Zarzadzenie Nr 5/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starachowicach

z dnia 07 stycznia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej Miejskim O$rodku
Pomocy Spotecznej w Starachowicach”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
22018 roku poz. 395 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 poz. 2077 z pdézn. zm.), a takze Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016r. poz. 793) oraz § 4 pkt.
6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starachowicach z dnia 04.01.2019 roku w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach”, zarzadza si¢
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach” w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu oraz kierownikom dziatow.

§3
Traca moc:
- Zarzadzenie Nr 20/2016 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach z dnia 18 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach
- Zarzadzenie Nr 50/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
30 grudnia 2016 roku w Starachowicach w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach.
- Zarzadzenie Nr 10/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
30 stycznia 2018 roku w Starachowicach w sprawie wprowadzenia zmian w ,Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach”.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach
/-1
mgr Jolanta Grudnicka



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 5/2019

Dyrektora MOPS w Starachowicach
z dnia 07.01.2019r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W STARACHOWICACH

§1

Wyjasnienie uzytych w Instrukcji okreslen

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2.

jednostce — oznacza to: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Starachowicach,
kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Starachowicach,

. wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe znaki pieniezne, czeki, weksle i inne

dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,

kasjerze — oznacza to pracownika jednostki, ktéremu powierzono prowadzenie kasy,

. transporcie wartosci pienieznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci

pienieznych poza obrebem kasy jednostki,
konwojencie — oznacza to osobe posiadajgca licencje pracownika ochrony fizycznej,
ochraniajacg transport wartosci pienieznych, wyposazong w bron palng bojowg, $rodki

ochrony osobistej oraz Srodki tgcznosci.

§2

Ochrona wartosci pieni¢znych

. Wartos$ci pieni¢zne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg i zagarni¢ciem.

. Zabezpieczenie kasy uniemozliwia dostanie si¢ do pomieszczenia kasowego 0sob

nieupowaznionych.

. W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptat

1 przyjmuje wyplaty.



. Pomieszczenie kasy jest wyposazone w szafe pancerng, w ktorej przechowywane sa
wartosci pieni¢zne.

. Transportu warto$ci pieni¢znych z banku do kasy oraz z kasy do banku dokonuje kasjer.
Transport warto$ci pienigznych moze odbywaé si¢ wyltacznie specjalnie do tego
przystosowanym pojazdem i w asyscie przynajmniej jednego konwojenta, z zastrzezeniem
ust. 6.

. Transport wartosci pienieznych w wysokosci do 3000,00 zt (trzech tysigcy ztotych) moze
by¢ dokonywany wiasnym $rodkiem transportu, bedacym wiasnoscia jednostki, w asyscie

pracownika jednostki kierujacym tym pojazdem.

§3

Zapas gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe)
. Jednostka prowadzi kas¢ gotdbwkowa do dokonywania obrotu gotowkowego
dla wszystkich zadan realizowanych przez jednostke.
. W kasie moze znajdowac sig:
1) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace, tzw. pogotowie kasowe,
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych

wydatkow;
3) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy;
4) gotowka przechowywana w formie depozytow.
. Niezbedny zapas gotéwki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotowkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie, mozliwos¢ jej bezpiecznego
przekazywania do banku jednostki.
. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez kierownika jednostki odrebnym
zarzadzeniem.
. Pogotowie kasowe uzupetniane jest do ustalonej wysokosci ze $rodkow podjetych
z biezacego rachunku bankowego.
. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wplywami z tytutu
pobranych dochodéw budzetowych.
. Nie wolno dokonywa¢ wyptaty gotowki ze srodkow pochodzacych z biezacych wptywow
do kasy.
. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu kasjer odprowadza do banku na odpowiedni rachunek bankowy nie

poOzniej niz na dzien zamknigcia raportu kasowego, z zastrzezeniem ust.9.



e

10.

Przyjete do kasy dochody budzetowe nalezy odprowadzi¢ do banku na odpowiedni

rachunek bankowy w dniu ich przyjecia do kasy lub nie p6znej niz w dniu nastepnym.

§4

Odpowiedzialnos¢ kasjera

. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajagca minimum wyksztatcenie $rednie,
2) nie karana za przestgpstwa lub wykroczenia,
3) posiadajaca nienaganna opinig,

4) posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

. Funkcji kasjera nie powinno si¢ faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym

1 kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych

przepisoOw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania

oraz transportu gotowki.

. Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone

mienie skladajac pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci. Odpowiedzialno$¢ materialna
kasjera rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego przekazania — przyjecia kasy a konczy

si¢ z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo — odbiorcze;j.

. Przed zamknigciem pomieszczenia kasy kasjer zobowigzany jest zabezpieczy¢

pomieszczenie kasy. Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer sprawdza

czy zabezpieczenia nie zostalty naruszone.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia

kierownika jednostki. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢ miejsce naruszenia kasy,
celem zabezpieczenia $ladow.
Kasjer otrzymuje jednoznacznie okreslony przez kierownika jednostki zakres czynnoS$ci

1 odpowiedzialnos$ci, zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Kasjer posiada wykaz 0so6b oraz wzory podpiséw osdb upowaznionych do dysponowania

gotéwka 1 zatwierdzania kasowych dowodow wyplaty.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o wysokosci kwot
przechowywanych w kasie oraz o wysokosci transportowanych warto$ci pieni¢znych.

Na czas usprawiedliwionej nieobecnosci kasjera kase przejmuje osoba, ktdrej powierzono

obowiazki pelnienia zastepstwa za kasjera w czasie jego nieobecnosci.
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12.

13.

Osoba okresowo zastepujaca kasjera dokonuje przejecia — przekazania kasy protokolarnie
w obecnosci kasjera 1 kierownika dzialu ksiggowosci. Protokét podpisujg wszystkie osoby
uczestniczace w przekazaniu kasy.
Osoba zastgpujaca kasjera sklada pisemng deklaracje o petnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, prowadzonym przez osoby

upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ protokot.

§5

Dokumenty obrotu kasowego

. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane nast¢pujacymi dowodami

kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi — Kasa Przyjmie
— zwane dalej ,,KP”,
2) wyplaty gotdowkowe — wiasnymi zastepczymi dowodami kasowymi — Kasa Wyptaci —
zwane dalej ,,KW?”, sporzadzonymi na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych

do wyptaty dokumentéw zrédtowych.

. Zrodtowymi dowodami sa: listy wyplat $§wiadczen i zasitkow, listy wyplat wynagrodzen

iinnych $wiadczen naleznych pracownikom, rachunki, faktury, wnioski o zaliczke,

polecenie wyjazdu stuzbowego (Delegacje).

. W przypadku odprowadzania gotowki do banku kasjer wystawia dowdd KW~

na podstawie bankowego dowodu wptaty.

§6

Poprawianie bledow w dowodach kasowych

. Na dowodach wptat ,,KP” 1 dowodach wyptat ,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych

poprawek dotyczacych kwot wptat 1 wyptat wyrazonych cyframi i stownie, imienia
inazwiska oraz adresu osoby wplacajacej gotowke do kasy lub osoby, ktérej dokonano

wyplaty gotowki z kasy.

. Btedy popelnione w tym zakresie kasjer poprawia poprzez anulowanie blednego dowodu

1 wystawienie nowego prawidlowego dowodu.

§7
Whplaty gotowki do kasy



. Wplaty gotowki do kasy przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodow kasowych
,KP”, w tym rowniez przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

. Dowody wptat KP wystawiane sg przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje osoba dokonujaca wptlaty, drugi dotagczony jest do raportu kasowego RK,
a trzeci otrzymuje kierownik dziatu ktorego wptata dotyczy.

. Dowody ,KP” muszg zawiera¢ automatycznie nadawany numer, dat¢ wystawienia,
nazwisko osoby dokonujgcej wplaty, tytut wptaty, kwote wptaty wyrazona w cyfrach
1 stownie, numer raportu kasowego i pozycje, pod ktora zostat wpisany do tego raportu.

. Dowody wptat KP muszg by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke do kasy.

. Nalezy prowadzi¢ odrgbne dowody ,,KP” dla dziatalnos$ci podstawowej 1 dla programéow

1 projektow realizowanych z udziatem srodkéw EFS, z zachowaniem odrebnej numeracji.

§8
Wyplaty gotowki z kasy
. Wyptaty gotowki z kasy dokonuje si¢ na podstawie dokumentu zrodlowego, ktéry musi
by¢: sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, sprawdzony wstgpnie oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby do tego
upowaznione, zgodnie ze wzorami podpisow. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.
. Kasjer moze odmoéwi¢ przyjecia do kasy zrodtowych dokumentow kasowych nie
odpowiadajacych wymogom ustawy o rachunkowosci i niniejszej instrukcji, przy czym
o zaistniatym przypadku powinien natychmiast zawiadomi¢ gléwnego ksigegowego.
. Przy odprowadzeniu przez kasjera gotowki z kasy do banku, kasjer wystawia bankowy
dowdd wplaty na podstawie ktoérego wystawia dowod ,,KW?”, ktory podpisuje kasjer jako
odbiorca gotowki. Po dokonaniu wptaty gotéwki do banku, potwierdzony przez bank
,Bankowy dowdd wplaty” kasjer dotagcza do dowodu ,,KW”.
. Dowody ,,KW” wystawiane sg w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba
dokonujaca wyptaty a drugi zostaje dotaczony do raportu kasowego i1 przekazywany
do ksiegowosci.
. Dowody ,,KW” musza zawiera¢ automatycznie nadawany numer, dat¢ wystawienia,
nazwisko osoby dokonujacej wyptaty, tytut wyplaty, kwote wyptaty wyrazong w cyfrach
1 sfownie, numer raportu kasowego i pozycje, pod ktora zostat wpisany do tego raportu.
. Dowody ,,KW” musza by¢ podpisane przez osobg, ktérej dokonano wyptaty gotdéwki

z kasy oraz przez kasjera.



7. Nalezy prowadzi¢ odrebne dowody ,,KW” dla dziatalno$ci podstawowej i dla programow
1 projektow realizowanych z udziatem $§rodkéw europejskich z zachowaniem odrebnej
numeracji.

8. Gotéwke z kasy kasjer wyptaca wylacznie osobie wymienionej na dowodzie wyplaty.
Odbiorca kwituje odbior gotéwki na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dtugopisem podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

9. Przy wyptacie gotowki kasjer jest zobowigzany zada¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

10. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
uprawniona do odbioru gotowki, woéwczas w dokumencie ,,KW” nalezy wpisa¢ dane osoby
upowaznionej do odbioru gotowki z kasy. Natomiast w tytule wyptaty nalezy wpisa¢ dane
osoby, ktorej przystuguje §wiadczenie. Wowczas do dokumentu ,,KW” nalezy dotaczy¢
upowaznienie do odbioru gotowki z kasy. Upowaznienie to powinno zawierac
potwierdzenie tozsamo$ci oraz wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza lub wiasciwy
urzad administracji panstwowej, samorzadowej lub zaklad sluzby zdrowia w razie

przebywania osoby na leczeniu lub pracownika socjalnego jednostki.

§9
Czek gotowkowy

1. Czek gotoéwkowy jest drukiem $cislego zarachowania.

2. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku
(trasata czeku) wyplacenia kwoty, na ktoérg opiewa czek osobie wskazanej na czeku.

3. Czek wystawia kasjer w celu pobrania gotéwki do kasy. Czek podpisuja gtowny ksiegowy
oraz kierownik jednostki lub inne osoby to tego upowaznione, zgodnie z bankowa karta
wzoru podpisoéw.

4. Nie dozwolone s3 zadne poprawki dokonywane na czeku, w razie popetienia
jakiejkolwiek pomytki w jego wypehieniu, blankiet danego czeku nalezy przekresli¢
(po przekatnej) 1 umiesci¢ adnotacje ,,ANULOWANO”. Kasjer jest zobowigzany
do przechowywania anulowanych czekéw w kasie.

5. Czeki anulowane na koniec kazdego roku podlegaja likwidacji. Likwidacji dokonuje

trzyosobowa Komisja powotana do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej Kkasy.

Z przeprowadzonej likwidacji nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory podpisuje kasjer i cztonkowie

komisji, parafuje gtowny ksiegowy 1 zatwierdza kierownik jednostki.



§10
Raport kasowy RK
. W jednostce prowadzi si¢ Raporty Kasowe, zwane dalej ,,RK”, odrebnie dla podstawowe;j
dziatalnosci jednostki oraz odrgbnie dla projektéw realizowanych z udziatem $rodkow
EFS.
. Przy podjeciu do kasy gotowki z banku nalezy wpisywa¢ numer rachunku bankowego,
z ktérego pobrano gotéwke.
. Raporty Kasowe oraz dokumenty ,KW” 1 ,KP” sporzadzane sa za pomoca
specjalistycznego systemu komputerowego, dopuszczonego przez kierownika jednostki
do uzywania.
. Dowody kasowe ,,KP” i ,,KW” wpisywane SA do ,,RK” automatycznie w momencie
ich wystawienia.
. »RK” powinien zawiera¢ automatycznie nadany numer kolejny, okres za jaki zostat
sporzadzony, symbol 1 nr dokumentu wptaty 1 wyplaty gotowki, tres¢ operacji kasowej,
kwote operacji kasowej, dekretacje operacji kasowej, ilos¢ dowodoéw przychodowych
i rozchodowych.
. Zapisy w ,,RK” powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty 1 wyplaty.
. »RK” nalezy sporzadza¢ za okresy tygodniowe, tj, od soboty do pigtku, oraz zawsze
na ostatni dzien miesigca, z zastrzezeniem ust. 8.
. Z uwagi na to, ze Kasa jednostki w niektdrych tygodniach jest nieczynna, oraz z uwagi
na to, ze system komputerowy stuzacy do obstugi Kasy nie generuje ,,RK” zerowych,
atakze w celu zachowania cigglosci ,,RK” — w sytuacji kiedy to w danym tygodniu
nie wystepuje zaden obrot gotdwkowy (brak wptaty lub wyptaty gotowki), wowczas ,,RK”
nalezy sporzadzi¢:
1) za okres od pierwszego dnia kalendarzowego miesigca do ostatniego dnia roboczego
tygodnia, w ktorym miat miejsce obrot gotowkowy,
2) za okres od pierwszego dnia po zamknig¢ciu poprzedniego ,,RK” do ostatniego dnia
roboczego tygodnia, w ktorym miat miejsce obrot gotowkowy.

. »,RK” zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat 1 wyplat gotdwkowych oraz poprzez
automatyczne obliczenie stanu koncowego gotowki wedlug reguty remanentowe;j:

Stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczgcia raportu

+ wplaty

- wyplaty



= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu
10. ,,RK” nalezy sporzadza¢ w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany jest
do ksiegowosci, drugi pozostaje w kasie.
11. ,RK” po wydrukowaniu powinien by¢ podpisany przez kasjera i sprawdzony przez

pracownika ksiegowos$ci odpowiedzialnego za ksiggowanie ,,RK”.

