ZARZADZENIE NR 18/2015

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie
z dnia 29 czerwca 2015 roku
w sprawie zmiany Instrukeji kasowej w Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania”

w Lublinie

Na podstawie § 9 ust. 8 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”
w Lublinie stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin Nr 88/12/2012
z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej ,Betania” w Lublinie oraz w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblnych zasad
i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U.1998.129.858

z pbZn. zmianami)
zarzadzam, co nastegpuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje kasowa w brzmieniu stanowigcym Zalacznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia oraz obowigzek zapoznania z nim pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiegowego powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Domu Pomocy Spolecznej

,,Betania”.

§3 .
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Giéwnemu Ksiggowemu Domu Pomocy

Spotecznej ,,Betania”.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 28 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie z dnia

31 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2015 1.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 18/2015 z dnia 29 czerwea 2015 roku

Instrukeja kasowa

§1
Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepis6w prawnych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan W zakresie gospodarki
kasowe], a w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. 2013.330 j.t. z p6Zn. zmianami),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013.885 jt. z pézn.
zmianami),

- rozporzadzenie Ministra Spra@v Wewnetrznych i Administracji z z dnia 14 pazdziernika
1998 1. w sprawie szczegétowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. 1998.129.858, z pdZn. zmianami)

§2
Tlekroé instrukeji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Dom Pomocy Spotecznej ,,Betania”

- kierowniku jednostki — oznacza to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”

- warto$ciach pienieznych — oznacza to znaki pieniezne (banknoty i monety), czeki 1 inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotdwke,

- asygnacie kasowej — oznacza to formularz dowodu wptaty gotdwkowej ,,Kasa przyjmie —
KP> (oryginal wraz z kopig) lub formularz dowodu wyplaty gotéwkowej ,.kasa wyplaci —
KW (oryginat wraz z kopia).

§3
1. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w miejscu odpowiednio wydzielonym
i zabezpieczonym, tj. kasie pancernej, zaopatrzonej w co najmniej dwa zamki.
2. Przechowywanie wartosci pienieznych powinno odbywaé si¢ w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarmigciem.

§4
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba:
- posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,
- posiadajaca petng zdolno$é do czynnosei prawnych,
- majgca nienaganng opinig, _
- niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu.
2. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw niniej szej instrukeji.
3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji,
Ztozonej z co najmniej dwéch oséb. Wzdr protokohu przyjecia - przekazania kasy stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.



§5

. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie (tzw. pogotowie kasowe) ustala kierownik

jednostki w odrebnym zarzadzeniu.

Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong Wysokos’é' jej
niezbednego zapasu, odprowadza sig w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy
jednostki.

§6

. Dokumentacje operacyjng kasy stanowia:

- dowod wplaty ,,KP”,

- dowod wyptaty ,,K

- czek gotdéwkowy,

- bankowy dowdd wptaty,

- raport kasowy ,,RK”.

Dokumentacje operacyjna kasy stanowig:

- instrukcja kasowa,

- oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne.

§7

. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (1j. asygnata
kasowa - kasa przyjmie ,,KP”) lub dokumentami zastgpczymi, jak rozliczenie zaliczki
i inny dokument akceptowany przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiggowego;

- wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg asygnata kasowa
— kasa wyplaci ,,KW” lub dokumentami zastepczymi, takimi jak: rozliczenie zaliczki,
rozliczenie delegacii (polecenie wyjazdu shuzbowego), bankowy dowdd wptlaty, dowod
zakupu (w szezegblnosdei faktura, rachunek, nota ksiggowa), nny dokument akceptowany
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiggowego.

Asygnata kasowa — kasa przyjmie ,,KP” wystawiana jest w dwéch egzemplarzach, przy

czym jeden egzemplarz otrzymuje osoba lub podmiot wplacajacy gotéwke, a kopia jest

dotaczana do raportu kasowego.

Asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW?” wystawiana jest w dwdch egzemplarzach, przy

czym jeden egzemplarz (oryginal) jest dotaczany do raportu kasowego, a kopiq otrzymuje

osoba (podmiot), ktéra odbiera gotowke.

Oryginaly asygnat kasowych podpisywane sg w sposob trwaty atramentem Iub dlugopisem

w kolorze czarnym lub niebieskim.

Czek gotéwkowy powinien byé wypelniony atramentem, dtugopisem lub pismem

maszynowym, zgodnie z obowigzujaca W tym zakresie instrukcja bankows, a nastgpnie

podpisany przez osoby do tego upowaznione, ktérych nazwiska sq podawane do



- wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, zitozonej w banku obstugujacym

jednostke.

Bankowy dowo6d wplaty wystawia si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach w celu

przekazania na rachunek bankowy:

- Srodkéw, stanowigeych dochody budzetowe jednostki,

- Srodkdéw pochodzacych z funduszu socjalnego jednostki, w szczegdlnosci wptacanych do
kasy rat pozyczek z ZFSS,

- $rodkéw pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe (nadwyzka kasowa),

- $rodkéw pienieznych pozostajacych w kasie na koniec ostatniego dnia roboczego kazdego
miesigca kalendarzowego (saldo kasowe).

Przy podjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginal dowodu wptaty dla siebie, a kopie

ostemplowang pieczecig banku, zawierajaca date wptaty — przekazuje osobie wptacajace;.

§ 8

-1. Asygnata kasowa , kasa przyjmie — KP* powinna zawiera¢ co najmniej:

e odcisk pieczatki jednostki,

e date wplaty,

e okreSlenie wplacajacego (nazwisko 1 imig — w przypadku osoby fizycznej, albo nazwe —
w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajace] osobowosci
prawnej),

* tytul wplaty,

¢ kwote wplaty wyrazona cyfrowo i stownie,

e podpis wystawcy asygnaty kasowej (kasjera lub osoby upowaznionej przez kierownika
jednostki lub gléwnego ksiggowego),

e podpis kasjera, oddzielny na kazdym egzemplarzu asygnaty kasowej,

2. Asygnata kasowa kasa wyplaci — KW” powinna zawieraé co najmnie;j:

e odcisk pieczatki jednostki,

¢ datg wyplaty,

o okreslenie otrzymujacego gotdwke z kasy jednostki (nazwisko i imie — w przypadku
osoby fizycznej, albo nazwe — w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nie posiadajacej osobowosci prawnej),

+ tytul wyplaty,

e kwote wplaty wyrazong cyfrowo i stownie,

¢ podpis wystawcy asygnaty kasowej (kasjera lub osoby upowaznionej przez kierownika
jednostki lub gtéwnego ksiegowego),

e podpis kasjera, oddzielny na kazdym egzemplarzu asygnaty kasowej,

| 3. Wniosek o zaliczke powinien zawieraé co najmnie;:

o date wystawienia wniosku,
e imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe zaliczkobiorcy,
¢ Lwote pobieranej zaliczki,




date i podpis kierownika jednostki, zatwierdzajacego kwotg pobieranej zaliczki do
wyplaty,

date wyptlaty oraz podpis kasjera, wyptacajacego zaliczke,

podpis zaliczkobiorey.

4. Dowdd ksiegowy ,,rozliczenie zaliczki” powinien zawiera¢ co najmniej:

[

odcisk pieczatki jednostki,

imie i nazwisko zaliczkobiorcy,

kwote pobranej zaliczki,

zestawienie wydatkéw (dokumentéw zakupu),

kwote poniesionych 1 udokumentowanych wydatkdw,

date wyplaty / zwrotu (nie)wydatkowanej kwoty wraz z podpisem zaliczkobiorey,
podpis kasjera, wyptacajacego lub przyjmujacego gotéwke do kasy.

