R Cimdak Pomocy Rodzinia
S 06 17 400 Wiockmwsk
R Al Il T4 HW'I11H1'I

{6 Zarzadzenie nr 48/2007

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
z dnia 31 grudnia 2007 roku

e ————————————————————————————————————eiet

w aprawie:
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

Na podstawie § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie
we Wloclawku oraz keniecznodel uaktualnienia Instrukeji gospodarki
kasowej zarzadzam, co nastepuje:
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1. Wprowadzam do stosowarnda uskiuainiona Instrukcie gospodarki

kasowej, stanowigen zalacenik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, jako
akt wewnetrzny obowiazujacy w Dazale Finansowe - Ksigowym
Miciskiego Odrodka Pomocy Rodzinie.

2. Zobowiazitje pracownikdw Sekeji Finansowo - Ksiggowe] do sScistego
stosowania  Instruke)i gospodarki kasowe] w  bieZace] dzialalnosci

Miejskicgo Ofrodka Pomocy Rodzime,

52
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powterzam Gléwnemu Ksiegowemu,

§3

W zakresie dotvezacym Instrukeji gospodarki kasowe| traci moc Zarzadzenic
Wewnetizne nr 172005 = dnia 3 stycsznia 2005 roku wraz =z zalacznikicem

nr 4.

§4
Zarzadzenie wchodz w Zyvcie z dniem 1 stycznia 2008 roku.
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I. Przepisy prawne:

I, Ustawa o rachunkowodcl z dnin 29 wrzesnia 1994 r.

(hekst jednolity: Dz UL = 1994, Nr 76 paz.694, os. zm. Dz. U, z 2003 r. Nr 60, poz. 533),

2, Rozporeadzenic Ministra Spraw  Wewngtrenyeh | Administracyjnych 2 dnia 14
pagdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinng
odpowiadaé ochrona wartosel pienigimych praechowywanych i transportowanych przez
przedsighioredw i inne jednostki organizacy ne
(1= LY Nr 129 poc, 838, z pdZn. zm ).

Instrukcja kasowa okresla znsady | warunki prowadzenia gospodarki kusowej w MOPR.
. W Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie funkcjonuja nastepujace kasy:

a) Kasa nr | — do obstugi pracownikdw, interesantdw, Swiadczeniobiorcow i osob
nicpelnosprawnych w zakresie realizowanych wyplat oraz wydawania bondw
obiadowych i kant dywnoiciowych.

b Kasa ar 2 — do pobicrania i rozliczania dochoddw budzetowych MOPR.

¢} Punkt kasowy od nr | do nr 4 — wyplata Swiadezen dla podopiecznych jednostki.

3. Uivte w instrukeji okredlenic oznacza:

a) wartodei pienigzne — krajowe i zagraniczne znaki pienigime (gordwka), cecki
i weksle = wyjatkiem zakresionych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym 1 inne dokumenly zastgpujgce w obrocie gotowke fakcje,
obligacie, bony),

b) transport_ wartosci pienigznveh — przewozenie lub preenoszenic poza obrgbem
jednostki,

¢) jednostka obliczeniowa (j.o.) - okresla dopuszezalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosei pienigznych. Jedna jednostka
obliczeniowa (1 j.o.) wynosi 120 - krotnodé przeciginego wynagrodzenia za
ublegly Kwartal ogloszonego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycmego
w Dzienniku Urzedowym Meonitor Polski™,

d) kopwojent - pracownik ochrony wyposazony w bron paing.

4. Sprawy mie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrghnymi zarzadaeniami
wewneirznymi:

a) Zarzadzenie woewnetrzne Nr 1 Dyrektora MOPR w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosc,

b) Zarzadzenie wewngtrzne Nr 2 Dyrektora MOPR w sprawie obiegu dokumentow
ksiggowych,

Il. Wprowadzenie
l.

