Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 17 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 8/2025
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 16 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej
w Suwalskim Osrodku Kultury

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1.

Wprowadza sie w Suwalskim Osrodku Kultury Instrukcje Kasowg stanowigcg
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2.

Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr
11/2012 z dnia 2 listopada 2012 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Otow
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 8/2025
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
Z dnia 16 kwietnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej

Instrukcja kasowa

§ 1.

Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie, w ktérym prowadzi sie dziatania zwigzane z obstugq
kasowq, jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone, zaopatrzone w drzwi
zamykane na dwa zamki.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczenn, kasjer zgtasza natychmiast na piSmie
kierownikowi jednostki.

3. Usytuowanie stanowiska pracy kasjera uniemozliwia swobodny dostep
osobom postronnym.

4. W pomieszczeniu znajduje sie kasa pancerna lub szafa stalowa do
przechowywania wartosci pienieznych i dokumentacji kasowej.

5. Wartosci pieniezne  muszg by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajacych witasciwg, zgodng z przepisami, ochrone przed zniszczeniem,
utratg lub zagarnieciem.

§ 2.
Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 10 000 zt
moze by¢ wykonywany przez kasjera.

2. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 10 000 zt
powinien by¢ wykonywany w asyscie drugiego pracownika.

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

§ 3.

Obowiagzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum Srednie wyksztatcenie,
majaca nienaganng opinie, niekarana za przestepstwa gospodarcze Ilub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.
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2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie i inne walory znajdujgce sie
w kasie oraz za funkcjonowanie kasy.

3. Kasjer musi ztozy¢ osSwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki.

4. Przyjecie - przekazanie kasy przez kasjera moze nastgpi¢ jedynie
protokolarnie w obecnosci gtéwnego ksiegowego. W przypadku nieobecnosci
kasjera przejecie kasy odbywa sie w obecnosci dwoch pracownikow i gtdwnego
ksiegowego.

5. Kasjer ma obowigzek przestrzegania ustalen okreslonych w instrukcji
kasowej oraz posiada zapewniony dostep do innych przepiséw, niezbednych do
prawidtowego wykonywania zleconych czynnosci.

8 4.
Zasady gospodarki kasowej
1. W kasie moze znajdowac sie tylko:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe/staty zapas
gotéwki),

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
3) gotowka pochodzaca z dziennych wptywow do kasy,

4) gotdwka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych lub prawnych (za
zgoda kierownika jednostki),

5) czeki gotéwkowe dla poszczegdinych rachunkéw bankowych,
6) pieczecie.

2. Kasjer jest zobowigzany do przekazania na witasciwy rachunek bankowy
srodkow pienieznych, przyjetych do kasy i przekraczajacych ustalone pogotowie
kasowe, najpozniej w nastepnym dniu roboczym.

3. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowia kasowego)
ustala sie w nastepujacej wysokosci:

1) dla kasy prowadzonej w walucie PLN - 4 000 zt,
2) dla kasy prowadzonej w walucie EUR - 500 EUR.

4. Stwierdzony niedobdr gotéowki w kasie, a takze fatszywe banknoty
i monety, obcigzajq kasjera i podlegajq uregulowaniu w ciggu 5 dni roboczych.

5. W przypadku przyjecia depozytow kasjer prowadzi ,Ksiege depozytow”,
w ktorej odnotowuje kazde ztozenie depozytu w kasie i podjecie depozytu z kasy.

6. Dokonujac czynnosci kasowych, kasjer ma obowigzek:
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1) sprawdzi¢ autentycznos¢ banknotdw,
2) przeliczenia gotéwki w obecnosci wptacajacego,
3) oceny stopnia zniszczenia banknotéw i podjecia decyzji o ich przyjeciu,

4) dokonywania ewidencji kasowej w raporcie kasowym.

§ 5.
Obrot gotowkowy

1. Obrét gotéwkowy w kasie jest udokumentowany dowodami kasowymi:
Kasa przyjmie (KP), Kasa wyptaci (KW), kwitariuszami przychodowymi oraz
dokumentami zrédtowymi, takim jak: lista ptac, faktura, rachunek, rozliczenie
zaliczki, wniosek o wyptate zaliczki, rozliczenie podrézy stuzbowej oraz inne
dokumenty stanowigce dokument finansowy potwierdzajacy transakcje
gotowkowa.

2. Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sie operacji kasowych, ich
forme i wzory, atakze osoby upowaznione do kontroli oraz zatwierdzania,
okresla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

3. W razie popetnienia btedu w dokumentach kasowych, nie wolno
dokonywac zadnych poprawek, nalezy je anulowac i wystawi¢ nowy, prawidtowy
dowdd kasowy. Kasjer zatgcza anulowany dokument do raportu kasowego.

4. Wyptaty dokonuje sie na podstawie dowoddéw kasowych, sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do
wyptaty przez upowaznione osoby.

5. Osoby upowaznione do dysponowania gotdéwka, sprawdzania
i zatwierdzania dowodow kasowych, dowodéw do wyptaty, sktadajg na
dokumentach kasowych podpis wraz z imienng pieczatkg i data.

6. Kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w dowodzie ksiegowym,
stanowigcym podstawe obrotu gotéwkowego. Osoba odbierajgca gotowke
kwituje na dowodzie potwierdzenia wyptaty jej odbidér w sposéb trwaty poprzez
zamieszczenie swojego czytelnego podpisu wraz z podaniem daty.

