
d) tym, ze nigdy nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu,

I, Ochrona wartosci pienigznych.

1. Staly nadzér nad realizacjq obowigzkéw w zakresie ochrony wartosci pienigznych w Powiatowe;]
Instytucji Kultury sprawuje Dyrektor.

2. Czynnosci w zakresie przechowywania i przemieszczania wartosci pienieznych wykonuje osoba
petnigca funkcje kasjera (lub osoba wyznaczona) zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkéw, po podpisaniu deklaracji odpowiedzialnoéci materialnej.

3. Za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz innych przyjetych walordw
odpowiedzialna jest osoba petniaca funkcje kasjera (lub osoba wyznaczona). Do podstawowych
obowigzkow osoby petnigcej funkcje kasjera nalezy przyjmowanie, przechowywanie
i wyptacanie gotowki zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

4, Osoba petnigca funkcje kasjera moze przenosi¢ lub przewozi¢ z banku lub do banku
samochodem wartosci pieniezne do wysokosci 10 000,00 zt. (stownie: dziesie¢ tysiecy).
W przypadku przenoszenia lub przewozenia kwoty wyzszej, ochrone transportu wartosci
pienieznych nalezy zleci¢ wyspecjalizowanej firmie.

5. Dostep do pomieszczenia, w ktérym przechowywane s wartosci pienigzne ma osoba petniagca
funkcje kasjera oraz Dyrektor (jako stale miejsce pracy) oraz pozostali pracownicy doraZnie.

6. QOsoba petnigca funkcje kasjera zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o terminach
i wysokosciach przechowywanych i transportowanych kwot.



Przekazywanie wartoéci pienieznych osobie upowaznionej dokonywane jest w obecnoéci
Dyrektora. Z ww. czynnosci sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuja: osoba przekazujaca
i przyjmujaca oraz Dyrektor.

W przypadku zaistnienia koniecznosci natychmiastowego zastgpienia osoby pefnigcej funkcje
kasjera, Dyrektor, lub osoba przez niego upowazniona powotuje komisjg oraz wyznacza osobg
upowazniong do przejecia kasy. Z przejecia kasy sporzadza sig protokdt, podpisuje go osoba
przyjmujaca kase oraz cztonkowie komisji.

W razie stwierdzenia wtamania do pomieszczen kasowych, osoba petniaca funkcje kasjera (lub
osoba, ktdra ten fakt zauwazyta) zobowigzana jest do natychmiastowego zawiadomienia
Dyrektora, ktéry zawiadamia organ wilasciwy do Scigania przestepstw. Do czasu przybycia
organu $cigania zabrania sie dokonywania wszelkich czynnoéci, ktére mogtyby utrudnic
prowadzenia $ledztwa. Przed ponownym rozpoczeciem operacji kasowych powotana w tym
celu komisja (tacznie z osobg petniacy funkcje kasjera) ustala stan gotowki i innych waloréw
znajdujgcych sie w kasie.

V. Operacje kasowe.
Kasa dokonuje wszelkich operacji gotéwkowych wchodzacych w zakres dziatania Powiatowej
Instytucji Kultury w Legionowie.
Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wpfaty gotéwki — przychodowymi dowodami kasowymi KP;
b) wyptaty gotéwki — rozchodowymi dowodami kasowymi KW.
Przed wyptata gotéwki z kasy kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia, czy dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Imiona i nazwiska tych osob wraz
z wzorami podpiséw powinny byé podane na pismie do wiadomosci osoby petnigcej funkcje.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Powyzsze nie dotyczy przychodowych dowoddw kasowych wystawionych
przez kasjera.
Przychodowe dowody kasowe wystawia osoba petnigca funkcje kasjera (lub osoba wyznaczona).
W dowodach kasowych nie moina dokonywaé zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie. Btedy popetniane w tym zakresie nalezy poprawic
przez anulowanie wystawionych przychodowych dowodow kasowych lub przekreslenie
pokwitowania (dowody takie nie moga by¢ niszczone). W razie gdyby btgdy zostaty popetnione
w zrédtowych dowodach kasowych to dla ich skorygowania nalezy wystawic uzupetniajacy
dowdd zastepczy.
Wszystkie wplaty i wyplaty powinny by¢ ujete chronologicznie w raporcie kasowym
sporzadzonym w dwdch egzemplarzach przez osobe petnigca funkcje kasjera (metoda
przebitkowg recznie lub elektronicznie).
Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane za jeden miesigc kalendarzowy. Do raportéw kasowych
wpisuje sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat | wyptat indywidualnie.
Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany miesiac i ustaleniu pozostatodci
gotéwki w kasie na pierwszy dzien miesigca nastepnego, osoba pefnigca funkcje kasjera
podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz z dowodami kasowymi wraz z pokwitowaniem na
kopii raportu kasowego do dziatu ksiegowosci.
Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor w kasowy
i obcigza kasjera.