111. Ochrona wartodci pienigénych, ich przechowywanie | transport
|. Zaberpieczenic pomieszezenia kasowego i punkiu kasowego,

a) pomieszczenic kasowe jest wydzielone i zabezpicczone odrgbnym niz budynek
czynnym systemem alarmowym, przekazujacym syenal alarmu do ochrony
Fewhiglrzne,

b} stanowiska kasowe posiadaja dodatkowe czynne zabezpicczenia alarmowe,

¢) drewi i okienko kasowe od strony zewnetrzne) sq zabezpieczone szybami
untywhamaniowymi w ramach, a od strony wewngtrzne zaluzjami metalowymi,

d)drzwi  antywlamaniowe i zaluzie metalowe sq  samykane na zambki
wielozastawkowe uniemopzliwiajgee wlamanie,

¢} okno pomicszezenia kasowego jest zabezpieczone kratami statymi,

[} w punkcie kasowym zewnetrene drewi i okna pomieszezenia sq okratowane,

g) w punkeie kasowym jest codzienna ochrona fizycena przez konwojenta,
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2. Przechowyvwanie gotdwki i innych wartosci pieniginych,

a) gotdwka 1 inne wartosel pienigine znajdujg si¢ w nalezycie zabezpieczonym
pomicseczeniu kasowym, w Kaselce podreczne) | w sejfie metalowym, Ktory jest
trwale przyvmocowany do Sciany pomicszczenia. w sposob uniemozliwiajgcy
jego oderwanie lub otwarcie bez uyeia narzgdzi,

b) gotdwke w kaselee podreczne] mozna preechowywac, jezeli zapas nie przekracza
- 1.2 j.o,

¢} maksymalng wielkoié zapasu gotowki preechowywangj wseifie metalowym nie
mode preckroczyé - 2 j.o.

3. W razie niesprawnogci zaberpieczen alarmowyeh kasy preer okres diuiszy niz 24
godziny. nalezy smnigjszyc o 80 % ustalone pogotowie kasowe.
4, W przypadku braku warunkow do preechowywania wartoici pienigénych, gotowks
nalezy pobicrac w dniu realizacji zobowigzan finansowych.
. Transport gotowki:

a) do  transporio  gotdwki  jest uweywana  specialnic do  tego przeznaczona
torba'walizka posiadajaca odpowiednie zabezpieczenia technicane,

b) transport. wartodei pienieznyveh nie przekraczajacych réwnowartedei - 0,1 jo.
moze byé wykonywany pieszo przez kasjerke,

¢) kwota nie preekraceajaca rownowartodé - 0.3 j.o. moZe by¢ transportowana
pieszo preez kasjerke, przy ochronie dodatkowego pracownika jednostki,

dy kwota preckraczajgea rownowartosé — 0.3 jo. podlega konwajowaniu przez
uzbrojonego pracownika ochrony,

¢} transport wartosci pieniginych moze by¢ dokomywany picszo. jezeli urycie
pojazdu technicznego, nic jest uzasadnione re wzgledu na odleglodc daielacy
Jednostke od banku,

f) jezeli transport piesey nie daje prawidiowej ochrony, uzywa sig transportu
samochodowego, pojardem  przystosowanvm  do  preewozenia  wartosei
picuicinych,

g} ochrong gotowki transportowanej samochodem wykonujy konwojenci, ktdrzy
powinni byd wyposazeni w wewnglrzne i zewngtrane srodki lgcznosci,

h) w MOPR konwojowaniu podlega gotdwka od kwoty — 30,000 21

im

1V. Gotowka w kasie
I. MOPE w kasie posiada:
a) gotowke z biekgeych wplai,
b} pogolowic kasowe,
¢) pobrane drodki finansowe 2 rachunkdw bankowych, na wyplatg okresionych
wydathdw,
di gotowke w formie depozytu,
2. Dyrektor ustalajac zapas gotdwki uwzglednit potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotdwkowezo | zabezpicczenia kasowego,
3. Wysokosé pogotowia kasowego ustalona przez Dyrektora MOPR wynosi:
Kasanr |
u) zadania wlasne gminy AWG 10.000,-
b} radania whisne powinti WP 3.000.-
¢) zadamia zlecone i regdowe  A20G0 10.000,-
d) dochody wlasne jednostki  DWJ 1.000.-

¢} fundusz celowy PFRON 1000, -
K.asa nr 2 .
a) dochody budzetowe Wi 1.000,- 5\,3:]

Punkiy kasowe od nr | do nrd 0.~




9.

