Zarzadzenie Nr 5//9&)M .........

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw

Bilgoraju
z dnia Og‘;v &*%%Wp‘l OZQQM“

----------------------

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej
w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow
w Bilgoraju

Na podstawie art. 10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.) art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.) oraz §10 pkt 1 oraz §11 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju przyjetego
Uchwata Nr 116/2020 Zarzadu Powiatu w Bitgoraju z dnia 26 sierpnia 2020r. (tekst
ujednolicony Uchwata Nr 71/2021 Zarzadu Powiatu z dnia 11 maja 2021r.) zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ gospodarki kasowej w Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantow w Bitgoraju stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Referentowi do spraw administracyjnych, depozytow
1 kasa oraz Inspektorowi ds. kadr, spraw socjalnych, bhp i p. poz.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 05 maja 2021
roku.
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Zalacznik nr ... ... .

do Zarzadzema Nr .........

Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;
dta Kombatantow w Bitgoraju

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

w Domu Pomocy Spoteczne;j
dla Kombatantow
w Bilgoraju



§1
Ogolne postanowienia

1. Instrukcja okresla jednolite zasady gospodarki kasowej w Domu Pomocy Spoteczne dia
Kombatantow w Bitgoraju.
2. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.
3. Gotéwke, papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac w kasie
ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy pracownik do spraw
administracyjnych, depozytow i kasa zamyka na klucze. Klucze do kasy przechowuje pracownik do
spraw administracyjnych, depozytow i kasa. Kopie kluczy do kasy sa zdeponowane u Dyrektora
jednostki. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.

§2

Pogotowie kasowe

4, Pogotowie kasowe zostaje ustalone w kwocie 7 500 zi. Kwoty przewyzszajace pogotowie
kasowe oraz kwoty wyplat nie podjetych przez pensjonariuszy winny byé przekazane na rachunek
bankowy w dniu zaistnienia danej sytuacji lub najpézniej w dniu nastepnym. Dyrektor obowigzany
jest do zapewnienia bezpieczenstwa transportu pienigdzy i innych waloréw z banku 1 do banku.
5. Kwoty wyplat przewyzszajace pogotowie kasowe winny by¢ zgloszone przez zainteresowane
osoby pracownikowi prowadzacemu rozliczenia depozytéw co najmniej na 2 godziny przed
planowanym czasem podjecia gotowki.
6. Srodki deponowane przez pensjonariuszy sa okresowo powiekszane o odsetki przypisane przez
bank do rachunku bankowego dla sum depozytowych, jesli umowa zawarta z bankiem przewiduje
dopisywanie odsetek na tym rachunku.
7. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowi gotowka i inne walory oraz druki $cistego zarachowania
bedgce wiasnoscia dziatajacych na terenie jednostki organizacji spolecznych, jak tez srodki
pienigzne i walory stanowiace wlasnoé¢ pensjonariuszy.
Zasady przyjmowania wplat depozytéw pienigznych pensjonariuszy DPS i dokonywania ich wyplat
okresla odrebny regulamin.

§3

Kasjer

8. Do obowiazkow kasjera nalezy:

a. wihasciwe zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

b. dokonywanie operacji gotéwkowych na podstawie dowodéow  przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty: kasjer winien posiadaé wykaz
0s0b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi,

¢. dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow bankowych
na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d. odprowadzanie przyjetych sum stanowiacych dochody budzetowe do banku w dniu ich
pobrania a najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym,

¢. niezwloczne zawiadomienie dyrektora i glownego ksiegowego nalezy przez to rozumieé
Gtéwnego Ksiggowego Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wiamaniach do kasy.



Na wszystkich zrealizowanych dowodach stanowiacych podstawe wyplaty kasjer umieszcza
klauzule: wyptacono gotowka dnia ....., podpis kasjera oraz poswiadczenie odbioru wyptaconej
kwoty wyrazonej cyfrowo i stownie raz z data pobrania i podpisem osoby pobierajgce;.
W powierzonym zakresie petnienia obowigzkow kasjer ponosi edpowiedzialnosé materialng za:
a. nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;,
b. dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych,
¢. nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
d. wyplacanie gotoéwki na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyplaty.
9. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie tych obowiazkow innej osobie
nalezy obligatoryjnie dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo odbiorczego. Przekazania
obowiazkéw kasjera nalezy dokonaé w obecnosci osoby zdajacej 1 przyjmujgce] oraz osoby
upowaznionej. Osoba zastgpujaca kasjera podczas jego nieobecnosci winna spelnia¢ te same
warunki co kasjer. Fakt zastgpowania kasjera powinien by¢ zawarty w zakresie czynnosci osoby do
tego wskazanej.
10. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej —
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
11. Kasjer powinien posiadaé¢ aktualny wykaz osdb upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi 1 zatwierdzania dowodow kasowych. Wykaz tych osob stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.
12. Wszystkie wptaty 1 wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wedlug
ponizszych zasad:
a. wpisanie wszystkich dowodow indywidualnie, z wyjatkiem dowodow przychodowych
z kwitariusza przychodowego, ktore mogg by¢ wpisane pod jedng pozycja okreslajac
numery pokwitowar,
b. wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,
wecie wyptat gotowkowych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu rozchodowego, w ktérym nalezy okreslié
numery i pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacane w danym dniu wedtug poszczegélnych
list platniczych,
d. ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakoficzeniu przyjmowania wplat
i dokonywania wyplat.
§4
Dokumenty kasowe
Pracownik do spraw administracyjnych, depozytéw i kasa, dokonuje operacjii na dowodach
kasowych wymienionych w zataczniku nr 3.
Kasjer jest upowazniony do sporzadzania dowodow kasowych wewnetrznych dokumentujacych
operacje kasowe dokonywane na podstawie:
a. dowoddw przechowywanych w odrebnych zbiorach:
- listy plac;
b. listy platniczej nadptat dochodéw budzetowych naleznych dla pensjonariuszy sprawdzonej
i zatwierdzonej przez upowaznione osoby.
Kasowym dowodem wewnetrznym dokumentujacym powyzsze operacje jest KW sprawdzony
przez glownego ksicgowego, okreslajgcy numery i pozycje list lub dane osobowe pobierajacych
0s0b.



13. Raporty kasowe sporzadzane sa za okresy co najmniej miesigczne nie pozniej niz na ostatni
dzien miesigca. Raporty sporzadzane sa na biezaco poprzez ujmowanie w nich operacji gotowka w
tym samym dniu, w ktorym operacji dokonano. Raport kasowy zawiera oznaczenie trojczionowe:
numer raportu w okresie sprawozdawczym/oznaczenie miejsca sprawozdawczego/rok obrotowy
oraz dodatkowe oznaczenie rodzaju operacji ujmowanych w raporcie. Sporzadza si¢ odrebnie
raporty kasowe dla operacji gotowkowych w zakresie pobierania 1 wyptacania dochodow
budzetowych — symbol D lub Dochody, wydatkow budzetowych — symbol W lub Wydatki,
dotyczacych depozytow pienigznych pensjonariuszy — symbol DM lub Depozyty. Dowody
dotaczone do raportu oznaczone sa numerem umieszczonym na raporcie i dodatkowo pozycja z
danego raportu kasowego.

Operacje dotyczace srodkow ZFSS ewidencjonuje sie w raporcie kasowym wydatkow.

14. Raporty kasowe po uprzednim podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodow przychodowych
1 rozchodowych przekazuje kasjer glownemu ksiggowemu Ilub osobie upowaznionej za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego. Sprawdzajacy ustala w szczegolnosci, czy wykazane
przez kasjera poszczegolne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
zataczone dowody odpowiadaja okreSlonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie
klauzule, czy ustalono prawidtowo stan gotowki. Fakt przeprowadzenia kontroli raportu stwierdza
si¢ przez zlozenie podpisu na raporcie kasowym w rubryce , sprawdzil”. Sprawdzone dowody sa
dekretowane, numerowane i ksiggowane w urzadzeniach ksiggowych (PCUW).

15. Operacje na rachunkach bankowych zlecaja osoby umieszczone w karcie wzoréw podpisow do
umowy rachunku bankowego. Zabrania si¢ podpisywania czekow i przelewow in blanco. Osoby
podpisujace czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

DYR
mgr Agnj "ﬂ Kiesz



Zatgcznik Nr 1
do instrukcji gospodarki kasowej
DPS dla Kombatantéw w Bilgoraju

DEKLARACJA

o odpowiedzialnodci materialnej kasjera

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantéw w Bitgoraju, przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg pelng odpowiedzialnogé
materialng za powierzong mi gotéwke i inne wartosci pienigzne, zgodnie z art. 124 §1 pkt |

Kodeksu Pracy.
Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w tym zakresie, prowadzenia operacji

kasowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji gospodarki kasowej i ponoszenia

odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i czytelny podpis)

Niniejszg deklaracje ztozono w mojej obecnosci w dniu:

(data i podpis pracownika przyjmujacego deklaracjg)



Wykaz os6b upowaznionych do:

A. Wystawiania dowodow kasowych:

Zalacznik Nr 2
do instrukeji gospodarki kasowej
DPS dla Kombatantéw w Bilgoraju

socjalnych, bhp 1 p. poz.

