ZARZADZENIE Nr 7/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku

z dnia 17.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 2 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Etku z dnia 1 stycznia 2017 r. w sprawie Polityki Rachunkowosci Miejskiego Oérodka
Sportu i Rekreacji w Etku.

Na podstawie art. 4 ust 3 oraz art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci ( Dz.U.
2023 r., poz. 120 z p6ézn. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.. w
sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020, poz. 342) i ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2024 ., poz. 1530 z péin. zm.)

W zarzadzeniu Nr 2 Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Etku z dnia 1 stycznia 2017 .
w sprawie Polityki Rachunkowosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

§1

Zatacznik nr 4 do Zarzgdzenia Dyrektora Nr 2/2017 z dnia 01-01-2017.~ INSTRUKCJA KASOWA
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI | REKREAC)I W EtKU otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pozostate warunki Zarzadzenia pozostajg bez zmian.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatgcznik do
Zarzadzenia Dyrektora

Nr7/2024 z dnia 17.09.2024

INSTRUKCJA KASOWA

MIEJSKIEGO OSRODKA

SPORTU I REKREACJI W ELKU

CZESC1 OGOLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Efku.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci.

CZESCII SZCZEGOLOWA

§1
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie :

1. ,SRODKI PIENIEZNE”- Pienigdze ( banknoty i nominaty) oraz jednostki pieniezne krajowe i
zagraniczne w formie czekdw i weksli obcych jezeli s3 one ptatne w ciagu trzech miesiecy od daty
wystawienia oraz metale szlachetne, jezeli nie s zaliczane do rzeczowych skiadnikéw majatku
obrotowego .



,JEDNOSTKA OBLICZENIOWA” (j.0.)- 120-krotnosc przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w
gospodarce uspofecznionej za ubiegly kwartat, ogtoszonego przez Prezesa GUS.

§2

POMIESZCZENIE KASOWE

Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczeristwo obrotu,
a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Drzwi powinny by¢ specjalnie wzmocnione.

Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowg ze skarbczykiem do przechowywania srodkéw

pienieznych.
§3

OCHRONA KASY

W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajgcej wiasciwa
ochrone.

W kasie moga byc¢ przechowywane:
a) gotdwka na niezbedne wydatki tzw. ,,pogotowie kasowe” w kwocie 3.000,00 zt

( stownie: trzy tysigce zt ).

b) ,pogotowie kasowe” i utarg z biezgcego dnia do wysokosci 40 000 zt (stownie:
czterdziesci tysiecy ztotych).

§4

TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH
Transport srodkow pienieznych — pieszy lub samochodowy.
Srodki pieniezne w wysokosci 0,05 j.0. moga by¢ transportowanie przez kasjera.

Srodki pieniezne w wysokoéci 0,05-0,5 j.0. musza by¢ transportowane przez minimum dwie
osoby: kasjera i osobe wytypowang przez dyrektora jednostki.



. Przejecie, przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie osobie Wwyznaczonej
przez Glownego Ksiggowego lub Dyrektora Zakladu (zatacznik nr 1).

§6
GOSPODARKA KASOWA

W kasie moze znajdowac sie:

a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w § 3 pkt.2 a,

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkéw,
¢) gotowka pochodzgca z biezgcych wplywow do kasy,

d) inne warto$ci pienigzne za pisemna zgodg kierownika jednostki.

. Znajdujgca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong w § 3 ust. 2b wysoko§é
nalezy odprowadzi¢- wplaci¢ do banku w tym dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkow
a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez do 3 dni, pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielko$ci niezbednego zapasu.

. Pogotowie kasowe w miar¢ wykorzystywania powinno byé uzupelniane do ustalone;j
wysokosci nie pozniej niz w dniu nastepnym po dokonaniu wyplaty.

§7
DOKUMENTACJA KASOWA

Dokumentacja kasowa sporzgdzana jest przy uzyciu programu RESPONS z firmy
ZETO SOFTWARE  Sp. z o0.0. z siedzibg w Olsztynie ul. Pienieznego 6/7

. Dokumentacj¢ kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,

- dowod wplaty ,, KP”,

- dowdd wyplaty ,,KW?”;

b) dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne;
- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy — faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

- lista plac,

- rachunki uméw: zlecenia, o dzielo, itp.,



- inne akceptowane przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego ;

c¢) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karmej,

- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne,

- karta wzoréw podpiséw 0sdb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania dokumentow

zrodtowych.
2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

3. Przed przyjeciem lub wyptlatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawionych przez kasjera.

4. Z7rodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprowadzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
kierownik zaktadu lub osoba przez nie upowazniona.