10. Niedoborem kasowym sg réwniez fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.



11. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przyjgciu na podstawie dowodu przychodowego
do kasy.

V. Woptaty.

1. Wpfate przyjmuje kasa stata. Dowdd wptaty na dowodzie wptat ,KP” wypetnia kasjer w trzech

egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego,

b) pierwsza kopia jest dla wptacajacego,

c) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiajgc dowdd okresla w nim:

a) date wptaty,

b) nazwisko i imie (nazwe instytucji) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
c) dokiadne okreslenie tytutu wptaty,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie.

2. Oprdcz kasy statej wplaty przyjmowac moga inni pracownicy (szczegdlnie pracownicy Biblioteki)
na podstawie dowodéw pokwitowan generowanych z systemu bibliotecznego ,Mateusz”
(przeznaczonego do obstugi wypozyczen oraz zakupow zbioréw bibliotecznych). Przyjmowane
wptaty dotycza kar za przetrzymywanie zbioréw bibliotecznych, optat za ustugi kserograficzne,
skanowanie i wydruki komputerowe. Dla kazdego pracownika prowadzony jest osobny rejestr
przyje¢ gotdwki w postaci kwitariusza, ktéry stanowi zestawienie pokwitowar.

3. Osoby pobierajgce gotéwke zobowigzane sg do przekazywania oryginatéw kwitariuszy
generowanych przez system ,Mateusz” wraz z gotowka do kasy raz w miesigcu nie pozniej niz
ostatniego dnia roboczego miesigca kalendarzowego. Przetrzymywanie gotowki poza ustalony
okres jest niedopuszczalne. Kasa stata wystawia pokwitowanie za przyjetg gotowke.

4. Dowody wplat sg drukami scistego zarachowania i powinny by¢ ponumerowane przed
oddaniem do uiytkowania osobom petnigcym funkcje kasjera oraz osobom wyznaczonym.
Nalezy zachowa¢ ciagtoéé numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

5. Czek gotéwkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego. Formularze czekdw po
przyniesieniu z banku, podlegaja ewidencji w ksiedze drukdw scistego zarachowania.

6. Czek gotédwkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku
wyptacenia okreélonej kwoty osobie wskazanej w czeku. Wypetnienie czeku nastgpuje zgodnie
z tredcig druku, przy czym niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek. W razie popetnionej
pomytki na blankiecie czeku nalezy wpisa¢ ,ANULOWANY”. Blankietéw nie wolno niszczyc.

7. Gotéwka przyjeta do kasy podlega odprowadzeniu do banku w dniu nastgpnym w przypadku
przekroczenia ustalonego pogotowia kasowego.

V. Wyptaty.

1. Kasa dokumentuje wyptaty gotéwki pobranej z banku oraz pogotowia kasowego, ktérego
wysokos¢ ustala Dyrektor,

2. Gotéwka pobrana z banku na okreélone potrzeby moze by¢ przechowywana w kasie przez okres
nie diuzszy niz 7 dni kalendarzowych — nie liczgc dnia pobrania gotowki z banku.

3. Kasa dokonuje wyptat za dostawy i ustugi (rozliczane gotowka), z tytutu zwrotu kosztow
podrézy, zwrotu réznych nadptat i wyptat z réznych tytutéw oraz zaliczek na podstawie
dowoddw zrédtowych lub dowodéw KW ~ codziennie do wysokosci pogotowia kasowego.

4. Wyplata gotowki z kasy nastepuje na podstawie rozchodowych dowodow kasowych,
a mianowicie:

a) dowoddw wptat na wiasny rachunek,



10.
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13.
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b) dowoddéw wyptat KW,

c) wtasnych, zrédtowych wystawionych na podstawie decyzji wewnetrznych,

d) zewnetrznych dowodéw rozliczed gotéwkowych zatwierdzanych przez upowaznione do
tego osoby,

e) Innych dowoddw przewidzianych odrebnymi przepisami.