7. Przed wyptatg gotowki kasjer zada od osoby, ktérej wyptaca gotéwke,
okazania dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci.

8. W przypadku wyptaty gotdwki na podstawie upowaznienia, nalezy na
dowodzie kasowym zrobi¢ adnotacje, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej,
a upowaznienie dotgcza sie do dowodu kasowego.

9. Gotowke na wyptaty z kasy pobiera sie z banku na podstawie
wystawionego czeku.

Id: CBD251F7-6392-4250-BOE6-934E21A876B6. Podpisany Strona 3



10. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy
strong transakcji, z ktérej wynika ptatnosé, jest inny podmiot gospodarczy oraz
gdy jednorazowa wartos¢ transakcji przekracza rownowartos¢ limitu ptatnosci
gotéwkowych, okreslonych w ustawie Prawo przedsiebiorcow.

8§ 6.
Raport kasowy

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace przychoddw i rozchodéw gotowki
ujmuje sie w dniu ich realizacji w raporcie kasowym sporzadzonym przez
kasjera. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie
w dniu, w ktorym nastgpita wptata lub wyptata.

2. ZapisoOw w raporcie kasowym mozna dokonywac zbiorczo na podstawie
zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

3. Dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone datg, numerem
i pozycjq raportu kasowego, do ktérego zostaty wpisane.

4. Oryginat Raportu kasowego podpisanego przez kasjera, wraz z dowodami
kasowymi, przekazywany jest do ksiegowosci w celu sprawdzenia i ujecia
w ksiegach rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek.
Wszelkie btedy mogg by¢ poprawione poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci
poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy.

8§ 7.
Inwentaryzacja i kontrola kasy

1. Inwentaryzacje gotowki w kasie oraz dokumentéw kasowych
przeprowadza sie w drodze spisu z natury.

2. Inwentaryzacja kasy jest przeprowadzana:
1) w dniu przekazania, przyjecia obowigzkdow kasjera,
2) w ostatnim dniu roboczym roku,

3) w przypadku wystgpienia zdarzen mogacych wptynac¢ na stan gotowki, np.:
kradziezy, szkdd losowych, wtamania lub innych,

4) doraznie, zgodnie z decyzjg kierownika jednostki.
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3. Sktad komisji inwentaryzacyjnej wyznacza kierownik jednostki.
W przypadku niemoznos$ci wziecia przez kasjera udziatu w inwentaryzacji
z powodu choroby lub innej waznej przyczyny, moze on wskazac¢ na pismie inng
osobe, ktéra za zgodg kierownika jednostki wezmie za niego udziat
w przeprowadzeniu inwentaryzacji. Jezeli kasjer nie bierze udziatu
w inwentaryzacji i nie wskaze innej osoby, inwentaryzacje przeprowadza komisja
ztozona co najmniej z 3 oséb.

4. Z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy sporzadza sie dokumentacje
okreslong w Instrukcji inwentaryzacyjnej, ktérg podpisujg cztonkowie zespotu
i kasjer, aw przypadku przekazywania kasy rowniez osoba przyjmujgca
i przekazujaca.

5. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji pod nieobecnos¢ kasjera
fakt ten, wraz z podaniem przyczyny nieobecnosci, nalezy zaznaczyc¢
w dokumentacji z inwentaryzaciji.

6. Kontrole kasy idokumentéw kasowych mogq by¢ przeprowadzane
doraznie na polecenie gtdwnego ksiegowego. Obejmujg one sktadniki zgodnie
Z upowaznieniem.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest protokdét z kontroli kasy.
Protokot podpisuje osoba kontrolujgca i kasjer.

7. Dorazne kontrole stanu gotdwki w kasie, przeprowadzane przez gtdwnego
ksiegowego, odnotowywane sg na dokumencie raportu kasowego.

8. Rozchad gotowki z kasy, nieudokumentowany rozchodowymi
dokumentami zrédtowymi, stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera, natomiast
gotédwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dokumentami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

§ 8.
Postepowanie w przypadku otrzymania fatlszywego znaku pienieznego

1. W razie otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer jest
zobowigzany zatrzymac¢ go, a od wptacajacego zazada¢ dowodu tozsamosci,
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, nastepnie sporzadzi¢ protokédt
w trzech egzemplarzach, w ktéorym ujmuje nastepujace dane:

1) imie i nazwisko, adres, numer i serie dowodu osobistego osoby dokonujacej
wptaty lub nazwe i adres jednostki z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem
stuzbowym osoby wptacajacej w imieniu tej jednostki,

2) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a w
przypadku banknotu dodatkowo numer i serie znaku,

3) numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia.
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2. Protokét podpisuje kasjer i osoba, ktéra przedstawita sfatszowane znaki
pieniezne. Oryginat protokotu, wraz z zatgczonymi fatszywymi znakami,
przekazuje sie do Komendy Policji: jedna kopia pozostaje w kasie, a drugq kopie
otrzymuje wptacajacy.

3. W przypadku ujawnienia sfatszowanego znaku pienieznego i braku
mozliwosci ustalenia kto dokonat wptaty, kasjer zatrzymuje znak i sporzadza
protokot w dwdch egzemplarzach. Oryginat protokotu, z falsyfikatem, przekazuje
sie do Komendy Policji, a kopie pozostawia w kasie.

4. Sfatszowane znaki nie sg podstawg do potwierdzenia wptaty, a ujawnione
po przyjeciu do kasy, stanowig niedobor kasowy.
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