ZARZADZENIE NR 6/2021

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie

z dnia 3 listopada 2021 r.

W sprawie : wprowadzenie instrukcji kasowej w Gminnym Osrodku Kultury w Goleszowie.

dzialajac na podstawie Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. z 2018r. poz.1983) oraz statutu Gminnego Osrodka Kultury
w Goleszowie nadanego Uchwatg Rady Gminy w Goleszowie Nr 0007.5.2014 z dnia 29
stycznia 2014 r. Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j.Dz. U.2021r..
poz. 305 z poz.zm), Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217),
Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych ( Dz.U. z 2021 poz 289)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje kasowa regulujacg jednolite zasady gospodarki kasowej w Kasie

Glownej 1 punkcie kasowym — wypozyczalni strojow karnawatowych w Gminnym Osrodku
Kultury w Goleszowie stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021r.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/2021

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie
z dnia 3 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;j
w Gminnym Osrodku Kultury w Goleszowie

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukeja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w kasie gléwnej i punkcie
kasowym — wypozyczalnia strojow karnawalowych w Gminnym O$rodku Kultury
w Goleszowie.

1. Zakres procedury

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

— Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j.Dz. U.2021r.. poz. 305 z poz.zm)
— Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217)

— Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych ( Dz.U. z 2021 poz 289)

2. Instrukeja okresla podstawowe zasady w zakresie gospodarki kasowej w Gminnym
Osrodku Kultury w Goleszowie, a przede wszystkim:

— dokumenty na podstawie, ktorych dokonuje si¢ wplat i wyplat gotowki w kasie
gléwnej GOK,
— sposob dokonywania sprzedazy i rozliczen w punkcie kasowym.

3. Zasady gospodarki kasowej w Gminnym Os$rodku Kultury

3.1. Kasa Gléwna

1. Do zasad ogélnych gospodarki kasowej i obrotu pieni¢znego nalezy zaliczy¢ obowiazek
ustawowy dokonywania platnosci w formie bezgotowkowej ( a wigc z pominieciem operacji
kasowej i gotéwkowej) za posrednictwem rachunku bankowego w kazdym przypadku, kiedy
strong transakcji jest inny podmiot gospodarczy i jednorazowa warto$é naleznosci lub
zobowiazania powstalego w zwigzku z ta transakcja, bez wzgledu na liczbe wynikajacych
z niej platnosci, przekracza 15 000 zlotych

2. W Kasie Glownej, moze znajdowac sig :

— niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,

— gotowka pochodzaca z biezacych wplywow (wptat do kasy, utargéw

z punktu kasowego- wypozyczalnia strojow karnawatowych),

Wartos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe) nie moze

przekroczy¢ kwoty 1 000,00 zl. Wyjatek stanowi gotowka z punktu kasowego, czekajaca na
wptlate do banku.



3. Wartosci pienigzne powierza si¢ osobom w pelni zaufanym, uczciwym i obowigzkowym.

4. Do wszystkich oséb materialnie odpowiedzialnych, ktorym powierza si¢ prowadzenie kasy

nalezy stosowac zasade ograniczonego zaufania co w praktyce sprowadza si¢ do czestego
kontrolowania gotowki i innych wartosci pienigznych.

5. Osoby trzecie nie moga mie¢ dostepu do kasy (z wyjatkiem komisji inwentaryzacyjnej, lub
osoby zastgpujacej kasjera po uprzednim dokonaniu inwentaryzacji i protokolarnego
przekazania kasy).

6. Kasjer nie moze wyplaca¢ pieniedzy komukolwiek bez przedlozenia wlasciwego
dokumentu zaakceptowanego przez osoby uprawnione tzn. Dyrektora i Glownego Ksiggowego.

7. Kazda operacja kasowa (wplata i wyptata) musi by¢ poprzedzona wystawieniem dowodu
kasowego (KP lub KW) na podstawie wlasciwych dokumentow zrodtowych.,

8. Raport Kasowy sporzadza si¢ na dany miesigc. dokonujac wpisow niezwlocznie po przyjeciu
wplaty lub zrealizowaniu wyplaty pienieznej.

9. Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ pelng inwentaryzacje Kasy Gloéwnej Gminnego
Osrodka Kultury i rozlicza si¢ osob¢ materialnie odpowiedzialna (w ostatni dzien roku
obrotowego).

