Zatgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 12/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury Sportu i Rekreacji

w Przectawiu

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki
kasowej, a w szczegodlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz.351 z

p6zn. zmianami),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r.
poz.869, z pozn. zmianami).

Rozdziat Il
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Gminny O$rodek Kultury Sportu i Rekreacji (GOKSIR),

— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury Sportu i
Rekreaciji,

— ksiegowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Gminnego Os$rodka Kultury Sportu
i Rekreacji,

— wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdbwke oraz ztoto, srebro i
wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostate metale
z grupy platynowcow,




Rozdziat Il
Kasjer

§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,
majgca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci
gtdbwnego ksiegowego .Szczegbtowe postanowienia w tej kwestii zawiera ,Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

3. Kasjer musi na dowéd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozyé deklaracje
o odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

4. Kasjer powinien posiadaC obowiazujgca w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej.

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno
by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

§ 5.

1.  Warto&ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w Kkasecie stalowej,
przymocowanej do podtoza lub Sciany.

§ 6.

1. Transport wartosci pienieznych moze by¢ wykonywany samochodem prywatnym
wykorzystywanym do celdow stuzbowych, przy ochronie dodatkowego pracownika
GOKSIR.

2. W samochodach przewozgcych warto$ci pieniezne nie mogg by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie mogag by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nie uczestniczace w tym transporcie.

Rozdziat V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze byc :



niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow,

gotéwka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy jednostki,

gotéwka przechowywana jako depozyt od oso6b fizycznych i prawnych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika

jednostki, w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej

odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki
nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong
wysoko$¢ jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a
jezeli sg warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki —w dniu
nastepnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla
adresatdéw (odbiorcéw naleznoci).

§8.

1. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze byé przechowywana w kasie GOKSIR, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego
zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

2. Gotowka przechowywana w kasie GOKSIR w formie depozytu, podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupetienia
niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielko$ci tego
zapasu.

Rozdziat VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:

— raport kasowy — wydruki komputerowe
dowdd wptaty — wydruki komputerowe
dowod wptaty z kwitariusza K 103

— czek gotowkowy,

— bankowy dowod wptaty,

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy,



— whnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy ptac,
— listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umow o dzieto,
— os$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztoéw uzywania pojazdu prywatnego do
celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi - z wzorami podpisow,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytéw,
— inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami
kasowymi:
— wptaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe

dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢é wystawione przez kasjera, lecz
wytacznie przez ksiegowego lub osobe upowazniong.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW”
lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.

Oryginat, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotowki zostaje wreczony
wptacajgcemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona
jest dla ksiegowosci.

Rozdziat VII
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§11.

Obstuga kasowa w GOKSIR prowadzona jest przy uzyciu komputera w oparciu o
program ,,KASA”.



1. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat
lub wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowoddw
kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty
gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidiowych dowodow - w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w Zrédtowych dowodach kasowych
—w celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowoddw wyptat gotowki.

4. Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie:

- dowodow wptat ( wydruk komputerowy) podpisanych przynajmniej przez kasjera,

- dowodow wptat z kwitariusz K 103 podpisanych przez osoby upowaznione.

5. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisaé stownie kwote wptaconej gotowki oraz
date i jej tytut.

§12.

1. Formularze przychodowych dowodoéw kasowych ( z komputera) powinny muszg
by¢ ponumerowane, zachowujgc ciggto$¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Formularze nalezy wpina¢ w teczkach w porzadku
chronologicznym tzn. w takiej kolejnoéci w jakiej nastepujg wptaty.

2. Dowody wpfaty ( kwitariusz K 103 ) w kazdym bloku powinna by¢ po$wiadczona
przez ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (od nr....... donr..... ),
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... dodnia ....... 7.

3. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych moga by¢ wydawane
osobom upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy. Odpowiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania”.

§ 13.

1. Wyptata gotdéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zroédtowych dowoddw
uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:
1) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
2) rachunkow (faktur),
3) list wyptat dotyczgcych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagréd,




4) wiasnych zrodtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),
5) dowodow wyptat — kasa wyptaci .

2. Wlasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swdj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny
ksiggowy lub osoba przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastepcze dowody wyptat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajgcg wyptate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione. (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie)

2. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty
atramentem lub diugopisem, podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj
podpis.

3. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe,
to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.

1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgdaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na jej prosbe lub na
pro$be kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego
wyptate), stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujgcej gotdwke oraz imie
i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogace;
sie podpisac.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wiasnoreczno$ci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wtasciwy
urzad gminy.



6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdziat VI
Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty
zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdwki, dokonywane w
danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego
przez kasjera( wydruk komputerowy).

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w
kwocie rownej sumie ogotem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotowka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie
przekraczajgcym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany
jest przyjaC¢ nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisac¢ go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

§ 17.

1. Raport kasowy sporzgdza sie i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzieh i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje,
za potwierdzeniem, gtdbwnemu ksiegowemu lub osobie upowaznionej.

§ 18.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedoboér kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

.
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Rozdziat IX
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.

Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem $Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
instrukcjg bankowa. Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do
tego upowaznione.

2) Wzory podpisdbw o0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku na karcie wzordw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku
finansujgcym.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksiazeczkach kasowych czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku
bankowego.

4) Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci
czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i
pozostawi¢ w ksigzeczce blankietéw czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni
waznosci czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiegowaniu. Stanowi on zatgcznik do wyciggu bankowego.

