ZARZADZENIE Nr 15/2018

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu - Zdroju
z dnia 30.04.2018r.

w sprawie: wprowadzenia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju Zasad
gospodarki kasowej oraz zasad ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /jednolity tekst
Dz. U. 2018 p0z.395 z pdzn.zm./, art.68 ust.2 , w zwigzku z art.53 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o
finansach publicznych /t.j. Dz.U. 2017 poz. 2077 z pdzn.zm./

zarzgdzam

§1
Wprowadzi¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju:
1) Instrukcje kasowg stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) Instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania stanowigcg zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustali¢ i przyja¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju:

1) Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i wykaz oséb upowaznionych do
zatwierdzania dowoddéw kasowych stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Wazér oswiadczenia kasjera dotyczgcy odpowiedzialnosci materialnej stanowigcy zatgcznik Nr
4 do niniejszego Zarzadzenia,

3) Inne wzory dokumentéw stosowane w obrocie kasowym, zwigzane z prowadzeniem kasy
( zatacznik 5-8).

§3

Nadzdr merytoryczny i kontrole nad wprowadzeniem w zycie niniejszego Zarzadzenia powierza sie
Gtéwnemu Ksiegowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc:
- Zarzadzenie Nr OPS .021/11/10 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju z dnia 24
maja 2010r z pézn.zm. w sprawie : wprowadzenia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu -
Zdroju zasad gospodarki kasowej oraz zasad ewidencji i kontroli drukdéw Scistego zarachowania.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2018

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu-Zdroju

z dnia 30.04.2018 roku.

Instrukcja kasowa
1. Techniczna organizacja kasy.

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju celem dokonania wyptat gotéwkowych
powotana jest kasa, mieszczgca sie w wydzielonym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

Okno pomieszczenia zabezpieczone jest szybg antywtamaniowga, drzwi wzmocnione zamykane na 2
zamki. Ponadto budynek monitorowany jest przez 24 godziny.

W pomieszczeniu znajduje sie okienko do wyptat gotowki i przyjmowania wptat gotdwkowych.
Wyptata gotéwki nastepuje w dni robocze w godzinach 9.00- 13.00.

Gotéwka przechowywana jest w kasie metalowej otwieranej przy pomocy szyfru. Szyfr znajg osoby
do tego upowaznione (wg. zafgcznika nr 3 pozycja ).

W pomieszczeniu kasy moze znajdowac sie pracownik realizujgcy zadania kasjera — (w Instrukcji
pracownik realizujgcy zadania prowadzenia kasy okreSlony zostat jako ,kasjer”), lub osoba
zastepujgca kasjera. Drzwi kasy w trakcie wykonywania obowigzkéw powinny by¢ zamkniete na klucz.

Ponadto wejscie do kasy zabezpieczone jest dodatkowymi drzwiami na korytarz.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczgce technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen w
postaci alarméw, zamkow itp. kasjer natychmiast zgtasza bezposredniemu przetozonemu lub
kierownikowi jednostki.

2. Wymagania i obowiazki kasjera.

Wartosci pieniezne powierza sie osobie, ktdra:
1/ wyznaczona zostata do wykonania zadan kasjera lub osobie zastepujgcej kasjera, wg zatgcznika

Nr 3,
2/ niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3/ posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnej,
4/ ztozyta oswiadczenie o ponoszeniu materialnej odpowiedzialnosci za powierzong jej gotéwke
i inne walory oraz wtasciwg ochrone wartosci pienieznych w czasie przechowywania i transportu
( zatgcznik nr 4),
5/ posiada poczucie odpowiedzialnosci, jest uczciwa, obowigzkowa i doktadna w wykonaniu pracy, o
nienagannej opinii.

Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

Na czas nieobecnosci kasjera jego funkcje przejmuje osoba, ktérej powierzono zastepstwo na
nieobecnos¢ kasjera. Osoba przejmujaca:

- wyraza pisemng zgode na ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone jej mienie ( wg
zatqcznika nr 4 );

- podpisuje protokot przekazania/przejecia kasy w obecnosci Gtéwnego Ksiegowego lub jego zastepcy
i kasjera. Druk protokotu zawiera zatgcznik nr 5.