10,
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13,

V.
1.

2

Pogolowie kasowe w miarg wykorzystania jest weupelniane do okreslonego limitu,

W ostatnim dnin roboczym roku budzetowego, kasjerka wplaca pogotowic kasowe na
rachunck bankowy. W nowym roku budzetowym pobiera je ponownic, na nastgpny rok
budetowy.,

Siwicrdzona nadwyzka gotdwki w kasie ponad ustalony limit pogolowia kasowego
podlega odprowadzeniu w dniu powstania, na rachunek bankowy MOPR. W przypadku
spelniania warunkow odpowicdniej ochrony wartosci pienigenych — w dniu nastgprnym.
CGiotdwka podieta na pokrycie okreslonyeh wydatkéw, powinna hyé preegnaczona na cel
okreslony prey podjeciu, Niewvkorzystana czgsé tef gowwki. fmie podjgte naleznoici)
mo#e by preeznaczona na inne wyplaty, niz okreslone przy jej podjeciu.

Gotowka podjgta z rachunkéw  bankowych nu okreSlone wydatki moze byé
przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zahespieczenia. Kwoly nie
whicza sig do ustalonego preez Dyrekiora pogotowia kasowego.

Depozyt potdwkowy podlega zwrotowi osobie fizycanej lub prawnej, kidra depozyt
2lodvia.

Depozyt nie moze byé wykorzystywany na wydatki jednostki, czy wrupehienie
pogolowin kasowego.

.Dochody kasowe nie mogi byé przeznaczone na pokrywanie wydatkow jednostki,
12

Pogotowie kasowe dla Kasy Nr 2 zabezpieczane jest przez Kasg Nr | w ramach zadan
wihasnyeh goiny.

Gotdwhka pochodzaca 2 uzyskanych dochoddow, podlega bezwzglednemu odprowadzeniu
na rachunck bankowy, w dniu preyjecia do kasy tyveh wplat,

Odpowiedzialnosé kasjera
Kasjerem powinna byé osoba posiadajgea minimum Srednie wykszialcenie, nie korana za
preestepstwa gospodarcze i posiadajaca pelng 2dolnosé do czynnodci prawnych.
Kasjer ponosi odpowiedzalnost za wladciwe funkcjonowanie kasy, stan gotowki
w kasie | powierzone mienic - skladajac pisemng deklaracie o odpowiedzialnosc
materialng).
Kasjern obowigzuje znajomosé i stosowanie obowigzujgeych praepiséw  odnodnie
dokonywania operacji kasowych. zabezpieczenia, preechowywania i transportu golowki.
Funkcja kasjern nie moze bvé lgczoma 2z innymi funkgiami o charakterze
dyspozyeyjnym, @ w szezegolnosci nie powinno sig tej funkeji faczyé 2 obowigzkami
glownego ksiggowego.
Kasjer powinicn posiadad:

a) obowigeujgcy w MOPR instrukcje gospodarki Kasowej.

bl wykaz osdh wraz z¢ wzorem ich podpiséw upowarnionych do dysponowania

gotowka.
c) wykaz osoéh wraz ze wzorem podpisu upowainionych do zatwierdzania
dowodow kasowych do wyplaty.

Funkcjonowanie  kasy podlega  okresowym  kontrelom  przeprowadzanym  preez
glownego  ksiggowego, zastgpee  gldwnego  ksiggowego,  pracownikow  sekeji
materialowo-inwentary zacyinej.

