ZARZADZENIE NR 74/2010

z dnia 10 czerwca 2010 .
Wajta Gminy Ustronie Morskie

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej obowiqzujqcej w obiekcie
Centrum Sportowo-Rekreacyjnym w 2010 roku.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
695 z pdin.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
paidziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki or-
ganizacyjne (Dz.U. z 1998 r., Nr 129, poz. 858 z p6zn.zm.) w celu prawidiowej realizacji obstugi kasowe;]
w obiekcie Centrum Sportowo-Rekreacyjnym w Ustroniu Morskim przy ul. Polnej, postanawiam, co na-
stepuje.

§1.
W celu ujednolicenia zasad obstugi kasowej w Centrum Sportowo-Rekreacyjnym wprowadza sie in-
strukcje kasowg, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 74/2010
z dnia 10.06.2010 r.

INSTRUKCJA KASOWA
§1.

Objasnienia definicji stosowanych w instrukcji

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ,$rodki ptatnicze” - waluta polska,

2)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

»przechowywanie srodkéw ptatniczych” — magazynowanie srodkéw pfatniczych w pomieszczeniach
stuzacych do przechowywania $rodkéw ptatniczych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia
techniczne, zwanych dalej “"pomieszczeniami”, lub w urzadzeniach stuzacych do przechowywania
$rodkéw ptatniczych zwanych dalej “urzadzeniami”;

»transport $rodkéw pfatniczych” - przewozenie lub przenoszenie $rodkéw ptatniczych poza obre-
bem jednostki;

~jednostka obliczeniowa zwana dalej ,j.0.” — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jed-
norazowo przechowywanych lub transportowanych $rodkéw ptatniczych, ktéra stanowi 120-
krotno$¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Pol-
ski”;

Jrozliczenia gotdwkowe” — dokonywanie za posrednictwem kasy dokumentowanych przez osobe
obstugujaca kase wptat gotowki do kasy;

»uzbrojony konwoj” — konwojent, straznik, wyposazeni w bror palng;

»pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;

»kasa gtéwna” — kasa znajdujaca sie w siedzibie jednostki.

§2.

Ochrona wartosci pienieznych

1. W Centrum Sportowo-Rekreacyjnym Ustronie Morskie -Urzad Gminy Ustronie Morskie, znajduje sie 1
kasa:

- kasa obstugi recepciji Centrum Sportowo-Rekreacyjnego przy ul. Polnej w Ustroniu Morskim.

2. Pomieszczenia kasowe wraz z jego wyposazeniem tj. kasami i warto$ciami pienieznymi sg ubezpieczo-
ne od nastepstw kradziezy.

3. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

4. Zabezpieczenie kasy powinno uniemozliwia¢ dostanie si¢ do pomieszczenia kasowego 0s6b nieupo-
waznionych.

5. Urzadzenia zabezpieczajgce: alarmowe, elektroniczne, ochrona fizyczna, szafa stalowa przytwierdzona
do podtoza.

6. Transport wartosci pienigznych z banku do kas odbywa sie pod ochrong konwojentéw.

§3.
Zapas gotowki w kasie

1. W kasie moze znajdowac sie:



- pogotowie kasowe w wysokosci do 200 zt (stownie: dwiescie ztotych 00/100 gr), ktdre na ostatni dzief
kazdego miesigca kalendarzowego musi by¢ odprowadzane na rachunek bankowy Urzedu Gminy Ustro-
nie Morskie wraz z ostatnim utargiem.

§4.
Zasady wejscia do kasy

1. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy moga wchodzié:
1) zarzadzajgcy obiektem — Marek Jankowiak ;

2) Skarbnik-gtéwny ksiegowy budzetu Gminy Ustronie Morskie;

3) zastepca gtéwnego ksiegowego;

4) osoby upowaznione do kontroli kasy;

5) inni pracownicy upowaznieni przez Wéjta Gminy i Skarbnika w zwigzku z wykonywaniem pracy.