§11
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi nie
jest uwzgledniany przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera. Niedobor gotowki w kasie musi by¢ niezwlocznie wptacony
przez kasjera. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestepstwa nalezy
bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku, gdy takie niedobory
zauwaza kasjer, powiadamia niezwlocznie kierownika jednostki, a ten odpowiednie
organy.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obcigzaja kasjera i stanowig straty
nadzwyczajne lub pozostate koszty operacyjne.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzke¢ przyjmuje si¢ na podstawie dowodu ,KP” do kasy

1 odprowadza na rachunek bankowy. Nadwyzka stanowi pozostate przychody operacyjne.

§12
Depozyty
1. Kasjer moze przechowywaé w Kasie depozyty:

1) pieniadze obiegowe polskie.

2) Przedmioty warto$ciowe: pienigdze zagraniczne i zlote monety, kruszce szlachetne
1 wyroby z tych kruszcéw oraz drogie kamienie (bizuteria) , inne przedmioty uznane
za warto$ciowe.

3) papiery wartosciowe: zagraniczne 1 polskie papiery wartosciowe, weksle, akcje,
obligacje, ksigzeczki oszczednosciowe, ksigzeczki czekowe, oryginalne dowody
zabezpieczenia prawa wlasnosci, inne.

2. Depozyty ztozone w polskich pienigdzach obiegowych nie p6zniej niz w dniu nastepnym

nalezy odprowadzi¢ na wyodrebniony rachunek bankowy.



10.

11.

. Depozyty za wyjatkiem polskich pieniedzy obiegowych nalezy przechowywaé

w metalowej szafie pancerne;.

. Przedmioty 1 papiery warto$ciowe przyjete do depozytu powinny by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajacy ich wyjecie lub zamiang bez naruszenia opakowania.

. Ztozenie depozytu odbywa si¢ w obecnosci kierownika komoérki merytorycznej,

tj. komorki prowadzacej sprawe w zwiagzku, z ktorg powstaje obowigzek zlozenia

depozytu.

. Na okoliczno$¢ przyjecia depozytu sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach spis przedmiotow

na druku wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. Jeden
egzemplarza dotacza si¢ do depozytu, drugi egzemplarz dotacza si¢ do akt sprawy, trzeci

egzemplarz otrzymuje osoba sktadajgca depozyt.

. Na opakowaniu depozytu umieszcza si¢ nast¢pujace dane:

1) imig i nazwisko (nazwa firmy) sktadajacego depozyt,

2) numer dowodu tozsamosci i numer PESEL lub w przypadku firmy numer NIP,
3) rodzaj depozytu,

4) numer strony i pozycji w ksiedze depozytow,

5) piecze¢ Osrodka.

. Kasjer prowadzi ksigge depozytow 1 odpowiada za przyjety depozyt.

. Ksigga depozytow powinna mie¢ ponumerowane strony. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy

wpisa¢: ksigga zawiera ...... stron, stownie ...... kolejno ponumerowanych oraz

zaopatrzona podpisem kierownika jednostki i gtownego ksieggowego.

Zapisy w ksigdze depozytow powinny by¢ dokonywane czytelnie 1 w sposob trwaty

(atramentem,  dlugopisem).  Niedopuszczalne  jest  jakiekolwiek  wycieranie

lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢

tak, aby mozna bylo odczyta¢ i wpisa¢ obok zapis prawidtowy. Osoba poprawiajaca

powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ zwoj podpis 1 date¢ dokonania tej czynnosci.

Ksigga depozytow powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

1) numer kolejny pozycji,

2) nazwisko i1 imi¢ (nazwa firmy) sktadajacego/odbierajacego depozyt,

3) nr dowodu tozsamosci, PESEL sktadajacego/odbierajacego depozyt lub w przypadku
firmy numer NIP,

4) date przyjecia/wydania depozytu,

5) nazwe depozytu (cechy szczegodlne, ilosé, jakosé, znak, itp.)

6) podpis osoby odbierajacej depozyt.



12.
13.

14.

Ksiege depozytow przechowuje si¢ w Kasie Osrodka.