V1. Dokumentacja obrotu kasowego

2

Wszvitkic operacie kasowe powinny byé udokumentowane Zrddiowymi dowodami
kasowymi,

. Dowedy kasowe preed dokonaniem wyplaty powinny byl sprawdzone pod wzgledem

mervtorvesnvm, formalno-rachunkowym i zmwierdzone do wyplaty preez  osoby
upOWaEnione. .;\:&,r'?

i
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Zrodtowymi dewodami kasowymi sa;

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

b) wnioski o wyplatg zaliczki. rozliczenie zaliczki,

¢} rachunki, fakiury i noty innych jednostek gospodarcrych,

d) zestawienia 2biorcee rachunkow gotowkowych,

¢} polecenie wyplaty zasilkow 1 Swiadczen,

1) lista zbiorczn wyplaly zasitkow i Swiadczen,

o) listy wyplat ekwiwaleniu za odzicz, obuwie. okulary,

hy listy i polecenia wyplat na rzecz pracownikow z ZFSS,

i} polecenia wyplat z PFRON,

1) polecenie wyplaty 7 dziatalnosei charytatywnej,

k) pokwitowanie odbioru gotdwki preez dorgeey ciela,

1) rozliczenie delegac.

m} dowody wplal nk rachunki bankowe - BDW,

n) pokwitowania wplat dokonanyeh w instytucjach publiceno-prawnych, itp.
Zostgpeze dowody kasowe (asygnary kasowe) sg wystawione w przypadku braku mnego
dowodu srodiowego.

Zastepoae dowody  kasowe wystgpupg jako kwitariusz przychodowy K-103, kasa
preyimic (KPP} i kasa wyplaci (KW).
Kazdy dokument kasowy winien zawierad nastgpujgee dane:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron dokonujgeych operacji gospodarczych,

¢) opis operacyi, datg sporzadzenia dowodu,

d) poddpis wystawey dowodu,

¢} stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowode do ujgeia w ksiggach

rachunkowych,
Dowody  kasowe powinny  byé rzetelne, co onacza zgodnos¢ # rZeczywisiym
przchiegiem operaci gospodarczych, ktora dokumentujy,
Dowaody kasowe winny byvé wolne od bgdow rachunkowych.

VIL. Poprawianie blgdow w dowodach kasowych,
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L.

Blgdnic wystawione dowody frodlowe zewnglrane, zwracane sg do kontrahenta celem
dokonania korekty blgdnego sapisu.

. Bledy w dowodach wewnglranyeh poprawiane sa przez osobg wystawigjacy dowod,

poprzees skredlenie blednej tredei lub kwoty, 2 utrzymaniem czyviclnosci blednego zapisu
i wpisanie tredei poprawne] ztokenie podpisu i datg kerekiy.

Mie wolno poprawiat pojedynezych liter i cyir.

Nie wolng poprawiad bledow poprzez zamazy wanie. wymazywanie, uzywanie korekiora
i dokonywanic prierobek.

. Maniesiona poprawka musi byd cayielnn i trwata,

Bledy w dowodach kasowyeh wewngtrznyeh poprawia sig poprzez anulowanie blgdnie
wystawionego dowodu | wystawienie nowego. Anulowany dowod kasowy pozosiaje
w kasie do rozliczenia,

. Anulowane druki kasowe podlegaja, co pol roku komisyjnemu spisaniu i fizyeene)

kasacii.
VIl Obrot kasowy,
Whiaty kasowe:
a) wplaty kasowe dokonywane sa na podstawie dowodu - KP, kiory musi byc
podpisany precz kasjéra, ,}{1\4
a Etll
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by dowdd KP musi zawierad: dane osoby wplacajacei, datg wplaty, numer Kelejny
dowadu, tytul dokonywane] wplaty oraz kwotg wpisany cyfrowo i slownie,

¢) orvginal dowodu olreymuje wplacajaey. pierwsza Kopia zalgezona jest do
raporiu kasowego, druga pozostaje w kasie,

d) w numeracji dowodu kasowego nalezy zachowad clgglosc,

e} numeracja dowoddw kasowyeh od kazdego nowego roku rozpoczyna sig od
numen - |,

f) w przypadku braku innyveh  dowodow  wplat, stosowany  jest  kwitariuse
przvchodowy K — 103, stanowigey druk seistege zarachowania i sporzadzany
w 3 egwemplarzach, ¢ kiorych oryginal otrzymuje wplacajgey. pierwsza kopia
stanowi zatacznik do raporiu kasowego, druga kopia pozostaje w bloku.

