ZARZ?DZENIE NrOPSZd./0152/17/08

Dyrektora O?rodka Pomocy Spo?eczneg

w Jastrz?biu Zdroju

z dnia 01 lipca 2008 roku

w sprawie: wprowadzenia w O?rodku Pomocy Spo?eczngj w Jastrz?biu Zdroju Zasad okreslajgcych
Sposéb gospodarki kasowej oraz Zasad ewidencji i kontroli drukdéw Scistego
zarachowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci

/jednolity tekst Dz.U.z 2002 roku Nr 76 poz.694 z pézh.zm./

zarzadzam

§1

Wprowadzi? w O?rodku Pomocy Spo?ecznej w Jastrz?biu Zdroju:

1) Zasady gospodarki kasowej,

2) Zasady ewidengji i kontroli drukéw ?cis?ego zarachowania



§2

Nadzdr merytoryczny i kontrol? nad wprowadzeniem w ?ycie niniejszego Zarz?dzenia

powierzam Zast?pcy Dyrektora, G?6wnemu Ksi?gowemu, G?6wnemu Specjai?cie ds. Kadr w O?rodku
Pomocy Spo?ecznegl w Jastrz?biu Zdroju.

§3

Zarz?dzenie wchodzi w ?ycie z dniem podpisania.

§4

Traci moc:

- Zarzadzenie Nr OPS-Zd/0152/26/2007 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 28 listopada 2007 w sprawie zmian do polityki rachunkowosci
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzgdzenie nr OPS-Zd/0152/4/07 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu
Zdroju z dnia 09 marca 2007 r. w sprawie zmian do polityki rachunkowosci w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/23/06 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 31 pazdziernika 2006r. w sprawie polityki rachunkowosci w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.

Zasady gospodarki kasowej



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

Okno pomieszczenia zabezpieczone jest zaluzjg antywtamaniowq, drzwi obite sg
blachg, zamykane na 2 zamki. Ponadto okno kasy monitorowane jest przez kamere
przez 24 godziny.

W pomieszczeniu znajduje sie lada z szybami i drzwiami, oddzielajgca kasjera od
klienta oraz urzadzenie alarmowe.

Gotéwka przechowywana jest w kasecie metalowej zamykanej w kasie pancernej. Po
zakonczonym dniu klucz od kasy pancernej przekazywany jest do przechowywania w
szafie metalowej.

W pomieszczeniu kasy mogg znajdowac sie jedynie osoby tam zatrudnione i kasjer.

Wartosci pieniezne powierza sie osobie, ktéra:

1/ wyznaczona zostata do wykonywania zadan kasjera lub zastepcy,

2/ posiada informacje o jej niekaralnosci,

3/ ztozyta oswiadczenie o ponoszeniu materialnej odpowiedzialnosci za powierzong jej

gotéwke i inne walory oraz za wtasciwg ochrone wartosci pienieznych w czasie

przechowywania i transportu wg wzoru nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4/ posiada poczucie odpowiedzialnosci, jest uczciwa, obowigzkowa i doktadna



w wykonywaniu pracy.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie zwanej pogotowiem kasowym ustalany jest przez
dyrektora

jednostki.

W przypadku wyptat wiekszej gotédwki niz pogotowie kasowe kasjer zobowigzany jest
pobiera¢ gotéowke z banku w dniu realizacji zobowigzah finansowych.

Nie podjeta gotéwke w danym dniu nalezy odprowadzi¢ do banku.

Pobrane z rachunku bankowego pogotowie kasowe na realizacje wydatkéw biezgcych

nalezy rozliczy¢ z kohcem roku kalendarzowego.

Obowigzek rozliczenia pogotowia kasowego spoczywa na kasjerce.

Na okolicznos¢ nieobecnosci kasjera przekazanie gotéwki w kasie nastepuje w formie
pisemnej osobie upowaznionej w obecnosci gtéwnego ksiegowego lub zastepcy
gtéwnego ksiegowego.



Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka oraz zatwierdzania dowoddw
kasowych oraz wzory ich podpiséw ujete sg w Zataczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Obroty kasowe winny by¢ udokumentowane nastepujacymi dowodami kasowymi:

1/KP - kasa przyjmie jako dowdd wptaty gotéwki do kasy, ktéry podpisuje kasjer, a
zatwierdza gtéwny ksiegowy lub zastepca gtéwnego ksiegowego. 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.

2/ KW - kasa wyptaci - jako dowdd zastepczy wyptaty gotédwki, ktory podpisuje kasjer,
osoba

zatwierdzajaca tj. gtdwny ksiegowy lub zastepca gtdwnego ksiegowego oraz osoba
odbierajgca gotéwke.

