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I. Przepisy prawne:

|. ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z pdZn. zm.).

2. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U.z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.)

3. rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracyjnych z dnia 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 129, poz. 858, z pozn. zm.).

II. Wprowadzenie
. Instrukcja kasowa okreSla zasady i warunki prowadzenia gospodarki kasowej w MOPR.
2. W Migjskim Oérodku Pomocy Rodzinie funkcjonuja nastgpujace kasy:

a) Kasa nr 1 — do obstugi pracownikéw, interesantow, §wiadczeniobiorcow i osdb
niepelnosprawnych w zakresie realizowanych wyplat oraz wydawania bonow
obiadowych i kart Zzywno$ciowych.

b) Kasa nr 2 — do pobierania i rozliczania dochodéw budzetowych jednostki oraz
zobowigzan wobec innych budzetow.

c¢) Punkt kasowy od nr 1 do nr 4 — wyplata $wiadczen dla podopiecznych jednostki.

3. Uzyte w instrukgji okre$lenie oznacza:

a) wartosci pienigzne — krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne (gofowka), czeki
i weksle z wyjatkiem zakreSlonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke (akcje,
obligacje, bony),

b) transport wartoSci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie poza obrgbem
jednostki,

¢) jednostka obliczeniowa (j.0.) — okre$la dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienigznych. Jedna jednostka
obliczeniowa (1 j.0.) wynosi 120 - krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia za
ubiegly kwartat ogloszonego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym ,,Monitor Polski”,

d) konwojent — pracownik ochrony wyposazony w bron palna.

4. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi instrukcjami
wewnetrznymi:

a) instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,

b) instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dowodoéw finansowo-ksiggowych.
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III. Ochrona wartosci pieni¢zZnych, ich przechowywanie i transport
1. Zabezpieczenie pomieszczenia kasowego 1 punktu kasowego,

a) pomieszczenie kasowe jest wydzielone i zabezpieczone odrgbnym niz budynek
czynnym systemem alarmowym, przekazujacym sygnal alarmu do ochrony
zewnetrznej,

b) stanowiska kasowe posiadaja dodatkowe czynne zabezpieczenia alarmowe,

c) drzwi 1 okienko kasowe od strony zewngtrznej sg zabezpieczone szybami
antywlamaniowymi w ramach, a od strony wewngtrznej zaluzjami metalowymi,

d) drzwi antywlamaniowe 1 zaluzje metalowe sg zamykane na zamki
wielozastawkowe uniemozliwiajace wlamanie,



e) okno pomieszczenia kasowego jest zabezpieczone kratami statymi,

f) w punkcie kasowym zewnetrzne drzwi i okna pomieszczenia sa okratowane,

g) w punkcie kasowym jest codzienna ochrona fizyczna przez konwojenta,

2. Przechowywanie gotowki i innych warto$ci pienigznych,

a) gotowka i inne wartoSci pieni¢zne znajduja si¢ w nalezycie zabezpieczonym
pomieszczeniu kasowym, w kasetce podrecznej i w sejfie metalowym, ktéry jest
trwale przymocowany do Sciany pomieszczenia, w sposdb uniemozliwiajacy
jego oderwanie lub otwarcie bez uzycia narzedzi,

b) gotowke w kasetce podrgcznej mozna przechowywac, jezeli zapas nie przekracza
-0,2j.0.

c¢) maksymalna wielko$¢ zapasu gotéwki przechowywanej w sejfie metalowym nie
moze przekroczy¢ - 2 j.o.

3. W razie niesprawnoSci zabezpieczen alarmowych kasy przez okres dluzszy niz 24
godziny, nalezy zmniejszy¢ o 80 % ustalone pogotowie kasowe.

4. W przypadku braku warunkéw do przechowywania wartoSci pienigznych, gotéwke
nalezy pobiera¢ w dniu realizacji zobowigzan finansowych.