Przejecie/przekazanie kasy nastepuje tylko w przypadkach usprawiedliwionej, krétkotrwatej
nieobecnosci kasjera ( np. choroba, urlop). W przypadku nagtej, krotkotrwatej nieobecnosci kasjera
(np. w przypadku urlopu na zadanie) przejecie kasy odbywa sie w obecnosci 2 pracownikéw
ksiegowosci i gtéwnego ksiegowego.

3. Ustalenie pogotowia kasowego.

1.Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 4 000,00 ( stownie: czterytysigce ztotych
00/100).

4. Przeptyw gotéwki w kasie.

W kasie mogg znajdowac sie srodki pieniezne sktadajace sie na:

- niezbedny zapas gotéwki ( pogotowie kasowe) na biezgce wydatki;

- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

- gotowke pochodzacg z biezgcych wptat do kasy, przy czym wptaty gotowkowe poprzez wystawienie

druku KP obejmujg tylko kwoty wynikajgce z rozliczenia zaliczki udzielonej pracownikowi Osrodka.

Oprodcz sSrodkdéw pienieznych w kasie mogg znajdowac sie:
-czeki gotéwkowe dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych
- ksigzka drukdw Scistego zarachowania

-arkusze spisu z natury

-pieczecie.

Niezbedny zapas gotdwki w kasie zwanej pogotowiem kasowym ustalony jest przez dyrektora
jednostki odrebnym zarzgdzeniem.

Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej wysokosci.
Pobrane z rachunku bankowego pogotowie kasowe na realizacje wydatkdw biezgcych nalezy rozliczyé
z koricem roku kalendarzowego.

Obowigzek rozliczenia pogotowia kasowego spoczywa na kasjerze lub osobie zastepujacej kasjera.

Po przekroczeniu kwoty pogotowia kasowego kasjer odprowadza nadwyzke srodkéw pienieznych na
rachunek bankowy.

W przypadku wyptat wiekszej gotowki niz pogotowie kasowe kasjer zobowigzany jest pobierac
gotowke z banku w dniu realizacji zobowigzan finansowych.

Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkéw powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci
zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy tego
samego dnia (w dniu wypftaty).

Przyjete wptaty oraz niepodjete w dniu wyptaty Swiadczenia kasjer zobowigzany jest do przekazania
w dniu pobrania na wtasciwy rachunek bankowy jednostki.

Dozwolone jest nieodprowadzenie do banku przyjetej gotéwki lub nie odprowadzenie
niewyptaconych s$wiadczen z przyczyn uzasadnionych np. jezeli brak jest w danym dniu samochodu
lub nie ma mozliwosci dotarcia do banku w godzinach pracy banku, lub kiedy wptata zostata przyjeta
do kasy po godzinach pracy kasy i gotéwka z danego dnia zostata juz odprowadzona do banku, ale
tylko w przypadku, kiedy kwota pozostawiona w kasie nie przekracza dwukrotnosci pogotowia



kasowego i po zapewnieniu odpowiednich srodkédw ochrony mienia. Sytuacja ta wymaga zgody
Kierownika jednostki.

Kasjer prowadzi ,Ksigzke drukow $cistego zarachowania”, w ktérej odnotowuje kazdy przychdd i
rozchéd tych drukéw. Ksigzka drukéw Scistego zarachowania musi by¢ ponumerowana, opatrzona
pieczecig i zabezpieczona przed zniszczeniem. Ewidencje drukéw prowadzi sie zgodnie z Instrukcjg
gospodarowania drukami $cistego zarachowania okreslong w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

Dokonujac czynnosci kasowych, kasjer ma obowigzek:

- sprawdzi¢ autentycznos¢ banknotdw,

- ocenic stopien zniszczenia banknotow i podjgé decyzje o ich przyjeciu,

- przeliczy¢ gotéwke w obecnosci wptacajgcego / pobierajgcego gotowke.

5. Udokumentowanie operacji kasowych
Operacje kasowe winny by¢ udokumentowane nastepujgcymi dowodami kasowymi:

1/ KP — kasa przyjmie jako dowdd wptaty gotowki do kasy, ktory podpisuje kasjer, a zatwierdza osoba
z zatgcznika nr 3 wg kolejnosci (wystarczy jeden podpis): gtdwny ksiegowy, zastepca giéwnego
ksiegowego, dyrektor, zastepca dyrektora. Dowdd sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach, z ktérych
oryginat otrzymuje wptacajacy, 1-szg kopie zatacza sie do raportu kasowego, a 2-ga kopia pozostaje w
bloczku. Dokument oprécz powyziszych podpiséw powinien zawiera¢: numer dowodu KP, date
wpfaty, tytut dokonanej wptaty, kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.