Dowdd wptaty KW jest drukiem $cistego zarachowania. W zakresie wydawania, oznakowania

i rozliczania wykorzystanych formularzy obowigzujg te same zasady jakie dotycza dowodow

wptaty KP. Dowdd KW stanowi dowdd zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat

gotéwkowych z kasy, w sytuacji gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami

zrodtowymi.

Wiasne zrédiowe dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia

(réwniez zaliczki na pokrycie kosztéw podréiy stuzbowych) winny okreslaé¢ termin, do ktérego

zaliczka musi byé rozliczona. Termin ten wynosi 7 dni kalendarzowych od daty realizacji zadania,

na ktére zaliczka zostafa pobrana.

Wszystkie dowody wyptat musza byé¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Osoby dokonujgce kontroli pod wzgledem

merytorycznym zobowigzane sg do zamieszczenia na dowodzie swojego podpisu (czytelnego

lub wraz z pieczatka stuzbowa) i daty.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Dyrektor. Nie zatwierdzone do wyptaty dokumenty

nie mogg stanowic podstawy do wyptaty gotowki z kasy.

Dokumenty rozliczeri gotéwkowych oraz wszelkiego rodzaju listy stanowigce podstawe do

wyptaty nalezy sktadaé do osoby, ktéra dokonuje ich sprawdzenia pod wzgledem formalnym

i rachunkowym i przedktada do zatwierdzenia. Dokumenty zatwierdzone przekazywane sg do

kasy.

Osoba odbierajaca gotéwke z kasy potwierdza jej odbiér podpisem wpisujgc kwotg cyframi

i stownie oraz date jej otrzymania. Obowigzek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy

pokwitowan, w ktérych umieszczona jest juz ogdlna suma do wyptaty cyfrowo i stownie.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ dowodu osobistego,

legitymacji pracowniczej lub studenckiej lub innego dokumentu ze zdjeciem stwierdzajgcym

dowdd tozsamosci odbiorey.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, odbiér gotéwki moze pokwitowac inna

osoba — $wiadek. Na dowodzie wptaty zamieszcza sie numer, date i wystawce dokumentu

potwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig i nazwisko osoby

podpisujacej — $wiadka. Wyptata nastepuje do rak osoby nie mogacej si¢ podpisac. Swiadkiem

podpisujagcym odbidr gotéwki moze nie moze byé osoba zlecajaca wypfatg ani osoba

wyptacajaca.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, w dowodzie kasowym

nalezy zaznaczy¢, iz wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie

musi zawieraé uwierzytelnienie podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie, w przypadku

pracownikéw — dziat kadr, a w przypadku innej osoby — przez wiasciwy urzad zobowigzany do

uwierzytelnienia podpiséw. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotowki przez jej odbiorce, fakt dokonania wypfaty

gotdwki winien potwierdzi¢ swoim podpisem kasjer lub osoba wyznaczona na dowodzie, na

podstawie ktérego nastgpita wyptata.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich

numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.



VI Inwentaryzacja kasy.
Zasady inwentaryzacji érodkéw pienieznych w kasie reguluje ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047).
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
a) na dzier koriczacy okres sprawozdawczy, tj. na koniec roku kalendarzowego,
b) przy zmianie kasjera,
¢) wdowolnym czasie wedtug decyzji Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej,
d) w sytuacjach losowych.
W czasle przeprowadzania inwentaryzacji $rodkdw pienieznych w kasie dokonuje sig
sprawdzenia salda ostatniego raportu kasowego i poréwnania stanu faktycznego gotéwki w
kasie w dniu spisu z natury z saldem tego raportu. Wyniki spisu z natury stanowig podstawg do
rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej, tj. osoby petnigcej funkcje kasjera.
Inwentaryzacje kasy w obecnoéci osoby petniacej funkcje kasjera przeprowadza Dyrektor lub
osoby przez niego upowaznione.

VI Postanowienia koricowe.
Ogdlny nadzér nad realizacjg | przestrzeganiem przepisow niniejszego unormowania sprawuje
Gtéwny Ksiegowy.
Niniejsze unormowanie (instrukcja) obowigzuje od dnia 1 lipca 2017 r.



Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i $cistego przestrzegania tresc
informacji oraz zobowiazuje sie w zakresie instrukcji kasowej postepowac zgodnie z okreslonymi

W niej przepisami i zasadami.

Podpis pracownika



Wykaz komaorek organizacyjnych

w ktérych posiadaniu znajdujq si poszczegdine egzemplarze instrukcji kasowej.

Lp.

Nazwa komarki

Imie i nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis







