Zarzadzenie Nr 1/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

W Pelczycach

'z dnia 24.01.2018 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy

Spolecznej w Pelczycach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.

poz. 2342 t.j ) w zwiagzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2017, poz.2077 t.j) zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Pelczycach Instrukcje kasowa, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnemu ksiggowemu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Instrukcja ma zastosowanie

do dokumentacji kasowej powstalej w MGOPS w Pglczycach od dnig 01.01.2018 .

SKO-GMINNY
OCY SPOLECZNEY
), 713-260 Petczyce

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



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2018

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach
z dnia 24.01.2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji l&asowéj

w MGOPS w Pelczycach

Instrukcja kasowa

§ 1

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zabezpieczone w  drzwi metalowe zamykane
na dwa zamki.

2. Stanowisko pracy kasjera jest usytu(;wane w sposob uniemozliwiajgcy swobodny
dostep osobom postronnym.

3. Do przechowywania wartosci pienieznych stuzy kasa pancerna znajdujgca sie
w pomieszczeniu kasy oraz dwie kasetki pieni¢zne.

4. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

5. Pomieszczenie kasy jest zamykane na klucze, ktére przechowuje si¢
w zaplombowanej kasetce w biurze Kierownika MGOPS w Pelczycach.

6. Do wstepu do pomieszczenia kasy upowaznieni sa: kasjer, gtoéwny ksiegowy oraz
osoby posiadajace indywidualne upowaznienic do dokonania kontroli lub
inwentaryzacji kasy.

§2

1. Wartosci pieniezne w kwocie nieprzekraczajacej 3000 2z mogag byé
transportowane przez kasjera.

2. Wartosci pieniezne w kwocie od 3000 do 30000 zt powinny by¢ transportowane
w asy$cie drugiego pracownika.

3. Wartosci pienigzne powyzej kwoty 30000 zt musza by¢ transportowane w asyscie

pracownikow firmy zajmujacej si¢ ochrong i przewozem wartosci pienieznych.



§3

1. Czynnosci kasjera moze wykonywaé osoba posiadajaca minimum $rednie
wyksztalcenie, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu, posiadajgca petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za funkcjonowanie kasy, w tym za stan gotowki oraz inne
walory znajdujace sie w kasie.

3. Przed objeciem stanowiska pracy kasjer musi zlozy¢ oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, a takze o znajomosci
przepisow w zakresie operacji kasowych oraz zasad transportu gotowki,
zgodnie z wzorem o$wiadczenia stanowigcego =zatacznik do niniejszej
instrukcji.

4. Przyjecie — przekazanie kasy przez kasjera odbywa si¢ protokolarnie
w obecnosci gléwnego ksiggowego, a w przypadku szczegdlnym przejecie
kasy pod nieobecnos¢ kasjera odbywa si¢ w obecnosci dwoch pracownikow
i gléwnego ksiegowego.

5. Kasjer ma na swoim stanowisku pracy dostep do niezbednych przepisow,

w tym obowiazujacg w MGOPS Pelczyce instrukcje kasowa.

§4

1. W kasie moze znajdowac sig¢ tylko:
- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki w kwocie do 5000 zt.
- podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okre§lonych wydatkdw,
- gotowka z dziennych wptywow do kasy,
- czeki gotowkowe dla poszezegolnych rachunkéw bankowych,
- ksigzka drukéw Scistego zarachowania,
- arkusze spisu z natury,
- pieczecie.
2. Przyjete dochody do kasy kasjer zobowigzany jest przekaza¢ na wiasciwy rachunek

najpozniej w dniu nastgpnym.



3.Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie ustalana jest odrgbnym zarzadzeniem
Kierownika MGOPS w Pelczycach.

4. Na koniec dnia nadwyzka gotowki, ponad ustalona wysokos¢ niezbednego zapasu,

jest odprowadzana do banku.

5. Gotéwka w kasie, ktora nie jest udokumeéntowana dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
i w tym samym dniu zostaje przekazana na dochody.

