Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
Centrum Ustug ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard
Wspolnych tel.: 94 3579 350

@) cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 20/111/2023

Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 6 marca 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Bialogardzkiej Bibliotece Publicznej im.

Karola Estreichera w Bialogardzie

Na podstawie:
1. ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz. U. 2022 r., poz. 1634,

Z pozn. zm.),
2. ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz. U. 2 2023 r., poz. 120, z p6zn.

zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje kasowa, stanowigca zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06.03.2023 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu ksiggowemu CUW.
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Zalacznik
do Z. nr 20/111/2023
Dyrektora CUW w Biatogardzie

z dnia 6 marca 2023 r.

INSTRUKCJA KASOWA W BIALOGARDZKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. KAROLA ESTREICHERA W BIALOGARDZIE

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Biatogardzkiej Bibliotece

Publicznej im. Karola Estreichera w Biatlogardzie i jej filiach, zwanej w dalszej czesci
Biblioteka.

. Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza pracownikéw biblioteki,
w szczegollnosci kasjera i pracownikow uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy
w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci. Kasjerem w rozumieniu
niniejszej instrukcji jest zarowno osoba zatrudniona na stanowisku kasjera, jak rowniez

wykonujaca obowiazki kasjera, zatrudniona na innym stanowisku.

§ 2.

POMIESZCZENIE KASY
. Pomieszczenie kasy nie jest wydzielone, gotowka trzymana jest w kasetce podrecznej,

zamykanej na klucz w biurku, ktore rowniez jest zamykane na klucz.

Pomieszczenie kasy jest zlokalizowane w pomieszczeniu Biblioteki w budynku przy ul.
Koscielnej 1, w miejscowosci Bialogard. Kasetki znajduja si¢ w pomieszczeniach filii
nr 1 w Biatogardzie, ul. Chopina , filii nr 29 w Bialogardzie, ul. Malinowskiego 6.

Kasa czynna jest w czasie otwarcia Biblioteki, filii.

. Przyjmowanie gotéwki z wplat nastgpuje na podstawie blankietéw pokwitowan
z kwitariusza K-103, w godzinach pracy bibliotek wedlug ustalonego harmonogramu.
Prowadza go réwniez na filiach inkasenci.

. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer/inkasent jest zobowigzany zabezpieczy¢ kasetke. Przed
otwarciem pomieszczenia kasjer/inkasent sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki
kasetki.

. Rozliczenie przyjetych wptat na filiach nastepuje co tydzien u Kasjera.
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10.

11.

W  przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer/inkasent niezwtocznie
powiadamia Dyrektora Biblioteki, a ten Glownego ksiegowego CUW i Policj¢. Do czasu

przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasetki, celem zabezpieczenia §ladow.

§ 3.

KASJER
Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Bibliotece odpowiedzialnos¢

ponosza: Gtéwny ksieggowy CUW i kasjer oraz inkasenci, kazdy w zakresie swojej
odpowiedzialnosci.

Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa sprawuje Glowny ksiegowy CUW, ktory
wykonuje czynnos$ci kasowe za posrednictwem kasjera i inkasentow na filiach Biblioteki.
Kasjerem/inkasentem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, posiadajgca wymagane
kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska pracy.

Przejgcie - przekazanie kasy w Bibliotece gtownej (Bialogard, ul. Koscielna 1) moze
nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez Dyrektora
Biblioteki, zgodnie z wzorem protokotu, ktory stanowi zalacznik nr 1.

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci kasjera funkcje kasjera przyjmuje pracownik
wskazany przez Dyrektora Biblioteki.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Kasjer gotowke, znaki i papiery wartosciowe, pieczecie oraz druki $cistego zarachowania
przechowuje w szafie metalowej /kasetce/, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na
Klucze.

Przechowywanie gotowki w kasie lub innych waloréw nie nalezacych do Biblioteki jest
zabronione.

Kasjer musi ztozy¢ o§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisoOw dotyczacych gospodarki kasowej, zgodnie ze wzorem
o$wiadczenia, ktory stanowi zalacznik nr 2.

Kasjer musi dysponowa¢ aktualng karta wzordw podpisow o0s6b upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, ktorg winien mu jg przekazac
Gtéwny ksiggowy CUW.

