Zarzadzenie nr 5/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 marca 2013 roku
w sprawie zmian w ,,Instrukcji kasowej”

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406), ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152 poz.1223 z po6zn.
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240), standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zarzadzam, co
nastepuje:

§1
W zwiazku z potrzeba aktualizacji zapisow i wprowadzeniem w uzycie w Osrodku Kultury
kasy fiskalnej, wprowadzam nowa instrukcje kasowa Miejskiego Osrodka Kultury
w Pelplinie, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc ,,Instrukcja kasowa” wprowadzona zarzadzeniem nr 3/2012 z dnia 08.02.2012 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 marca 2013 roku.

Zalaczniki:
1. Zal. nr 1 ,Instrukcja kasowa Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie”



Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia nr 5/2013

dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
z dnia 11.03.2013

INSTRUKCJA KASOWA
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W PELPLINIE

Instrukcja Kasowa obowiazuje od dnia 12.03.2013

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Miejskim Os$rodku Kultury w
Pelplinie i zostala opracowana na podstawie:

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz. 1233 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz.U. z2009r. Nr 157, poz. 1241 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity:
Dz.U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 1998 Nr 21,
poz. 94 z pdzn. zm.).

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjeréw 1 pracownikow

uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnos$ci. Kasjerem w rozumieniu niniejszej instrukcji jest zarOwno osoba
zatrudniona na stanowisku kasjera, jak rowniez wykonujaca obowiazki kasjera,
zatrudniona na innym stanowisku.

. Za warto$ci pieni¢gzne uwaza si¢ migdzy innymi krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,

czeki, weksle, inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

§1
POMIESZCZENIE KASY

Kasa Miejskiego Os$rodka Kultury (zwanego w dalszej czgs$ci Instrukcji MOK)
zlokalizowana jest w sekretariacie, ktory wyposazony jest w sprawng instalacjg
alarmowa i dwa zamki w drzwiach wejsciowych do sekretariatu.

W pomieszczeniu sekretariatu znajduje si¢ szafa pancerna, w ktorej znajduje si¢ sejf do
przechowywania $rodkoéw pienigznych. Sejf przymocowany jest na stale do szafy
pancernej i posiada dwa zamki.

Do szafy pancernej, w ktorej oprocz sejfu przechowywane sa inne dokumenty, maja
dostgp wylacznie kasjer, gldéwny ksiggowy 1 dyrektor. Kazda z tych osob posiada jeden
komplet kluczy.

Do sejfu sa dwa komplety kluczy. Jeden protokolarnie, w obecnosci dyrektora MOK
otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy, drugi komplet (zapasowy) znajduje
si¢ w szafie pancernej, w opieczg¢towanej kopercie. Zapasowy komplet kluczy jest
kompletem awaryjnym, ktory uzyty moze by¢ tylko w sytuacjach losowych.

Na koniec dnia, kasjer obowiagzany jest do zamykania sejfu na dwa zamki.
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Wszelkie uwagi 1 watpliwos$ci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkow itp. kasjer jest zobowiazany natychmiast
zglosi¢ na pisSmie dyrektorowi MOK.

Whptaty 1 wyptaty gotowki nastepuja w dni i w godzinach pracy MOK.

Sprzedaz ustug w MOK prowadzona jest przy uzyciu kasy fiskalne;j.

§2
KASJER
Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca:
1) minimum $rednie wyksztatcenie;
2) nienaganna opinig;
3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;
4) praktyke w ksiggowosci finansowej lub przeszkolenie w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej;
5) swiadectwo niekaralno$ci za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw
mieniu.

Kasjer odpowiada za stan gotoéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone

mienie.

Kasjer musi zlozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie oraz o znajomosci przepisoéw dotyczacych gospodarki kasowe;.

Przejecie - przekazanie kasy innej osobie na czas zastgpstwa, moze nastapi¢ jedynie

protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez dyrektora MOK.

Kasjer musi dysponowac aktualng karta wzorow podpiséw 0s6b upowaznionych do

dysponowania gotowka i1 zatwierdzania dowodow kasowych.

Kasjer jest zobowiazany zglasza¢ dyrektorowi MOK wszystkie zjawiska, ktoére

uniemozliwityby mu sprawowanie prawidlowej pieczy nad powierzonym mieniem.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowiazujacych

przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania

gotowki 1 innych walorow.

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz

powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci.

Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym

kontrolom, zleconych przez gtownego ksiggowego i dyrektora MOK. Rezultaty tych

kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych protokotach.

Do podstawowych obowiazkow kasjera nalezy:

1) dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione,
sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektora MOK i przy kontrasygnacie gtéwnego
ksiggowego.

Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis 1 datg.

2) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze Srodkdéw podjetych z rachunku
bankowego na okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

3) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dwoch
nastgpnych dniach roboczych;

4) niezwloczne zawiadomienie gloéwnego ksiggowego i1 dyrektora MOK o brakach
gotdwkowych lub ewentualnych wtamaniach do kasy.



11. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za :
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;
2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych;
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) dokonywanie wyptat na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty.

§3
OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Zobowiazuje si¢ kasjera do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych do
banku.

2. Transport warto$ci pieni¢znych do banku dokonywany jest zazwyczaj pieszo. Przy
kwotach powyzej jednego tysiaca ztotych w asyscie drugiego pracownika (pracownik
techniczny lub gospodarczy).

3. Kwota pogotowia kasowego ustalona jest na 2500 zl (stownie: dwa tysiace pigcset
ztotych).

4. Dokonywanie wptat do banku $rodkéw pienieznych powyzej wysokosci pogotowia
kasowego nalezy dokonywaé na biezaco lub nastgpnego dnia roboczego po jej
wystapieniu.

§4
GOSPODARKA KASOWA

1. Gospodarka kasowa obejmuje gospodarke srodkami pienigznymi. Za wartosci pienigzne
uwaza si¢ migdzy innymi krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle, inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

2. W kasie moga znajdowac si¢ Srodki pienigzne:

1) na biezace wydatki, tzw. pogotowie kasowe;
2) podjete z rachunku bankowego na $cisle okreslone wydatki;
3) pochodzace z biezacych wptywow do kasy.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw (tzn. poza
pogotowiem kasowym) nalezy przeznaczy¢ na cel, na ktory zostala podjeta.

4. Gotowka podjgta do kasy gtéwnej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego
wydatku, a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie jeszcze
5 dni. Gotoéwki tej nie wlicza sig¢ do ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.

5. Biezace wplywy do kasy przeznacza sig na:

1) uzupelnienie pogotowia kasowego;
2) realizacje biezacych wydatkéw gotowkowych zaakceptowanych i zatwierdzonych
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w MOK.

6. Dokonywanie rozliczenia (realizacja naleznosci lub zobowiazan) za pomoca gotowki jest
mozliwe do kwoty jednego tysiaca ztotych, poza wyjatkami gdy:

1) realizowane jest zobowiazanie lub nalezno$¢ z tytulu umowy artystycznej z
wykonawca, ktora na podstawie umowy przewiduje taka ptatnos¢ gotowkowa,
2) nie ma mozliwosci platnosci przelewem 1 konieczna jest ptatnos¢ gotowka.

§5
DOKUMENTACJA KASOWA



1) Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi
przez kase fiskalna, program komputerowy lub - tam, gdzie nie jest on stosowany -
wypisywanymi recznie;

2) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, generowanymi przez
program komputerowy (lub - tam, gdzie nie jest on stosowany - wypisywanymi recznie)
wraz ze zrodtowymi dowodami kasowymi lub zastgpcze wlasne dowody wyptat
gotowki.

2) Dokumentacj¢ kasy stanowia dokumenty:

1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty 1 wyptaty;

2) zrodtowe 1 zastepcze: wnioski o zaliczke, listy ptac, dokumenty KW, polecenia
wyptaty oraz inne dokumenty zaakceptowane przez upowaznione do tego osoby;

3) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;,
zakres czynnosci kasjera, protokoty inwentaryzacyjne i przejgcia-przekazania kasy,
ksiazka serwisowa kasy fiskalnej, ewidencja przyjetych i wydanych depozytow (jesli
dotyczy).

3) Przed wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sa
podpisane prze osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli tak nie jest, kasjer
nie moze przyja¢ tych dowoddéw do realizacji. Karta wzoréw podpisow 0séb
upowaznionych stanowi zalacznik do niniejszej instrukcji. Zmiana karty nie wymaga
ponownego zatwierdzania instrukcji kasowe;.

4) Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki winny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez uprawnionych do tego pracownikéw, ktorzy zamieszczaja na tych
dowodach swdj podpis i datg, oraz zatwierdzone nastgpnie do wyptaty przez gldownego
ksiggowego i1 dyrektora MOK.

5) Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowy, na ktorym
odbiorca gotéwki potwierdza jej otrzymanie zamieszczajac swoj podpis. Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecno$ci kasjera. Jezeli ww. dokument jest
wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest stownie ogdlna suma
wyplat (np. listy ptac) lub na dowodzie zastepczym KW wowecezas:

1) kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki;

2) nie ma obowiazku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

6) Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym rodzaj i numer dokumentu.

7) Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ - na jej prosbe lub na prosbe
kasjera - moze podpisac sig¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sig:

1) rodzaj 1 numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke;

2) dane osoby podpisujacej jako swiadek.

8) Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie musi by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

9) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe musza by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktérym objgte nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki,



dokonywanych w danym dniu musza by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

10) Raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢

raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢
dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i1 ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami
kasowymi do sprawdzenia drugiemu pracownikowi sekretariatu lub glownemu
ksiggowemu.

11) Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych
w MOK organizacji spotecznych, kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz innych
pracownikow jednostki - zamykane na klucz kasety zawierajace gotowke, pieczatki,
druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi
kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ nast¢pujace dane:

1) okreslenie deponowanego przedmiotu;

2) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt;

3) datg i godzing przyjgcia depozytu;

4) dat¢ 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

§6
ZASADY PROWADZENIA KASY I WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH
I. Stosowanie kasy rejestrujacej (fiskalnej).
1. Kasjer zobowiazany jest do:

1) naniesienia na obudowe kasy w sposob trwaty numeru ewidencyjnego;

2) prowadzenie sprzedazy wylacznie poprzez kasg;

3) drukowania paragonu fiskalnego lub rachunku z kazdej sprzedazy oraz wydawania
oryginatu wydrukowanego dokumentu nabywcy;

4) stosowania kasy rejestrujacej wylacznie do prowadzenia ewidencji witasnej sprzedazy
(z wyjatkiem przypadkow, gdy podstawa opodatkowania jest kwota prowizji lub inna
posta¢ wynagrodzenia za wykonywane ustugi w ramach umowy agencyjnej, zlecenia,
posrednictwa lub innych umoéw o podobnym charakterze albo marza; wtedy
ewidencjonowana jest cala warto$¢ sprzedazy wlasnej oraz tej prowadzonej na rzecz
lub w imieniu innych podatnikow);

5) sporzadzania raportu fiskalnego (dobowego) po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien,
nie pozniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastgpnym, oraz
sporzadzania raportu fiskalnego za okres miesigczny po zakonczeniu sprzedazy
w ostatnim dniu miesiaca, nie pozniej jednak niz przed rozpoczgciem sprzedazy
W nastgpnym miesiacu;

6) drukowania emitowanych przez kas¢ dokumentow 1 ich kopii na papierze;

7) przechowywania kopii dokumentéw kasowych do czasu uptywu terminu
przedawnienia zobowiazania podatkowego;

8) ewidencjonowania sprzedazy przy uzyciu kasy rezerwowej lub zaprzestanie sprzedazy
w przypadkach, gdy nie mozna prowadzi¢ ewidencji za pomoca kasy (np. gdy kasa si¢
zepsuje);

9) weryfikacji poprawnosci pracy kasy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem prawidlowego
zaprogramowania nazw ustug i towarow oraz niezwlocznego zgtaszania dyrektorowi
MOK oraz prowadzacemu serwis kas kazdej nieprawidtowos$ci w jej pracy;

10) udostepniania kasy do kontroli stanu nienaruszalnos$ci kasy i prawidtowosci jej pracy
na kazde Zzadanie wtasciwych organow;
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11) dokonywania wpisow w ksiazce kasy lub przez serwisanta kasy;

12) zglaszania kasy rejestrujacej do obowiazkowego przegladu technicznego podmiotowi
prowadzacemu serwis kas rejestrujacych (obowiazkowo na przeglad techniczny co 24
miesiace);

13) przechowywania ksiazki kasy przez okres jej uzytkowania oraz udostgpnianie jej na
zadanie wlasciwych organow;

14) prowadzenia i przechowywania dokumentacji o przebiegu eksploatacji kasy
rejestrujace;.

Do pobierania wptat za zajecia, bilety, wycieczki i inne odplatne dziatania (ushlugi),

upowaznieni oprocz kasjera, sa takze inni pracownicy MOK.