6. Gotowka niepodjeta z kasy na podstawie listy wyptat, w okresie nieprzekraczajagcym
2 miesiecy, stanowi depozyt. ,

7. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka, na pokrycie okreslonych wydatkéw moze by¢
przeznaczona wylacznie na ten cel.

8. Falszywe banknoty 1 monety oraz niedobdr gotowki w kasie, obcigzajg kasjera i podlegaja
uregulowaniu w ciggu 3 dni roboczych.

9. ,,Zeszyt depozytow” prowadzi kasjer i zapisuje w nim kazde zlozenie depozytu w kasie
oraz podjecie depozytu z kasy, zeszyt depozytow musi by¢ ponumerowany, opatrzony
pieczgcig MGOPS w Pelczycach i zabezpiec?ony przed ziszczeniem.

10. ,Ksiazke drukow Scistego zarachowania™ prowadzi kasjer, odnotowuje w niej kazdy
przychéd i rozchod tych drukow. Ksigzka drukéw Scistego zarachowania musi byé
ponumerowana, zabezpieczona przed zniszczeniem i opatrzona pieczecia, ewidencje
drukow prowadzi si¢ zgodnie z Instrukcji.

11.Dokonujac czynnosci kasowych kasjer jest zobowigzany:

- sprawdzad autentyczno$¢ otrzymywanych banknotdw,
- przelicza¢ gotowke w obecnosci wplacajacego,

- oceniac stopien zniszczenia banknotéw oraz podejmowac decyzje o ich przyjeciu.

§5

1. Obrét gotowkowy w kasie jest dokumentowany dowodami kasowymi: Kasa
przyjmie (KP), Kasa wyptaci (KW) oraz dokumentami Zrédtowymi: lista wyptat, lista
ptac, faktura, rozliczenie zaliczki, wniosek o wyptate zaliczki itp.

2. W przypadku wystapienia btedu w dowodzie kasowym nie wolno dokonywaé
zadnych poprawek, nalezy go anulowaé, a nastgpnie wystawi¢ nowy prawidlowy

dowdd kasowy, anulowany dokument zalgczony zostaje do dokumentacji kasowe;j.



(O8]

Kasjer wyplaty dokonuje na podstawie dowodéw kasowych, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty
przez upowaznione osoby.

Na dokumentach kasowych, osoby upowaznione do dysponowania gotowka,
dokonywania sprawdzania, zatwierdzania do wyplaty, sktadaja podpis wraz z imienna
pieczatka i1 datg.

Kasjer wyplaca gotéwke osobie wymienionej w dowodzie ksiggowym, stanowigcym
podstawe obrotu gotdwkowego, ktdra kwituje jej odbidr poprzez zamieszczenie
czytelnego podpisu wraz z podaniem daty.

Przed dokonaniem wyplaty gotowki kasjer zgda od osoby, ktérej wyptaca gotowke,
okazania dowodu tozsamosci.

W przypadku wyplaty gotéwki na podstawie upowaznienia, zostaje ono dotgczone
do dokumentacji kasowe;j.

Gotowka do kasy na wyplaty pobierana jest z banku na podstawie czeku
gotowkowego, bedacego drukiem écisifago zarachowania i podlegajacego ewidencji,
czeki podpisuja osoby do tego upowaznione zgodnie z karta wzordw podpiséw

ztozona w banku.

§6

Wszystkie dowody dotyczace przychodéw i rozchodow gotéwki, ujmuje sie
w raporcie kasowym w dniu ich realizacji. Raport kasowy sporzadzany jest za okresy
tygodniowe, osobno dla poszczegélnych rachunkéw bankowych, a zapisy w raporcie
kasowym sg dokonywane chronologicznie w dniu wplaty lub wyplaty.

Na podstawie zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych, zapisow w raporcie kasowym mozna dokonywa¢ zbiorczo.

Dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone data, numerem i pozycjg raportu
kasowego, do ktdrego zostaly wpisane.