5. Transport gotowki:

a) do transportu gotéwki jest uzywana specjalnie do tego przeznaczona
torba/walizka posiadajaca odpowiednie zabezpieczenia techniczne,

b) transport wartoSci pieni¢znych nie przekraczajacych rownowartosci - 0,1 j.o.
moze by¢ wykonywany pieszo przez kasjerke,

c¢) kwota nie przekraczajaca rownowartos¢ — 0,3 j.o. moze by¢ transportowana
pieszo przez kasjerke, przy ochronie dodatkowego pracownika jednostki,

d) kwota przekraczajaca réwnowartos¢ — 0,3 j.o. podlega konwojowaniu przez
uzbrojonego pracownika ochrony,

e) transport warto$ci pienigznych moze by¢ dokonywany pieszo, jezeli uzycie
pojazdu technicznego, nie jest uzasadnione ze wzglgdu na odleglo$¢ dzielaca
jednostke od banku,

f) jezeli transport pieszy nie daje prawidlowej ochrony, uzywa sie transportu
samochodowego, pojazdem przystosowanym do przewozenia wartoSci
pienieznych,

g) ochrong gotowki transportowanej samochodem wykonuja konwojenci, ktorzy
powinni by¢ wyposazeni w wewngtrzne i zewnetrzne Srodki tacznoSci.

h) w MOPR konwojowaniu podlega gotowka od kwoty — 30.000 zt.

IV. Gotéwka w Kkasie
1. MOPR w kasie posiada:
a) gotowke z biezacych wplat,
b) pogotowie kasowe,
c¢) pobrane $rodki finansowe z rachunkéw bankowych, na wyptate okreslonych
wydatkow,
d) gotowke w formie depozytu,
2. Dyrektor ustalajac zapas gotowki uwzglednit potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotowkowego 1 zabezpieczenia kasowego.
3. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustalona przez Dyrektora MOPR wynosi:
Kasa nr |
a) zadania wilasne gminy ZWG 10.000,-
b) zadania wlasne powiatu ZWP  3.000,-
¢) zadania zlecone i rzadowe ZZG 10.000,-
d) dochody wlasne jednostki DWJ  1.000,-
e) fundusz celowy PFRON 1.000,-
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Kasa nr 2
a) dochody budzetowe WD 1.000,-

Punkty kasowe od nr 1 do nr 4 0,-
Decyzjq dyrektora moze by¢ przyznane pogotowie kasowe do nowego zadania na czas
jego realizacji.
Pogotowie kasowe w miarg wykorzystania jest uzupetniane do okre$lonego limitu.
W ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, kasjerka wptaca pogotowie kasowe na
rachunek bankowy. W nowym roku budzetowym pobiera je ponownie, na nastepny rok
budzetowy.
Stwierdzona nadwyzka gotowki w kasie ponad ustalony limit pogotowia kasowego
podlega odprowadzeniu w dniu powstania, na rachunek bankowy MOPR. W przypadku
spetniania warunkéw odpowiedniej ochrony wartosci pienigznych — w dniu nastepnym.
Gotdwka podjeta na pokrycie okreslonych wydatkéw, powinna by¢ przeznaczona na cel
okreslony przy podjeciu. Niewykorzystana cze$¢ tej gotowki, (nie podjete naleznosci)
moze by¢ przeznaczona na inne wyplaty, niz okreslone przy jej podjeciu.
Gotéwka podjeta z rachunkéw bankowych na okreSlone wydatki moze by¢é
przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia. Kwoty nie
wlicza si¢ do ustalonego przez Dyrektora pogotowia kasowego.

10.Depozyt gotowkowy podlega zwrotowi osobie fizycznej lub prawnej, ktéra depozyt

zlozyla.

11.Depozyt nie moze by¢ wykorzystywany na wydatki jednostki, czy uzupeknienie

pogotowia kasowego.

12.Dochody 1 inne wplaty do kasy nr 2 nie mogq by¢ przeznaczone na pokrywanie

wydatkow jednostki.