5. Dowdd ksiegowy ,rozliczenie delegacji” (polecenie wyjazdu stuzbowego) powinien

zawiera co najmniej:

odcisk pieczatki jednostki,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowanego,

date rozpoczecia 1 zakonczenia delegacji,

okreélenie miejscowodci docelowej (lub miejscowosci docelowych, jesli delegacja
powoduje konieczno$¢ wyjazdu do kilku miejsc podczas jednego wyjazdu
stuzbowego),

date zlecenia wyjazdu oraz podpis kierownika jednostki, zlecajacego wyjazd,

rachunek kosztéw podrézy obejmujacy specyfikacje przejazdéw (daty wyjazdu,
miejscowosci, w ktérych rozpoczynaty sie podréze, daty przyjazdu, miejscowosci
docelowe podrézy, okreslenie srodka lokomocji oraz kosztéw przejazdu),

okreslenie imlych naleznoéci przystugujacych pracownikowi z tytulu wyjazdu
shizbowego (w szezegdlnosci diety, ryczatty noclegowe oraz ryczatty za dojazdy),

date przedtozenia rachunku podrdézy i podpis delegowanego,

kwote wyptaty, stanowigca zwrot poniesionych i udokumentowanych kosztéw podrozy
delegowanego,

date wyptaty kosztéw podrdzy i podpis delegowanego.

6. Dowdd zakupu (w szczegdlnosei faktura, rachunek, nota ksiegowa) powinien speiniaé
warunki okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, a dodatkowo:

warunki okreslone w art. 106e ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw 1
ushug (Dz.U. 2011.177.1054 j.t.) oraz § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. 2013.1485) — w odniesieniu do
faktur,

warunki okre§lone w art. 87 — 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. 2015.613 j.t.) — w odniesieniu do rachunkéw.




§9

. Przychodowe dowody kasowe (KP) nalezy numerowaé zachowujac ciggto$é numeracji w

okresie kazdego roku sprawozdawczego.

. Przepisy p. 1 stosuje si¢ odpowiednio do formularzy dowodéw wyptaty ,,KW?.

§ 10

. Na wydrukowanych formularzach dowodéw kasowych kasa przyjmie ,,KP” oraz kasa

wyptaci ,,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek — w przypadku popetnienia btedu
nalezy wydrukowaé nowy prawidtowy dowdd.

. Nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé w inny sposéb tresci czekéw gotéwkowych. W

przypadku pomytki blankiet czeku nalezy anulowal przez przekreslenie formularza linig
ukosng, rozpoczynajaca si¢ w lewym, gbérnym rogu i biegnaca do prawego, dolnego rogu
formularza, a nastgpnie wpisaniu stowa ,,Anulowano”, przy ktérym kasjer wypeliajacy
czek sktada swdj podpis.

§ 11

. Wyplata gotéwki osobie, bedgcej mieszkaficem Domu, powinna nastapi¢é w obecnosci

osoby trzeciej, za$ na rozchodowym dowodzie kasowym powinna znalezé sie adnotacja
.» Wyplacono w obecno$ci” wraz z podpisem tej osoby.

Osobg o ktére] mowa w pkt 1, bedgcym $wiadkiem przy wyptacie, moze by¢ wylacznie
pracownik Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”.

. Przepiséw p. 1 1 2 nie stosuje sie¢ w odniesieniu do osoby, bedacej mieszkaricem Domu,

ktéra posiada opiekuna prawnego, kuratora, lub ktéra udzielita innej osobie pisemne
upowaznienia do odbioru gotéwki w jej imieniu, pod warunkiem, ze ta osoba odbiera
gotéwke. Stosuje sie woéwezas odpowiednio postanowienia p. 4-6.

. Jezeli osoba, bedaca mieszkancem Domu posiada opiekuna prawnego, na dowodzie

wyptaty ,,KW” nalezy zamiesci¢ imie 1 nazwisko tej osoby, a takze imie i nazwisko
opiekuna prawnego oraz numer i okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzajacego jego
tozsamo$¢. Imig i nazwisko opiekuna nalezy poprzedzi¢ stowami ,,Opiekun prawny” albo
forma skrécona tych stéw (np. ,,Op. prawny”). Wystawiony dowd6d wyplaty podpisuje

opiekun prawny, ktéry takze odbiera gotowke.

