Zarzgdzenie nr 4/2016
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
z dnia 16 marca 2016 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji dotyczacej zasad stosowania kas fiskalnych oraz
sposoby ich rozliczania”

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406), ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2013 r. poz.330 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z p6zn. zm.), standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zwiazku z potrzebg wprowadzenia w uzycie w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Bornem Sulinowie kas fiskalnych, wprowadzam instrukcj¢ dotyczaca zasad stosowania kas
fiskalnych oraz  sposobu ich rozliczania stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zataczniki:

1. Zalacznik nr 1 ,, Instrukcja dotyczaca zasad stosowania kas fiskalnych oraz sposoby ich
rozliczania”

Do wiadomosci:

Irena Skowronek
Malwina Batog 4 _
Krzysztof Adamczyk

Martyna Jaworska

A3



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 4/2016

dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
z dnia 16 marca 2016 .

INSTRUKCJA
dotyczaca zasad stosowania kas fiskalnych oraz sposoby ich rozliczania

W/w Instrukcja obowiagzuje od dnia podpisania
1. Instrukcja ustala jednolite zasady obstugi kas fiskalnych w MBP w Bornem Sulinowie,
ktora zostala opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1241 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity: Dz.U.
22015 r. poz. 584 z p6zn. zm.);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy Dz. U. 22014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.).
2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia pracownikow uczestniczacych w kontroli
funkcjonowania kas fiskalnych w ramach przypisanych im imiennie zakres6w czynnosci.
3. Za wartosci pienigzne uwaza si¢ miedzy innymi krajowe i1 zagraniczne znaki pienigzne,
4. Wartos$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
§1
OSOBA OBSLUGUJACA KASE FISKALNA 1 PELNIACA FUNKCJE KASJERA

A. Osoba obstugujaca kasg fiskalng i petnigca funkcje kasjera moze by¢ osoba posiadajaca:

1) minimum $rednie wyksztalcenie;

2) nienaganng opinig;

3) petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

4) praktyke w ksiegowosci finansowej lub przeszkolenie w zakresie prowadzenia

gospodarki kasowej;

5) swiadectwo niekaralnosci za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw

mieniu.

2. W/w osoba odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie.

3. W/w osoba musi zlozy¢ oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe;.

4. Przejecie - przekazanie kasy innej osobie na czas zastepstwa, moze nastapi¢ jedynie
protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez dyrektora MBP

5. W/w osoba jest zobowiazana zglasza¢ dyrektorowi MBP wszystkie zjawiska, ktore
uniemozliwilyby mu sprawowanie prawidtowej pieczy nad powierzonym mieniem.

6. W/w osoba ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
gotowki i innych waloréw.

7. W/w osoba ponosi pelnag odpowiedzialnos¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, sktadajac pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci.



8. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym
kontrolom, zleconych przez gtdéwnego ksiggowego i dyrektora MBP Rezultaty tych kontroli
powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych protokotach.
§2 ,
OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Zobowigzuje sie osob¢ petnigca funkcje kasjera do zachowania w tajemnicy informacji o
terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych
do banku.
2. Transport wartosci pienieznych do banku dokonywany jest zazwyczaj pieszo. Przy kwotach
powyzej jednego tysigca zlotych w asyscie drugiego pracownika (pracownik techniczny lub
gospodarczy).
3. Kwota pogotowia kasowego ustalona jest na 100 z} (stownie ztotych : sto ztotych).
4. Dokonywanie wptat do banku srodkéw pienigznych powyzej wysokosci pogotowia
kasowego nalezy dokonywac na biezgco lub nastgpnego dnia roboczego po jej wystapieniu.
§3
GOSPODARKA KASOWA

1.Gospodarka kasowa obejmuje gospodarke srodkami pieni¢znymi. Za wartosci pieni¢zne
uwaza si¢ migdzy innymi krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne,.
2. W kasie mogg znajdowac si¢ srodki pieni¢zne:
1) tzw. pogotowie kasowe, ktdre bedzie stuzylo do wydawania reszty
2) pochodzace z biezacych wplywow do kasy.
Wptywy do kasy powyzej pogotowia kasowego powinny by¢ bezzwlocznie przekazane na
rachunek bankowy MBP w Bornem Sulinowie w banku PBS o/ Borne Sulinowo NR 84 8581
1056 0300 3649 2000 0001.

§4

DOKUMENTACJA KASOWA

1) Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi
przez kasg fiskalna,

- wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi (Bankowe Dowody Wpfaty)

2) Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty:

- operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty 1 wyplaty;

- organizacyjne kasy: instrukcja dotyczaca zasad stosowania kas fiskalnych oraz sposoby ich
rozliczania, o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, zakres czynnosci osoby pelniace;j
funkcje kasjera, protokoty inwentaryzacyjne i przejgcia-przekazania kasy, ksiazka serwisowa
kasy fiskalnej,

3) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym obj¢te nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu
muszg by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego, najpdzniej w dniu nastepnym, przed
dokonaniem kolejnej operacji gotowkowe;.

4) Raporty kasowe nalezy sporzadzi¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.



Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
osoba petnigca funkcje kasjera podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami
kasowymi do sprawdzenia gtéwnemu ksieggowemu MBP w Bornem Sulinowie do dnia 05-
g0 nast¢pnego miesigca.
§5 ,
ZASADY PROWADZENIA KASY I WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

I. Stosowanie kasy rejestrujacej (fiskalnej).

1. Osoba wykonujaca funkcj¢ kasjera zobowiazana jest do:

1) naniesienia na obudowe kasy w sposob trwaly numeru ewidencyjnego;

2) prowadzenie sprzedazy wylacznie poprzez kasg;

3) drukowania paragonu fiskalnego z kazdej sprzedazy oraz wydawania

oryginalu wydrukowanego dokumentu nabywcy;

4) stosowania kasy rejestrujacej wylgcznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy

5) sporzadzania raportu fiskalnego (dobowego) po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie
pozniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastgpnym, oraz
sporzgdzania raportu fiskalnego za okres miesigczny po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim
dniu miesigca, nie p6zniej jednak niz przed rozpoczgciem sprzedazy w nastgpnym miesigcu;
6) drukowania emitowanych przez kase dokumentdw i ich kopii na papierze;

7) przechowywania kopii dokumentow kasowych do czasu uptywu terminu

przedawnienia zobowigzania podatkowego;

8) ewidencjonowania sprzedazy przy uzyciu kasy rezerwowej lub zaprzestanie sprzedazy w
przypadkach, gdy nie mozna prowadzi¢ ewidencji za pomoca kasy (np. gdy kasa si¢ zepsuje);
9) weryfikacji poprawnosci pracy kasy, ze szczegélnym uwzglgdnieniem prawidlowego
zaprogramowania nazw ustug i towaréw oraz niezwlocznego zglaszania dyrektorowi MBP
oraz prowadzgcemu serwis kas kazdej nieprawidtowosci w jej pracy;

10) udostepniania kasy do kontroli stanu nienaruszalnosci kasy i prawidlowosci jej pracy na
kazde zadanie wtasciwych organow;

11) dokonywania wpisow w ksigzce kasy lub przez serwisanta kasy;

12) zglaszania kasy rejestrujgcej do obowigzkowego przegladu technicznego podmiotowi
prowadzacemu serwis kas rejestrujacych (obowiazkowo na przeglad techniczny co 24
miesigce);

13) przechowywania ksigzki kasy przez okres jej uzytkowania oraz udostgpnianie jej na
zadanie wlasciwych organow;

14) prowadzenia i przechowywania dokumentacji o przebiegu eksploatacji kasy

rejestrujace;.

II. Raport kasowy ,,RK”.

Raport kasowy jest drukiem $cistego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegétowej
wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez przez
osobe pelniacg funkcje kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest on na biezaco w
porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastgpuja wplaty i wyptaty. Raport
sporzadza si¢ na dzien konczacy miesigc kalendarzowy. Kazda strona raportu kasowego
podlega oddzielnemu zsumowaniu, a gczng sume obrotow objetych tym raportem wpisuje si¢
w rubryke ,,obroty dnia”. Nast¢pnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz
.stan kasy poprzedni”) dodaje sie¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a
kwote ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu stan kasy obecny.



Raport kasowy sporzadzany komputerowo traktuje si¢ jako jednostronicowy.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btgdy moga
by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujgcej poprawy i wpisania daty dokonania korekty.
III. Okres przechowywania dokumentéw kasowych.
Kopie raportow kasowych, dowodéw wptlaty i dowodoéw wyplaty przechowuje si¢ w
zabezpieczonym miejscu przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaty
raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
§6
KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Sprawdzenia raportu kasowego dokonuje gtéwny ksiegowy i/lub dyrektor MBP

3. Co najmniej raz w kwartale nalezy przeprowadza¢ kontrole stanu gotowki w Kasie.
Kontroli dokonuje 3-osobowa komisja ztozona z gtéwnego ksiggowego i pracownikow
wyznaczonych przez dyrektora MBP Informacj¢ o stanie gotdwki zgodnym ze stanem
wykazanym w raporcie kasowym umieszcza si¢ w raporcie kasowym i potwierdza

podpisami wszystkich cztonkow komisji. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci

(niedoboru lub nadwyzki) nalezy z przeprowadzonej kontroli sporzadzi¢ protokot. Na

dzien 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku, na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie oraz w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie, a takze w sytuacjach
losowych. Inwentaryzacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna powolana przez dyrektora
MBP sporzadzajac ,arkusz spisu z natury”. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana
nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ materialng
przekazg sobie gotowke za potwierdzeniem w formie protokotu zdawczo —odbiorczego.

4. Gotowke nalezy w catosci odprowadzi¢ do banku na ostatni dzien roku.

5. Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy i

obcigzajg kasjera.

6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa

ZATWIERDZAM DO STOSOWANIA W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W
BORNEM SULINOWIE W DNIU PODPISANIA

Borne Sulinowo dnia .2/ 305 ZC _,,('(':_ e erelorevover e 0 B B e 8