13. Pogotowie kasowe dla Kasy Nr 2 zabezpieczane jest przez Kase Nr 1 w ramach zadan

wiasnych gminy.

14.Gotowka pochodzaca z uzyskanych dochodéw i splat zobowiazan wobec innych

budzetéw, podlega bezwzglednemu odprowadzeniu na rachunek bankowy w dniu
przyjecia do kasy tych wplat.

Odpowiedzialno$¢ kasjera

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nie karana za
przestepstwa gospodarcze i posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy, stan gotowki
w kasie 1 powierzone mienie - skladajac pisemng deklaracje o odpowiedzialno$ci
materialne;j.
Kasjera obowigzuje znajomo$¢ i stosowanie obowigzujgcych przepiséw odnosnie
dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki.
Funkcja kasjera nie moze by¢ lgczona z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym, a w szczegélnosci nie powinno sig tej funkcji laczy¢ z obowigzkami
gléwnego ksiggowego.
Kasjer powinien posiadac:

a) obowiazujaca w MOPR instrukcje gospodarki kasowej,

b) wykaz os6b wraz ze wzorem ich podpiséw upowaznionych do dysponowania

gotowka,
c) wykaz os6b wraz ze wzorem podpisu upowaznionych do zatwierdzania
dowodow kasowych do wyplaty.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez
glownego ksiggowego, zastgpcg glownego ksiggowego, pracownikow  sekcji
materialowo-inwentaryzacyjnej.



VI. Dokumentacja obrotu kasowego

L.

2

i

8.

Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane zrodiowymi dowodami
kasowymi.

Dowody kasowe przed dokonaniem wyptaty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty przez osoby
upowaznione.

. Zrédtowymi dowodami kasowymi sa;

a) listy plac, umowy zlecenia, umowy o dzielo,

b) wnioski o wyplate zaliczki, rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji,

c) rachunki, faktury i noty innych jednostek gospodarczych,

d) zestawienia zbiorcze rachunkow gotowkowych,

e) polecenie wyplaty zasitkéw i Swiadczen, lista zbiorcza wyplaty zasitkow,

f) listy i wnioski wyptat ekwiwalentu za odziez, obuwie, okulary,

g) listy i polecenia wyplat z ZFSS,

h) polecenia wyptat z PFRON,

i) rozliczenia finansowe z dorgczycielami,

j) dowody wplat na rachunki bankowe — BDW,

k) pokwitowania wplat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych, itp.

1) inne zlecenia lub wnioski wyptat na rzecz pracownikéw i podopiecznych,
Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe KP, KW) sa wystawione w przypadku
braku innego dowodu zrédlowego.

. Zastgpcze dowody kasowe wystgpuja jako kwitariusz przychodowy K-103, kasa

przyjmie (KP) 1 kasa wyptaci (KW).
Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastgpujace dane:
a) okreSlenie rodzaju dowodu,
b) okreSlenie stron dokonujacych operacji gospodarczych,
c) opis operacji, date sporzadzenia dowodu,
d) podpis wystawcy dowodu,
e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach
rachunkowych,
Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$¢ z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, ktora dokumentuja,
Dowody kasowe winny by¢ wolne od bledéw rachunkowych,

VII. Poprawianie bigdéw w dowodach kasowych,

I

2,

Blednie wystawione dowody Zrédlowe zewnetrzne, zwracane sa do kontrahenta celem
dokonania korekty blednego zapisu.

Bledy w dowodach wewnegtrznych poprawiane sq przez osobe wystawiajaca dowad,
poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
1 wpisanie tresci poprawnej ztozenie podpisu i date korekty.

Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

Nie wolno poprawia¢ bledow poprzez zamazywanie, wymazywanie, uzywanie korektora
1 dokonywanie przerobek.

Naniesiona poprawka musi by¢ czytelna 1 trwata.