§5.
Zapasy srodkéw ptatniczych przechowywanych w kasie

1. Srodki pfatnicze powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych wiaéciwa, zgodna z
przepisami, ochrone przed kradzieza, utratg lub zniszczeniem.

2. Wielko$¢ zapasu $rodkéw ptatniczych moze wynosié:
1) w kasecie stalowej—do 0,3 j.0.

§eo.
Srodki przechowywane w kasie

1. W kasie moga by¢ przechowywane:

1) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy;

2) gotéwka przeznaczona na rozpoczecie kazdego dnia pracy (bilon do kwoty 200,00 z1), tzw. ,zapas
kasowy”;

3) druki Scistego zarachowania;

4) pieczecie;

5) inne depozyty, np. klucze.

2. W kasie moga by¢ przechowywane wytacznie srodki pieniezne pochodzace z wptywdéw sprzedaiy
ustug na Obiekcie.

3. Zakazuje sie przechowywania innych srodkéw pienieznych niz wymieniony w punkcie 2.

§7.
Zasady przechowywania kluczy do pomieszczenia kasowego

1. Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.
2. Klucze do szaf w pomieszczeniu kasowym przechowuje kasjer.

3. Poniewaz Centrum Sportowo-Rekreacyjne pracuje w systemie zmianowym, klucze do pomieszczenia
kasowego kasjer przekazuje, w woreczku oplombowanym swoimi znakami, ochronie obiektu— za po-
kwitowaniem. Duplikaty kluczy do szaf i pomieszczenia kasowego oplombowane referentkg kasjera
przechowuje w depozycie zarzadzajacy obiektem w szafie metalowej.

4. W formie opieczetowanych depozytéw w kasie przechowuje sie duplikaty kluczy od magazynéw i
innych pomieszczen oraz szaf metalowych.



5. W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust.1, fakt ten nalezy niezwtocznie zgtosié¢ zarza-
dzajgcemu obiektem

6. W razie zagubienia kluczy, o ktédrych mowa w ust. 1, nalezy zamontowaé nowe zamki.

7. Centrum Sportowo-Rekreacyjne moze mie¢ w kasie fiskalnej:

a) gotéwke pochodzacy z biezacych wplywdw za korzystanie z obiektéw sportowo-rekreacyjnych,
b) sprzedazy pozostatych ustug, towarow i materiatéw zgodnie z zatwierdzonym cennikiem,

c) inne depozyty, np. klucze.

§8.
Zasady dokonywania transportu $rodkéw ptatniczych

1. Transport $rodkéw ptatniczych z Centrum Sportowo-Rekreacyjnego do banku powinien odbywac sie
w sposéb gwarantujacy bezpieczeristwo przewozonych srodkéw ptatniczych.

2. Transport nieprzekraczajacy 0,3 j.o. moze sie odbywac¢ pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego
nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ pomiedzy Obiektem Centrum a bankiem. Do przenosze-
nia $rodkéw platniczych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia.

3. W przypadku gdy przenoszone srodki pfatnicze przekraczajg 0,3 j.0., osoba transportujaca musi by¢
chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

4. Srodki ptatnicze wieksze niz 1 j.o. transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi do
tego celu.

5. Srodki ptatnicze transportowane pojazdami, o ktdrych mowa w ust. 4, powinny by¢ chronione przez
konwojentow wyposazonych w wewnetrzne i zewnetrzne $rodki tgcznoéci oraz érodki ochrony osobi-
stej.

6. Transport srodkéw pfatniczych jest chroniony co najmniej przez:
1) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pienieznych do 5 j.o.,
2) dwéch konwojentéw — przy przewozie wartosci pienieznych powyzej 5 do 15 j.o.

7. Przewoz $rodkow platniczych powinien odbywac sie po trasie najbardziej bezpiecznej, biegnacej
w miare mozliwosci terenami zabudowanymi, nalezycie o$wietlonej i mozliwie czesto patrolowanej
przez funkcjonariuszy Policji.