2/ KW — kasa wyptaci — jako dowdd zastepczy wyptaty gotowki, ktory podpisuje kasjer - wystawit,
sprawdzit — 1 podpis z posrédd oséb upowaznionych do dysponowania gotdwka wg zatgcznika nr 3
osoba zatwierdzajgca tj. gtdwny ksiegowy lub zastepca gtdwnego ksiegowego oraz osoba odbierajaca
gotowke.

Dowdd sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat pozostaje w kasie, kopie otrzymuje
pobierajgcy gotowke, a druga kopia pozostaje w bloczku.

3/ Zrédtowymi dowodami kasowymi, takimi jak: faktury zakupu, listy wyptat, rachunki, delegacje
podrézy stuzbowej, noty zewnetrzne, wnioski o zaliczki i rozliczanie zaliczki oraz inne dowody
ustalone do stosowania w jednostce zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw zatwierdzonymi przez
osoby upowaznione.

Liste dokumentdw, na podstawie ktérych dokonywane sg operacje kasowe, szczegdétowe wymagania,
jakie powinny one spetniaé oraz liste oséb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora OPS.

Na dowodach KP, KW nie mozna dokonywac¢ poprawek w zakresie kwot wypisanych cyframi lub
stfownie.
Sprostowania dokonuje sie przez anulowanie btednych kwitéw i wystawienie nowych, prawidtowych

dowoddéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na
bloczku dowoddw. Anulowany dowdd kasowy pozostaje w bloczku dowoddw.

Formularze dowoddéw kasowych- KP, KW potgczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone nazwg
jednostki oraz ponumerowane. Ciggtos¢ numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku
sprawozdawczego.



Na oktadce kazdego bloczka dowoddw kasowych nalezy zamiescié:

1) Kolejny numer bloczka formularzy;

2) Numery kolejne formularzy w danym bloczku ( od nr ........ donr.............);

3) Date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu ( wydano dnia...., zwrécono dnia.....);
4) Podpis gtdwnego ksiegowego i dyrektora jednostki.

6. Obieg dokumentéw kasowych

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédtowych dowoddéw kasowych
uzasadniajgcych wyptate w szczegdlnosci.:

- FV, rachunkdéw wystawionych przez kontrahentoéw;

- list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wypfat pienieznych, premii i nagrdd;

- dowodoéw z dokonanych wptat na wtasny rachunek bankowy potwierdzony stemplem bankowym
(bankowa nota memoriatowa);

-wtasnych dowodoéw zrédtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia oraz —
w uzasadnionych przypadkach — dowoddéw wyptaty KW;

-list wyptat Swiadczen pienieznych przyznanych klientom Osrodka.

Dowody kasowe powinny zostaé¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty przez kierownika jednostki
lub zastepce oraz gtéwnego ksiegowego lub zastepce.

Przed realizacja wyptat kasjer sprawdza, czy na dokumencie zostaty ztozone podpisy osdb

sporzadzajacych i sprawdzajgcych dokument zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentdéw oraz podpisy
kierownika i gtdwnego ksiegowego jako osdb zatwierdzajgcych dokument do wyptaty.

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpiséw ujete sg
w zatgczniku Nr 3 poz. Il do niniejszej Instrukcji.

Osoba otrzymujaca gotowke kwituje ten fakt wtasnorecznym podpisem na dowodzie zrédtowym lub
KW w sposéb trwaty i podpisem czytelnym.

Fakt wyptaty kasjer potwierdza podpisem na dowodzie KW lub na dowodzie Zzrodtowym pod klauzulg
L,wyptacono dnia........cccceeeeeceevieeennn.

W przypadku wyptaty Swiadczenia kasjer zobowigzany jest zgda¢ dowodu tozsamosci oraz sprawdzic¢
jego serie, numer i organ wystawiajacy.

Upowaznienie do odbioru gotédwki powinno zawieraé dane osobowe sSwiadczeniobiorcy i osoby
upowaznionej, podpis $wiadczeniobiorcy. Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika socjalnego. Upowaznienia przechowywane sg w odrebnym segregatorze prowadzonym
przez kasjera lub osobe go zastepujaca.

