1.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewngtrznego nr 60/2022
Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukcja kasowa Zespolu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Ustalenia ogdlne

§1

Instrukcja prowadzenia gospodarki kasowej, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla jednolite

zasady gospodarki kasowej w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie. Zwarte w Instrukcji

zasady postepowania dotycza pracownikow, ktorym powierzono w ramach obowiazkow

stuzbowych petnienie obowigzkoéw kasjera badz kasjera w zastepstwie.

Kasa prowadzona w Zespole stuzy do obstugi wylacznie dochodéw budzetowych.

§2

Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogodlnie obowiazujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczego6lnosci

na podstawie:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.1634
Z poézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
W sprawie ~ wymagan, jakim  powinna  odpowiadac ochrona  wartos$ci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793 z p6zn. zm.).

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Osrodkow Wsparcia w Lublinie;

Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Os$rodkow Wsparcia
w Lublinie;

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Zespotu

Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;



5) Kkasjer — pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego Zespotu, ktéremu powierzono obstuge
kasowa jednostki w ramach obowiazkéw stuzbowych;

6) DFK —nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiggowy Zespotu.

§4

Ochrona wartoSci pienieznych
Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Gotowke, papiery wartoSciowe, depozyty oraz druki S$cistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu kasy.
Po zakonczonej pracy kas¢ pancerng kasjer zamyka na klucz.
Kluczem do otwarcia pomieszczenia kasy dysponuje kasjer oraz gtéwny ksiegowy. Kluczem
do kasy pancernej dysponuje tylko kasjer. Duplikaty tych kluczy zdeponowane sg w banku
obstugujacym jednostke. Na dowod tych czynnosci w dokumentach kasjera winno znajdowaé

si¢ pokwitowanie depozytu z banku.

§5
Pomieszczenie kasy

Pomieszczenie kasy powinno by¢ zabezpieczone w system alarmowy do ktérego kod ma
nadany kasjer, osoba go zastgpujaca oraz gtowny ksiggowy. Drzwi wejsciowe do kasy
powinny by¢ specjalnej wzmocnionej konstrukcji i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.
Pomieszczenie kasy powinno by¢ wyposazone w kas¢ pancerng do przechowywania warto$ci
pienieznych.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne doktadne zamknigcie szafek, kasy pancernej,
schowkow oraz pomieszczenia kasowego. Otwierajac pomieszczenie kasowe, kasjer sprawdza
zamki, czy nie zostaly naruszone a w razie stwierdzenia naruszenia zamkow, zgtasza ten fakt
glownemu ksiggowemu i Dyrektorowi, oraz dokonuje komisyjnego i protokolarnego

sprawdzenia stanu gotowki i innych wartoséci przechowywanych w kasie pancernej.

§6
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ kasjera
Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, 2 letni staz pracy,
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Do obowigzkow kasjera nalezy przyjmowanie 1 wyplacanie gotdwki na podstawie

dokumentow.



Do obowiazkow kasjera nalezy takze przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie z kasy
pancernej innych wartosci pienieznych wykorzystywanych w dziatalno$ci Zespotu.

Kasjer jest zobowigzany do codziennego prowadzenia ewidencji przychodéw i rozchoddw,
sporzadzania raportow kasowych oraz uzgadniania na koniec dnia salda kasy.

Funkcja kasjera nie moze by¢ powigzana z innymi funkcjami o charakterze kontrolnym
w zakresie obrotu pienigznego; w szczegdlnosci nie moze by¢ taczona z funkcja Glownego
Ksiegowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomo$ci i stosowania obowigzujacych
przepisOw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
i transportu gotowki.

Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, sktadajac pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci materialnej. (Zatacznik nr 1)
Przyjecie — przekazanie kasy pomigdzy uprawnionymi pracownikami DFK moze nastgpi¢

jedynie protokolarnie w obecnosci Gtownego Ksiggowego. (Zatgcznik nr 2)

§7
Transport warto$ci pienieznych
Warto$ci pienigzne i inne wartosci pieni¢zne do banku i z banku przewozi Kkasjer,

wykorzystujac w tym celu samochod stuzbowy Zespotu wraz z kierowca.

