ZARZADZENIE NR 6 /2023
DYREKTORA OSRODKA SPORTU I REKREACJI W MYSLIBORZU
z dnia 5 kwietnia 2023 roku

w sprawie zmiany zalgcznika nr S do Zarzadzenia nr 1/2018 Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Mysliborzu z dnia 4 stycznia 2018 roku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 poz.120 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zmienia si¢ tre$¢ zatacznika nr 5 — Instrukcja Kasowa w Osrodku Sportu i Rekreac;ji
w Mysliborzu - do Zarzgdzenia nr 1/2018 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu
z dnia 4 stycznia 2018 roku, ktory otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Osrodka Sportu
i Rekreacji w Mysliborzu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i



Zalacznik do

Zarzadzenia nr 6/2023

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu
z dnia 5 kwietnia roku

Instrukcja kasowa w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresow czynnosci. Kasjerem
w rozumieniu niniejszej instrukcji jest osoba wykonujaca obowiazki kasjera zatrudniona zaréwno
na stanowisku kasjera jak i na innym stanowisku.

§2. Za warto$ci pieni¢zne uwaza si¢ migdzy innymi krajowe i zagraniczne znaki pienig¢zne, czeki,
weksle, inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

§3. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Rozdziat 11
Pomieszczenie kasy

§4.1. Obstuga kasowa Osrodka Sportu i Rekreacji zlokalizowana jest w sekretariacie i budynku,

w ktérym znajduje si¢ ptywalnia kryta. Drzwi wejsciowe do tych budynkéw zabezpieczone s3 dwoma

zamkami.

2. W pomieszczeniu sekretariatu znajduje si¢ szafa pancerna, w ktorej znajduje si¢ sejf do

przechowywania $rodk6w pienieznych. Sejf przymocowany jest na stale do szafy pancernej

i posiada jeden zamek.

3. Do szafy pancernej, w ktorej oprocz sejfu przechowywane sa inne dokumenty, majg dostgp
wylacznie: referent ds. organizacyjnych, organizacji i promocji sportu, gtéwny ksiggowy, referent
ds. kadr i ptac, kierownik ds. obiektéw i dyrektor.

4. Do sejfu sg dwa komplety kluczy. Jeden protokolarnie otrzymuje referent ds. organizacyjnych,
organizacji i promocji sportu w momencie przyjmowania kasy, drugi komplet (zapasowy) znajduje
sie w szafie na klucze w sekretariacie. Zapasowy komplet kluczy jest kompletem awaryjnym, ktory
uzyty moze by¢ tylko w sytuacjach losowych.

5. Na koniec kazdego dnia, kasjer i pracownik wykonujacy obowiazki kasjera obowigzany jest

do wrzucenia do wrzutni banku utargu z danego dnia, a najdalej w nastgpnym dniu roboczym.

6. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen
kasjer jest zobowigzany natychmiast zgtosi¢ na pismie dyrektorowi OSiR.

7. Wplaty i wyplaty gotowki nastepuja w dni i w godzinach pracy jednostki.

8. Sprzedaz ustug w OSiR prowadzona jest przy uzyciu kas fiskalnych.

Rozdzial 111
Zadania kasjera

§5. 1.Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca:
1) minimum $rednie wyksztalcenie;
2) nienaganna opinig¢;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
4) praktyke w ksiegowosci finansowej lub przeszkolenie w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej;



2. W kasie mogg znajdowac si¢ $rodki pieniezne:
1) podj¢te z rachunku bankowego na scisle okreslone wydatki;
2) pochodzace z biezacych wplywdw do kasy.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow nalezy przeznaczy¢ na
cel, na ktory zostata podjeta.

4. Gotoéwka podjeta do kasy giownej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw, a nie
zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie do konca danego miesiaca.

5. Biezace wplywy do kasy przeznacza si¢ na realizacje biezacych wydatkow gotdwkowych

zaakceptowanych i zatwierdzonych zgodnie z procedurami obowigzujacymi w OSiR

6. Dokonywanie rozliczenia (realizacja naleznosci lub zobowigzan) za pomoca gotowki jest mozliwe do
kwoty jednego tysigca zlotych, poza wyjatkami, gdy:
1) realizowane jest zobowigzanie lub naleznos¢ z tytutu umowy z wykonawca, ktora na podstawie
umowy przewiduje taka ptatnosé gotowkowa,
2) nie ma mozliwosci ptatnosci przelewem i konieczna jest ptatnosé gotowka.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1. wplaty gotowkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi przez kas¢
fiskalna, program komputerowy lub - tam, gdzie nie jest on stosowany - wypisywanymi recznie;
2. wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, generowanymi przez program
komputerowy (lub - tam, gdzie nie jest on stosowany - wypisywanymi recznie) wraz ze zrédlowymi
dowodami kasowymi lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.