8. Konwojent powinien zna¢ zasady taktyki ochrony transportéw w réznych sytuacjach.

§9.
Obowigzek ubezpieczenia transportowanych $rodkéw ptatniczych

Przechowywane i transportowane $rodki ptatnicze podlegajg ubezpieczeniu majgtkowemu.

§ 10.
Obowiazki kasjera

1. Osoba odpowiedzialng za srodki pfatnicze znajdujace sie w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji ka-
sowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnoéci materialne;j.

2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

3. Kasjerem moze by¢ wylacznie osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, nienaganna opi-



nie, niekarana za przestepstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienieznego, w szczegdlnosci nie mozna fgczy¢ tej funkcji z obowigzkami gtéwnego
ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani tez decydowac o wyptatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych przepiséw doty-
czacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej transpor-
tu.

6. Kasjer ponosi petna odpowiedzialno$¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialno$¢ ma-
terialng za powierzone mienie.

7. Przejecie — przekazanie stanu kasy powinno nastepowa¢ na podstawie protokotu . W protokole po-
daje sie wyniki przeliczenia wszelkich srodkéw ptatniczych, jakie przekazywane sg kasjerowi.

8. Powierzenie mienia kasjerowi nastepuje protokolarnie na podstawie dokonanej inwentaryzacii.

9. W przypadku pracy zmianowej kasjeréw, przekazanie stanu gotéwki dokonywane jest na podstawie
wydrukéw stanu szuflad i raportu inwentaryzacyjnego-dziennego z systemu finansowo-ksiegowego.

§11.
Godziny pracy kasy

1. Czynnosci kasowych dokonuje sie w godzinach pracy Centrum Sportowo-Rekreacyjnego i koriczy sie
na godzine przed zakoAczeniem ich pracy. W razie potrzeby zarzagdzajgcy Obiektem moze ustalié¢ inne
godziny wykonywania czynnosci kasowych.
2. Obok okienka kasowego, w widocznym miejscu, powinna by¢ umieszczona czytelna informacja o
godzinach dokonywania czynnosci kasowych oraz pouczenie, ze po odejéciu od kasy reklamacje nie be-
da uwzgledniane.
§12.

Dokumenty sporzadzane w kasie
1. Dokumenty sporzadzane w Centrum Sportowo-Rekreacyjnym winny by¢ wprowadzane do systemu
kasowego rzetelnie i na biezgco.

2. Na koniec zmiany nalezy wydrukowaé pomocniczy wykaz szczegdtowych operacji, tzw. RAPORT
DZIENNY w trzech egzemplarzach - pierwszy egzemplarz nalezy przekaza¢ do tzw. ,wrzutki” Banku Spot-
dzielczego w Biatogardzie O/ Dygowo, Filia Ustronie Morskie ul. Wojska Polskiego 15 N, drugi egzemplarz
nalezy przekaza¢ do Referatu Budzetu i Finansdw, trzeci egzemplarz pozostaje w kasie Obiektu centrum
Sportowo-Rekreacyjnego.

3. Wptata do banku gotéwki z dnia biezagcego nastepuje w formie tzw. ,wrzutki”. Gotéwka wraz z:
a) dowodem wptaty sporzadzonym w 2 egz.,

b) raportem dziennym,

c) specyfikacjg srodkéw pienieznych wedtug ilosci nominatéw i wartosci

zamykana jest przez kasjera w bezpiecznej kopercie i dostarczana do banku. Jako potwierdzenie dokonania
powyzszej operacji kasjer dotacza do raportu dziennego odcinek z numerem serii koperty.

3. Za terminowe i rzetelne wprowadzanie dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiedzialny jest
Referat Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.



§13.
Charakterystyka dowodéw kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi.