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wykaz dowodow kasowych !
do zatwierdzania, |
sprawdzenia oraz i
} wystawienia L
1 Katarzyna Paluch Referent do spraw Wszystkie dowody kasowe
administracyjnych, dotyczgce wptat 1 wyplat
depozytow i kasa gotowki z kasy
2 Marta Duda Inspektor ds. kadr, spraw  |Dowody jak wyzej podczas
nieobecnosci Referenta do

spraw administracyjnych,

depozytow i kasa

B. Sprawdzanie dowodéw kasowych:

Lp.

Imie¢ i nazwisko

‘ Stanowisko

|

Wykaz dowodow kasowych
do zatwierdzania,
sprawdzenia oraz

L . _ ___wystawienia .
‘I 1 | Glowny Ksiggowy lub osoby upowaznione w Powiatowym 'Wszystkie dowody kasowe |
Centrum Ustug Wspdlnych w Bitgoraju dotyczace wplat i wyplat ‘

gotowki z kasy

C. Zatwierdzanie dowodéw kasowych:

er.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Wykaz dowodéw kasowych
do zatwierdzania,
sprawdzenia oraz

wystawienia

Agnieszka Kiesz

Dyrektor

Wszystkie dowody kasowe

dotyczace wplat i wyplat
gotowki z kasy

Bozena Paska

Zastepca Dyrektora

Dowody jak wyzej podczas
nieobecnosci Dyrektora




Zalacznik Nr 3
do instrukcji gospodarld kasowej
DPS d!a Kombatantow w Bitgoraju

Dowody kasowe

Rodzaje dowoddéw
kasowych

| BDW - Bankowy dowé6d wplaty — wplata gotéwki z kasy do banku
'WB - wycigg bankowy, zestawienie operacji na rachunku
:bankowym za dany dzieri

KP - przychod gotowki do kasy
KW — wyplata gotéwki z kasy
CG - Czek gotowkowy — pobranie gotéwki z banku do kasy

RK - raport kasowy, zestawienie operacji kasowych za dany okres
WZAL - wniosek o udzielenie zaliczki pracownikowi na zakup
materiatéw lub ustug

RZAL - rozliczenie pobranych zaliczek na zakup materiatéw i ustug
Protokol kontroli kasy — okresowe sprawdzenie stanu kasy
Protokol przekazania kasy - przekazanie kasy na czas
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za depozyt srodkow;
pienieznych -

Dowody zrédtowe

wplaty i wyplaty

Faktury VAT, rachunkl listy plac, ‘
rachunki za prace zlecone, inne dowody uprzednio sprawdzone |
i zaakceptowane. i
Kasjer zamieszcza na nich klauzule wyplacono dnia ....... i podpis:
lub wystawia na ich podstawie KP lub KW

Dowody wyplaty winny zawierac¢ pokwitowanie odbioru gotéwki

Ogniwo poczatkowe

KP, KW, BDW, CG, RK, WZAL RZAL - wystawia kasjer

llos¢ egzemplarzy

KPi KW po 3 egz. - 1 egz. KP, KW (oryginatl) — dla PCUW
- 1 egz. KP, KW (kopia) — dla odbiorcy/ wptacajacego
- 1 egz. KP, KW (kopia) — dla kasjera

RK -2 egz.

pozostale dowody — 1 egz.

Czestotliwosé
I termin sporzgdzania

RK nie dhuzej niz co miesigc.
Pozostate dowody na biezaco.

Termin przekazania dalej

KP, KW, RZAL, RDEL, WZAL, BDW i inne dowody zrédiowe

dolgczone do RK a ten jest przekazywany do drugiego ogniwa
nastepnego dnia roboczego. |

Prowadzenie raportu
kasowego

RK prowadzi referent do spraw administracyjnych, depozytow
i kasa na biezaco wpisujgc dane przychodowe i rozchodowe wedtug
KF, KW, WZAL, RZAL, RDEL, FV, Rach.

Numer pozycji RK naleiy wpisa¢ réwniez na dowodach kasowych.

Akceptacja dowodow
kasowych i Zrédtowych

'wymagajq akceptacji dyrektora jednostki i adnotacji gléwnego

Dowody 7rédiowe dotyczace wyplaty gotéwki oraz WZAL, RZAL,

ksiggowego co do klasyfikacji budzetowe;.

Ogniwo nastepne

Dekretacja,_ kontrola formalno - rachunkowa, weryfikacja w PCUW |

Archiwizacja

Oryginaly raportéw z zalaczonymi dowodami przechowuje sig 5 lat.
- PCUW
Kopie raportéw i zalaczone dowody - 2 lata.