§10. Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty:

1. operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty i wyplaty, raport dnia bedacy wydrukiem z terminala,

a dotyczacym wplat bezgotowkowych;

2. zrodlowe i zastgpcze: wnioski o zaliczke, listy ptac, dokumenty KW, polecenia wyplaty oraz inne
dokumenty zaakceptowane przez upowaznione do tego osoby;

3. organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, zakres
czynnosci kasjera, protokoly inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy, ksigzka serwisowa kasy
fiskalnej, ewidencja przyjetych i wydanych depozytéw (jesli dotyczy).

§11. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sa podpisane
prze osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jezeli tak nie jest, kasjer nie moze przyjac¢ tych
dowodow do realizacji. Karta wzorow podpiséw os6b upowaznionych stanowi zatacznik do niniejszej
instrukcji. Zmiana karty nie wymaga ponownego zatwierdzania instrukcji kasowe;.

§12. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki winny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez uprawnionych do
tego pracownikow, ktorzy zamieszczajg na tych dowodach swdj podpis i datg, oraz zatwierdzone
nastepnie do wyplaty przez gléwnego ksiggowego i dyrektora OSiR.

§13. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowy, na ktérym
odbiorca gotéwki potwierdza jej otrzymanie zamieszczajac swoj podpis. Otrzymana gotéwke odbiorca
powinien przeliczyé w obecnosci kasjera. Jezeli ww. dokument jest wystawiony na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych wpisana jest stownie ogdlna suma wyptat (np. listy plac) lub na dowodzie
zastepczym KW wowczas:

1) kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki;
2) nie ma obowigzku wpisywania slownie otrzymanej kwoty.

§14. Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym rodzaj i numer dokumentu.



7adanie wlasciwych organow;
14) prowadzenia i przechowywania dokumentacji o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujace;j.
2. Do pobierania wplat upowaznieni oprocz kasjera, sg takze inni pracownicy OSiR.
3. Upowaznieni imiennie pracownicy, o ktéorych mowa w punkcie powyzej, bezposrednio po
zakonczonej sprzedazy, przekazujg gotowke razem z kasa fiskalng kasjerowi, a w przypadku gdy nie
jest to mozliwe, czynig to nastepnego dnia mozliwie jak najszybciej.

§20. Dowéd ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania generowanym przez program komputerowy
lub wystawiony recznie. Kopia ,,KP” zalgczana jest do raportu kasowego. Oryginal otrzymuje
wplacajacy gotowke jako potwierdzenie wptaty. Dowod wplaty kasjer
wypetnia w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

1) Oryginat otrzymuje wplacajacy gotowke jako potwierdzenie wplaty.

2) Kopia dotaczana jest do raportu kasowego.
W dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptlaty gotowki wyrazonej cyframi
i stownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy bledny dowod anulowa¢ (nie niszczy€) i wystawic
nowy dowdd. Kwitariusze przychodowe stosuje si¢ wg wzoru.

§21. Dowéd ,,KW?” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania, generowanym przez
program komputerowy lub wystawianym recznie na obowiagzujacym formularzu lub jako dowod
zastepezy stuzacy do udokumentowania wypftat gotdbwkowych w sytuacji, gdy wyptaty nie moga by¢
udokumentowane dowodami zrédtowymi (np. nie podjete w terminie wyplaty z listy ptac). Dokument
»KW?” wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktérych:

1. Oryginat dotaczany jest do raportu kasowego.

2. Kopia pozostaje w bloczku formularzy.

W przypadku btednego wystawienia dowodu ,,KW” (pomytki) nalezy bledny dowdd anulowaé (nie
niszczy¢) i wystawi¢ nowy dowdd. Dowod ,,KW” podpisuje kasjer i otrzymujacy gotéwke. Do wyplaty
dowod ten zatwierdzajg osoby wymienione w zalaczniku.

§22. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegbtowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest on na biezaco
w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty. Raport
sporzadza sie na dzien kofczacy miesiac kalendarzowy. Kazda strona raportu kasowego podlega
oddzielnemu zsumowaniu, a faczng sume obrotow objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty
dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,,stan kasy poprzedni”) dodaje
sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w
wierszu stan kasy obecny. Raport kasowy sporzadzany komputerowo traktuje si¢ jako jednostronicowy.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie bledy moga by¢
poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy i
wpisania daty dokonania korekty.

§24. Oryginaly raportu kasowego wraz z zatagczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Rozdzial VIII
Obstuga kart platniczych

§25. 1. Kasa przyjmuje wplaty kartami ptatniczymi na zasadach okreslonych niniejsza instrukcjg oraz
na zasadach okre$lonych w umowie i operatorem terminala ptatniczego. Kasa (oprécz przyjmowania
wptat) nie dokonuje innych operacji ani ustug, ktore potencjalnie moga by¢ wykonywane za
posrednictwem kart platniczych.

2. Kasjer powinien si¢ zapozna¢ z tre$cig umowy z operatorem terminali platniczych oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie obshugiwanych rodzajéw Kart,