Do ksiggowosci w celu sprawdzenia i ujecia w ksiegach rachunkowych,
przekazywane sg za pokwitowaniem raporty kasowe, podpisane przez kasjera wraz

z dowodami kasowymi.



§7

1. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury, podlegaja wszystkie sktadniki znajdujace
sie, w czasie jej przeprowadzania, w kasie.
2. Inwentaryzacje kasy prze};rowa&za sig:
- w dniu przekazania, przyjecia obowigzkow kasjera,
- kazdego ostatniego dnia roboczego roku,
- w przypadku wystapienia zdarzen majacych wptyw na stan gotéwki, np.: wtaman,
kradziezy, szkod losowych.
- doraznie na podstawie decyzji Gltéwnego ksiegowego lub Kierownika MGOPS

w Pelczycach.

3.  Kierownik MGOPS w Pelczycach wyznacza sklad komisji inwentaryzacyjnej,
a w przypadku braku kasjera podczas inwentaryzacji, z powodu choroby lub innej
waznej przyczyny, moze on na pismie wskaza¢ inng osobe, ktora za zgodg Kierownika
MGOPS w Pefczycach bedzie za niego uczestniczy¢ w inwentaryzacji. Jezeli kasjer nie
bierze udzialu w inwentaryzacji i nie wskaze innej osoby, inwentaryzacje przeprowadza
komisja w trzyosobowym skladzie.

4. Z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy, komisja sporzadza dokumentacje, okreslong
w Instrukcji inwentaryzacyjnej, ktéra podpisuja czlonkowie zespolu i Kasjer,
a w przypadku przekazywania kasy osoby: przyjmujaca i przekazujaca.

5.W przypadku gdy inwentaryzacja jest przeprowadzana pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
oraz przyczyng nieobecnosci, nalezy odnotowa¢ w dokumentacji z inwentaryzacji.

6. Na polecenie glownego ksiggowego moga by¢ przeprowadzane kontrole doraznie kasy,
obejmuja one skltadniki zgodnie z upowaznieniem. Z przeprowadzonych czynnosci

sporzadzany jest protokot z kontroli kasy, ktéry podpisuje osoba kontrolujgca i kasjer.

§8

1. W przypadku przyjecia falszywego znaku pienieznego, kasjer zatrzymuje go, a od
wplacajgcego zada dowodu tozsamoscei i powiadamia bezposredniego przelozonego,
nastepnie sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach, w ktérym wpisuje nastepujgce

dane:



- imi¢ i nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu tozsamos$ci osoby dokonujacej
wplaty, lub nazwe i adres jednostki z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem
shuzbowym osoby wptacajacej w imieniu tej jednostki,
- wartos¢ nominalng oraz datg¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, w przypadku
banknotu dodatkowo numer i seri¢ zhaku,
- numer protokotu, date i miejsce sporzadzenia

Protoko6t podpisuje kasjer oraz osoba wplacajaca sfalszowane znaki pieniezne,
oryginal protokolu wraz z zalgczonymi falszywymi znakami zostaje przekazany do
Jjednostki Policji, jedna kopia pozostaje w kasie, a drugg kopie otrzymuje wplacajacy.

W przypadku gdy zostal ujawniony sfalszowany znak pieniezny, przy braku
mozliwosci ustalenia kto dokonal wplaty, kasjer zatrzymuje znak oraz sporzadza
protok6t w dwoch egzemplarzach, oryginat protokohu z falsyfikatem przekazuje do
jednostki Policji, a kopie pozostawia w kasie.

Sfalszowane znaki ujawnione po przyjeciu do kasy stanowia niedobér kasowy nie

stanowig podstawy do potwierdzenia wptaty.



Zatacznik nr 2
do Instrukcji kasowej

w MGOPS Petczyce

OSWIADCZENIE

L4013, . odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne walory
znajdujace sie w kasie. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych, transportu gotowki, a takze do ponoszenia odpowiedzialnosci za ich

naruszenie.

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

/data i1 podpis osoby przyjmujacej funkcje kasjera/



