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Zarzadzenie nr 6/2022

Dyrektora Bielskiego Domu Kultury
w Bielsku Podlaskim im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego

z dnia 22.06.2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tj. Dz.U.
22021, poz.217) iw zwigzku zart. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 22.06.2022r. wprowadzam do stosowania w Bielskim Domu Kultury w Bielsku
Podlaskim im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego instrukcje kasowa stanowiagcg zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2010 Dyrektora Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim
z dnia 30.06.2010r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis)



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 6 /2022

Dyrektora Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim
im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego

z dnia 22.06.2022r.

Instrukcja kasowa

Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim im. Marszalka Jézefa Pilsudskiego

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Bielskim Domu Kultury
w Bielsku Podlaskim im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego | zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 217);
2) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 162);
3) ustawy 0 ochronie osob i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 838)
wraz zaktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 793);
4) Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320);
5) ustawy z 1.3.2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. z 2020 r. poz. 971);
6) standardéw kontroli zarzadczej.
§2
Techniczna organizacja kasy
1. Warto$ci pieni¢zne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zaginieciem. Drzwi wejsciowe do budynku posiadaja
alarm.
2. Wszelkie uwagi i watpliwo$ci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkoéw itp. kasjer natychmiast zglasza na pisSmie

dyrektorowi jednostki.



3.Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach
8.00-16.00.
§3
Transport i przechowywanie gotéwki

1. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

1) transporty wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,5 j.o. moga byc
wykonywane pieszo i ochraniane jedynie przez osobg transportujacg wartosci.

2. Zasady regulujace ochron¢ podczas transportu gotéwki musza odpowiada¢ wymogom
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne.

3.Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
I wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4
Wymagania i obowigzki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osobal:
1) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
2) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
3) posiadajaca nienaganng opini¢,
4) posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie/przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej, w obecnos$ci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer, przyjmujgc obowigzki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci o nastepujace;j
tresci: ,,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych

| ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

§5

1 'W przypadku pracownikéw samorzadowych minimalne wymagania w stosunku do osoby zatrudnionej na
stanowisku kasjera okres$la art. 6 ust.1 i 3 PracSamU.
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Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe sktadajace si¢

na.

1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

3) gotoéwke pochodzaca z biezacych wptlat do kasy;

4) gotobwke 1 papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob
prawnych i fizycznych;

5) inne wartoS$ci pieni¢zne za pisemng zgodg dyrektora jednostki.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w wysokosci 500,00zt (stownie: pigéset ztotych).

3. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej
wysoko$ci W zaleznosci od potrzeb - co najmniej dwa razy w miesigcu.

4. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ wysokosci 500,00 zt. Po przekroczeniu tego
stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkow pienigznych na rachunek bankowy
prowadzony w Banku Spoétdzielczym Bransk o/Bielsk Podlaski nie pdzniej niz na poczatku
dnia roboczego nastepujacego po dniu, w ktorym nastgpito przekroczenie stanu.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor jednostki moze — po zapewnieniu odpowiednich
srodkow ochrony mienia— zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu $rodkow
pienieznych.

5. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.

6. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego
wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplate.

§6
Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW) lub
2) dokumentami zrédtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, pokwitowania wpfat itp.

2. Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szczegdlowe



wymagania, jakie powinny one speiniaé, oraz list¢ osob uprawnionych do kontroli
| zatwierdzania tych dokumentow okreéla instrukcja obiegu dokumentoéw kasowych.

3. Wptat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date
wplaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwotg wplaty wypisang cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat
przeznaczony jest dla ksiegowos$ci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla
wplacajacego/odbierajacego wyptate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

5. Formularze dowodéw kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone nazwa
jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Cigglo$é
numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku sprawozdawczego.

6. Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic:

1) kolejny numer bloczka formularzy;

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ......... donr............ );
3) date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ............ , zwrécono dnia
............... );

4) podpis osoby wydajacej druki.

7. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

8. W przypadku popelnienia btgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowac¢ i wystawic¢
nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopi¢ anulowanego dowodu zachowuje Kkasjer,
a oryginat jest dotgczany do bloczku dowodoéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu

wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

§7
Obieg dokumentow kasowych
1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:
1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow;
2) list plac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagrod;
3) dowodow z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem

bankowym;



4) whasnych dowodow zrédtowych realizowanych np. w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
kierownika jednostki lub upowaznionego przez niego pracownika. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

3. Szczegdty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sg wyplaty,
oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow sa zawarte
w instrukcji obiegu dokumentow kasowych.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowkKi.
Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.
6.Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofaczyé do dowodu

kasowego.
§8
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w raporcie
kasowym. Zapisy Wwraporcic kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktorym nastapity przychod i rozchod.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Raporty kasowe sg sporzadzane za miesigc lub zgodnie z zasadg sporzgdzania w miare
potrzeb.