Przyjeta gotowka podlega odprowadzeniu do Banku nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu oraz
zawsze nastepnego dnia roboczego po przekroczeniu (z drobnych wptat) sumy 200 zi.
Przyjeta gotowka musi by¢ zabezpieczona w zamykanej na klucz stalowej kasecie

przechowywanej w zamykanej na klucz szafie albo biurku.
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13.

14.

Kasjer/inkasent jest zobowigzany zglasza¢ przelozonemu wszystkie zjawiska, ktore
uniemozliwityby mu sprawowanie prawidtowej pieczy nad powierzonym mieniem.

W razie naglego opuszczenia pracy przez kasjera (choroba lub inne przyczyny) pieniadze
1 inne walory znajdujace si¢ w kasie sg natychmiast przeliczane komisyjnie w obecnosci
pracownika wyznaczonego do przejecia funkcji kasjera. Z czynnosci przejecia kasy spisuje
si¢ protokot, ktory podpisuje pracownik przejmujacy kase 1 cztonkowie komis;ji.

Kasjer prowadzi i egzekwuje prawidtowe dokumenty kasowe i druki §cistego zarachowania

stosowane w Bibliotece.

§ 4.

ZASADY POSTEPOWANIA Z GOTOWKA POZA KASA NA FILIACH
Do przyjmowania gotowki upowaznione sg wytacznie osoby, ktorej celem pobierania optat

zwigzanych z dziatalnos$cig Biblioteki (filia nr 1 w Biatogardzie, ul. Chopina 29, filii nr 2
w Biatogardzie, ul. Malinowskiego 6) odebraty od kasjera w bibliotece gtdéwnej (Biatogard,
ul. Koscielna 1) , Kwitariusz przychodowy” 1 podpisaty deklaracje odpowiedzialno$ci
materialnej inkasenta, zgodnie ze wzorem o$wiadczenia stanowigcym zalacznik nr 3 oraz
ztozyty podpis zgodnie z aktualng Karta wzoréw podpisOw upowaznionych do
dysponowania gotowka.

Zakazuje si¢ przyjmowania w Bibliotece 1 jej filii gotowki w inny sposob niz okreslony

w pkt. 1.

§ 5.

OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pienigzne w wysoko$ci zapewniajacej wlasciwa

ich ochrong.

Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych, w tym: transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych
2 000 zt moze by¢ wykonany pieszo.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy informacji o terminach 1 wysokosciach

kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosciach pieni¢znych.
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§ 6.

GOSPODARKA KASOWA
1. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Dyrektora Biblioteki,

przy czym w Bibliotece nie przewiduje si¢ tworzenia rezerw na wydatki czy pogotowia
kasowego ze wzgledu na warunki lokalowe.

2. W kasie mogg znajdowac si¢ srodki pieni¢zne:
1. gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy,

2. inne warto$ci pieni¢zne za pisemna zgoda Dyrektora Biblioteki.

§7.

DOKUMENTACJA KASOWA
1. Ustala si¢ nastepujace rodzaje dowodéw kasowych dla udokumentowania operacji

kasowych kasy:
a. dokumenty operacyjne kasy:
= raport kasowy ,,RK”,
. dowod wptaty ,,KP”,
=  dowdd wyptaty ,,KW?”,
= Kkwitariusz przychodowy
b. dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:
=  bankowy dowod wplaty,
*  inne akceptowane przez Gtownego ksiegowego CUW,
c. dokumenty organizacyjne kasy:
= instrukcja gospodarki kasowej,
=  o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
= zakres czynnosci kasjera,
= protokoly przejecia — przekazania kasy,
=  protokoly inwentaryzacyjne,
=  protokoly kontroli kasy,
= karty wzoréw podpisow.
2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a. wplaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi: — dowody ,,kasa przyjmie

— KP” 1 kwitariusze przychodowe,
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11.
12.

13.

b. wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi: dowody wptat
wystawione przez inne jednostki organizacyjne, bankowe dowody wptat, kasa wyptaci
— KW, inne dokumenty podlegajace ewidencji ksiegowe;j.

Dowody kasowe:

a. KP i KW — 2 egzemplarze: oryginal przeznaczony dla ksiegowosci CUW, kopia
pozostaje w bloczku,

b. kwitariusz przychodowy — 3 egzemplarze: oryginal przeznaczony dla wptacajgcego,
1 kopia — dla ksiggowosci CUW, 2 kopia pozostaje w bloczku.

Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje Dyrektor Biblioteki i Glowny

Ksiggowy CUW Ilub osoby przez niego upowaznione zgodnie ze ztozonymi w banku

wzorami podpisow.

