ZARZADZENIE Nr  35/2015
| Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
zdnia  15-05-2015r.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (.Dz.U. z 2012 r.poz.406),

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r.p0z.330 z pbzn.zm.)
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych( Dz.U.z 2013 r. poz.885 z
pozn.zm.)

-art.111 ust. 7a ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaru i ustug ( Dz.U. z 2011r.
Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 marca
2013 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U.z 2013r.p0z.363)

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach okresla warunki oraz zasady sprzedazy
detalicznej produktéw i ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych, przy uzyciu kasy fiskalnej oraz wprowadza
instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej ktéra stanowi zatacznik nr.2 do niniejszego
zarzadzenia.

§1

Sprzedaz detaliczna produktéw i ushug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych prowadzi sie przy uzyciu kasy
fiskalnej z nadanym przez Urzad Skarbowy numerem ewidencyjnym 2213-02117/13
W pomieszczeniu administracyjnym Gminnego Centrum Kultury w Cewicach .

§2
Dowodem sprzedazy detalicznej jest oryginat paragonu fiskalnego , drukowany kazdorazowo
po przyjeciu zaplaty za dana transakcje sprzedazy. Paragon wrecza si¢ nabywcy
produktu/ustugi. W przypadku zadania rachunku, paragon pozostaje u sprzedawcy
podtaczony do kopii rachunku.

§3

Poszezegdlnym towarom i ustugom przyporzadkowane zostaty kody — zatacznik Nr 1.

§4

Na koniec dnia w ktérym dokonano sprzedazy , lub najpdzniej dnia nastepnego przed
rozpoczeciem sprzedazy drukowany jest ,,Raport zerujacy dobowy™ i wpinany kazdorazowo



do rejestru sprzedazy. Na koniec kazdego miesiaca dodatkowo drukowany jest miesigczny
.»Raport sprzedazy”.

§5

Ustala sig limit gotéwki przyjmowanej w drodze sprzedazy towaréw i ustug w Gminnym
Centrum Kultury w wysokosci 2000zt ( stownie: dwa tysiace ztotych).

§6

Utarg ze sprzedazy towardw i ustug przechowywany jest w metalowej kasetce, ktéra na
koniec dnia deponowana jest w szafie pancernej w pomieszczeniu administracyjnym
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach. Po zakofczeniu miesiaca utarg przekazywany jest
do kasy w Urzedzie Gminy Cewice w terminie 7 dni lub w dniu, gdy utarg ze sprzedazy
przewyzsza wyzej ustalony limit gotéwki.

§7

W zwiazku ze zmianowoscia pracy w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

wprowadza si¢ odpowiedzialnos¢ materialna za stan gotowki w kasetce ( pogotowie kasowe),
pracownikom na stanowiskach mt. instruktor do spraw dziatalnogci kulturalnej , ktérzy
podczas wykonywania obowiazkéw pracowniczych przyjmuja wplaty rejestrujac sprzedaz
towarow i ustug przy pomocy kasy fiskalne; .

Odpowiednie dokumenty potwierdzajace odpowiedzialnogé materialng znajduja si¢ a aktach
osobowych pracownikéw,

Przekazanie kasy odbywa si¢ kazdorazowo po sporzadzeniu wydruku raportu z kasy fiskalnej
1 przeliczeniu gotéwki znajdujacej sie w kasetce.

§8
Przy uzyciu kasy fiskalnej prowadzi sie nastgpujace rejestry:
1. Zestawienie miesigcznej sprzedazy z kasy fiskalnej z uwzglednieniem zwrotéw i
pomytek.
2. Ewidencja oczywistych pomytek
§9

Serwisu kasy fiskalnej dokonuje oraz legalizacje kasy prowadzi firma Compak, ul. 3 Maja 3,
84-300 Lebork.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  15-05-2015 r.




Zalaceznik Nr 1

Kody przyporzadkowane poszczegdlnym operacjom sprzedazy w Gminnym Centrum Kultury

w Cewicach:

Rodzaj ustugi/ przedmiot sprzedazy

Nr kodu

Wynajem sali

Wypozyczenie sprzetu

Zajecia KARATE

Kurs jezyka angielskiego

Zajecia plastyczne

Dzierzawa gruntu

Organizacja imprez

Warsztaty
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Zalacznik Nr2

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
Podstawy prawne:

podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty prawne:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagar, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166 poz.1128)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 22013r. poz.330 z pézn. zm.)

Kasjer
Przyjecie — przekazanie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci kasjera i osoby przyjmujace; .

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnogci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o
znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych., transportu gotéwki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie
obowiazujacych. Kasjer posiada wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz
wzory ich podpiséw.

Ochrona wartosci pienieznych

Kasjer ma obowiazek korzysta¢ z dostepnych srodkéw alarmowych w celu ochrony wartosci pienieznych.
Wartodci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.

Urzad Gminy w Cewicach prowadzacy kase Gminnego Centrum Kultury posiada kase pancerna, w ktdrej mozna przechowywaé
zapas wartosci pienigznych i nie pienieznych nie przekraczajacy:

- 0,3 jednostki obliczeniowej — w czasie pracy urzedu przy obecnosci kasjera,
- 0.04 jednostki obliczeniowej — poza godzinami pracy urzedu, przy wiaczonym systemie alarmowym.