Gotéwke na wyptaty z kasy pobiera sie z banku na podstawie wystawionego czeku gotédwkowego,
ktory jest drukiem S$cistego zarachowania i podlega ewidencji. Czeki podpisujg osoby do tego
upowaznione zgodnie z kartg wzoru podpiséw ztozong w banku.



7. Raport kasowy

Operacje kasowe tj. wptaty i wyptaty podlegajg ewidencji w danym dniu w przebitkowym raporcie
kasowym rozchodowym sporzgdzonym w 2-ch egzemplarzach na drukach ogélnego stosowania.
Raporty kasowe rozchodowe kasjer sporzadza co 10 dni lub za okresy krétsze, jezeli zachodzi taka
potrzeba.

Ostatni raport w miesigcu sporzgdzany jest zawsze na ostatni roboczy dzierh miesigca.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez przybicie wtasciwej pieczatki i
wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktdrg zostaty zaewidencjonowane.
Wypetnienie raportu nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim wptaty i wyptaty w
ujeciu chronologicznym, z zachowaniem liczby porzgdkowej operacji, podaniem symbolu zrédtowego
dowodu kasowego ( KP, KW, nr czeku gotdwkowego) i krétkiej tresci operacji.

Raport kasowy zamyka sie poprzez zsumowanie wpfat i wyptat gotéwkowych oraz obliczenie stanu
koncowego.

Dowody obrotu kasowego stanowigce zatgczniki do raportu kasowego powinny by¢ opatrzone
numerem i pozycjg raportu kasowego, do ktérego zostaty wpisane.

Oryginaty raportu kasowego wraz z zatgcznikami kasjer najpdiniej w dniu nastepnym po
sporzadzeniu przekazuje do gtdwnego ksiegowego lub zastepcy gtéwnego ksiegowego, ktéry
poswiadcza swym podpisem odbiér. Kopia raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy mogg by¢
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czystosci skreslonych wyrazen
lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej korekty.

8. Zaliczki pracownicze

Zaliczki gotowkowe na wydatki wyptacone pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej na podstawie
druku ,Wniosek o zaliczke” udzielane sg m.in. na podrdze stuzbowe, kursy i szkolenia, zakupy
materiatow i ustug.

Kierowcy samochodu stuzbowego udzielana jest zaliczka stata na caty rok budzetowy na zakup
paliwa. Na podstawie rachunkow pokrywa sie petng kwote naleznosci z kasy.

Wysokos¢ zaliczki okresla kierownik jednostki.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia pobrania zaliczki (fgcznie z
dniem pobrania). Jezeli siddmym dniem jest dzien wolny od pracy, to nastepny dzien roboczy jest
terminem rozliczenia zaliczki.

Zaliczki state powinny by¢ rozliczane przed koricem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku
stuzbowego.

Zaliczka nie rozliczona w terminie podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia. Pracownikowi,
ktdry nie rozliczyt zaliczki w terminie nie mozna udzieli¢ nastepnej zaliczki.

9. Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury.

Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora OPS.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

- w ostatnim dniu roboczym roku;

- w przypadku wystgpienia zdarzern mogacych mieé wptyw na stan gotédwki np.: kradziez, wtamanie,
szkoda losowa, inne;

- doraznie, zgodnie z decyzjg kierownika jednostki.



W przypadku niemoznosci wziecia przez kasjera udziatu w inwentaryzacji ( np. na skutek choroby,
innej waznej, krétkotrwatej przyczyny) moze byé ona przeprowadzona — za zgody kierownika
jednostki - w/c osoby zastepujgcej kasjera. W przypadku braku osoby zastepujgcej kasjera
inwentaryzacje moze przeprowadzi¢ komisja inwentaryzacyjna w sktadzie 3 oséb

Przed rozpoczeciem spisu z natury zespdt spisowy pobiera od oséb materialnie odpowiedzialnych
o$wiadczenia o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiegowoscia.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy sporzadza sie protokdt, wg zatgcznika 6a, ktory podpisujg
cztonkowie komisji i kasjer ( lub osoba zastepujgca). Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢ dokonania
spisu na arkuszach spisu z natury. W przypadku komisyjnego przekazania/przejecia kasy sporzadza sie
protokdt okreslony w zatgczniku nr 6 do niniejszej instrukcji podpisany przez osobe przekazujaca,
przejmujacy kase oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji pod nieobecnos¢ kasjera ( osoby zastepujacej) fakt ten
z podaniem przyczyny nieobecnosci, nalezy zaznaczy¢ w dokumentacji z inwentaryzacji.

Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobdr
kasowy, ktory obcigza kasjera.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowaq, ktéra podlega, w tym samym dniu przekazaniu na dochody budzetowe.

Kontrole kasy mogg by¢ przeprowadzane doraznie na polecenie lub przez Gtéwnego Ksiegowego.
Zakres kontroli okresla zlecajacy kontrole. Z przeprowadzanych kontroli sporzadza sie protokét
stanowigcy zatgcznik nr 7 . Protokét podpisywany jest przez kontrolujgcego i kasjera.

10. Transport wartosci pienieznych

Transport gotowki z banku do kasy odbywa sie samochodem lub pieszo. Gotéwke z banku do
Osrodka w wysokosci kwoty ustalonego pogotowia kasowego moze transportowac kasjer pieszo lub
samochodem, powyzej kwoty 4 000 do 10 000 zt moze by¢ pieszo lub samochodem, ale z osobg
towarzyszacg. Kwote powyzej 10 000 zt / dziesie¢ tysiecy ztotych / nalezy bezwzglednie
transportowac¢ samochodem. Gotowke transportuje sie w neseserze, ktdry ma zainstalowany system
alarmowo-szokujgcy SP-2. Za zgodg przetozonego gotéwka w wysokosci do 1000 moze byc
transportowana z siedziby OPS do banku bez uzycia nesesera. Instrukcja uzytkowania nesesera
zostata okreslona odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora OPS.

Jednorazowy pobdr gotédwki z banku nie moze przekroczy¢ maksymalnego limitu odpowiedzialnosci
za 1 transport wykazanego dla potrzeb ubezpieczeniowych wg zawartej polisy ubezpieczenia gotowki
w kasie i w czasie transportu.



Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 15/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018r.

Zasady ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju

1/. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.

2/. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu /ponumerowaniu/ i od tego momentu
podlegajg Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3/. Drukami scistego zarachowania s3:

a) w Dziale Ksiegowosci:

- czeki gotdwkowe — oryginat,

- dowody wptaty KP — oryginat + dwie kopie,

- dowody wyptaty KW — oryginat + dwie kopie,

- arkusze spisu z natury — oryginat + jedna kopia
b) w Dziale Administracyjno- Gospodarczym

- karty drogowe — oryginat.

4/. Ewidencje drukdéw Scistego zarachowania w Dziale Ksiegowosci prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonych ksiegach drukéw scistego zarachowania, w ktorych rejestruje sie liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukdw Scistego zarachowania.

Ksiegi drukéw Scistego zarachowania przed wydaniem osobom odpowiedzialnym za prawidtowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw podpisuje gtdwny ksiegowy i kierownik jednostki
albo ich zastepcy.

5/. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i numerdw nadanych przez
drukarnie.

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach. Ksiegi drukow $cistego zarachowania sg do nabycia
w punktach sprzedazy. Na ostatniej stronie ksiegi drukdw scistego zarachowania nalezy wpisac ile
ponumerowanych stron zawiera ksigzka drukow $cistego zarachowania.

Ksiega musi by¢ przesznurowana i opieczetowana, a nastepnie zaopatrzona w podpisy gtéwnego
ksiegowego i kierownika jednostki lub ich zastepcow.

6/. Podstawe zapisow w ksiedze drukdw $cistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu — odpis rachunku dostawcy lub innego dowodu przyjecia,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukdw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dtugopisem.
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Omytkowe zapisy nalezy przekresli¢, wpisujgc wtasciwe, a obok wniesionej poprawki umiesci¢ podpis
i date dokonania tej czynnosci.

7/. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaty wykorzystane.

8/. Oznaczania drukdw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie serii i
numeroéw, dokonuje sie w nizej podany sposdb:

- kazdy egzemplarz, wraz z odpowiednig liczba kopii, nalezy oznacza¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym,

- obok numeru druku $cistego zarachowania lub na odwrocie druku Scistego zarachowania umieszcza
sie pieczatke jednostki.