Osoby podpisujace polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresdci

z dowodami stanowigcymi postawe ich wystawienia.

Gtéwny ksiggowy CUW ma prawo odmoéwié przyjecia niekompletnej dokumentacji

kasowej, celem jej uzupetnienia.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat

gotowki wyrazonych cyfrowo i stownie. Btedy poprawione w tym zakresie poprawia si¢

przez anulowanie btednych przychodowych Ilub rozchodowych dowodéow poprzez

wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

W przypadku, gdy bledy zostaty popelnione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu

ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych

dowodow wyplat gotowki.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie

dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty.

Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez

kasjera przyjete do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych, wystawionych przez kasjera.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Dyrektor Biblioteki lub osoba przez niego

upowazniona, sktadajac swoj podpis pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyptaty”.

Gtéwny ksiggowy CUW przyjmuje zatwierdzone dokumenty do realizacji. Sktada swoj

podpis pod klauzulg o tresci ,,dyspozycja do zaptaty™.
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§ 8.

RAPORT KASOWY
1. Obroty kasowe rejestruje si¢ w raportach kasowych wedtug ponizszych zasad:

a. wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem
dowodoéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktore moga by¢ wpisane pod
jedna pozycja z tego samego dnia,

b. ujecie wptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego,

a. ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat
1 dokonaniu wyptat,

b. rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie, rozchod taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera,

c. gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowsg, nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

3. Kasjer sporzadza i drukuje raporty kasowe w programie EXCEL. Raport kasowy podpisuje
Dyrektor Biblioteki.

4. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu w ilosci dowodow przychodowych
i rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci CUW za pokwitowaniem na
kopii raportu kasowego.

5. Prawidtowo$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza Gtéwny ksiegowy CUW.

6. W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegodlne przychody i rozchody
sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalone sa

W sposob prawidtowy stany gotowki.

§9.

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH
1. Bloki formularzy przychodowych dowodoéw kasowych moga by¢ wydawane osobom

upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania,

ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
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Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem do
uzytku, zachowujac ciggto$¢ numeracji.

Dowod wptaty —,, KP” jest drukiem $cistego zarachowania.

Dowod wptaty wypelnia kasjer lub osoba do tego upowazniona w dwdch egzemplarzach,
z ktorych:

a. oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego,

b. kopia pozostaje w bloku formularzy.

Osoba wystawiajgca dowod ,,KP” okresla w nim:

a. date wplaty,

b. nazwisko i imi¢ (nazw¢) osoby dokonujacej wptaty,

c. doktadne okreslenie tytutu wptaty,

d. kwote wplaty cyfrowo i stownie,

e. podpis osoby przyjmujacej wplate.

W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie.

Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednego dowodu
1 wystawienie nowego, prawidtowego dowodu.

Anulowane formularze dowodu ,KP” nie mogg by¢ zniszczone, podlegaja one
przechowywaniu.

Na dowod wystawienia dowodu ,,KP” osoba przyjmujaca gotowke w pozycji ,,wystawit”
sktada wtasnorgczny podpis. Drugi podpis sktada Gtowny ksiegowy CUW w pozycji
,,sprawdzil”, a nastepnie przekazuje dowdd do zatwierdzenia Dyrektorowi Biblioteki.
Dowod wyptaty — ,,KW” jest drukiem S$cistego zarachowania. Dowdd podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki lub osob¢ upowazniong.

W zakresie wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystanych formularzy obowiazuja
te same zasady, jakie dotyczg dowodow ,,KP”.

Dowadd ,, KW stanowi dowod zastepczy 1 stuzy do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi,
ktory zatwierdza Dyrektor Biblioteki.

Dowody wyptaty wystawia si¢ w przypadku:

a. W przypadkach, gdy brak jest dowodu zrodtowego.

Dokument ,,KW” wystawia kasjer, wpisujac nastepujace dane:
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16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

a. date wyplaty,

b. nazwisko i imi¢ (nazwe¢) osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,

C. tytul wyplaty,

d. kwote wyplaty cyframi i stownie.

Dowod ten sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

a. oryginat jest zalgcznikiem do raportu kasowego,

b. kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotowki

wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie btedu moze nastagpi¢ tylko w drodze anulowania

btednego dowodu i wystawienia nowego, prawidtowego dowodu. Anulowane formularze
dowodu ,,KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu.

