Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych cuw@bialogard.info

https://bipcuw.bialogard.info

Zarzadzenie nr 32/11/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 10 lutego 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w instytucjach kultury obslugiwanych

przez Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2024 r. poz. 1530
ze zm.),

2. ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.
U.z 2021 r. poz. 1625 ze zm.),

oraz w celu uregulowania zasad prowadzenia gospodarki kasowej w instytucjach kultury

obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Instrukcje¢ kasowa w instytucjach kultury obstugiwanych przez
CUW.

2. Instrukcja kasowa stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10.02.2025 roku z moca obowigzujaca od

01.01.2025 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gidéwnemu ksiegowemu CUW.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 20/I11/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

w Biatogardzie z dnia 6 marca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej

wBiatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera w Biatogardzie
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Zalacznik

do Z. nr 32/11/2025

Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 10 lutego 2025 r.

Instrukcja kasowa w instytucjach kultury obstugiwanych przez CUW

§ 1.

Postanowienia ogdlne

W instytucjach kultury wprowadza si¢ Instrukcje kasowa, okreSlajaca zasady:
a) prowadzenia operacji gotowkowych,

b) uzytkowania kasy fiskalnej,

¢) dokumentowania i ewidencjonowania obrotu gotéwkowego,

d) przechowywania gotowki,

e) rozliczania i kontroli operacji kasowych.

Wszyscy pracownicy odpowiedzialni za obstuge kasy lub kasy fiskalnej zobowigzani sg do
stosowania niniejszej instrukcji.

Instytucje kultury prowadza kasy samodzielnie, natomiast CUW odpowiada za obstuge
ksiegowa operacji kasowych.

Wszelkie operacje kasowe prowadzone sg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

w szczegblnosci ustawg o rachunkowosci 1 przepisami dotyczacymi instytucji kultury.

§ 2.
Zasady obstugi kasowe;j

Operacje kasowe w instytucjach kultury moga by¢ prowadzone wylacznie przez
upowaznionych przez Dyrektorow instytucji kultury pracownikow, zwanych dalej
kasjerami.

Kazdy kasjer odpowiada za prawidtowe prowadzenie kasy lub kasy fiskalnej i ewidencje
operacji gotowkowych.

Przed rozpoczeciem pracy kasjer musi sprawdzi¢:

1) stan gotowki w kasie,

2) poprawnos¢ dziatania kasy fiskalnej,
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3) dostepnosc¢ rolek do drukowania paragonow.

Kazda sprzedaz w instytucji kultury, w ktérej prowadzona jest kasa fiskalna musi by¢

ewidencjonowana na kasie fiskalnej oraz potwierdzona wydaniem paragonu fiskalnego

Klientowi.

Kasjer odpowiada za:

1) prawidtowe przyjmowanie i wyptacanie gotowki,

2) prowadzenie dokumentacji kasowej (miedzy innymi za raporty rozliczeniowe po
kazdym dniu pracy, w przypadku kasy fiskalnej),

3) przechowywanie srodkow zgodnie z zasadami bezpieczenstwa,

4) terminowe rozliczanie operacji kasowych z pracownikiem instytucji kultury
zajmujacym si¢ obstugg rozliczen kasowych z CUW.

Kasjer jest zobowigzany do prowadzenia Raportu kasowego (RK) lub w przypadku kasy

fiskalnej Raportu rozliczeniowego (RF) dokumentujagcego wszystkie transakcje

gotowkowe w ciggu dnia.

Dokumentacja kasowa obejmuje:

1) raporty dobowe i miesi¢czne z kasy fiskalnej,

2) dowody wptat i wyptat gotowkowych,

3) raporty rozliczeniowe,

4) raporty kasowe (RK)

przekazywane do CUW w okreslonych terminach.

Kazdy raport kasowy jest sporzadzany w uktadzie okresowym i przekazywany do CUW

w celu ksiggowania.

Dowody kasowe (KP, KW) muszg by¢ numerowane, przechowywane w kolejnosci

chronologicznej i podpisane przez osoby upowaznione.

CUW nie prowadzi kasy, ale sprawuje nadzor nad prawidlowoscia dokumentacji kasowe;j

oraz ksieguje operacje kasowe w ewidencji rachunkowe;.

CUW dokonuje kontroli formalno-rachunkowej raportow kasowych.

§ 3.

Zamykanie i rozliczanie kasy

Kazdego dnia po zakonczeniu pracy kasjer wykonuje:
1.1. Raport dobowy (Z) z kasy fiskalnej,

1.2. podliczenie stanu gotowki,



1.3. weryfikacj¢ zgodnos$ci gotowki ze stanem raportu dobowego.

1.4. przekazuje go do osoby prowadzacg obstuge kasowa w instytucji kultury wraz z
gotowka do rozliczenia.

Kasjer lub osoba prowadzaca obstuge kasy ewidencjonuje operacje kasowe w raporcie

kasowym.