Bledy w dowodach kasowych wewnetrznych poprawia si¢ poprzez anulowanie blednie
wystawionego dowodu i wystawienie nowego. Anulowany dowdd kasowy pozostaje
w kasie do rozliczenia.

Anulowane druki kasowe podlegaja, co pot roku komisyjnemu spisaniu i fizyczne)
kasacji.



VIII. Obrot kasowy.

1. Whplaty kasowe:

a) wplaty kasowe dokonywane s na podstawie dowodu - KP, ktéry musi byé
podpisany przez kasjera,

b) dowod KP musi zawierac: dane osoby wptacajacej, date wplaty, numer kolejny
dowodu, tytut dokonywanej wplaty oraz kwotg wpisang cyfrowo i stownie,

c¢) oryginal dowodu otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia zataczona jest do
raportu kasowego, druga pozostaje w kasie,

d) w numeracji dowodu kasowego nalezy zachowac¢ ciaglosé, od kazdego nowego
roku kalendarzowego rozpoczyna si¢ od numeru - 1,

e) w przypadku braku innych dowodow wplat, stosowany jest kwitariusz

przychodowy K — 103, stanowigcy druk Scistego zarachowania (dokument jest
sporzqdzany w 3 egzemplarzach, z kiorych oryginal otrzymuje wplacajqey, pierwsza kopia
stanowi zalqeznik do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloku).

2. Wyplaty kasowe:

a) wyplata gotowki z kasy realizowana jest na podstawie zrodtowych i zastepczych
dowodow kasowych uzasadniajacych wyplate,

b) przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien skontrolowaé czy dany
dokument jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz czy jest zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione.

¢) w razie niezgodno$ci lub braku podpisu zatwierdzajacego do wyplaty dokument
taki nie moze by¢ zrealizowany,

d) wyptata wynagrodzen jest dokonywana na podstawie list plac w okresie
nieprzekraczalnym — 7 dni. Po tym terminie kasjer jest zobowigzany przyja¢ na
stan nie podjgte wyplaty z list ptacowych i odprowadzi¢ na depozyt,

e) gotowke kasjer wyplaca osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie.
Odbiorca kwituje odbiér gotéwki data i wlasnorecznym podpisem w sposob
trwaly dlugopisem lub pidrem wypelnionym trwatym atramentem,

f) jezeli dowdd rozchodowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymang - wyplata jest dokonywana w ciagu 7 dni. Po
tym terminie kasjer odprowadza nie podjgte kwoty na rach. bankowy i pisemnie
informuje kierownikow stosownych komérek, o niepodjetych nalezno$ciach.

g) przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym kasjer zobowigzany jest zazadad
dowodu potwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki i jednoczesnie wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym nr dowodu tozsamosci, imi¢ i nazwisko osoby
pobierajacej gotowke,

h) przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe, na
dowodzie kasowym moze ztozy¢ podpis inna osoba, stwierdzajaca jako $wiadek
swoim podpisem fakt, wyplaty gotowki osobie wymienionej w dowodzie
wyplaty. Oprocz danych osobowych osoby otrzymujacej gotowke, nalezy wpisacé
na dokumencie dane osoby wystepujacej jako Swiadek wyplaty,

i) jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie kasowym, nalezy upowaznienie podiaczy¢ do
dokumentu wyptaty. Podpis wystawcy powinien by¢ potwierdzony przez
pracownika socjalnego lub zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie.

j) bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotowki do banku.
Dokument wypelinia kasjer. W przypadku braku migjsca na pierwszej stronie, na
odwrocie dokumentu kasjer wypisuje rozbicie wplaty na rodzaje wg klasyfikacji
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3.

budzetowej.
k) zrealizowane rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego.

Czek gotdwkowy jest:

a) forma realizowania obrotu gotéwkowego,

b) pobierany przez kasjera z banku na podstawie ztozonego zapotrzebowania,

c¢) dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia
okreslonej kwoty osobie wskazanej na blankiecie,

d) drukiem na ktérym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie pomytki
czek nalezy anulowac¢ przez napisanie na calym czeku ,,anulowany”,

e) czeki musza by¢ wykorzystywane w kolejno$ci wynikajacej z numeracji i serii
nadanej przez bank i wypelniane zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie
instrukcja bankowa,

f) seria i numer czeku na podstawie ktérego dokonano podjecia gotéwki z banku
musi by¢ wpisany rowniez w dowodzie kasa przyjmie - KP,

g) czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Czeki sa drukiem S$cistego zarachowania i podlegaja $cistej ewidencji przychodu
irozchodu w ,ksiedze drukéow Scistego zarachowania” - oddzielnie dla kazdego
rachunku bankowego.

Stan czekéw na koniec kazdego miesiaca w ,.ksiedze drukow Scistego zarachowania”,
jest podpisywany przez glownego ksiggowego.

Czeki anulowane podlegaja wyrejestrowaniu w ,ksigdze drukow S$cistego
zarachowania”, a co pot roku komisyjnemu spisaniu i fizycznej kasacji.

Kazda ,ksigga drukow Scistego zarachowania” musi mie¢ ponumerowane strony. Na
wewngtrznej stronie ostatniej okladki umieszczony opis nastgpujgcej tresci:

Niniejsza ksiqika sklada sig z penumerowanych stron
migfscowosé data zalolenia
pieczqtka kasy, podpis gldwnego ksiggowego

IX. Raport kasowy.

L.

2.
2.
4.

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch jednakowych egzemplarzach za okres
jednego dnia badz jednego tygodnia, w ktérym wystapily obroty w kasie.
Raport kasowy nie moze wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli 1 miesiac.
Numeracja raportow kasowych od kazdego nowego roku rozpoczyna si¢ od numeru - 1,
Dla zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji, raporty kasowe sg sporzadzane
oddzielnie w:
Kasie Nr 1 dla zadan:
a) zleconych gminie, rzadowych- realizowanych przez powiat i depozytu — ZZG,
b) wiasnych gminy — ZWG, zadan wlasnych powiatu — ZWP,
¢) funduszy celowych - ZFSS, PFRON,
d) dochodéw wiasnych — DWIJ,
e) funduszy pomocowych, i innych zadan w przypadku koniecznosci,
Kasie Nr 2 dla:
a) dochodow budzetowych — WD,
b) nienaleznie pobranych $wiadczen — ZZG/ZO, ZWG/ZO, ZWP/ZO i innych
zadan w przypadku konieczno$ci.




3. Raport kasowy jest dowodem ksiggowym zbiorczym grupujacym operacje gospodarcze
za dany okres.

4. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane s w porzadku chronologicznym.

5. Raport kasowy zawiera pieczgé nagléwkowa, oznaczenie okresu, za jaki zostal
sporzadzony, numer kolejny i zrodlo finansowania,

6. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien gotéwkowych.

7. Jezeli obroty kasowe dotycza réznych walut, nalezy sporzadza¢ odrebne raporty kasowe
dla kazdej waluty.

8. Raporty kasowe zamykane sa poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego gotéwki w kasie wedtug raportu.

9. Sporzadzony 1 podpisany raport kasowy wraz z dokumentami przekazywany jest do
sprawdzenia i zatwierdzenia gldéwnemu ksiggowemu.

10.Raport kasowy musi by¢ sporzadzony i przekazany do ksiegowos$ci w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania za dany miesigc, czyli najpdzniej na koniec
miesigca.

X. Niedobory i nadwyizki w kasie.
. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowym dowodem kasowym
stanowi niedobdr i obcigza kasjera.
2. Przypadki losowe:
a) kradziez z wlamaniem,
b) wydanie gotéwki pod przymusem utraty zdrowia,
c) podstepne zagarnigcie gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obciazaja kasjera -
stanowia straty nadzwyczajne.
3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana stanowi nadwyzke kasowa.