2. Wypluty kasowe:

a) wyplata gotdwki 2 kusy realizowana jest na podstawie zrddlowych i zastgpezych
dowodiw kasowych uzasadniajacyeh wyplatg,

b) przed dokonaniem wyplaty 2 kasy, kasjer powinien skontrolowad czy dany
dokument  jest  sprawdzony pod wegledem meryioryeznym, formaino-
rachunkowvm oraz czy jest zatwierdrony do wyplaty preez osoby uprawnione.

c) w razie niczgodnodei dokument taki nie moze by¢ zrealizowany,

d} wyplata wynagrodzen jest dokonywana na podstawie list plac w okresie
nlcpr.'.et-.mc?.lln'rm 7 dni. Po tym terminic kasjer jest zobowiazany przyjac na
stan nie podjgte wyplaty z list placowych i odprowadzic na depozyt.

¢) gotowke kasjer wyplaca osobic wymieniong] w rozchodowym dowodzie,
Odbiores kwitnje odbior gotowki datg i wlasnorgeenym podpisem w sposob
irwaly diugopisem lub pidrem wypetnionym trwalym atramentem,

0 jezeli dowdd rozchodowy (lista wyplaty Swiadczen, zasitkow, dafinansowania
7 PFRON, itd) wystawiony jest na wigeej niz jedng osobg. 1o kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymana. Wyplata tych swiadczen jest dokonywana w ciagu
7 dni.

g) W prevpadku nie dokonania petnego rozchodu gotowki z listy zhioreze), kasjer
jest zobowiazany odprowadzié pienigdze na rachunek bankowy oraz preekazac
pisemng informacje kierownikom stosownych komdrek organizacyjnych MOPR
o miepodjetyveh naleinosciach.

h) prey wyplacie gotowki osobom nie znanym kasjer zobowigeany jest zazadad
dowodu potwierdzajgeego wosamodé odbiorey gotowki 1 jednoczesnie wpisad na
rozchodowym dowodzie kasowym nr dowoedu toFsamosci. imig | nazwisko osoby
pobierajgee) gotowke,

i) prey wyplacie gotdwki osobie nie moggeej si¢ podpisaé na jej prosbe. na
dowodzie kasowym moge #lozyd podpis inna osoba, stwierdzajgca jako swiadek
swoim podpisem  fakt, wyplaty gotowki osobie wymieniongj w dowodzie
wyplaty. Opricz danyeh osobowych osoby otrzymujyee gotdwke, nalezy wpisac
na dokumencie dane oseby wystepujace) jako swiadek wyplaty,

i jedeh wyplata nastgpuje na pud.:-'luwit: upowarnienin wystawionego przez osobs
wymieniong w dowodzie Kasowym, nalezy upowainienie podhpczyd do
dokumenty wyptaty. Podpis wystawey  powinien byé potwierdzony przez
pracownika socjalnege lub zaklad pracy zatrudniajacy osobg. kiora wystawila
upowarnienie.

k) bankowy dowdd wplaty shuzy do udokumentowania wplaty g_ntm-.-lq.i do banku,
Dokument wypelma kasjer, W prz.vpadl.u braku miejsca na pierwszej stronie. na
odwrocic dokumentu kasjer wypisuje rozbicie wplaty na rodzaje wg klasyfikacji N{;"
hudieiowe].
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f.