§8
Gotowka w kasie

W kasie moze znajdowac¢ si¢ gotowka pochodzaca z nastgpujacych zrodet:

1) podje¢ta z rachunku bankowego stanowigca dochody budzetowej jednostki;

2) pochodzacg z biezacych wptywoéw do kasy jednostki stanowigca dochody budzetowe

Zespotu;

3) przechowywana w formie depozytu.
Znajdujaca si¢ w kasie gotowke na koniec kazdego tygodnia i miesigca odprowadza si¢ na
rachunek dochodéw budzetowych jednostki.
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na potrzebg zwrotu nadplaty za niewykorzystane
ustugi dla Uczestnikow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
W przypadku nie zgloszenia si¢ osoby po jej odbior nalezy wptacic jg na rachunek bankowy

dochodéw budzetowych Zespotu.



§9

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Dokumentacje operacyjna kasy stanowia:

1)

a)

b)

2)

b)

Dowody bankowe:

bankowy dowod wplaty —potwierdzajacy odprowadzenie gotowki z kasy na rachunek
bankowy jednostki; wystawiany przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat pozostaje w banku, a kopia ujmowana jest
w raporcie kasowym;

czek gotowkowy — stuzacy do podejmowania gotowki z banku do kasy jednostki;
wystawiany przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego w jednym egzemplarzu,
ostemplowany pieczg¢cia bankowa, ujmowany jest wraz z dowodem KP w raporcie
kasowym. Czek podpisuja wylacznie osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami zlozonymi w banku. Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego
obowigzany jest sprawdzi¢, czy kwota podjeta na podstawie czeku gotowkowego jest
tozsama z kwotg ujgta w raporcie kasowym oraz wyciggu bankowym. Czek jako druk
$cistego zarachowania podlega ewidencji. Niedozwolone sg jakiekolwiek poprawki na
czeku, w przypadku pomytki w jego wypetianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.
dyspozycja do rachunku bankowego — stuzgca do podejmowania gotéwki z banku
do kasy jednostki; wystawiana przez pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego
W jednym egzemplarzu, ostemplowana pieczecia bankowa, ujmowana jest wraz z
dowodem KP w raporcie kasowym. Dyspozycj¢ podpisuja wytacznie osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego zobowigzany jest sprawdzi¢, czy kwota podjeta na podstawie dyspozycji
tozsama jest z kwotg ujeta w raporcie kasowym oraz wyciggu bankowym;

Dowody kasowe:

KP — dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki do kasy jednostki; wystawiany przez
pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego W programie ksiggowym w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden ujmowany jest w raporcie kasowym, a drugi
przekazywany osobie dokonujacej wptaty. Wyjatek stanowi przyjecie gotowki do kasy
pobranej z banku, nalezy wtedy wydrukowaé jeden egzemplarz i dotagczy¢ go do raportu
kasowego wraz z potwierdzeniem wyptaty gotdwki pobranej z banku obstugujacego
Zespot;

KW — dokument potwierdzajacy wyptate gotowki z kasy jednostki; wystawiany przez
pracownika DFK w programie ksiggowym w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz ujmowany jest w raporcie kasowym, a drugi przekazywany jest osobie

otrzymujacej gotowke. Dopuszcza si¢ wystawianie KW w trzech egzemplarzach



w przypadku zwrotu nadptat ze wskazanym upowaznieniem na osoby trzecie. Osoba, na
rzecz ktorej dokonano wyplaty gotowki z kasy jednostki, badz osoba upowazniona
potwierdza ten fakt wlasnorgcznym podpisem skladanym na dowodzie ujmowanym
w raporcie kasowym;

c) RK — raport kasowy generowany w programie ksiggowym — dokument stuzacy do
ewidencji w sposob chronologiczny przychoddéw i rozchodow gotéwki w kolejnych dniach
objetych raportem. Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rézny i obejmowac:
jeden dzien, jeden tydzien, a nawet miesigc, jednak nie moze wykracza¢ poza okres
sprawozdawczy (miesigc). Podpisany raport kasowy wraz z dowodami kasowymi,
bankowymi oraz dowodami zrodtowymi kasjer przekazuje gtownemu ksiegowemu
jednostki lub osobie przez niego wyznaczonej. Raport kasowy musi by¢ zatwierdzony
przez Dyrektora.