Dowdd sporzgdza sie w 3-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat pozostaje w kasie,
kopie

otrzymuje pobierajgcy gotéwke, a druga kopia pozostaje w bloczku.

3/ Zrédtowymi dowodami kasowymi sg: faktury, listy wyptat, rachunki, delegacje



podrézy

stuzbowej, noty zewnetrzne, wnioski o zaliczki i rozliczenie zaliczki oraz inne dowody

ustalone do stosowania w jednostce zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw

zatwierdzonymi przez osoby upowaznione.

4/ Kwitariusze Przychodowo-Ewidencyjne Optat z opisem zawierajgcym liczbe

ponumerowanych blankietdw, serie. Kwit potwierdzajgcy wptate z tytutu ustug

opiekunczych wystawia sie w 3-ch egz., z ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy, 1-
Sz3

kopie zatgcza sie do raportu kasowego, a 2-ga kopia pozostaje w kwitariuszu.

Na dowodach KP, KW oraz w Kwitariuszu Przychodowo-Ewidencyjnym Optat nie mozna
dokonywac poprawek w zakresie kwot wypisanych cyframi lub stownie.

Sprostowania dokonuje sie przez anulowanie btednych kwitow i wystawienie kolejnych
dowodow.

Przed realizacjg wyptaty kasjer sprawdza podpisy 0séb sporzadzajgcych dokument
oraz

podpisy kierownika i gtdwnego ksiegowego jako osbéb zatwierdzajgcych dokument do



wyptaty.

Sprawdzenia dokonuje sie w oparciu o wzory podpisow oséb upowaznionych do
akceptowania dokumentéw kasowych.

Osoba otrzymujgca gotéwke 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 Zrédtowym
pod klauzulg , wyptacono dnia .......... "

W przypadku wyptaty Swiadczenia kasjer zobowigzany jest zagda¢ dowoddw tozsamosci
oraz odnotowac jego numer, date i organ wystawiajgcy.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ dane osobowe Swiadczeniobiorcy i
osoby upowaznionej, podpis Swiadczeniobiorcy. Upowaznienie powinno by¢
potwierdzone przez pracownika socjalnego.

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

Operacje kasowe tj. wptaty i wyptaty podlegajg ewidencji w danym dniu w raporcie
kasowym przychodowym i rozchodowym sporzadzanym w 2-ch egzemplarzach przez
kasjera na drukach ogdlnego stosowania.



Raporty kasowe rozchodowe kasjer sporzadza co 10 dni, przychodowe co 15 dni lub za
okresy krétsze, jezeli zachodzi taka potrzeba.

Ostatni raport w miesigcu sporzadzany jest zawsze na ostatni dzieh miesigca.

Oryginat raportu kasowego wraz z zatgcznikami kasjer w dniu nastepnym po
sporzadzeniu

przekazuje do komorki finansowej, dokonujacej jego kontroli i poSwiadczajgcej
powyzsze swym podpisem kopii raportu kasowego.

Zaliczki gotéwkowe na wydatki wyptacone pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej
na podstawie druku ,Wniosek na Zaliczke” udzielane sg m.in. na podréze stuzbowe,
kursy i szkolenia, zakupy materiatow i ustug.

Kierowcy samochodu stuzbowego udzielana jest zaliczka stata na caty rok budzetowy
na zakup paliwa. Na podstawie rachunkdéw 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.

Zaliczki state powinny by¢ rozliczone przed kohcem roku budzetowego oraz przed
ustaniem stosunku stuzbowego.

Zaliczka nie rozliczona w terminie podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

Pracownikowi, ktéry nie rozliczyt zaliczki w terminie nie mozna udzieli¢ nastepnej



zaliczki.

Zaliczki gotéwkowe, miesieczne na wyzywienie dzieci, wyptacane sg pracownikom
szkét,

przedszkoli na podstawie pisemnej prosby o zaliczke.

Zaliczka powinna by¢ rozliczona do 5-ciu dni po zakohczonym miesigcu poprzez
przedstawienie rachunku stwierdzajgcego liczbe dzieci, liczbe dni zywionych w danym
miesigcu oraz kwote.

Transport gotowki z banku do kasy odbywa sie pieszo. Gotéwke z banku do wysokosci

dwukrotnej kwoty ustalonego pogotowia kasowego moze transportowac kasjer,
powyzej

tej kwoty z osobg towarzyszaca . Kwote powyzej 10000 zt /dziesiec tysiecy ztotych/
nalezy

bezwzglednie transportowac¢ w obecnosci 2 oséb.

Jednorazowy pobdr gotéwki z banku nie moze przekroczy¢ maksymalnego limitu
odpowiedzialnosci za 1 transport firmy ubezpieczeniowej wg zawartej polisy dot.
ubezpieczenia gotéwki w kasie i w czasie transportu z banku i do banku.