Wydanie depozytu wymaga zgody, w formie podpisu na pokwitowaniu odbioru
depozytu kierownika komorki merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 5. Wzor pokwitowania
odbioru depozytu stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Odbierajacy otrzymuje ztozony depozyt w stanie nienaruszonym, potwierdzajac jego
odbior wiasnorgcznym podpisem na pokwitowaniu odbioru depozytu, o ktorym mowa
wyzej. Pokwitowanie odbioru depozytu sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz otrzymuje osoba odbierajaca depozyt, drugi egzemplarz dotacza si¢ do akt

sprawy.

§ 13 Kontrola kasy
Kontrola gospodarki kasowej odbywa si¢ poprzez:

1) kontrole biezaca polegajaca na sprawdzeniu dekretacji do kazdej operacji kasowej oraz
poprawnosci ustalenia salda koncowego. Kontroli tej dokonuje pracownik dzialu
ksiegowosci  odpowiedzialny za  ksiegowanie raportow  kasowych,  ktory
przeprowadzenie kontroli potwierdza swoim podpisem na ,,RK”.

2) kontrole okresowa, ktéra polega na kontroli gotowki, talondéw, drukéow Scistego
zarachowania 1 depozytéw znajdujacych si¢ w kasie oraz poprawnosci prowadzenia
ewidencji kasowej. Kontrola ta dokonywana jest przez glownego ksiegowego lub
wyznaczonego przez niego pracownika Dzialu Finansowo Ksiggowego. Fakt dokonania
kontroli nalezy udokumentowaé protokolem, ktory podpisuje osoba kontrolujaca
1 kasjer.

3) inwentaryzacje, ktora nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury: gotowki, drukow
Scislego zarachowania i depozytéw znajdujacych si¢ w kasie, pordwnania warto$ci

z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych oraz rozliczenia ewentualnych réznic.

. Inwentaryzacja kasy powinna by¢ przeprowadzona:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie osoby na stanowisku kasjera,
3) w dowolnym czasie wedhug decyzji kierownika jednostki lub gléwnego ksiegowego,

4) w sytuacjach losowych.

. Inwentaryzacje¢ nalezy udokumentowac protokotem a jej wyniki nalezy odpowiednio

powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.



4. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz wzory drukéw oswiadczenia osoby
materialnie odpowiedzialnej przed 1 po inwentaryzacji zostaly uregulowane odrebnym

zarzadzeniem.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j
w MOPS w Starachowicach

POKWITOWANIE ZLOZENIA DEPOZYTU

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach

1. Imig¢ i nazwisko sktadajacego depozyt lub nazwa firmy:

3. Data przyjecia dePOZytl ......onuiei it
4. Wykaz przedmiotéw przekazanych do depozytu wraz z opisem (rodzaj, ilos¢, cech

szczegolne, itp.):

(podpis osoby przekazujacej depozyt) (podpis przyjmujacego depozyt — Kasjer)

(podpis kierownika komoérki merytoryczne;j)

ZAEWIDENCJONOWANO W KSIEDZE DEPOZYTOW
nr strony ......... Nr pozycji «...c.....

podpis Kasjera ......ccceevveiiiiinniinnnn



Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j
w MOPS w Starachowicach

POKWITOWANIE ODBIORU DEPOZYTU ZL.OZONEGO

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Starachowicach

1. Imie i nazwisko sktadajacego depozyt lub nazwa firmy:

3. Data przyjecia dePOZYtU ......ouuint ittt
4. Wykaz przedmiotéw przekazanych do depozytu wraz z opisem (rodzaj, ilos¢, cech

szczegolne, itp.):

(podpis osoby odbierajacej depozyt) (podpis zwracajacego depozyt — Kasjer)

(podpis kierownika komorki merytorycznej)

ZAEWIDENCJONOWANO W KSIEDZE DEPOZYTOW
nr strony ......... NI POZYCji cvvveenns

podpis kasjera .......ccoeeeiiiiiiiniinnnn.