Asygnaty kasowe podpisywane sg w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem w kolorze

niebieskim.

§10
Whplaty kasowe
Realizowane na podstawie dokumentow KP.
Wptat do kasy Zespotu moga dokonywac upowaznieni pracownicy do pobierania opftat
od Uczestnikow. W przypadku braku mozliwosci wptacenia zebranej gotowki bezposrednio
do banku obstugujacego jednostke dopuszcza si¢ wplatg do kasy za zgoda Glownego
Ksiegowego.

§11
Wyplaty kasowe — zwrot nadplat

Realizowane na podstawie dokumentéw KW wystawionych na podstawie podania osoby
ubiegajacej si¢ o zwrot nadptaty wraz z notatka pracownika socjalnego. Na podaniu umieszcza
si¢ piecze¢ zatwierdzono do wyplaty, wpisuje si¢ date, podpisuje ja Glowny Ksiegowy
i Dyrektor.

Przy wyptacie gotowki, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢ odbiorcy gotowki. Wyplata powinna nastagpi¢c w obecnosci osoby trzeciej. Na
rozchodowym dowodzie kasowym powinna znalez¢ si¢ adnotacja ,,Wyptacono w obecnosci”
wraz z podpisem tej osoby, ktdra jest pracownikiem Zespotu.

Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisac inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajagcego wyptate), stwierdzajgc jako

swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym



dowodzie kasowym. Nalezy w nim odrgcznie wpisa¢ réwniez dane z dokumentu tozsamosci
osoby podpisujacej jako $wiadek — imie inazwisko, numer i date¢ wystawienia dowodu
tozsamosci oraz organ wydajacy.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym w tytule nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty
dokonano osobie upowaznionej oraz poda¢ jej imi¢ i nazwisko. Upowaznienie nalezy
dotaczy¢ do dowodu kasowego wraz z podaniem o zwrot nadptaty. Jezeli osoba posiada
opiekuna prawnego badz z podaniem o zwrot nadplaty zwraca si¢ opiekun ustawowy to nalezy
te osobe réwniez wymieni¢ w tytule KW. W takim przypadku asygnate kasowa podpisuje
osoba upowazniona, opiekun prawny, ustawowy itp.

Dowody KW bez wzgledu na reprezentacj¢ badz udzielone upowaznienia nalezy wystawiac¢

na Uczestnika.

§12
Poprawianie bledow w dowodach kasowych
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i poprawek.
Btedy popethione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

§13
Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega wplacie na rachunek bankowy jednostki
w dniu jej stwierdzenia, a nastepnie jest przekazywana jako dochody budzetowe na rachunek
Urzedu Miasta.

§14
Depozyty
Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacej przy
Zespole Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, a takze innych pracownikéw jednostki

zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki itp.



Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna

zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwotg gotowki;

3) okreslenie osoby, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt;

4) date i godzing przyjecia depozytu;

5) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera.

6) Przechowywana w formie depozytu gotowka w kasie jednostki nie moze by¢ taczona

Z gotdwka Zespotu.

§15

Kontrola kasy
Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Stan gotowki w kasie podlega inwentaryzacji nie rzadzie;j:
1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) w dowolnym czasie wedtug decyzji Dyrektora.
Przekazywanie kasy innemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie w obecnosci Gtéwnego
Ksiggowego, ktory wraz z pracownikiem przekazujacym i przyjmujgcym kase — podpisuje
protokot przekazania.
W przypadku nagtego opuszczania pracy przez kasjera wskutek choroby lub innych przyczyn
losowych, nalezy protokolarnie ustali¢ zawarto$¢ kasy (pieniadze, dowody kasowe, czeki itp.),
ktore przejmuje w zastgpstwie pracownik wyznaczony przez Glownego Ksiggowego
posiadajacy stosowne uprawnienia. Protokot taki podpisuje pracownik przyjmujacy kase oraz
Gtowny Ksiegowy i Dyrektora.
Inwentaryzacje przeprowadza zespdt spisowy powotany przez Dyrektora zespotu w drodze
zarzadzenia.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot z inwentaryzacji kasy.

§16
Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — Deklaracja odpowiedzialnos$ci materialne;;

Zatacznik nr 2 — Protokot przekazania kasy.