Zasady ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju

1/. Druki scistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku w zakresie
ktérych

obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym

z ich stosowania.

2/. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu /ponumerowaniu/ i od tego
momentu

podlegajg Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3/. Drukami Scistego zarachowania sa:
a) w Dziale Ksiegowosci:

- czeki gotowkowe - oryginat,

- dowody wptaty KP - oryginat + dwie kopie,



- dowody wyptaty KW - oryginat + dwie kopie,

- arkusze spisu z natury - oryginat + jedna kopia,

- kwitariusze przychodowe K-103 - oryginat + dwie kopie,

b) na stanowisku Kadr:

- karty drogowe - oryginat,

- legitymacje ubezpieczeniowe - oryginat,

4/. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi Dziat Ksiegowosci i Kadry w
specjalnie

do tego celu zatozonych ksiegach drukdéw Scistego zarachowania, w ktérych
rejestruje sie

liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza
sie

kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdow scistego zarachowania.

Ksiegi drukdéw Scistego zarachowania przed wydaniem osobom odpowiedzialnym za

prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw podpisuje gtéwny
ksiegowy i

kierownik jednostki albo osoby przez nich upowaznione.



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

scistego zarachowania.

Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw
scistego

zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw
nadanych

przez drukarnie.

Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego

rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Ksiegi drukéw Scistego
zarachowania sg

do nabycia w punktach sprzedazy. Na ostatniej stronie ksiegi drukéw scistego
zarachowania

nalezy wpisac ile ponumerowanych stron zawiera ksigzka drukéw scistego
zarachowania.



Ksiega musi by¢ przesznurowana i opieczetowana, a nastepnie zaopatrzona w podpisy
gtéwnego

ksiegowego i kierownika jednostki lub 0séb przez nich upowaznionych.

6/.Podstawe zapiséw w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - odpis rachunku dostawcy lub innego dowodu przyjecia ,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukdw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dtugopisem.

Omytkowe zapisy nalezy przekresli¢, wpisujgc wtasciwe, a obok wniesionej poprawki
umiescic

podpis i date dokonania tej czynnosci.

7/.Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac¢ okres w
ktérym

druki zostaty wykorzystane.

8/.0znaczania drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez
drukarnie serii

i numerdéw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:



a).kazdy egzemplarz, wraz z odpowiednig liczbg kopii, nalezy oznaczy¢ kolejnym
numerem

ewidencyjnym,

b).obok numeru druku Scistego zarachowania lub na odwrocie druku Scistego
zarachowania

umieszcza sie pieczatke jednostki.

9/.Poszczegdlne bloki dowoddéw wptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i

zaprzychodowac w ksiedze drukdow scistego zarachowania.

10/.W przypadku zaginiecia drukéw scistego zarachowania komisja inwentaryzacyjna

niezwtocznie przeprowadza inwentaryzacje drukéw i ustala liczbe i cechy (numery,
serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:

a). sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b). w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ bank, ktéry czeki wydat,

c). w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomic



kierownika jednostki, a nastepnie organa powotane do $cigania przestepstw.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw sScistego zarachowania powinny
zawierac

nastepujgce dane:

a).liczbe zaginionych drukéw, wzglednie blokéw,

b).doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub

parafowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje

nazwy pieczeci,

c).date zaginiecia drukdéw,

d).okolicznosci zaginiecia drukéw,

e).miejsce zaginiecia drukéw,

f).nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania, komisja
sporzadza

protokot ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



11/.Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ po wykorzystaniu,
rozliczeniu i zdaniu druku wykorzystanego.

Na koniec roku druki $cistego zarachowania zwraca sie wydajacemu, najpdzniej w
ostatnim dniu roboczym, bez wzgledu na ich wykorzystanie.

Druki Scistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajg do
wykorzystania w roku nastepnym.

Na ostatni dzien roku kalendarzowego zapisy w ksiegach drukéw Scistego
zarachowania nalezy podkresli¢ i podsumowad (ogdétem przychody, ogétem rozchody i
stan) ich catoroczne stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji.

12/.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i zapis
»~uniewazniam” lub ,anuluje” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci
lub poprzez zastosowanie pieczatki o tej samej tresci.

13/.Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz na
ostatni dzien

roku kalendarzowego.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania

w sktadowaniu oraz os6b dokonujgcych operacji tymi drukami.



W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienic ich liczbe.

14/.Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania i
przed ich

wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego
momentu sg

drukami scistego zarachowania.

15/.Numerowania kart drogowych dokonuje sie przyjmujagc numer miesigca i roku

kalendarzowego.

16/.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Dziatu Ksiegowosci.

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

Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania
nalezy



umozliwi¢ nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza

lub zniszczeniem.
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