Dwa razy w miesigcu instytucja kultury zobowigzana jest do przekazania raportu z kasy

fiskalnej.

Srodki zgromadzone w kasie powinny byé regularnie przekazywane na rachunek bankowy

instytucji kultury w terminach okreslonych przez CUW.

Dwa razy w miesigcu kasjer lub osoba obstugujaca rozliczenie kasy przekazuje do CUW:

o Raporty z kasy fiskalnej,

o zestawienie transakcji gotowkowych (raport kasowy).

§ 4. Przyjmowanie gotowki

. Kazda wptata do kasy musi by¢ udokumentowana dowodem przyjecia (KP — Kasa

Przyjmie albo kwitariuszem przychodowym - podpisanym przez kasjera lub paragonem

fiskalnym).

. Zrodta gotowki moga obejmowac:

1) wplywy z dziatalno$ci Instytucji kultury (np. sprzedaz biletoéw, wynajem pomieszczen,
organizacja imprez),

2) inne wptywy zgodne z dziatalno$cig Instytucji kultury.

. Wplacona gotowka jest ewidencjonowana w raporcie kasowym.

. Nadwyzka gotowki powinna by¢ regularnie przekazywana na rachunek bankowy Instytucji

kultury.

§ 5. Wyptata gotowki

. Wyptaty gotowki realizowane sg na podstawie dowodow wyptaty (KW — Kasa Wyptaci),
zatwierdzonych przez Dyrektora Instytucji kultury lub inng upowazniong osobe.
Srodki moga by¢ wyplacane na wydatki zwigzane z dziatalno$cia kulturalna,

drobne zakupy nieobjete systemem przelewdéw bankowych.



Osoba pobierajaca gotowke zobowigzana jest do podpisania dokumentu kasowego

potwierdzajacego odbior srodkow.

§ 6. Zasady obstugi terminali platniczych

. Wszystkie transakcje realizowane w Instytucji kultury za pomoca terminali ptatniczych
muszg by¢ ewidencjonowane w systemie kasowym.

. Wszystkie transakcje (sprzedaz biletow, ustug, towar6w) musza zosta¢ zostanie
potwierdzone wydaniem paragonu fiskalnego.

Terminale ptatnicze beda wykorzystywane wytacznie do obstugi transakcji zwigzanych

z dziatalnoscig Instytucji kultury, w tym sprzedazg biletow oraz innych ustug i produktow.

§ 7. Procedury ewidencji transakcji

. Kazda transakcja ptatnicza musi by¢ niezwlocznie zarejestrowana w systemie kasowym.

. Raporty rozliczeniowe, obejmujace zarowno transakcje gotowkowe, jak i bezgotowkowe,
beda generowane na koniec kazdego dnia roboczego.

. Wszystkie dokumenty zwigzane z transakcjami muszg by¢ archiwizowane przez okres 5
lat.

Okresy przechowywania ustalone w pkt 3 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po

roku obrotowym, ktoérego dane zbiory dotycza.

§ 8. Przechowywanie gotowki

Gotowka przechowywana jest w kasie zamykanej na klucz, w zabezpieczonym
pomieszczeniu Instytucji kultury.

Maksymalna ilo$¢ gotéwki w kasie nie moze przekracza¢ ustalonego limitu, okreslonego
przez Dyrektora Instytucji kultury.

. Nadwyzka gotowki powinna by¢ regularnie wptacana na rachunek bankowy Instytucji

kultury.



. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo Srodkéw gotowkowych

znajdujacych si¢ w kasie.

§ 9. Kontrola i nadzor

. Dyrektor instytucji kultury odpowiada za prawidlowa organizacj¢ pracy kasy i stosowanie
Instrukcji kasowej.

Instytucja kultury jest zobowigzana do regularnego przekazywania raportow kasowych do
CUW w celu ich ksiggowania.

CUW przeprowadza kontrolg formalno-rachunkowg dokumentow kasowych oraz
weryfikuje zgodno$¢ ewidencji kasowej z zapisami ksiggowymi.

Stan kasy podlega okresowej kontroli przeprowadzanej przez Dyrektora Instytucji kultury
lub komisje powotang do tego celu.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci CUW zglasza sprawe¢ do dyrektora instytucji
kultury celem wyjasnienia 1 podj¢cia dziatan korygujacych.

W  przypadku stwierdzenia brakéw kasowych kasjer jest zobowigzany do ich

niezwlocznego wyjas$nienia i ewentualnego uzupetienia srodkow.

§ 10. Postanowienia koncowe

. Wszyscy pracownicy Instytucji kultury odpowiedzialni za gospodarke kasowa
zobowigzani sg do przestrzegania niniejszej instrukcji.

CUW nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezposrednie prowadzenie kasy, lecz sprawuje
nadzér nad poprawnosciag dokumentacji kasowej 1 jej ksiggowaniem.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ obowigzujace przepisy

prawa oraz wewngtrzne regulaminy Instytucji kultury i CUW.



