Zarzadzenie Nr 35/2004 )
Dyrektora Miejskiego O$rodka Kultury w Zorach
z dnia 29.12.2004 r.

dotyczy wprowadzenia Instrukeji Kasowej opracowanej na podstawie Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 z pézniejszymi zmianami)
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§1

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotéwki — kwitariusz przychodowy,

wyplaty gotéwki — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa dokumenty
operacyjne, dokumenty Zrédlowe, zastgpcze dowody kasowe.

Przychodowe dowody kasowe wystawia kasjer jednostki w trzech egzemplarzach:
oryginal dolacza si¢ do raportu kasowego, 1 kopig otrzymuje wplacajacy, 2 kopia
zostaje w kwitariuszu przychodowym.

Zastgpeze dowody kasowe wystawia pracownik dziatu ksiegowosci.

Przed podjgciem lub wyplata gotéwki kasjer powinien sprawdzié czy przedkladane
mu dowody sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyplaty.
Dowody kasowe dyspozycyjne nie podpisane przez osoby upowaznione
do wydawania dyspozycji wyplaty lub wplaty ( z wyjatkiem przychodowych
dowodow kasowych wystawionych przez kasjera) nie moga byé przez kasjera
zrealizowane.

Dowody kasowe nie moga by¢ poprawiane. Blednie wpisana kwota wyplaty
lub wplaty moze by¢ poprawiona tylko przez anulowanie (uniewaznienie) blednego
dowodu kasowego, a nastgpnie wystawienie nowego, prawidlowego dowodu. Dowad
kasowy wystawiony blednie anuluje si¢ przez umieszczenie na nim adnotacji
sanulowano” lub ,uniewazniono”. Dowdd sporzadzony ,recznie” przekresla sie
ponadto po przekgtnej. Anulowany dowoéd kasowy pozostawia si¢ w zbiorze kopii
dowodow kasowych.

Wyplaty gotowki z kasy jednostki nastgpuja na podstawie:

dokumentéw operacyjnych, do ktdrych zalicza sie:

- dowod wyplaty — KW —kasa wyplaci

dokumentow zrodlowych, do ktérych zalicza sie:

- dowody zakupu (faktura VAT, rachunki)

- dowody wplaty na wlasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem dziennym
banku

- wnioski o wyplate zaliczki

- rozliczenie pobranej zaliczki

- rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych, tj. na podstawie
umow zlecenia, umoéw o dzielo

- polecenie wyjazdu sluzbowego

zastgpczych dowodow kasowych, do ktérych zalicza sie:

- dowod wewnetrzny

Jezeli okreslone operacje gospodarcze sq dokumentowane wigkszg iloscig Zrédtowych
dowodow, to Glowny Ksiggowy musi ustalié, ktéory z dowodéw ma stanowié
podstawe dokonania wyplaty.



8.

9.

Wilasne dokumenty zZrodlowe wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek
do rozliczenia, w tym rowniez zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny
okresla¢ termin, do ktérego zaliczka musi by¢ rozliczona. Termin ten nie moze by¢
dluzszy niz 7 dni po pobraniu zaliczki lub powrotu z podrézy stuzbowe;.

Kierownik jednostki moze ustali¢ wysoko$¢ zaliczki stalej lub pogotowia kasowego,
ktdre jest przeznaczone na pokrycie biezacych wydatkow.

10. Maksymalna ilos¢ gotowki przechowywanej w kasie jednostki nie moze by¢ wyzsza

11.

niz 20 000 PLN.
Dowody, ktére dokumentuja wyplate gotowki z kasy powinny byé — przed
dokonaniem wyplaty — sprawdzone:
- pod wzglgdem merytorycznym, data i podpis,
- pod wzgledem formalno-rachunkowym, data i podpis,
- wstepnie przez Gléwnego Ksiggowego, data i podpis,
- zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki, data i podpis.

§2

. Gotéwkg wyplaca si¢ osobie, ktéra bezposrednio uczestniczyla w danej operacji

gospodarczej. Wyplacong przez kasjera gotowke odbiorca kwituje w sposéb trwaly
(atramentem, dlugopisem) skladajac swoj podpis.

Wyplacajac gotéwke osobom nieznanym kasjer powinien zada¢ okazania przez dana
osobe dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci. W takiej sytuacji kasjer
na rozchodowym dowodzie kasowym wpisuje numer dowodu tozsamosci odbiorcy
gotowki.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotéwki przez odbiorcg, fakt dokonania
wyplaty gotéwki obowigzany jest potwierdzi¢ swoim podpisem kasjer na dowodzie,
na podstawie ktorego nastapita wyplata.

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera.

Czestotliwo$¢ sporzadzania raportow kasowych uzalezniona jest od liczby operacji
gospodarczych, z tym ze w kazdym przypadku raport kasowy sporzadza sig
koniecznie na dzien konczacy miesigc kalendarzowy.

. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres

i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do ksiggowosci
— za potwierdzeniem odbioru.

Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane rozchodowymi dowodami kasowymi
nie beda uwzgledniane przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa zaliczang do pozostatych
przychodéw operacyjnych.

Przed otwarciem kasy, w ktdrej jest przechowywana gotowka kasjer zobowigzany jest
sprawdzi¢ czy nie zostaly naruszone zamki i drzwi. W razie stwierdzenia uszkodzen



lub wylamania zamkéw kasjer zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢
Kierownika Jednostki i najblizsza jednostke Policji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2005 r.
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