XI. Depozyty
I. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od kas zapomogowo-
pozyczkowych Iub pracownikéow, zaplombowane koperty zawierajace: gotéwke,
pieczatki i druki Scistego zarachowania.
2. Ewidencjg przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
3. Ewidencja powinna zawierac:
a) kolejny nr depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwoty gotowki,
¢) okreslenie jednostki, ktorej wlasno$é stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozyty,
e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.
4. Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka w kasie.

XII. Inwentaryzacja w kasie.
3. Inwentaryzacje w kasie nr 1 i nr 2 przeprowadzana jest w:
a) ostatnim dniu I pétrocza kazdego roku,
b) dniu konczacym rok obrotowy,
¢) przypadku zmiany kasjera,
d) dowolnym czasie wedlug decyzji gldownego ksiggowego 1 dyrektora MOPR,
e) sytuacjach losowych.
4. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ drogq spisu z natury poprzez ustalenie stanu
rzeczywistego gotéwki w kasie oraz innych warto$ci pienieznych i poréwnanie ze

stanem ewidencyjnym.
9
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T

Inwentaryzacji dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Komisja oprdcz stanu gotowki w kasie sprawdza:
a) zabezpieczenie pomieszczenia,
b) prawidlowe zabezpieczenie transportu gotowki z banku do kasy,
c) przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) prawidtowe udokumentowanie w raporcie kasowym operacji gotéwkowych,
e) prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych i ewidencji pogotowia
kasowego,
f) anulowane czeki i druki kasowe — doprowadza do fizycznej kasacji.
Protokot kontroli kasy sporzadzany jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po

Jednym dla komisji i kasjera.

XIII. Zasady funkcjonowania kas MOPR:

Is

Interesanci do okienek kasowych podchodzg pojedynczo.

2. W czasie pracy wstgp do pomieszczef kasowych osobom nieuprawnionym jest
zabroniony.

3. W uzasadnionych przypadkach w kasie moga przebywaé pracownicy Dziatu Finansowo-
Ksiggowego po uzyskaniu zgody od Gtownego Ksiggowego lub jego zastepey.

Kasanr 1

1. Obsluga pracownikdéw, interesantow, S$wiadczeniobiorcow MOPR i  o0séb
niepetnosprawnych w zakresie realizowanych wyptat oraz wydawania bonéw
obiadowych i kart ZywnoSciowych.

2. Kasa Nr 1 jest wyposazona w kaset¢ metalowa i sejf metalowy zabudowany

i przymocowany trwale do Sciany.

3. Od godziny 8 do godziny 9% kazdego dnia roboczego kasjer wydaje gotowke
dorgczycielom wyptacajacym $wiadczenia w punkcie kasowym.

4. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy MOPR w czasie
od godziny 11* do godziny 13%.

Kasa nr 2

1. Obsluga interesantow w zakresie pobierania i rozliczania nalezno$ci MOPR.

2. Kasa nr 2 jest wyposazona w kasete metalowa zamykang na klucz.

3. Przyjmowanie interesantow odbywa sig codziennie w godzinach pracy MOPR w czasie
od godziny 10% do godziny 13%,

4. Codzienne odprowadzanie uzyskanych dochodéw na rachunek bankowy MOPR.

Punkt kasowy od nr 1 do nr 4

1.
. Kazdy punkt kasowy jest wyposazony w kasete metalowg zamykanag na klucz.

2
3.
4. Wyplata zasitkow 1 Swiadczen podopiecznym MOPR na podstawie zbiorczych list od

Wyptata Swiadczen dla podopiecznych jednostki przez dorgczycieli.
Codzienne pobieranie gotowki z kasy Nr 1 na podstawie specyfikacji pobrania gotowki.

godziny 10% do godziny 14% kazdego dnia roboczego.
Zwrot do kasy niewyptaconych zasitkow 1 Swiadczen.

Zalgczniki nie ulegajg zmianie



