ZARZĄDZENIE NR  4/2016 

DYREKTORA OŚRODKA  SPORTU I REKREACJI W INOWROCŁAWIU

z dnia  21 stycznia  2016 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej w Ośrodku Sportu i Rekreacji      w Inowrocławiu.

Na podstawie  art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U.                z 2013 r., poz. 330 ze zm.), § 2 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166 z 2010 r., poz. 1128 ze zm.) oraz § 4 Statutu Ośrodka Sportu               i Rekreacji w Inowrocławiu wprowadzonego Uchwałą Nr XLVI/662/2010 Rady Miejskiej Inowrocławia z dnia 27 września 2010 r. zarządza się co następuje:


§ 1. Wprowadza się Instrukcję dotyczącą gospodarki kasowej w Ośrodku Sportu                          i Rekreacji w Inowrocławiu, zwanym w dalszej treści „Ośrodkiem” lub „OSiR”, która stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.


§ 2. Do zatwierdzania zastępczych dowodów kasowych upoważnia się osoby, których wykaz stanowisk służbowych stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.


§ 3. Do pobierania wartości pieniężnych i ich transportu z Kasy Głównej, Punktów obrotu, lub banku upoważnia się osoby pełniące stanowiska służbowe w OSiR wymienione w Załączniku nr 3 do niniejszego Zarządzenia.


§ 4. Wykonanie niniejszego Zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu                         oraz Kierownikom obiektów i sekcji  Ośrodka.


§ 5. Nadzór nad realizacją niniejszego Zarządzenia powierza się Zastępcy Dyrektora     OSiR.


§ 6. Traci moc Zarządzenie Nr 55/2009 Dyrektora Ośrodka Sportu i Rekreacji                             w Inowrocławiu z dnia 31 grudnia 2009 r., zmienione Zarządzeniem Nr 45/2011 Dyrektora Ośrodka Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu z dnia 28 września 2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu.

§   7.  Zarządzenie niniejsze wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 4/2016
    z dnia   21 stycznia 2016 r.
INSTRUKCJA
DOTYCZĄCA  GOSPODARKI  KASOWEJ

W  OŚRODKU  SPORTU  I  REKREACJI  

W  INOWROCŁAWIU
Rozdział 1
Postanowienia  ogólne
§  1

Instrukcja reguluje zasady obrotu kasowego w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu oraz wymagania jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych                           i transportowanych przez Ośrodek.

§  2

Użyte w instrukcji określenia oznaczają:

1. Wartości pieniężne:

a)
krajowe i zagraniczne znaki pieniężne,

b)
czeki, z wyjątkiem czeków zakreślonych, skasowanych lub opatrzonych 
indosem pełnomocniczym, zawierającym wzmiankę „wartość do inkasa”, 
„należność do inkasa”  lub inną o podobnym charakterze,

c)
inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę.

2. OSiR lub Ośrodek – Ośrodek Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu.

3. Dyrektor – Dyrektor Ośrodka Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu.

4. Transport wartości – przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych.

5. Konwojent  – osoba uprawniona do ochrony transportu wartości pieniężnych.

6. Jednostka obliczeniowa w skrócie j.o. – ustalona wartość pieniężna określająca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych bądź transportowanych wartości pieniężnych. 
7. Wartość jednostki obliczeniowej – ustalona przez Dyrektora OSiR wartość  jednej jednostki obliczeniowej, która wynosi 21.000,00 zł (słownie: dwadzieścia jeden tysięcy złotych 00/100). 

8. Pogotowie kasowe – dopuszczalna maksymalna kwota środków pieniężnych znajdujących się w:

a) Kasie Głównej -  do kwoty 10.000,00 zł (słownie: dziesięć tysięcy złotych 00/100),

b) kasach prowadzonych w poszczególnych jednostkach organizacyjnych -  Punktach obrotu  - do kwoty 1.000,00 zł (słownie:  jeden tysiąc złotych 00/100). 
9.  Kasa Główna – kasa prowadzona przez Sekcję Finansowo–Gospodarczą w siedzibie             OSiR przy ul. al. Niepodległości 4 w Inowrocławiu.