Dowdd podpisuja: wystawiajacy, sprawdzajacy.

Do wyptaty dowod ,,KW?” zatwierdza Dyrektor Biblioteki lub osoba upowazniona.

Raport kasowy — ,,RK” stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych

dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Nalezy on rowniez do drukow $cistego zarachowania.

Raport kasowy sporzadza si¢ w nastepujacy sposob:

a. w lewym gdérnym rogu raportu odbija si¢ piecze¢ firmowa, a w rubryce ,,kasa” wpisuje
si¢ oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzony,

b. po prawej stronie w gornej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer ustala
sie¢ z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

C. w czegscl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco
w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$¢”
okresla sie rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd” symbol dokumentu wraz
Z jego numerem, np. ,,KP-17; [ KW-17,

d. w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje si¢ ilos¢
dowodow ,,KP” i, KW oraz tgczne kwoty operacji gotowkowych.

Laczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu “obroty” na

ostatniej stronie raportu kasowego.

Po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przychdd” i ,,rozchdd” nastepuje obliczenie pozostatosci

gotowki na dzien nast¢gpny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu

»stan kasy poprzedni” przeniesionego z raportu kasowego na dzien (okres) poprzedni
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24,

25.
26.

27.

dodaje si¢ obroty przychodowe i1 odejmuje obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan obecny kasy”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi
zatgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie
1 odpowiednio zszytymi przekazuje Gléwnemu ksiggowemu CUW lub upowaznionej
osobie nastepnego dnia roboczego po jego sporzadzeniu.

Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

Dokumenty ,,KP” , ,KW” sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy formularzach, za$
,,RK” sporzadza si¢ w programie Excel.

Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone przyjete wptaty. Dokument wypelnia kasjer w
dwoéch egzemplarzach. Egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca
gotowke sktada wraz z gotdwka w banku, po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginat
dowodu dla siebie, kopie¢ otrzymuje osoba wptacajaca jako potwierdzenie wptywu gotowki

na rachunek bankowy.

§ 10.

KONTROLA KASY
Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowe;.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzglgdem formalnym i1 rachunkowym. przez
Glownego ksiggowego CUW oraz zatwierdzenie do wyplaty przez Dyrektora Biblioteki
oraz kontrola merytoryczna przez Dyrektora Biblioteki.

Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej 1 zatwierdzeniu przez
Dyrektora Biblioteki.

Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z Instrukcja kontroli.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem — zalacznik nr 4.

Kontrolg kasy przeprowadza Gtowny ksiggowy CUW z osobami do tego upowaznionymi.

§11.

INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH - SPIS Z NATURY
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig¢:

a. w dniach ustalonych przez Dyrektora CUW,
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b. na dzien przekazania obowigzkoéw kasjera,

c. w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe:

a. osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Dyrektor CUW,

a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot
spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z trzech oséb,

b. zwynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez czitonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osobg
przyjmujacg i przekazujaca,

c. jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

3. Spis z natury srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w jednostce na dzien bilansowy polega
na.

a. ustaleniu rzeczywistej ilosci tych srodkow, poprzez ich przeliczenie,

b. poréwnaniu stanu spisanych §rodkow pienigznych z ich stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych,

C. ustaleniu ewentualnych roznic inwentarzowych,

d. wyjasnieniu przyczyn powstania roznic inwentarzowych i ich rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

4. Celem prowadzenia inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie powinno
by¢ nie tylko ustalenie faktycznego ich stanu, ale takze sprawdzenie przestrzegania zasad
obrotu gotéwkowego przez kasjera, a w szczegolnos$ci sprawdzenie:

a. prawidlowosci funkcjonowania kasy pod wzgledem technicznym (np. urzadzenia
liczace) 1 sposobu zabezpieczenia (np. sygnalizacja alarmowa, przeciwpozarowa, kasy
pancerne),

b. przestrzegania zasad transportu i przechowywania wartosci pieni¢znych,

c. prawidlowosci dokumentowania obrotu kasowego.

5. Przed przystgpieniem do spisu z natury $§rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie
powinno nastapi¢ sprawdzenie raportow kasowych.

6. Rodznice gotowki w kasie ustala si¢ przez poréwnanie stanu gotdéwki w kasie wedtug
ostatniego raportu kasowego z faktycznym stanem gotowki w dniu spisu z natury.

7. Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez Dyrektora CUW.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury srodkoéw pieni¢znych znajdujacych sie

w kasie w obecnosci kasjera.

W przypadku, gdy udziat kasjera w spisie z natury jest niemozliwy (np. z powodu nagtej

choroby), w spisie powinna bra¢ udziat osoba przejmujaca kase podczas nieobecnosci

kasjera.

Spis z natury polega na przeliczeniu wszystkich banknotéw i monet (bilonu).

Rulony bilony liczone sa na sztuki, przy czym nalezy wyrywkowo sprawdzi¢ wybrane

rulony w celu stwierdzenia, czy znajduja si¢ w nich wtasciwe monety.

Komisja inwentaryzacyjna z przeprowadzonego spisu z natury sporzadza protokot —

zalacznik nr 4, w ktérym podaje stan faktyczny gotowki w kasie, ustala niedobor lub

nadwyzke gotoéwki w stosunku do stanu wykazanego w ostatnim raporcie kasowym oraz
podaje stan depozytow przechowywanych w kasie.

Do protokotu nalezy zalaczy¢ o$wiadczenie kasjera o nie zglaszaniu zastrzezen co do

ustalen inwentaryzacji — zalgcznik nr 5.

Oswiadczenie kasjera moze by¢ nastgpujacej tresci:

a. wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczgcia spisu z natury
zostaly ujete w raporcie Kasowym NI .......cccceciiiiniiinienieeneenen. z dnia
.................................. r.,

b. stan gotowki wykazany w raporcie nr .............cceeeveeveennnne Zdnia ...oooiie
r. jest ustalony na podstawie dowodow przychoddéw i rozchodow w okresie miedzy
inwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym podczas poprzedniej
inwentaryzacji,

C. bralem osobisty udzial w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosz¢ zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki 1 innych skladnikow
majatkowych.

Wyniki spisu z natury stanowig podstawe do rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

— kasjera.

Ujawnione w toku inwentaryzacji bilansowej roznice migdzy stanem wykazanym

w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji, a stanem faktycznym winny by¢ wykazane w ksiggach rachunkowych.

W ksiggach rachunkowych réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ nastepujaco:

a. niedobor gotowki: Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki”, Ma 101 ,,Kasa”;

b. nadwyzka gotowki: Wn 101 ,,Kasa”, Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”.
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18. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych ksigguje sie:

a. niedobor uznany za niezawiniony zakwalifikowany do pozostatych kosztow
operacyjnych: Wn 761 ,Pozostale koszty operacyjne”, Ma 240 ,Pozostale
rozrachunki”;

b. niedobér uznany przez osobe materialnie odpowiedzialng: Wn 234 |, Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, Ma 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

C. roszczenie sporne z tytulu niedoboru (pozew sadowy): Wn 240 ,Pozostate
rozrachunki”, Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

d. nadwyzki zaliczane do pozostatych przychodéw operacyjnych: Wn 240 ,.Pozostate
rozrachunki”, Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.
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zalacznik nr 1

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

sporzadzony dnia.............. 20........ r. w obecnosci Gléwnego ksiegowego CUW
............................................................ L
Pan\Pani .........ccccceeeveeeeieennnne. petniacy(a) obowiazki kasjera
................................................................... L
do dnia ............... 20.......r. zdal/a Pan\Pani przejmujacy(a) czynnosci kasjera na
POUSTAWIE. ...ttt W ANTU. e 20........ r.
przyjal(cta):
1. Gotéwka
............ banknotow po zt 200 - zk............c.cc.......
............ banknotéw po zt 100 - zt.........................
............ banknotow po zt 50 - zk...............c........
............ banknotéw po zt 20 - zk.........................
............ banknotow po zt 10 - zk.........................
............ monetpozt 5 -zt
............ monetpozt 2 -zt
............ monetpozt 1 -zh....coccvveeene
............ monet po gr 50 - zk...............gr ......
............ monet pogr 20 - zt..............gr ......
............ monetpo gr 10 - zh.............gr ......
............ monetpogr5-zh...........gr ......
............ monetpogr2 - zh..............gr ......
............ monetpogrl-zh........gr....
Zhiii, er.
(SYOWNIE ZEOTYCH. ... e o P )
Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno$¢ - niezgodnos¢ - z saldem ustalonym w raporcie
kasowym nr................... z dnia............... W KWOCIC Zh....eoiiieieeeeeee e
Na roznice w kwocie zt................ sktadajg si¢ nastepujace pozycje nie ujete biezaca

ewidencja ksiegowa:

2. Papiery i znaki warto$ciowe

Wyszczegolni¢ wedtug ilosci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe
(obligacje, znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp.) i stwierdzi¢ zgodnosé
albo wykazac roznice miedzy stanem faktycznym a ewidencjq analityczng.