1} wrealizowane rozchodowe dowady kasowe musza byé ornaczone praez wpisanie

na nich daty, numeru 1 pozyeji raporiu kasowego,
Czek gotdwkowy jest:

1) formg realizowania obrotu gotowkowego,

hj pobicriny preee kasjers z banku na podstawie zlozonego zapolrzebowania na
blankiecie bankowym,

¢) drukiem écistego zarachowania, podlegajacym Scistej ewidencii w ksigdze
drukéw Scistego zarachowania, oddzielnie dia kazdego rachunku bankowego,

d) dokumentem, w kidrym wystawea zawiera polecenie dla banku wyplacenia
okredlone] kwoty osobie wskazang] na blankiecie,

¢} drukiem na ktérvm nie mozna dokonywaé 2adnych poprawek. W razie pomylki
czek nalezy anulowad preez napisanie na calym czeku anulowany™,

f) czeki musza byé wykorzystywane w kolginodei wynikajaeej « numeracyi i seTii
nadanej prece bank | wypelniane zgodnie 2 obowigrujaca w tym zakresie
instrukcia bankowa,

g} seria i numer czeku na podstawie Kidrego dokonano podjgcia gotdwki 7 banku
musi byé wpisany rdwnie? w dowodzie kasa przyjmie - KP,

h) czek jest warny 10 dni od daty wystawicnia.

. Kazda ksigga drukdw dcistego zarachowania musi by¢ ponumerowana, obsteplowana

pieczecia kasowa i podpisana przez ghownego ksiggowego,

Stan czekow na koniee kazdego miesigea w Ksigdze drukdw Scislego zarachowania jest
podpisywany przez glownego ksiggowego,

Czeki anulowane podlegaia. co pol roku komisyjnemu spisaniu i fizycznej kasacji.

IX. Rapori kasowy.

2

3.
4.

Raporty kasowe sporzades kasjer w dwdich jednakowych cgzemplarzach za okres
jednego dnia badz jednego tygodnia, w kibrym wystapily obroty w kasie.

. Ruport kasowy nic moze wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli miesiae

kalendarzowy.
Numeracja raportdw kasowyeh od kadego nowego roku rozpoczyna sig od sumeru - 1,
Dl zapewnienia przejrzystosei dokonywanych operncji, raporty kasowe sg sporzdzane
oddzielnie w:
Kasie Nr | dla zadan;
a) zleconyeh gminie i rzgdowych powiatu - Z2G,
b} wlasnych gminy — ZWG.
¢) whisnych powiatu - ZWP,
d) dochody whasne jednostki - DWI,
e) funduszu celowego — PFRON,
f) funduszu pomocowego,
g) ZFS5
Kasie Nr 2 dla:
a) dochodow budzetowyeh - WE,
Raport kasowy jest urzadzeniem ksiggowym zbiorczym 1 zarazem dowodem
grupujacym operacie gospodarcze 2a dany okres.
Zapisy w raporcie knsowym dokonywane sq w porzgdku chronologicanym.

. Raport kasowy zawiera piecz¢é naglowkows, oznaczenie okresu, za jaki zostal

zony. numer kolejny i Zrodlo finansowania,
Dowody kasowe wplat 1 wyplal moga byé ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich restawien gotowkowych.

Jezeli obroty kasowe dotyvezg réenych walul, nalezy sporzadzad odrgbne raporty kasowe 14y

dia kazdej waluty.
7
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£ Raporty kasowe zamykane sg poprzez sumowanie wplat 1 wyplat gotdwkowych oraz
obliczenie stanu koncowegn gotdowki w kasie wedlug raportu.

Y. Sporzgdzony i podpisany raport kasowy wraz 2 dokumentami preekazywany jest do
sprawdzenia | zatwierdzenia glownemu ksi¢gowemu.

10. Raport kasowy musi bye sporzgdzony i przekazany do ksiggowoici w lerminie
umozliwiajycym sporzgdzenie sprawozdania za dany miesiac, czyli najpdénie) na koniec
micsigea.