    10.  Punkty obrotu – kasy prowadzone w jednostkach organizacyjnych OSiR:


a)
Kryta Pływalnia „Delfin”,


b)
Kryta Pływalnia „Wodny Park”,


c)
Inowrocławska Terma,


d)
Zaplecze socjalno–noclegowe,


e)
Hala Widowiskowo–Sportowa (punkt informacyjny),

f)
Giełda–Bazar,


g)
inne, uruchamiane sezonowo lub w miarę potrzeb.

    11. Rozporządzenie – Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona 
wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców                 
i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128, z późn. zm.).
Rozdział  2

Ochrona  wartości  pieniężnych
§ 3

Wartości pieniężne należy przechowywać i transportować w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem lub utratą.

§ 4

Pomieszczenie kasy powinno być wydzielone i spełniać następujące wymagania:                                              
a) drzwi wejściowe do pomieszczenia kasy winny posiadać zamek patentowy,

b) otwory tj. drzwi i okna powinny uniemożliwiać wejście jakiejkolwiek nieuprawnionej  osoby do   wnętrza pomieszczenia kasowego.

§ 5

1. Wartości pieniężne winny być przechowywane w następujących miejscach:


a) kasecie stalowej - jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 1/3 j.o.,


b) szafie stalowej  - jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 1 j.o.

2. W przypadku przechowywania wartości pieniężnych powyżej 1 j.o. stosować należy przepisy Rozporządzenia.

3. W przypadku nie posiadania właściwych warunków do przechowywania wartości       pieniężnych, należy je pobierać w banku w dniu realizacji zobowiązań finansowych.

§ 6

1. Transport wartości pieniężnych między bankiem a Kasa Główną oraz pomiędzy Kasą Główną i poszczególnymi Punktami obrotu a także między poszczególnymi Punktami obrotu powinien odbywać się w sposób gwarantujący bezpieczeństwo ich przewożenia. 

2. Transport wartości pieniężnych nie przekraczających 1/3 j.o. może być wykonywany pieszo, z tym, że zaleca się używanie transportu samochodowego. 

3. Do przenoszenia wartości pieniężnych używa się odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. Przenoszenia wartości pieniężnych powyżej 1/10 j.o. może dokonywać upoważniona przez Dyrektora osoba pieszo, zabezpieczając wartości pieniężne w wewnętrznej kieszeni odzieży.

5. Przenoszenia wartości pieniężnych powyżej 1/10 j.o. do 1/3 j.o. może dokonywać upoważniona przez Dyrektora osoba, pieszo z udziałem drugiej osoby.

6. Transportu wartości pieniężnych powyżej 1/3 j.o. może dokonywać upoważniona przez Dyrektora osoba wyłącznie samochodem.

7. Transportu wartości pieniężnych powyżej 1 j.o. dokonuje się wyłącznie samochodem               pod ochroną 1 pracownika ochrony, który może być nieuzbrojony.

8. W przypadku transportu wartości pieniężnych powyżej 10 j.o. mają zastosowania przepisy Rozporządzenia.

9. Transport wartości pieniężnych z poszczególnych Punktów obrotu powinien odbywać się następująco:

a)
„bezpieczna koperta” - gotówka pobierana z Punktu obrotu przez
osoby pełniące stanowiska służbowe wymienione w załączniku nr 3 do Zarządzenia Nr 4/2016                  z dnia 21 stycznia 2016 r. i odprowadzana  do wrzutni w banku,

b)
"wypłata bezpośrednia” - gotówka pobierana z Kasy Głównej wpłacana                    na podstawie dowodu bankowego w okienku w banku przez osoby pełniące stanowiska służbowe wymienione w załączniku nr 3 Zarządzenia Nr 4/2016                     z  dnia 21 stycznia 2016 r.,

c)
„wpłata bezpośrednia” - gotówka pobierana z poszczególnych Punktów obrotu                  i przyjmowana do Kasy Głównej na podstawie specyfikacji gotówki przez osoby pełniące stanowiska służbowe wymienione w załączniku nr 3                               Zarządzenia Nr 4/2016  z dnia 21 stycznia 2016 r.