9/. Poszczegdlne bloki dowodow wptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowad w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

10/. Roczng kontrole drukéw $cistego zarachowania przeprowadza komisja inwentaryzacyjna , ktéra
jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow w sktadowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.
Inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania moze by¢ odnotowana réwniez poprzez spisanie
protokotu stanowigcego zafgcznik nr 8.

11/. W przypadku zaginiecia drukow $cistego zarachowania komisja inwentaryzacyjna niezwtocznie
przeprowadza inwentaryzacje drukow i ustala liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukoéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekdéw powiadomié¢ bank, ktdry czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic¢ kierownika
jednostki, a nastepnie organa powotane do Scigania przestepstw.

Wszystkie powiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace
dane:

- liczbe zaginionych drukéw, wzglednie blokow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub parafowanie drukéw
numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginiecia drukéw,

- nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania, komisja sporzgdza protokoét,
ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami scistego zarachowania.

12/. W przypadku przeprowadzenia kontroli doraznej przez osobe wskazang przez Gt. Ksiegowego lub
przez Gtéwnego Ksiegowego, o ktdrej mowa w zatgczniku nr 1 pkt 8 do niniejszej Instrukcji zakres
kontroli moze obejmowad rowniez sprawdzenie stanu drukéw Scistego zarachowania. Wéwczas ma
zastosowanie wzér protokotu okreslony w zatgczniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

13/. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ po wykorzystaniu, rozliczeniu i zdaniu
druku wykorzystanego.



14/. Likwidacje drukéw Scistego zarachowania przeprowadza komisja likwidacyjna powotana
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Fizycznej likwidacji drukéw scistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na niszczarce i
przekazanie na makulature. W przypadku czekdw gotéwkowych fizyczna likwidacja moze miec
miejsce przez przekazanie niezuzytych czekéw do banku.

Komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokoét likwidacji wg wzoru okreslonego w Instrukcji
kasacyjne;j.

15/. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez skre$lenie i zapis ,uniewazniono” lub
»anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci lub poprzez zastosowanie
pieczatki o tej samej tresci.

16/. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania.

17/. Numerowania kart drogowych dokonuje sie przyjmujgc numer miesigca i roku. Karty drogowe
wydawane sg przez pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

18/. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania w zakresie okreslonym w pkt 3 niniejszej instrukcji jest odpowiednio
pracownik Dziatu Ksiegowosci, pracownik Dziatu A-G.

Wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 okresla sie w zakresie czynnosci.

Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezy umozliwic¢
nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

19/. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018

l. Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka
1/ Inspektor — Jobowigzki kasjera/ e
2/ Inspektor [zastepstwo Kasjera/ e s
3/ Podinspektor— e s
4/ Inspektor— et
1. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw kasowych

(zatwierdza jeden z n/w podpiséw)

1/ mgr —Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej  .cceeeeeeceeeeeeeeee e,
2/ mgr - Z-ca Dyr. Osrodka Pomocy Spotecznej ..o
3/ mgr -GIOWNY KSIBEOWY et
4/ mgr -Z—ca GLKSIEGOWEEO s
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018

OSWIADCZENIE KASJERA (OSOBY ZASTEPUJACE) KASJERA)

O PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA MATERIALNA

Ja, nizej podpisana /iMi€ i NAZWISKO/ .....vcecvveeieerie ettt et et s b srases st aeseans
ZamieSzZKata W /adres ZamMIESZKANIA/ ..oveeeeeeeee et eeeeeeeeeee e eeetesteeeesae et estseeesseessessesseasseseesresre st esseeseessensensenaes
zatrudniona jako.....cceveeeeeeieceneeceece e, w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju od
AN e na podstawie umowy o prace na czas

WyKonujgca zadania ......ceceeceeeecencie e e st

OSWIADCZAM CO NASTEPUJE:

1. Przyjmuje catkowitg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery
wartoSciowe i inne wartosci, z ktorych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie
pracodawcy.

2. Oswiadczam, ze znane sg mi zasady odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mi
gotowke, czeki oraz inne druki $cistego zarachowania w trakcie wykonywania obowigzkéw
kasjera oraz w czasie transportu gotédwki z banku do jednostkii do banku z kasy jednostki.

3. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej starty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia sSrodkow pienieznych iinnych
powierzonych mi sktadnikdw majgtkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona w
takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdre, stosownie do ogdlnych przepisow
prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

4. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

6. Zostatam zapoznana z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnosci znane
mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

7. Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego
wpfacenia réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

JAStrzebie ZAroj dNia eceececees e e st st e

/czytelny podpis przejmujacego/
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdréj

Protokét przekazania kasy ( zastepstwo kasjera)

Zt Szt. Kwota

100,00zt

50,00zt

20,00z

10,00zt

5,00zt

2,00zt

1,00zt

0,50zt

0,20zt

0,10zt

0,05zt

0,02zt

0,01zt

taczna
kwota:

Czeki do wykorzystania:

12 8470 0001 2001 0014 4531 0001 .....ccceurteuruereueieirtresieeesesesee st ietesees st st et et seb e ses et et sebeae seassesbesesenesenseees
Druk KP Od....c.coiierireireee e s s
Druk KW Od... oo e
Przekazujgcy:...ccocevcesieceeceeeeseesiiennns
Otrzymujacyiceemn e eveeccee s

Niniejszy protokdt sporzqdzono przy udziale ( pieczgtka i podpis osoby )
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 15/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju

Protokét przekazania/przyjecia kasy ( komisja inwentaryzacyjna )
Komisja powotana Zarzgdzeniem Kierownika nr .................. zdnia e, w skfadzie :

1) Pan(i) coeeeveeeereeeceecene e s
2) Pan(i) ceeeeeeeeeeeeeee e
3) Pan(i) v e

Uczestniczyt(a) w przekazaniu — przyjeciu gotéwki w kasie Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-

Zdroju W dniu ccceeeeeeceeeeee e miedzy osobami materialnie odpowiedzialnymi:

1. Panig (Pana) .o e — kasjer przekazujacy

2. Panig (Pana) ...cccooeeeeeeeeierierieeeeeee et eienaa - kasjer przyjmujacy
Komisja stwierdzita przekazanie — przyjecie gotdwki w kasie w kwocie .......cccceeeeevevveececieeenne.
£ (0 1V o 1= OO OO TOSO ST

wedtug ponizszego zestawienia:
1) Gotéwka w banknotach:

O nominale/ sztuk /kwota w zt

200 X ceeeeeeireiee st T rerersrenrenesrasessensrnae e

100 X coveveerrererreeeereneeeenen T e e
50 X v e T et e
20 X cerrererree e e T et e
Razem gotdéwka w banknotach ...........................

2) Gotowka w bilonie ztotowym:

O nominale /sztuk /kwota w zt

5X o T
2 X e T e
IX o T
Razem gotdéwka w banknotach .........cccceeevveeneens

3) Gotdéwka w bilonie groszowym:
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O nominale/ sztuk/ kwota w zt

50 X v e, T

20 X weverririiinrereen i T s

10X i T

5X v T e ————————

2 X e T

IX o, T e

Razem gotdéwka w banknotach ..........ccccceeeeneenennnn,

Ogotem gotowka w kasie ( 1+2+3) = coeveveeceeececeeeee e

Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:

( podpis kasjerki przekazujgcej)

Podpis komisji:

15

( podpis kasjerki przyjmujacej)

Zatacznik Nr 6a
do Zarzadzenia Nr 15/2018



Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018

Protokét inwentaryzacji kasy ( komisja inwentaryzacyjna)

Inwentaryzacji dokonano w kasie Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w dniu .........przez
zespot spisowy w sktadzie:

Przewodniczacy:.....covevreveeeceenenn.
CztoneK . o
(674 (0] 011 3R
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj:.......cccocceeeververereeeeeneneene.
1. Stan gotowki w kasie:
Waluta....coccoeecrineneeene. KWOota....oeveeveeece e kwota Wz,
Waluta....coccoeecrineneeene. KWOota....oeveeveeece e kwota Wzt
Waluta....coccoeevnineneeene. KWOota....oeveeveeece e kwota Wzt
Razem kwota w ztotych.......ccccceveveieceennen.
2. Saldo kasowe na dzien .........cccuee.. wg raportu kasowego .................. z dnia......... z.........
3. Nadwyzka/niedobor.................... zt
4. Ostatni nr raportu kasowego:.........cccucu.e....
Ostatni nr dowodu KP..........ccccoevevevenennnne
Ostatni nr dowodu KW:.........ccooeeinercennnnns
5. Wyjasnienia przyczyn powstania niedoboru/nadwyzKi:.........ccceeevereverneee.

