OP. 021.38.2022

Zarzadzenie nr 38/2022
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z
pézn.zm.), §8 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzeénia
2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz §3 ust. 3 pkt 1) i pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego zarzadza sie co nastepuje:

gl1.

Wprowadza sie Instrukcje Kasowaq Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego, stanowigcq Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2022 r.

Z up. Dyrektora
Wicedyrektor ds. bibliotecznych
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dr Agnieszka Strojek






Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2022 z dnia 27.12,2022 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtdwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

INSTRUKCJA KASOWA

Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewédztwa Mazowieckiego

Instrukcje opracowano na podstawie:

1) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793
z pdin. zm).

2) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6in. zm).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pdin. zm)

§1.
Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinig, posiadajgca
petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

Przyjecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci pracownika wskazanego
przez kierownika jednostki.

W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowigzki kasjera przejmuje wyznaczony na
zastepstwo pracownik, sposrod osob uprawnionych do zastepstwa.

W przypadku nagtej nieobecnodci kasjera przekazanie obowigzkéw innej osobie nalezy dokonywac w
obecnosci Gléwnego Ksiegowego lub osoby wyznaczonej, zawsze na podstawie protokotu.

§ 2.
Ochrona srodkéw pienieznych

Srodki pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezytg ochrone.

Kasjer obowigzany jest przechowywac $rodki pienigzne:

1) w metalowej kasecie,

2) w szafie zamykanej na klucz, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki oraz drukéw Scistego

zarachowania.

§3

Transport srodkéw pienieznych

Transport powinien odbywac sig przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen technicznych, Szczegdtowe przepisy
regulujgce ochrone podczas transportu gotéwki musza odpowiadac wymogom okreslonym w rozporzadzeniu
z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne

1.

§4
Gospodarka kasowa

Biblioteka moze miec w kasie:
1) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki w wysokosci do kwoty 6000 z,
2) gotdéwke podjetq z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
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3) druki scistego zarachowania.

Gotowke podjgty z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw Biblioteka
powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czeéé tej gotowki, niepodjete
naleznosci Biblioteka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okre$lone przy podjeciu z rachunku
bankowego.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego Biblioteki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie Biblioteki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia, gotéwki tej nie wlicza
sie do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu (pogotowia kasowego).

Nadwyzka gotéwki ponad stan pogotowia kasowego, powinna by¢ odprowadzona najpdiniej w
nastepnym dniu roboczym, na rachunek bankowy.

§5
Dowody kasowe

Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyptat gotéwki.

Dokumentacje kasy stanowig nastepujgce dokumenty:

1) operacyjne kasy: raporty kasowe, dowody wptaty (KP), raporty/pokwitowania z systemu
bibliotecznego potwierdzajace wptaty optat regulaminowych Biblioteki i wyptaty (KW);

2) irédiowe lub dyspozycyjne kasy: min. dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),

3) wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowe)j, lista ptac i wyptat , rachunki uméw (np.
zlecenia, o dziefo) oraz inne dowody spetniajgce warunki dowoddéw wyptat .

Druki KP, KW i czeki gotédwkowe sg drukami Scistego zarachowania. Nie mozna w nich dokonywaé zadnych

poprawek kwot wptaty/wyptaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki

nalezy btedny dowdd anulowaé i wystawi¢ nowy dowdd.

Przedktadane w kasie do realizacji dowody muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,

formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty.

Przed przyjgciem lub wyptaty gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody

kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wyptat. Dowody kasowe

niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera realizowane. Nie dotyczy to

przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych przez kasjera.

Pobrania gotowki z banku dokonuje kasjer wypetniajgc czek gotéwkowy. Na czeku nalezy umiescic¢ pieczeé

i podpisy zgodnie ze wzorami ztozonymi w banku. Czek wypetniany jest w jednym egzemplarzu. Na

potwierdzenie pobrania gotowki kasjer otrzymuje z banku potwierdzenie opatrzone pieczecig bankowa.

Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotéwki ponad ustalony stan

pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy. Do bankowego dowodu wptaty wystawia sie druk

KW dokumentujgcy wyptate gotowkows.

Optaty regulaminowe od uzytkownikéw Biblioteki przyjmowane sg na stanowiskach bibliotekarskich.

Srodki pieniezne przechowywane s w szafach/szufladach zamykanych na klucz. Kwoty dzienna pobrane;

gotdwki zostaje przekazana do Kasy najpozniej w nastepnym dniu roboczym.

Zrealizowane dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich

numeru i pozycji raportu kasowego, w ktdrym ohjete nimi wyptaty zostaty zewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotéwki dokonywane w danym dniu, powinny byé

wpisane w tym dniu do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera na formularzu — Raport kasowy

RK.

Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Pobieranie gotéwki i jej rozliczenie z wszystkich rachunkéw bankowych Biblioteki ewrdenqonuje sie w

jednym raporcie kasowym.

Pomytki w raporcie kasowym moina korygowaé poprzez skreslenie btednego wpisu, naniesienie

poprawnego i zaparafowanie.

Niedobor kasowy stanowi rozchdd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami

kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniony przy ustaleniu gotédwki w kasie i obcigza on kasjera.
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Nadwyzka kasowa jest gotéwka w kasie nieudokumentowang przychodowymi dowodami kasowymi i
stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

Dokumenty wptaty- kwitariusze przychodowe KP, wyptaty —KW i raport kasowy RK, sporzgdza sie na
dostepnych w sprzedazy standardowych formularzach.

§6
Kontrola i inwentaryzacja kasy

Kasa podlega kontroli przez Gléwnego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong.

Kontrola kasy polega na sprawdzeniu stanu gotowki w kasie ze stanem wykazanym w raporcie kasowym.
Kontrole kasy przeprowadza sig co najmniej raz na kwartat.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

1) na dziert koriczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w sytuacjach losowych.

Przeprowadzenie inwentaryzacji potwierdza si¢ protokotem.

Kontrola i inwentaryzacja kasy moze odbywac sie tylko w obecnosci kasjera.
Na dzien koriczacy rok obrotowy nie powinno by¢ znacznych srodkdw pienigznych w kasie.