2. Zrédtowymi dowodami kasowymi sa m.in.: faktury, dowody wpfat.

§14.
Zakaz przerabiania dokumentéw kasowych

Niedopuszczalne jest przerabianie dowodéw kasowych.

§ 15.
Sposoby poprawiania btedéw w dokumentach kasowych

1. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych powinny by¢ korygowane poprzez wystanie kontrahen-
towi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chy-
ba ze odrebne przepisy stanowig inaczej (np. faktura VAT).

2. Btedy popetnione w dowodach kasowych powinny by¢ korygowane poprzez anulowanie btednych
dowodow i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw. Komplet dowodéw anulowanych pozostaje
w dokumentaciji kasowej jako zatacznik do raportu kasowego-dziennego.

§ 16.
Okreslenie czynnosci dokonywanych w kasie Centrum Sportowo-Rekreacyjnego

1.Kasa Centrum Sportowo-Rekreacyjnego przyjmuje nastepujace wptaty stanowigce dochody budze-
towe:

a) z tytutu korzystania z obiektow rekreacyjnych,

b) z tytutu korzystania ze sprzetu sportowego,

¢) z tytutu dzierzawy,

d) z tytutu sprzedazy materiatéw promocyjnych oraz materiatéw higieny osobiste] zabezpieczajgcej

basen,

e) inne wptaty stanowigce dochody budzetowe;
2. Kasa Centrum Sportowo-Rekreacyjnego sporzadza wykazy szczegétowych operacji dnia, tzw. RAPORT
DZIENNY generowany przez system obstugi programu ,Kasa” firmy ,Vivo” w trzech egzemplarzach.
Oryginat wykazu czytelnie podpisany przez sporzadzajacego kasjera jest przekazywany do Referatu Bu-
dzetu i Finanséw Urzedu Gminy Ustronie Morskie do godz. 12-tej nastepnego dnia, pierwsza kopia po-
zostaje w kasie Obiektu Kasa Centrum Sportowo-Rekreacyjnego, druga kopia jest zatgcznikiem dowodu
wptaty $rodkéw pienigznych umieszczanych w specjalnej zabezpieczonej i numerowanej kopercie do
»wrzutki” banku.

§17.
Obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynnosci kasowych

1. Przy przeliczaniu gotéwki kasjer powinien zwréci¢ uwage na fakt, czy banknoty i monety s3 auten-
tyczne oraz czy stopien ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjecie.

2. Przyjeta wptatg kasjer powinien przeliczy¢ w obecnosdci wptacajacego. Przed stwierdzeniem przez
wptacajacego zgodnosci wptaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nie powinien sktadaé¢ gotéwki do
kasety lub kasy.

3. Badanie autentycznosci banknotéw przeprowadza sie:

1) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okresli¢ jako$é papieru (grubosé, gtadkosé, brzegi) jego zabezpie-



czenia, czytelnos¢ i wyrazistos¢ techniki druku;
2) stuchem —co pozwala zbadaé dzwiek;

3) pod lupg - co pozwala okresli¢ drobne szczegdty plastyczne, wskazana jest lupa o przynajmniej 3-
krotnym powiekszeniu;

4) opuszkami palcéw — poprzez delikatnie przesuwanie po badanej strukturze papieru i szaty graficz-
nej {(pozwala to okreslié¢ i wyczué wypuktosci);

5) korcem paznokci — po strukturze mniej wyczuwalnej szaty graficznej;
6) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.
§18.
Dokumenty stosowane przy wptatach, opisy dokumentéw i zasady ich przechowywania
1. Wptaty gotéwki przyjmuje sie na podstawie:
1) paragonu z kasy fiskainej,
2) faktur.

2. Potwierdzenie zfozenia zabezpieczenia w gotéwce kasjer wystawia w trzech egzemplarzach, z kté-
rych oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego, pierwsza kopia dla komérki wtasciwej do spraw rozli-
czen zabezpieczen, a druga kopia pozostaje w aktach kasy.