5 Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym KW.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub
dlugopisem zamieszczajac swdj podpis.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotdwki
oraz wpisa¢ w/w dane na rozchodowym dowodzie kasowym.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie moggcej si¢ podpisa¢, na jej prosbe moze podpisaé inna
osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawey dowodu
stwierdzajgcego tozsamo$¢ osoby otrzymujgcej gotowke oraz dane osoby podpisujgce]
jako $wiadek i okoliczno$¢ wyjasniajaca niemozliwo$¢ podpisania dokumentu przez
osobe odbierajgca gotowke.

6. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez

kasjera.

7. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.



Po sporzgdzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, przekazuje za pokwitowaniem
gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;.

§8

ZASADY SPORZADZANIA
DOKUMENTOW KASOWYCH

1. Dowody wplaty —, ,KP”.
a) program kasowy automatycznie nadaje :
- kolejny numer dokumentu KP ( bez mozliwosci pominiecia )
- date wystawienia dokumentu
- kwote wplaty stownie
b) kasjer wprowadza recznie :
- nazwisko i imi¢ ( nazwe ) osoby dokonujgcej wplaty gotéwki
- doktadne okreslenie tytutu wplaty
- kwotg wptaty cyfrowo

Dowod wplaty KP drukowane sg w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal przekazywany jest dla osoby wplacajacej
- kopia pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego

W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Biedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie bledu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

Na dowod wystawiana dokumentu ,,KP” i otrzymania gotdwki do kasy kasjer sklada
wiasnorgczny podpis, a nastgpnie przekazuje dowod do zatwierdzenia gléwnemu

ksiggowemu.

2. Dowdd wplaty — , . KW”
a) program kasowy automatycznie nadaje :
- kolejny numer dokumentu KW ( bez mozliwosci pominigcia )
- date wystawienia dokumentu
- kwote wyplaty stownie
b) kasjer wprowadza r¢cznie :
- nazwisko i imie¢ ( nazwg ) osoby otrzymujacej gotowke z kasy
- dokladne okreslenie tytutu wyplaty
- kwote wyptaty cyfrowo

Dowody wyptaty KW drukowane s w dwoch egzemplarzach z czego:
- oryginal jest zalgcznikiem do raportu kasowego,
- kopia jest dla otrzymujacego gotdwke,



W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwoty gotéwki wyrazone;j
cyframi i stownie. Sprostowanie bledu moze nastgpi¢ tylko w drodze anulowania
blednego dowodu i wystawienia nowego prawidtowego dowodu.

Dowdd podpisujg :wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujgcy gotowke. Do wyplaty dowod
.. KW dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

. Raport kasowy ,,RK”.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu .

Program komputerowy automatycznie w sposdb chronologiczny tzn. w kolejnosci
dokonywanych wptat i wyplat wprowadza zapisy do raportu kasowego.

Obroty i saldo raportu modyfikowane sg na biezagco wraz z dokumentem operacji
gotowkowe;j.

Zachowanie salda na pozadany dzien nastepuje na skutek zamknigcia raportu ( opcja :
zamkniecie raportu ).

Raport kasowy kasjer drukuje w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz ze wszystkimi
zalgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi oraz dokumentami
zrédtowymi) utozonymi chronologicznie przekazuje glownemu ksiggowemu lub
upowaznionej osobie.

OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

Dowody kasowe to dowody ksiggowe, ktore w $wietle przepisdw ustawy
o rachunkowosci przechowuje si¢ co najmniej przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego te dowody dotycza.

§ 10
KONTROLA KASY

. Kasa podlega kontroli biezacej.

. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz
z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu przez gtdwnego
ksiggowego.

. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zakladanym regulaminem kontroli
wewnetrznej. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



§11
INWENTARYZACJA KASY
1. Inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury.

2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:
- na dzien konczacy rok obrotowy (zatacznik nr 2),
- przy zmianie kasjera,
- w innych przypadkach przewidzianych prawem lub zarzadzeniem kierownika jednostki.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji , jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszgce odpowiedzialnos¢ w obecnosci glownego ksiggowego Iub osoby prze niego
wyznaczonej dokonajg protokolarmego przekazania kasy.

4. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr kasowy
i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowsg
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