§ 7

1. W Kasie Głównej może znajdować się:


a)
niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,


b)
gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo 

wydatków,


c)
gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy,


d)        gotówka przechowywana w formie depozytu,

e) 
inne wartości pieniężne niż wymienione  wyżej.

2. W Punkcie obrotu może znajdować się:


a)
niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,


b)
gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy,


c)         inne dokumenty zastępu jace w obrocie gotówkę np. karnety

3. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalana przez Dyrektora w zależności od warunków zabezpieczenia gotówki i możliwości                                jej odprowadzenia na rachunek bankowy z zastrzeżeniem § 2 ust. 2 Zarządzenia                       Nr  4/2016 z dnia 21 stycznia 2016 r.

4. Przy ustalaniu wysokości niezbędnego zapasu gotówki należy uwzględnić potrzeby w zakresie obrotu gotówkowego wszystkich komórek organizacyjnych OSiR.

5. Niezbędny zapas gotówki w Kasie Głównej lub w Punktach obrotu, w miarę wykorzystania, może być uzupełniony do ustalonej wysokości.

6. Znajdującą się w Kasie Głównej na koniec dnia nadwyżkę gotówki, ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, należy odprowadzić w dniu jej powstania na rachunek bankowy OSiR, a w razie spełnienia warunków odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotówki, w dniu następnym.

7. Znajdującą się w Punkcie obrotu na koniec dnia nadwyżkę gotówki ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu należy odprowadzić w dniu jej powstania na rachunek bankowy OSiR lub do Kasy Głównej, a w razie spełnienia warunków odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotówki, w dniu następnym do godziny 10 00.

8. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków winna być przeznaczona na cel określony przy jej podjęciu. Nie wykorzystaną część tej gotówki (nie podjęte należności oraz zwroty wypłaconych z niej zaliczek lub nienależnie pobranych kwot) mogą być również przeznaczone na inne cele, aniżeli określone przy podjęciu gotówki z rachunku bankowego, za zgodą Dyrektora. 

9. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w Kasie Głównej lub w Punktach obrotu, pod warunkiem jej należytego zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalanej przez Dyrektora wielkości  niezbędnego zapasu.

10. Gotówka przechowywana w Kasie Głównej w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie, która depozyt złożyła, nie może być ona wykorzystywana na pokrycie wydatków OSiR,              jak również na uzupełnianie niezbędnego zapasu gotówki, a zatem nie jest wliczana             do ustalonej dla OSiR wielkości tego zapasu.

Rozdział  3

Odpowiedzialność kasjera

§  8

1. Za stan gotówki w Kasie Głównej oraz w Punktach obrotu odpowiada kasjer, który posiada jednoznacznie określony zakres czynności i odpowiedzialności, zgodny                                      z obowiązującymi przepisami. 

2. Kasjerem powinna być osoba posiadająca nienaganną opinię, niekarana za przestępstwa gospodarcze lub przeciw mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

3. Funkcji kasjera nie powinno się łączyć z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym                  i kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego, w szczególności nie powinno się tej funkcji łączyć z obowiązkami Głównego Księgowego.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących przepisów odnośnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania                   i transportu gotówki.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone   mienie, składając pisemną deklarację o odpowiedzialności materialnej – wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

6. Kasjer powinien posiadać wykaz stanowisk służbowych wymienionych w załączniku nr 3       do Zarządzenia Nr 4/2016 z dnia 21 stycznia 2016 r. oraz kartę wzorów podpisów                     tych osób upoważnionych do zatwierdzenia dowodów kasowych do wypłaty.