§19.
Zestawienia i raporty sporzadzane w kasie

1. Przychody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco w prowadzonym w systemie kaso-
wym oraz w raporcie kasowym.

2. Dopuszcza sie mozliwosé ewidenciji przychoddw w recznie prowadzonej ksigzce kasowej w przypad-
ku awarii systemu lub w zwigzku z brakiem funkcjonalnoéci systemu (do czasu zmiany).

3. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym
przychéd miat miejsce.

4. Dowody kasowe wpfat moga by¢ ujimowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowied-
nich zestawien wpfat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

5. Raport kasowy moze obejmowac jeden dzieni i nie moze wykracza¢ poza okres sprawozdawczy —
miesiac kalendarzowy.

§ 20.
Dane zawarte w raporcie kasowym

Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer i zrédto przychodu.

§21.
Sposéb dokonywania wpiséw w raporcie kasowym

Woplaty wpisywane sa do raportu z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i
numeru Zrodtowego dowodu kasowego i krotkiego opisu operacji.



§ 22.
Podsumowanie raportu kasowego

Raport kasowy zamyka sig sumowaniem wptat gotdwkowych oraz obliczeniem stanu koricowego go-
téwki wedtug reguty remanentowe;j:

stan poczatkowy gotdwki na dzier rozpoczecia raportu
+ wpfaty

= stan konicowy na dzier zamkniecia raportu.

§ 23.
Obieg raportu kasowego

Podpisany przez kasjera i osobg zarzadzajaca Obiektem — Marek Jankowiak, ktéry sprawdza popraw-
no$¢ danych oryginat raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjera i przekazuje za pokwito-
waniem w dniu nastgpnym do godziny 12-tej do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Ustronie
Morskie. Kopia raportu pozostaje w kasie Centrum Sportowo-Rekreacyjnego.

§ 24,
Przechowywanie depozytow w kasie

1. W kasie Centrum Sportowo-Rekreacyjnego mogg by¢ przechowywane depozyty sktadane jako za-
bezpieczenie okreslonych naleznosci w formie:

1) wptaty gotéwkowej w walucie krajowe;j.

§ 25.
Depozyty rzeczowe przechowywane w kasie

W kasie Centrum Sportowo-Rekreacyjnego moga by¢ przechowywane pozostate depozyty rzeczowe,
ktére musza by¢ rejestrowane w ,ksiedze depozytdw rzeczowych”.

§ 26.
Ewidencjonowanie depozytéw przechowywanych w kasie

Ewidencjonowaniu podlegajg nastepujace depozyty przyjmowane do kasy:
1) depozyty gotéwkowe w walucie krajowej;

2) pozostate depozyty w ksiedze depozytéw rzeczowych.

§ 27.
Zabezpieczanie przechowywanych w kasie depozytéw

Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposéb gwarantujacy
ich tozsamos¢ i nienaruszalnosé.
§ 28.
Obowigzki kasjera w stosunku do depozytéw

Kasjer zobowigzany jest do przestrzegania terminu waznosci depozytéw.

§ 29.
Likwidacja niepojetych depozytéw

1. Nieodebrane depozyty rzeczowe podlegaja likwidacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2. Nie podjete depozyty gotéwkowe s podlegajg przekazaniu na rachunek bakowy dochodéw budzetu
Gminy Ustronie Morskie wraz z jednoczesnym przekazaniem przez osobe zarzadzajacq Obiektem — Ma-
rek Jankowiak do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

§ 30.
Odprowadzenie wptat gotéwkowych

1. Wptaty przyjete do kasy Centrum Sportowo-Rekreacyjnego powinny by¢ odprowadzone na rachunek
bankowy Gminy Ustronie Morskie w dniu ich przyjecia.

2. W uzasadnionych wypadkach uniemozliwiajacych odprowadzenie wplywdéw w terminie okreslonym
w ust. 1, Wéjt Gminy moze podjac decyzje o innym terminie przekazania wptywéw do banku.