8) Ksiazeczka czystych blankietébw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekdéw przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie
metalowe;.

9) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sa do archiwum.

§ 20.

Dowod wptaty ,,Kwitariusz K-103”

1) Dowéd wptaty z kwitariusza K-103 jest drukiem &cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego ofrzymaniu w ksiedze drukow i
odpowiednio przechowywanym.

2) Dowdd wptaty ( wydruk komputerowy) wystawiany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wreczany wpfacajagcemu jako dowéd wptaty,
kopia winna byé¢ dotgczona do raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w
teczce do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajgca dowod wptaty okresla w nim:

— date wptaty,
— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,
— doktadne okreslenie tytutu wptaty,



— kwote wptaty cyframi i stownie.
5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§ 21.

Kasa wyptaci

1) Dowdd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych
zostat zastosowany dowdd Zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,KW" wpisuje nastepujgce dane:

— date wyptaty,

— nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,
- tytut wyptaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale
podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera.
Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci zatgcza sie do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowod KW zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona.

§ 22.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest wydrukiem komputerowym.

2) Wypetniany za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje. Raport jest sporzadzany
codziennie.

3) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.

4) Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie dla utatwienia pracy i
zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

5) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
ksiegowemu lub osobie upowaznionej.

§ 23.

Bankowy dowodd wptlaty

1) Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkéw pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete
inne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajgca gotdéwke
sktada wraz z gotdwkg w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie otrzymuije
osoba wptacajgca.



§ 24.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer Kolejny depozytu,
okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
okreslenie jednostki, ktdrej wiasno$¢ stanowi depozyt,
date przyjecia depozytu,
date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze by¢
taczona z gotowka jednostki.

§ 25.

1) Niepodjete w terminie wynagrodzenia i inne naleznosci kasjer wprowadza do
ksigzki depozytu.

Czynnosci kontrolne

§ 26.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera,
zespot spisowy sktadajacy sie co najmniej z trzech oséb.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzgdza sie protokét w trzech egzemplarzach,
podpisany przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobe przyjmujgca i przekazujacs.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci
kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginat, gtdwny ksiegowy,
— pierwsza kopie, osoba zdajgca kase,
— drugg kopie, osoba przyjmujgca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt

dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie
przepisy instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji tego
majatku oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wiazgce decyzje podejmuje Kierownik jednostki.

Rozdziat X. Obstuga kart ptatniczych.

§ 27.

1. Kasa GOKSIR wyposazona jest w terminal ptatniczy do przyjmowania wptat
bezgotowkowych na zasadach okreslonych instrukcjg oraz okreslonych w
umowie z operatorem terminali ptatniczych . Kasjer przyjmuje wytgcznie
wptaty przypisane do ich obowigzkéw.

2. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig umowy z operatorem
terminali ptatniczych, wszelkimi instrukcjami obstugi | bezpieczenstwa, w
szczegolnosci w zakresie bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania sie terminalem kart ptatniczych, oraz przestrzegac postanowien
tam zawartych.

3. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidtowego uzycia lub skopiowania karty
pfatniczej.

4. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w
szczegolnosci w zakresie:

1) Weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

2) Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci
posiadacza,

3) Kontroli transmisji z terminala kart ptatniczych do operatora i
potwierdzenia tej transakcji odpowiednim wydrukiem,

4) Innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie,
instrukcjach obstugi terminali i instrukcjach bezpieczenstwa obrotu
kartowego.

5. Kasjer ma obowiazek:

1) Na biezgco kontrolowac rozliczenia dotyczace transakc;ji
przedstawionych do rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych
transakgcji,

2) Na biezaco weryfikowac¢ informacje z banku o stwierdzonych
nieautoryzowanych , niewykonanych lub nienalezycie wykonanych
transakcjach,

3) Niezwtocznie powiadomic¢ bank o wszelkich stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach, nie pbzniej niz 14 dni od dnia, w ktérym te
nieprawidtowosci wystapity.

6. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wptaty przy uzyciu
karty ptatniczej jest dowod potwierdzenia wptaty z adnotacjg , bezgotéwkowo”
drukowany w dwdch egzemplarzach. Potwierdzenie transakcji z terminala
POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach, z ktdrych pierwszy dotgcza
poprzez zszycie do potwierdzenia dokonania wptaty, drugi przekazuje
interesantowi.



7. Potwierdzenie poprawnego zamkniecia dnia, w ktérym dokonywane byty
transakcje za pomocg karty ptatniczej, stanowi automatyczny wydruk z
terminala kart ptatniczych.

8. Wptaty dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych zostajg zapisane w raporcie
kasowym jednoczesnie jako przychdd i rozchdd w celu prawidtowego
ustalenia stanu gotéwki , ktérg nalezy wptaci¢ do banku.

9. Kasjer obstugujgcy terminal ptatniczy sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z
instrukcjg obstugi terminala i o zobowiazaniu sie do jej przestrzegania, wedtug
wzoru okreslonego w ztgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji. Oswiadczenie o
ktorym mowa sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u kasjera, a drugi nalezy zachowac¢ w siedzibie GOKISIR.



Zalgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
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StaANOWISKO . ..o

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z trescig Instrukcji przyjmowania wptat

bezgotowkowych w Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Przectawiu.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych

za pomocg terminala ptatniczego.

Data i podpis