7. Kasjer pracujący w systemie pracy zmianowej oraz pracownicy udający się na urlop zobowiązani są do przekazania stanu gotówki na podstawie wydruku, tj. raport kasjera osobie przyjmującej zmianę.

8. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez osoby upoważnione przez: 


a)
Dyrektora,


b)
Z-cę Dyrektora,


c)
Głównego Księgowego.

9. Z przebiegu tych kontroli sporządza się protokół, który w terminie 3 dni od dnia zakończenia kontroli należy przedłożyć Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Rozdział  4

Dokumentacja obrotu kasowego
§  9

1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane następującymi dowodami kasowymi:

a)
dokumenty źródłowe, lub


b)
zastępcze dowody „KP” (kasa przyjmie) lub „KW” (kasa wypłaci).
2. Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są: listy płac, wnioski o wypłatę zaliczki, rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki obce i paragony (innych jednostek gospodarczych), dowody wpłat na rachunki bankowe, pokwitowania wpłaty dokonywanych w instytucjach publiczno–prawnych, itp.

3. Źródłowe dowody wypłaty powinny być sprawdzone przed dokonywaniem wypłaty                    pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. Pracownicy zobowiązani                    do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona, składając swój podpis pod klauzulą o treści; „zatwierdzono do wypłaty”.

5. Zastępcze dowody „KP” i „KW” stanowią udokumentowanie dokonywanej wpłaty                        lub wypłaty, stosowane w przypadku braku dokumentów źródłowych.

§  10

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych jakichkolwiek poprawek (wymazywania lub przeróbek).

2. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych można korygować jedynie poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem (korektą), chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

3. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści                 i wpisanie powyżej treści poprawnej, daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby, która dokonała korekty. Nie można poprawiać pojedynczych liter i cyfr.
Rozdział  5

Obrót kasowy

A. Wpłaty kasowe

§  11

1. Wpłaty do kasy przyjmowane są na podstawie dokumentów źródłowych (m.in. paragony fiskalne, faktury). Oryginał dokumentu źródłowego otrzymuje wpłacający. Pierwsza kopia załączana jest do raportu kasowego i wraz z nim przekazywana do Sekcji Finansowo-Gospodarczej. Druga kopia pozostaje w dokumentach kasy.

2. W przypadku braku innych dowodów wpłat stosowany jest zastępczy dowód „KP”, sporządzany w 3 egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje osoba wpłacająca, pierwsza kopia stanowi załącznik do raportu kasowego, a druga kopia pozostaje                                       w dokumentach kasy.

B. Wypłaty kasowe

§ 12

1. Wypłata gotówki z Kasy Głównej może być zrealizowana na podstawie dokumentów źródłowych uzasadniających wypłatę, takich jak:


a)
faktury, rachunki obce, paragony


b)
listy wypłat (dotyczące wynagrodzeń, innych świadczeń pieniężnych, premii,
nagród itp.),


c)
dowody wpłaty na własne rachunki bankowe, 


d)
inne dowody wewnętrzne (np. wniosek o wypłatę zaliczki).

2. Przed dokonaniem wypłaty z kasy, kasjer powinien dokonać sprawdzenia danego dokumentu pod względem wiarygodności i zgodności ze złożonymi wcześniej       wzorami podpisów. W razie stwierdzonych uchybień, dany dokument wypłaty nie powinien                       być zrealizowany.

3. Zastępczy dowód „KW”, sporządzany jest w 2 egzemplarzach, z których oryginał stanowi załącznik do raportu kasowego a kopię otrzymuje osoba wypłacająca.

4. Wypłata na podstawie listy płac może być dokonana również przez inną osobę (oprócz kasjera), zwaną płatnikiem, upoważnioną przez Dyrektora. Nie może to być osoba, która sporządziła daną listę płac.