Transport warto$ci pienieznych

Ustala si¢ nastepujace ogélne zasady transportowania wartosci pienigznych:
1.Przy transportowaniu wartosci pienieznych samochodem nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a) kierowca musi byé zawsze wyposazony w telefon komdrkowy,

b) musi przestrzegaé bezwzglednego zakazu zabierania osob postronnych podczas przewozenia gotowki,
2.0kresla sig zasady transportu wartosci pienigznych w zaleznosci od przewozonej kwoty:

a) wartosci pienigzne ponizej 0,0015 jednostki obliczeniowej moze transportowaé sam kierowca lub kasjer .

b) wartosci pienigzne powyzej 0,0015 do 0,15 jednostki obliczeniowej transportuje kasjer w walizce , ktéremu towarzyszy
kierowca , ktory nie jest uzbrojony. Walizka powinna by¢ zamknigta na zaszyfrowane zamki, a kasjer powinien posiada¢
urzadzenie do zdalnego wlaczania alarmu w walizce w przypadku zagrozenia.

¢) wartosci pienigzne powyzej 0,15 Jjednostki obliczeniowej nalezy transportowa¢ rozdzielajac kwote na partie ponizej 0,15
Jednostki obliczeniowej stosujac do kazdej partii odpowiedni sposéb z podpunktu a lub b.

3. W przypadku, gdy na skutek biezacych wplat chwilowy stan gotowki w kasie osiagnie 0,3 Jjednostki obliczeniowej, kasjer
wstrzymuje przyjmowanie wplat, powiadamia niezwiocznie przefozonego w celu podiecia dalszych krokéw zmierzajacych do
dokonania transportu i wplaty gotéwki do banku.

Gospodarka kasowa




Urzad Gminy w Cewicach prowadzacy kase Gminnego Centrum Kultury posiada w kasie:
1. niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki
2. gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw

3. gotéwke pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy jednostki.

Pogotowie kasowe w miare wykorzystywania jest uzupelniane do ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z rachunku
bankowego. Znajdujaca sie w kasie na koniec nadwyzka gotéwki ponad kwotg pogotowia winna by¢ odprowadzona przez
kasjera w danym dniu na rachunek bankowy . Nie nalezy dokonywaé wplat gotéwkowych z biezacych wplat wiasnych do kasy.

Dowody kasowe

Wszelkie dowody gotéwkowe obroty udokumentowane sa nastepujacymi dowodami:
*  wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodami, dowodami kasowymi, ktorymi sa kwitariusze przychodowe lub kasa przyjmie KP
*  wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe dowody kasowe lub kasa wyptaci KW,

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat egzemplarza przychodowego przeznaczony jest dla
wplacajacego, a kopia dla ksiegowosci. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby do. tego upowaznione do zlecenia wyplat lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez
osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé
zadnych poprawek kwot wyplat gotéwki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy poprawione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow.

Whplaty gotéwki nalezy przyjmowaé do kasy wylacznie na podstawie:

- kasa przyjmie KP
- nakazu platniczego, decyzji

- faktury za wodg $cieki, ushugi itp.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a) rachunkéw-faktur,

b) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych Swiadczen, pienieznych premii, nagréd oraz zbiorczych zestawieri wyplat
sporzadzonych na podstawie rejestru na podjetych listach ptac,

¢) wnioskdéw o zaliczke, w ktérym winna by¢ okreslona data dokonania rozliczenia,
d) dowoddéw wyptaty — kasa wyplaci /dotyczy np. niepodjetych plac, zwrotu nadptaconych podatkéw/

Dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci na dowodach kasowych zamieszczaja swéj podpis i
date. Sprawdzone dowody wyplaty zatwierdza:

Dyrektor i Glowny Ksiggowy sktadaja swe podpisy pod klauzulg zatwierdzajaca do wyptaty. Na dowodzie wyplat gotowki odbiorca
kwituje jej odbiér w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, nalezy oznacza¢ przez podanie na nich daty, numeru, pozycji raportu kasowego, w
ktérym objete sa nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

W przypadku gdy liczba wplat i wyplat gotéwka w poszezegélnych dniach Jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy
kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i
wyplat gotéwki nalezy wpisaé chronologicznie do raportu kasowego. Wyplaty z list plac nalezy zapisywa¢ w raporcie w kwocie
ogdlne;j.

Gotowka w kasie na wyplate z list ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. Dowody kasowe wplat i
wyplat nalezy ujmowa¢ w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie zestawien wplat — polecen ksiggowania i wyplat — zestawienie
rachunkow.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotédwki w kasie na dzien nastepny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi do ksiggowosci, najpézniej dnia nastepnego.



(%)

Rozchodu gotéwki w kasie nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w
kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obciaza kasjera.

Objasnienia:

il

Przez uzyte w Instrukcji okreslenie " jednostka obliczeniowa™ stuzace do okreslenia limitu przechowywania lub transportowania
warto$ci pienigznych rozumie si¢ jednostke wynoszaca 120-krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego za ubiegly kwartat,
wedlug obwieszczenia Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego, ogtaszanego w Monitorze Polskim.
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