10.Pomieszczenie, w ktorym przechowuje si¢ gotdwke powinno by¢ odpowiednio
zabezpieczone t].:

a) wyposazone przynajmniej w kasetke na trwale przytwierdzona do podloza

b) zamykane na klucz,

¢) kasjer obowiazkowo podpisuje umowe o odpowiedzialnosci materialnej.

11. Do szczegotowych obowigzkow kasjera Kasy Glownej GOK nalezy :

— przyjmowanie wplat gotéwkowych oraz dokonywanie wyplat w oparciu o sprawdzone i
zatwierdzone do wyplaty dokumenty : faktury, rachunki. delegacje. listy ptac, wnioski o
zaliczke 1 inne dokumenty:

— codzienne przyjmowanie gotowki i innych dowodow np. faktury,rachunki dokumentujace
sprzedaz w punkeie kasowym — wypozyczalni strojow karnawalowych na podstawie
sporzadzanych przez kasjeréw zmianowych — Raportow Kasowych wydrukowanych z kasy
fiskalnej. Przyjecie przekazanej z punktu kasowego gotowki odbywa sie na podstawie
dokumentu KP;

— sprawdzanie zgodnosci zdanej przez Kasjerow Zmianowych gotéwki z dokumentami
przygotowanymi w punkcie kasowym;

— sprawdzenie i uzgodnienie zgodnosci Raportu miesiecznego na koniec kazdego miesigca
z przychodami ze sprzedazy

— pobieranie $rodkow pienigznych z punktu kasowego do pomieszczenia Kasy Glownej

— sprawdzenie prawdziwosci banknotéw przed wypisaniem dokumentu KP.



W przypadku stwierdzenia falsyfikatu, wskazanie osoby odpowiedzialnej za jego przyjecie
1 powiadomienie o zaistnialym fakcie Dyrektora, Glownego Ksiggowego GOKu oraz Policji;
— sporzadzanie raportéw kasowych, poprzez wypisywanie na biezgco kazdego dowodu wplaty
lub wyplaty

— przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

~ przygotowanie banknotéw i bilonu do wptlaty na rachunek bankowy Gminnego Osrodka
Kultury w Goleszowie — zgodnie z wymogami banku prowadzacymi rachunek GOK;

— kazdorazowe przekazanie $rodkow pieni¢znych do banku odbywa si¢ poprzez wystawienie
dowodu KW . Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu $rodkéw
pienieznych. Srodki pieni¢zne pomiedzy kasa a bankiem przenosi kasjer. W przypadku
koniecznosci pobrania wyzszych sum dyrektor GOK deleguje do banku wraz z kasjerem takze
innego pracownika jednostki.

3.2. Punkt Kasowy — wypozyczalnia kostiuméw karnawalowych
1. Kasjerzy dokonujg wypozyczenia strojéw zgodnie z obowigzujacym cennikiem

2. Kasjer zobowigzany jest do wydania klientowi paragonu fiskalnego. Na zadanie klienta
wydawana jest faktura VAT. Wystawienie faktury z opoznionym terminem platnosci tzw.
Faktury przelewowej, kazdorazowo musi by¢ uzgodnione z Dyrektorem lub Gléwna
Ksiegowa. Termin platnosei wynosi wowezas maksymalnie 14 dni.

3. wartosci pienigzne przechowywane sa w kasetce, przytwierdzonej na state do podtoza,
zamykanej na klucz.

4. Po zakoficzeniu pracy obowiazkiem kasjera jest wydruk DOBOWEGO RAPORTU
FISKALNEGO natomiast na koniec miesiaca kasjer drukuje RAPORT FISKALNY
OKRESOWY - MIESIECZNY.

5. Po zakoficzeniu zmiany nalezy na podstawie raportu dobowego przygotowac gotowke do
przekazania do kasy glownej.

6. W przypadku pomytkowej sprzedazy nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokot — Zatacznik
nr 1 do instrukeji). W przypadku dokonywania zwrotéw nalezy w protokole umiescié
dokladne dane klienta tj. imig i nazwisko, adres, nr i serie dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ oraz dolgczy¢ paragon fiskalny.