. Jezeli osoba, bgdaca mieszkancem Domu posiada kuratora, na dowodzie wyptaty ,,KW”

nalezy zamiesci¢ jego imie i nazwisko poprzedzone stowem ,kurator, a w przypadku gdy
kurator posiada upowaznienie do odbioru gotéwki i faktycznie odbiera wyptate nalezy
podac takze numer i okredlenie dokumentu stwierdzajacego jego tozsamos¢ — w tym
przypadku na asygnacie kasowej nie podaje sie danych dokumentu stwierdzajacego
tozsamo$¢ mieszkanca. -

. Jezeli osoba, bedaca mieszkaicem Domu (albo opiekun prawny takiej osoby) udzielita

innej osobie pisemnego upowaznienia do odbioru gotéwki w jej imieniu, to przy wyptacie
gotdwki osobie upowaznionej nalezy — na dowodzie wyptaty ,,KW” — zamiescié imie
1 nazwisko mieszkanica Domu, ktéremu przystuguje wyptacane $wiadczenie pieniezme,
oraz imie¢ 1 mnazwisko osoby upowaznionej, poprzedzone okre§leniem ,,Osoba



upowazniona” lub forma skrécong tych stéw (mp. ,,Os. upow.”) wraz z numerem i
okre$leniem wystawcy dokumentu stwierdzajacego tozsamosé tej osoby.

§ 12

. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat 1 wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ ujete w tym dniu w raporcie kasowym.

. Raport kasowy powinien zawieraé co najmniej:

- odcisk pieczeci jednostki,

numer raportu kasowego, z zachowaniem ciaglo$ci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,

oznaczenie okresu, za ktory sporzadza sie raport (od ... do ...),

tabelaryczng ewidencje dowodéw kasowych w  kolejnosci ich realizacji wraz
z podaniem kwot wartos$ci operacji gotéwkowych,

- taczne kwoty operaciji gotéwkowych przychodowych i rozchodowych,

- aktualne saldo kasowe.

. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien kasjer podpisuje raport i razem z
dowodami kasowymi przekazuje go gléwnemu ksiegowemu.

§ 13

. Kasjer zobowigzany jest przynajmniej raz w tygodniu kontrolowaé zgodnosé
rzeczywistego stanu gotéwki w kasie i uwzglednié¢ go z raportem kasowym.

. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdér
kasowy 1 obcigza kasjera.

. Za nieudokumentowany rozchéd gotéwki w kasie uwaza si¢ réwniez taki, ktéry jest
dokonany na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych nie speiniajacych warunkow
okreslonych w § 8.

Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega wplacie na rachunek bankowy jednostki
w dniu jej stwierdzenia, a nastepnie — nie péZnie] niz do piatego dnia miesigca,
nastepujacego po miesigcu stwierdzenia — jest przekazywana jako dochody budzetowe na
rachunek Urzedu Miasta Lublin.

§ 15

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w dzien przekazania obowigzkdéw kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku,

- w dniu ustalonym przez kierownika jednostki.

. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja spisowi czeki gotéwkowe.




s

Z ~yynikéw inwentaryzacji sporzadza sig protokét w dwéch egzemplarzach podpisany
przez cztonkéw zespotu splsowego 1 kasjera, a w razie przekazywama kasy przez osobe
przyjmujaca 1 przekazujaca:: - EE

Jezeli inwentaryzacje. przeprowadza sie pod meobeonosc kasjera, fakt ten powinien zostad
wyraznie opisany w protskole, ze twskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Oryginat protokotu inwentaryzacji przeprowadzonej podczas przekazywania kasy dotacza
si¢ do dokumentacji organizacyijnej kasy, za$ kopig przekazuje sig osobie zdajacej kase.

W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji inwentaryzacyjnej.

-DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
»Betania” isLublinie

mgr 7 a%/ Zabzelska