5. Płatnik, jeśli nie jest nim kasjer, powinien zwrócić listę wypłat w ciągu dwóch dni        roboczych po dniu wypłaty oraz zwrócić również gotówkę, jeżeli nie wszystkie wypłaty       zostały dokonane.

6. Kasjer może być traktowany jak płatnik list płac. W tym przypadku, gotówka znajdująca              się w kasie po wypłacie z listy płac w okresie nie przekraczającym 7 dni jest traktowana jako depozyt.

7. Gotówkę wypłaca się wyłącznie osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie źródłowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór swoim podpisem, złożonym na danym dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem. Powinien również zamieścić datę otrzymania gotówki oraz wpisać słownie otrzymaną kwotę. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadków, w których dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wypłat, w których wystawca umieścił już ogólną sumę do wypłaty w złotych (np. z listy wypłat). Jeżeli rozchodowy dokument źródłowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, to każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki. 

8. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki              i jednocześnie wpisać na rozchodowym dokumencie źródłowym nr, datę wydania                  oraz określenie wystawcy dokumentu tożsamości.

9. Przy wypłacie gotówki osobie, która nie może się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera może podpisać inna osoba (z wyjątkiem pracownika zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej                     w rozchodowym dokumencie źródłowy; należy w nim wpisać również dane z dokumentu tożsamości osoby podpisującej się jako świadek: imię i nazwisko, nr i datę wystawienia dowodu tożsamości oraz określenie jego wystawcy.

10. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, na dokumencie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie upoważnionej. Upoważnienie należy dołączyć do dowodu  kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości oraz własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to może być dokonane przez notariusza, zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie lub zakład opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na leczeniu.

11. Zrealizowane rozchodowe dokumenty źródłowe powinny być oznaczone przez wpisanie            na nich daty, nr i pozycji raportu kasowego, pod którą wypłata została wpisana do raportu. 

C. Czek gotówkowy

§ 13

1. Czek gotówkowy jest formą realizowania obrotu gotówkowego.

2. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania.

3. Czek gotówkowy jest dokumentem, w którym wystawca zawiera polecenie dla banku      (trasata czeku) wypłacenia kwoty, na którą opiewa czek osobie wskazanej na czeku                   lub  okazicielowi,

4. Nie dozwolone są żadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popełnienia pomyłki               w jego wypełnieniu, blankiet danego czeku należy anulować.

D. Raport kasowy

§  14

1. Przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na bieżąco w prowadzonym zestawieniu – raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym, w dniu,      w którym przychód lub rozchód miał miejsce.

3. Dowody kasowe mogą być ujmowane w raporcie kasowym również  zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Okres, który obejmuje raport kasowy może być różny np.: jeden dzień, jeden tydzień, dekadę a nawet miesiąc, z tym, że nie może wykraczać poza okres sprawozdawczy,                 czyli miesiąc kalendarzowy.

5. Wypełnienie raportu rozpoczyna się od części nagłówkowej, czyli od naniesienia pięczęci OSiR oraz od oznaczenia okresu, którego raport ma dotyczyć. 

6. Wpłaty i wypłaty wpisywane są do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porządkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru dowodu kasowego i krótkiej treści operacji.

7. Raport kasowy zamyka się poprzez zsumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz  poprzez obliczenie stanu gotówki wg reguły remanentowej: stan początkowy gotówki na dzień rozpoczęcia raportu + wpłaty - wypłaty = stan końcowy na dzień zamknięcia raportu.

8. Podpisany przez kasjera oryginał raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje               za pokwitowaniem pracownikowi Sekcji Finansowo–Gospodarczej.

E. Niedobory i nadwyżki w kasie

                                                                      §  15

1. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nieudokumentowana dowodami kasowymi stanowią nadwyżkę kasową, która podlega przyjęciu na majątek obrotowy OSiR.

F. Depozyty

                                                                     §  16

1. Kasjer może przechowywać w kasie, w formie depozytu, otrzymane od pracowników OSiR zaplombowane kasety zawierające gotówkę, pieczątki oraz druki ścisłego zarachowania.

2. Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawierać co najmniej następujące dane:


a)
kolejny numer depozytu,


b)
określenie jednostki, której własność stanowi depozyt,


c)
imię i nazwisko osoby składającej depozyt,


d)
określenie deponowanego przedmiotu lub kwotę gotówki,


e)
datę i godzinę przyjęcia depozytu,


f)
datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia 

depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywana w kasie, w formie depozytu, gotówka nie może być łączona                              z gotówką OSiR.

G. Inwentaryzacja kasy

§  17

1. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

2. Wartości pieniężne powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż:


a)
na dzień kończący rok obrotowy,


b)
przy zmianie kasjera,


c)
w dowolnym czasie wg decyzji Dyrektora,


d)
w sytuacjach losowych.

Rozdział  6

Postanowienia końcowe
§  18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie mają przepisy:

a)
Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r., poz. 330,                z późn. zm.),

b)
Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia                                 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców               i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128, z późn. zm.).
Załącznik nr 1

do Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej 

w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu
Oświadczenie

1. Wyrażam zgodę na przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone mi wartości pieniężne w rozumieniu Instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej w Ośrodku  Sportu                      i Rekreacji w  Inowrocławiu stanowiącej Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 4/2016 z dnia  21 stycznia 2016 r. Dyrektora Ośrodka Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu.

2. Zobowiązuję się do przestrzegania Instrukcji, o której mowa w ust. 1 i ponoszę odpowiedzialność za jej naruszenie.

.....................................................


......................................................
                                   
imię i nazwisko kasjera



          data i podpis kasjera
Załącznik nr 2

do Zarządzenia nr 4/2016

z dnia 21 stycznia  2016 r.
Wykaz stanowisk służbowych upoważnionych osób w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu                 do zatwierdzania zastępczych dowodów kasowych ( „KW”).

       1.   Dyrektor Ośrodka Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu lub w czasie jego nieobecności Zastępca Dyrektora, zatwierdza:

1.1. zastępcze dowody kasowe powyżej kwoty 1.000,00 zł na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych  przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora.

      2.  Główny Księgowy zatrudniony w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu zatwierdza:

2.1. zastępcze dowody kasowe do kwoty 1.000,00 zł na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych przez Dyrektora,

2.2.  zastępcze dowody kasowe do kwoty 1.000,00 zł na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych przez Zastępcę Dyrektora, podczas nieobecności Dyrektora.

       3. Straszy Księgowy Sekcji Finansowo-Gospodarczej zastępujący Głównego księgowego
podczas jego nieobecności, zatrudniony w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu zatwierdza:

3.1. zastępcze dowody kasowe do kwoty 1.000,00 zł na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych przez Dyrektora,

3.2. zastępcze dowody kasowe do kwoty 1.000,00 zł na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych przez Zastępcę Dyrektora, podczas nieobecności Dyrektora.

Załącznik nr 3

do Zarządzenia nr 4/2016

z dnia 21 stycznia  2016 r.
Wykaz stanowisk służbowych upoważnionych osób do pobierania wartości pieniężnych i ich transportu z Punktów obrotu do/lub z Kasy Głównej bądź banku i odwrotnie.

1.
Sekcja Finansowo-Gospodarcza:

 
1.1
Starszy Księgowy,

 
1.2
Księgowy,

 
1.3
Kasjer.

2.
Kierownicy, Zastępcy Kierowników, Referenci oraz Kasjerzy zatrudnieni w obiektach                           i Sekcjach Ośrodka Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu.

3.
Kierowcy zatrudnieni w Ośrodku Sportu i Rekreacji w Inowrocławiu.

4.
Inne osoby upoważnione pisemnie przez Dyrektora Ośrodka Sportu i Rekreacji                                     
w Inowrocławiu na czas zastępstwa lub innej nieobecności.