§31.
Sposdb postepowania z nadwyzkq gotowki

Nadwyzke gotéwki powstata w sumach ponad ustalony zapas, nalezy niezwlocznie przekazaé na rachu-
nek bankowy Gminy Ustronie Morskie.

§ 32,
Sposéb dokonywania wptat gotéwki na rachunek bankowy

1. Wptaty na rachunek bankowy powinny by¢ dokonywane przy uzyciu odpowiednich drukéw banko-
wych — bankowy dowdd wptaty, pobieranych przez osobe zarzadzajaca Obiektem w referacie Budzetu i
Finanséw .

2. Na dowodzie wptaty nalezy podaé nazwe i numer konta odbiorcy, rodzaj wptaty (dochody z dnia ....),
numer dokumentu raportu kasowego, numer koperty do ,wrzutki” bankowej, nazwisko kasjera i jakie-
go okresu wptata dotyczy.

§ 33.
Procedura uzgadniania stanu kasy Centrum Sportowo-Rekreacyjnego

1. Uzgadnianie stanu kasy Centrum Sportowo-Rekreacyjnego nastepuje kazdego dnia, w ktérym doko-
nane byly obroty kasowe i polega na poréwnaniu faktycznego stanu gotéwki w kasie ze stanem szuflad
i sumg sald wszystkich ksigg kasowych w systemie kasowym oraz w przypadku awarii systemu lub bra-
ku funkcjonalnosci systemu ze stanem prowadzonej ksigzki kasowe;j.

2. Réznica miedzy stanem faktycznym gotéwki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym na podsta-
wie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobér kasowy. W systemie kasowym kontrola stanu
szuflad z zapisami ksiegi kasowej dokonywana jest automatycznie. O zaistniatych réznicach nalezy bez-
zwlocznie poinformowad Skarbnika Gminy Ustronie Morskie.

3. Na nadwyzke wystawia sie kwitariusz przychodu i zapisuje sie przychéd do pomocniczego wykazu
szczeg6towego dochodéw budzetowych.

4. W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza sie protokét ujawnienia niedoboru. Niedobor ka-
sowy obcigza kasjera.

5. Jezeli niedobdr powstat na skutek popetnienia przestepstwa, Wéjt Gminy powiadamia niezwtocznie
organ powotany do $cigania przestepstwa i przesyta temu organowi protokdt ujawnienia niedoboru.

§ 34.
Zakres ewidencji drukéw Scistego zarachowania

Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania prowadzona w systemie kasowym obejmuje nastepujace



druki:

1)  pokwitowania z kas fiskalnych,
2) faktury.
§ 35.
Sposéb przechowywania drukéw $cistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac¢ pod zamknigciem w szafach i kasetach, o ktérych
mowa w § 2 pkt 5niniejszej instrukcji, uniemozliwiajacych dostep oséb niepowotanych. Ewidencja dru-
kéw wymienionych w § 34 prowadzona jest przez Referat Budzetu i Finansow.

2. W przypadku awarii systemu i w przypadku drukéw nieujetych w systemie kasowym, z uwagi na brak
funkcjonalnosci systemu do czasu zmiany, dopuszcza sie prowadzenie recznej ewidenciji drukéw Sciste-
go zarachowania w ksigzce drukéw Scistego zarachowania.

§ 36.
Odpowiedzialnos¢ za druki Scistego zarachowania

Za druki przechowywane w Centrum Sportowo-Rekreacyjnego odpowiedzialnoéé ponosza:
1) osoba zarzadzajaca Obiektem — Marek Jankowiak;
2) kasjer kasy Centrum Sportowo-Rekreacyjnego.

§37.
Postepowanie z drukami nieprawidtowo wypetnionymi

1. Nieprawidtowo wypetnione druki podlegaja uniewaznieniu poprzez umieszczenie napisu ,uniewaz-
niony/anulowany” na wszystkich egzemplarzach druku $cistego zarachowania.