4. Wypehienie raportu kasowego nast¢puje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim
wplaty 1 wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
Z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowos$ci. Kopia raportu pozostaje

w kasie.



Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btgdy moga
by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci pOprawionej. Kazda poprawa wymaga

podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty dokonania korekty.

§9
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ $rodkow pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.

2. Sktad zespotu spisowego okresla dyrektor jednostki.

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

1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera, a takze
3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

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

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

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory
obcigza kasjera.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§ 10

1. Wrrazie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co do
autentyczno$ci znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokot
0 zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokot powinien zawierac:

1) znak pienigzny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
2)warto$¢ nominalng idat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢
I numer jezeli jest to banknot,

3) podpis osoby, ktora znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.



3. W razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieni¢zny
jednostka przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokolu wiasciwej terytorialnie
jednostce policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat
sfalszowany przez osobg przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze
osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, jednostka obowigzana

jest zatrzymac znak pieni¢zny i1 niezwtocznie wezwac organy policji.



Zalacznik nr 1

(pieczqtka jednostki)

Protokél przekazania — przyjecia kasy

Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim

im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego nr......... zdnia ............... w sktladzie:

D)Pan(i) c.ooonin i — Przewodniczacy(-a)

2)Pan(i) oo — Czlonek

B)YPan(1) oo — Czlonek

uczestniczyt(-a) w przekazaniu — przyjeciu gotowki w kasie ............ wdniu ...............

mi¢dzy osobami materialnie odpowiedzialnymi:

1. Pana (Pania) ........cccccceeeeiiiieiee e — Kasjerka przekazujaca

2. Pana (Pania) .......ccceeeveeeeiieeeeeeee e — Kasjerka przyjmujaca

Komisja stwierdzita przekazanie — przyjecie gotowki w kasie w kwocie ..................... zt,
T (010 4 (DU ,

wedtug ponizszego zestawienia:

1) gotowka w banknotach:

o nominale Sztuk Kwota w zt
200 x T s
100 x T s
50 x s
20 X T s
10 X T s
Razem gotowka w banknotach ..................

2) gotowka w bilonie zlotowym:

o nominale Sztuk Kwota w zt



2 X e, T e
R = S
Razem gotowka w banknotach ...

3) gotowka w bilonie groszowym:

o nominale Sztuk Kwota w zt

50 X T e

20 X T reeerereennens

10 X = JURR

5 X =T

2 X T ereeerereneens

1 X e, T s

Razem gotowka w banknotach ...
Ogotem gotowka w kasie (1 +2+3) = ...ccecvvienennn.

Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:

(podpis kasjerki przekazujgcej) (podpis kasjerki przyjmujgcey)
Podpisy komisji:
1 R
7 SO
)



Zalgcznik nr 2

Oswiadczenie

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialng

Ja, NiZ€] POAPISANA(TNY) ..eeiveeniieiieitieie ettt sttt sreete e sbeeeesneenreas

(adres zamieszkania)

oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania-przyjecia kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone metoda spisu z natury oraz
za wszelkie sktadniki mienia przyjgte w czasie wykonywania obowigzkow kasjerki
(kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktorych zobowiazuje
si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkoéw pienieznych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona
(-ny) wtakim zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie
powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore, stosownie do
ogolnych przepisow prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywa¢ czynno$ci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznos$ciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

5. Zostatam  (-em)  zapoznana(-ny)  z przepisami 0 odpowiedzialno$ci  materialnej,
aw szcze-golnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuj¢ sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego

wptacenia rownowartosci w gotowcee, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.
Kwituje odbidr nastepujacych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:



(data i czytelny podpis pracodawcy)

(data i czytelny podpis sktadajqcej oswiadczenie)
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Zalacznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b)dowdd wptaty ,,KP”,
¢) dowod wyptaty ,,KW”,
d) czek gotowkowy,
e) czek rozrachunkowy,
f) bankowy dowdd wptaty;
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
c)wnioski o zaliczke,
d)rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
f) listy pftac,
0) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umoéw o dzieto,
1) oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
J) inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,
¢) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
d) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
e) zakres czynnosci kasjera,
f) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majgtkowymi
Z wzorami podpisow,
g) protokoty przyjecia — przekazania kasy,
h) protokoty kontroli kasy,
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I) protokoty inwentaryzacyjne;
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) rejestr papierow wartosciowych,
C) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac,

d) inne rejestry.
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