Upowaznieni imiennie pracownicy, o ktérych mowa w punkcie powyzej, bezposrednio

po zakonczonej sprzedazy, przekazuja gotowke razem z kasa fiskalna kasjerowi, a w

przypadku gdy nie jest to mozliwe, czynia to nastgpnego dnia mozliwie jak najszybciej.

Dowadd wplaty KP - Kasa przyjmie.

Dowod ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania generowanym przez program
komputerowy lub wystawiony recznie. Kopia ,,KP” zataczana jest do raportu kasowego.
Kopig¢ otrzymuje wptacajacy gotowke jako potwierdzenie wptaty. Dowdd wplaty kasjer
wypetia w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) Oryginat otrzymuje wptacajacy gotdwke jako potwierdzenie wplaty.

2) Pierwsza kopia dofaczana jest do raportu kasowego.

3) Druga kopia pozostaje w bloczku formularzy do celow rozliczeniowo — kontrolnych.
W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy btedny dowod
anulowac¢ (nie niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowod.

Kwitariusze przychodowe stosuje si¢ wg wzoru.

Dowod wyplaty KW - Kasa wyplaci.
Dowod ,,KW” jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania, generowanym
przez program komputerowy lub wystawianym rg¢cznie na obowiazujacym formularzu
lub jako dowod zastepczy stuzacy do udokumentowania wyptat gotowkowych w sytuacji,
gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodtowymi (np. nie podjete w
terminie wyplaty z listy ptac). Dokument ,,KW” wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktorych:

1. Oryginal dotaczany jest do raportu kasowego.

2. Kopia pozostaje w bloczku formularzy.
W przypadku blgdnego wystawienia dowodu ,,KW” (pomytki) nalezy bigedny dowod
anulowac¢ (nie niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowod.
Dowod ,KW” podpisuje kasjer i otrzymujacy gotowkeg. Do wyptaty dowod ten
zatwierdzaja osoby wymienione w zataczniku.

Raport kasowy ,,RK”.

Raport kasowy jest drukiem Scistego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegotowej
wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera
w danym dniu lub okresie. Wypelniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym,
tj.

w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty. Raport sporzadza si¢ na dzien
konczacy miesiac kalendarzowy. Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a taczna sumg obrotéw objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke
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,»obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,,stan
kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostaloSci wpisuje si¢ w wierszu stan kasy obecny. Raport kasowy
sporzadzany komputerowo traktuje si¢ jako jednostronicowy. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tre$ci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby
dokonujacej poprawy i wpisania daty dokonania korekty.

Czeki gotowkowe i rozliczeniowe.

Czeki sa drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypehiane sa zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami bankowymi
1 podpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Wydanie czeku
rozliczeniowego upowaznionej osobie nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem.
Wreczony wierzycielowi czek na okre§lona na rachunku kwotg musi by¢ potwierdzony
na t¢ kwot¢ w miejscu do tego przeznaczonym.

Okres przechowywania dokumentéow kasowych.
Kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowodow wyptaty przechowuje si¢ w
kasie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego
wraz
z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi dowodami ksiggowymi przez
okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§7

KONTROLA KASY

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

Sprawdzenia raportu kasowego dokonuje gtowny ksiggowy 1/lub dyrektor MOK.

. Co najmniej raz w kwartale nalezy przeprowadza¢ kontrol¢ stanu gotowki w kasie.

Kontroli dokonuje 3-osobowa komisja zlozona z gléwnego ksiggowego 1 pracownikow
wyznaczonych przez dyrektora MOK. Informacj¢ o stanie gotowki zgodnym ze stanem
wykazanym w raporcie kasowym umieszcza si¢ w raporcie kasowym 1 potwierdza
podpisami wszystkich cztonkéw komisji. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
(niedoboru lub nadwyzki) nalezy z przeprowadzonej kontroli sporzadzi¢ protokot. Na
dzien 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku, na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie oraz w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie, a takze w sytuacjach
losowych, inwentaryzacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna powotana przez dyrektora
MOK, sporzadzajac ,,arkusz spisu z natury”. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli
zmiana nastgpuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢
materialng przekaza sobie gotowke za potwierdzeniem w formie protokotu zdawczo —
odbiorczego.

Gotowke nalezy w catosci odprowadzi¢ do banku na ostatni dzien roku.

. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a

takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy i
obciazaja kasjera.

. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa
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