3. Druki $cistego zarachowania
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Wyszczegolni¢ wedtug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki scistego zarachowania,
podajgc doktadng numeracje i ilos¢ blankietow, stwierdzi¢ - zgodnosé¢ albo wykazac roznice
miedzy stanem faktycznym a zapisami w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Pozostatos¢
drukow Scistego zarachowania rozchodowane juz uprzednio z ewidencji do biezqcego uzytku,
nalezy doktadnie przeliczac, biorgc za podstawe ostatni prawidlowo zuzyty blankiet).

4. Depozyty
Wyszczegolnié rodzaj depozytow, wedtug ilosci i ich wiascicieli oraz stwierdzic - zgodnos¢ albo
wykazac roznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencjg depozytow.

5. Dokumentacja kasowa

Wyszczegolni¢  przejmowane przez kasjera ksiegi pomocnicze i druki specjalnego
przeznaczenia, jak: ksiega drukow Scistego zarachowania, raport kasowy, kwitariusz
przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podac¢ numer kolejny i date ostatniego zapisu.

Przejmujacy kase Pan\Pani ........................ oswiadczyl, ze znane mu sg przepisy kasowe i ztozyt
o$wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialno$ci materialne;.

Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

1.Podpis osoby zdajacej Kase .........coceviiiiiiiiiiiiiiiiiiea,

2.Podpis przejmujacy Kase ........ocoveiiiiiiiiiiiiiiiii,

3. Podpis Gtownego Ksiegowego CUW ...,

Uwaga: W przypadku przejecia kasy w nieobecnosci kasjera zdajgcego, przejecia nalezy
dokona¢ w skladzie zwigkszonym o osobe Dyrektora Biblioteki. O przejeciu kasy w podanym
wyzej trybie nalezy uczynié¢ odpowiedniq wzmianke w protokole zdawczo-odbiorczym, przy
czym protoké? winien byé podpisany dodatkowo przez Dyrektora Biblioteki . Réznice
stwierdzone na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego miedzy stanem faktycznym, a stanem
ksiegowym powinny by¢ natychmiast wyjasnione. W wypadku niedoborow nalezy spowodowac
pokrycie naleznosci przez osobe bezposrednio odpowiedzialng materialnie za brak, natomiast
ujawnione, a nie dajgce sie wyjasni¢ nadwyzki powinny zarachowane w przychody jednostki.

Zdajacy kase: Przejmujacy kase:
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zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja nizej podpisany/a.........cccccceeieienennnn. zamieszkaly/a W ..o, :
zatrudniony na stanowisku ..................... W ettt ettt od
dnia .....cooeeveinenne na podstawie UMOWY 0 prace zawartej Na CZas ...........cceeeveevveereerreerveennans

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:
1. Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za

powierzone mi pieni¢zne sktadniki majatkowe oraz wszelkie sktadniki mienia przyjete
protokotem przekazania — przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
przeprowadzone w dniu...... oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania czynnosci kasjera. W szczegdlno$ci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢
materialng za powierzone mi pienigdze, papiery warto$ciowe i inne kosztownosci, z ktorych
zobowigzuje¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla Biblioteki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia §rodkow pienieznych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bed¢ zwolniony
w takim zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen 1 okolicznosci, za ktore stosownie do ogoélnych
przepisOw prawa nie moze mi by¢ pisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i1 zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac¢ czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach 1 okoliczno$ciach majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera.

5. Zostatam/em zapoznana/ny z przepisami o odpowiedzialno$ci  materialnej,

a w szczegolnosci znane mi sg zasady okre$lone w art. 114—127 Kodeksu pracy.

6. W razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie zobowiazuje si¢ do niezwlocznego

wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

miejscowo$¢ i data czytelny podpis kasjera

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

miejscowo$¢ i data czytelny podpis Dyrektora Biblioteki
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zalacznik nr 3

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ INKASENTA

Ja nizej podpisany/a.........ccccceeieienennn. zamieszkaly/a W ..o, ,
zatrudniony na stanowisku ..................... W ottt a e re e re e od
dnia .....cooeeveinenne na podstawie UMOWY o prace Zawarte] NAa CZas ........cccccvevveereerreerveanennnnn,

7.