2. Wszystkie uniewaznione druki kasjerzy jednostek organizacyjnych przekazuja do pracownika referatu
Budzetu i Finanséw w czasie najblizszego zdawania drukéw w plikach.

3. Uniewaznienie druku dokonuje sie w systemie kasowym w drodze potwierdzenia dokonania operacji
na partii drukéw.

§ 38.
Czesciowe rozliczanie drukéw $cistego zarachowania

Kasa Centrum Sportowo-Rekreacyjnego, w zwiazku ze specyfika oraz zmianowym czasem petnienia
pracy, moga dokonywac przekazania partii drukéw kolejnemu kasjerowi Obiektu z obowigzkiem ich
rozliczenia po wykorzystaniu.

§39.
Zdawanie drukéw Scistego zarachowania

Zdawanie przez kasjera drukéw $cistego zarachowania uniewaznionych drukéw $cistego zarachowania,
odbywa sig z jednoczesnym stosowaniem operacji w programie systemu kasowym.

§ 40.
Obowigzek wpisywania operacji w systemach komputerowych

Wszystkie operacje na partiach drukéw $cistego zarachowania, ujetych w ewidencji systemu kasowego,
powinny by¢ przeprowadzane w tym systemie komputerowym.

10



§41.

Osoba zarzadzajaca obiektem — Marek Jankowiak raz w miesigcu sprawdzaja stan ilosciowy, czy zostaty
wprowadzone do raportéw kasowych — wykazéw szczegbtowych, itp. i czy srodki pieniezne zostaty
terminowo odprowadzone na rachunek bankowy Gminy Ustronie Morskie i w pobranych wysoko-
$ciach.

§ 42.
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja w kasie.

2. Inwentaryzacje wartosci pienieznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w nastepujacych

sytuacjach:

1) przy powierzaniu wartosci pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw. inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza;

2) w dniu koriczacym dziatalno$¢ obiektéw sportowo-rekreacyjnych;

3) wdniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

4) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

3. Inwentaryzacje, o ktérych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powotana przez Waéjta na wniosek
Skarbnika.

§43.
Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie

1. Niezapowiedziang inwentaryzacje kasy mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie, jako tzw. inwentary-
zacje kontrolna.

2. W kasie Centrum Sportowo-Rekreacyjnego powinny by¢ przeprowadzone inwentaryzacje kontrolne,
€o najmniej raz na kwartat.

3. Inwentaryzacje kontrolne w kasie Centrum Sportowo-Rekreacyjnego przeprowadza Skarbnik Gminy
lub osoby przez niego upowaznione.

4. Kontrole dorazne, o ktérych mowa w ust. 1, przeprowadzaja upowaznieni przez Skarbnika pracowni-
cy jednostki.

5. Z przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w ust. 1-6, sporzadza sie protokét w dwdch egzem-
plarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w kasie, natomiast drugi egzemplarz przekazuje sie
Skarbnikowi Gminy.

§ 44.
Zakres inwentaryzacji w kasie

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan $érodkdw ptatniczych, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 ni-
niejszej instrukcji oraz druki $cistego zarachowania.

§ 45.
Obowiazek sporzadzenia protokotu z inwentaryzacji

Z przeprowadzone] inwentaryzacji sporzadzany jest protokét.
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§ 46.
Karta wzoréw podpiséw obowigzujaca w Obiekcie Centrum Sportowo-Rekreacyjnym

Zgodnie z zatacznikiem do Instrukcji kasowej od 18 czerwca 2010 r. do czasu letniego funkcjonowania
Obiektu Centrum Sportowo-rekreacyjnego — basenu odkrytego i kortéw tenisowych, obowiazuje karta
wzorow podpisow sktadanych na wszystkich dokumentach przez kasjeréw oraz osobe zarzadzajaca.
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