6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktorych znajduje sie kasa .........
7. Protokét niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

( cztonkowie zespotu spisowego) (podpisy)

Zatgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 15/2018
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Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018

Protokét z kontroli stanu kasy przeprowadzonej w dniu ...........ccoeeueeuuenee w godzinach od ................ do
............... przez

1) e

2) e

Kontrole przeprowadzono w obecnosci:
1) Osoby odpowiedzialnej materialnie........ccccocoiieeeeceeeeieieee e e - kasjera.

Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych kasjer ztozyt oswiadczenie, ze w raportach kasowych
ujat wszystkie operacje kasowe dokonane do chwili rozpoczecia kontroli kasy.

Rzeczywisty stan gotOWKi W Kasie: ....ccccuvveiriieiieecece e zt.

1) Banknoty:

......................................................... SZE PO ceeveeeeeeeereesrieieiesieseeeeen ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceeeeierieinenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceerierisenrenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceeeeceeeeeeeeseieeeieiieeieeeen ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceeeeierieinenreneeeee o ZE e ZE
2) Bilon:

......................................................... SZE PO ceveeeeceerierisenrenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceeeeierieinenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceeveeeeeeeeeesrieeeesieseeeen ZE e ZE
......................................................... SZE PO cveeeeeeecrerininenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceeeeierieinenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceevreceeeeeereesrieeeiesieseeeen ZE e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceeererisinenreneeeee s Zh e ZE
......................................................... SZE PO ceveeeeceeeeierieinenreneeeee o ZE e ZE
......................................................... SZE PO eeeeeeeeeeeeesrieeeissiesseeeen ZE e ZE
RAzZEM ..ot zt

SHOW NI ettt sttt sttt et et b et e b sa bt et ea st a et e b b ses et ene sheaes e bese e b aes et ene sbenenberens zt

Raport Nr....cceeeeeeeveceeens za okres od.......ccceverevieneeeenene. Lo (o TO P
WYNOSH .ottt ettt st st st e e b e e zt

a) Ostatni nr dowodu KP.........ccceeveeeeeceerenn. ZdNiae e

b) Ostatni nr dowodu KW........ccceeeerevreivevinnnnns ZANiGuiiiiiicicece e
Stwierdzono nadwyzke/niedobdr* W KWOCIE .......c.ccovevrveiereceiierieneee e, zt stownie
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W trakcie kontroli stwierdzono/ nie stwierdzono* innych depozytéw przechowywanych w
kasie.

Stan drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie:
1)stwierdzony stan w ksigzce $cistego zarachowania:
a) blankiety czekéw gotéwkowych w ilosci:

- numer rachunku bankowego podstawowego jednostki

Seridiiiiiiieece e NE O e O s
HOSC o sztuk
b)

1)stwierdzony stan rzeczywisty drukéw scistego zarachowania:
a) blankiety czekéw gotéwkowych w ilosci:

- numer rachunku bankowego podstawowego jednostki

=] S - TR NE O e O s
HOSC o, sztuk
b)

Stan drukéw scistego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukdow Scistego
zarachowania byt zgodny/ niezgodny* ze stanem rzeczywistym.

Opis zabezpieczenia gotdwki, drukdéw Scistego zarachowania i pomieszczenia, w ktérym
znajduje sie kasa:

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.
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Do ustalen zawartych w protokole wniesiono/ nie wniesiono* zastrzezen.

(kasjer) (kontrolujgcy)

*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 8

19



do Zarzadzenia Nr 15/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.04.2018

Protokét nr .............

z inwentaryzacji drukdéw scistego zarachowania ( komisja inwentaryzacyjna)

przeprowadzonej w dniu............... od godziny............... do godziny................. przez zespot w
sktadzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.......ccceeveeeveceeccceeeee e,

W toku inwentaryzacji zapisano nastepujace druki:

l.p. Nr druku Seriainr Liczba uwagi

Nie stwierdzono réznicy/Stwierdzono* rdznice miedzy stanem faktycznym a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukow pn.........cccceeveerverennne.. Inwentaryzacje
przeprowadzono z pOWOdU........cceceeeeeveeriecvene. Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych
egzemplarzach.

( podpis osoby odpowiedzialnej)

(podpisy cztonkéw zespotu spisowego)

*Niewtasciwe skresli¢
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