10.

11.

12.

DEKLARUJE, CO NASTEPUJE:
Przyjmuje¢ na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za

powierzone mi pieni¢zne sktadniki majatkowe oraz wszelkie sktadniki mienia przyjete
protokotem przekazania — przyjecia na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
przeprowadzone w dniu...... oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania  czynno$ci  inkasenta. W  szczegdlnosci  przyjmuje¢  catkowita
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery warto$ciowe i inne
kosztownos$ci, z ktorych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie
pracodawcy.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla Biblioteki na
skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkoéw pieni¢znych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony
w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore stosownie do ogdlnych
przepisow prawa nie moze mi by¢ pisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy 1 zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywac¢ czynnosci inkasenta jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach 1 okoliczno$ciach majacych wptyw na wykonywanie pracy inkasenta.
Zostalam/em  zapoznana/ny z przepisami o odpowiedzialno$ci  materialnej,

a w szczegolnosci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy.

W razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego

wplacenia rOwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.
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zalacznik nr 4

piecze¢ jednostki
Protokot inwentaryzacji kasy Nr ............. /20....
Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w kasie Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera w Biatogardzie w dniu ........ 20.....
od godz. ..... do godz. ..... przez zespdt spisowy powotany zarzgdzeniem Dyrektora CUW
...................................................................................................... nr...cevennZ dnia ... W skladzie:
1) przewodniczacy -
2) cztonek -
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej materialnie - ........cccocoveeieeriienenns
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotéwki w kasie: SZTUK PO KWOTA SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Q) WAOSC ..ot Razem bilon
(banknoty + bilon)
b) saldo kasowe na dzien ...........cceeeeiiiiiireecee e Zhii
c) stan gotdwki wynikajacy z:
- rAPOrtu KASOWEQGO NI .....eceeevieiiiesieiesieee e s Zh
- wydruku kasy fiskaln€j nr..........ccoccvevineninencecceceeseen Zb e
d) stwierdzono nadwyzke / niedobdr *) Zhi
e) wysoko$¢ pogotowia kasowego Z e,
2.
a) ostatni wykorzystany numer czeku gotowkowego ...........cc.ccoeeve... ZANI@ e
b) ostatni wykorzystany numer czeku gotowkowego ...........c..cco.eu.... ZANI@ e
c) ostatni wykorzystany numer raportu kasowego ...........ccccoveeeevrierirrnens ZANI@ e
d) ostatni wykorzystany nr dowodu "KW" .........cccooveieiiirieceeeeen, ZANI@ e
e) ostatni wykorzystany numer dowodu "KP" ...........cccovceriienienniieniens ZANI@ oo

3. Inne wartosci pieniezne zt

4. Stwierdzone rdznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienieznych
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5. Stan depozytéw przechowywanych w Kasie ............cccccoeecernenne. oraz ich zgodno$¢/niezgodno$¢*) z ewidencjq :
/wartos¢/

7. Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen

/ wniosta nastepujgce zastrzezenia:*

/1 IO
7 T
(osoba odpowiedzialna materialnie)
* ) niepotrzebne skresli¢
zalacznik nr 5
________________________________ , dnmia__ __ ___ __
nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe nazwa komérki organizacyjnej

osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczenie
przedinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie
za srodki pieniezne

Niniejszym o$wiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu $rodkéw pienieznych objetych
spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaty ujete w prowadzonej
przeze mnie ewidencji i przekazane do odpowiednich komérek organizacyjnych, t. j.:

Ostatnie przekazane dowody to:

Raport kasowy nr z dnia
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powod kPnr zdnia _ _ _ _
bowod kwnr zdnia __ _
Inne dokumenty: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

nazwisko i imie oraz podpis osoby odpowiedzialnej

zalacznik nr 6

KARTA WZOROW PODPISOW

1. Do dysponowania gotoéwka i zatwierdzania dowodow kasowych upowaznione s3
nastgpujace osoby:

Imig i nazwisko Wzébr podpisu
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3. Oswiadczam, §wiadoma/y pelnej odpowiedzialnosci, ze osoby wymienione w karcie
wzorow podpisoéw sg uprawnione do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych.

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis Dyrektora Biblioteki)

(podpis Gtownego ksiggowego CUW)
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