X.  Niedobory i nadwyZki w Kasie.
1. Rozchod gotdowki z kasy nicudokumentowany rozchodowym dowodem kasowym
stanowi niedobor | obeiaza kasjera.
2. Preypadki losowe:
a) kradziez z wlamaniem,
b) wydanie gotowki pod praymusem utraty zdrowia,
¢} podsigpne zagamigeie gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obcigzaja kasjera -
stapowig straty nadzwyezajne,
3. Gotowka w kasie nicudokumentowana stanowi nadwyzke kasows,

X1. Depozyty
1. Kasjer moze preechowywad w kasie w formie depoxyiu otrzymane od kas zapomogowo-
porvezkowych  lub  pracownikow, zaplombowane Koperty zawierajace: gotowke.
preceatki | druki scistego zarachowania.
2. Ewidencie preyvietyeh | wydanych depoeytéw prowads kasjer.
3. Ewidencja powinna zawierac:
a) kolejny nr depozyiu,
b) okredlenie deponowanego praedmiotu lub kwoty gotdwki,
¢) okreslenie jednostki. kidre] wlasnosc stanow depoeyl.
d) datg i godeing preyjgcia depozyty.
¢} datg 1 godzing ewrolu depozyiu oraz podpis osoby upowadnione] do podjgcia
depozytu i podpis kasjera.
4. Preechowywana w formie depozytu gotdwka nie moze by lgcrona  gotdwka w kasie.

XIl. Inwentarvzacja gotdwki w kasie.

3. Inwemaryzacia gotdwki w kasie i innych wartosci pienigznych fbomy obiadowe, kary
SV, pm:pnm'udrmau jcsl W

a) ostatnim dnia | polrocea.

by dniu kofczgeym rok obrotowy,

¢) przvpadku zmiany kasjera,

d) dowolnym ezasie wedlug deeyveji gléwnego ksiegowego i dyrektora MOPR.
e} syvtuacjach losowych.

4. Inwentaryzacje precprowadza sig drogg spisu 2 nalury  poprzez ustalenie  slanu
rzeczywistego gotdwki w kasie oraz innych wartosci pienigznyeh 1 pordwnanie 2e
stanem ewidencynym.

5. Inwentaryzac)i dokonuje sig w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej.

6, Komisja oproce stanu gotdwki w kasie sprawdza:

a) rabezpiccrenic pomieszezenia,
b} prawidlowe zabezpicczenie transportu gotowki z banku do kasy.
¢) przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) prawidlowe udokumentowanie w raporcie kasowym operacii gotbwkowych,
¢} prawidlowedd prowadzenia raporiow  kasowych 1 ewidenchi  pogotowia
kasowego,
3 W,



0 anulowane ceeki | druki kasowe - doprowadza do fizveene) kasacji.
7. Prowkal kontroli kasy sporzgdeany jest w dwach jednobramigeyeh egremplarzach po
jednym dia knddej we stron,

X1 Zasady funkcjonowania kas MOPR:

|. Imeresanci do okienck kasowych podchoden pojedynezo.

2. W cssic pracy wstegp do pomieszezen Kasowych osobom nieuprawnionym jest
sabroniony.

3. W uzasadnionyveh przypadkach w kasie moga preebywad pracownicy Dziahu Finansowo-
ksicpowego po uzvskaniu zgody od gliwnego ksiggowego lub zastgpey glownego
ksigpowego:

s or |

I. Obsluga  pragownikdw,  interesantdw,  Swindereniobioreow  MOPR. i osdb
niepeinospraownyeh  w  zakresic  realizowanych  wyplat omz  wydawania  bondw
obiadowych i kant svwnosciowych,

2. Kaosa Nro| jest wyposazona w kasety metalowy i seif metalowy zabudowany
i preyvmocowany trwale do Sciany.

3. 0d godriny 87 do podeiny 9 kazdego dnia roboczego kasjer wydaje gotdwke
dorgceveiclom wyplacajgeym swiadesenia w punkeie kasowym,

4. Preyimowanie interesantow odbywa sig codziennie w godzinach pracy MOPR w czasic
od godziny 1% do godziny 134

Kasanr 2

1. Obshiga interesantow w zakresie pobierania i rozlicrania naleznosei MOPR.

2. Kasy nr 2 jest wyposazona w kasetg metalowy zamykang na Kluce.

3. Przvjmowanie interesaniow odbywa sig codziennie w godzinach pracy MOPE w czasie
od godeiny 10" do godziny 13%,

4. Codzienne odprowndzanic uzyskanyeh dochoddw na rachunek bankowy MOPR.

Punkil kasowy od nr 1 do nrd

Wyplata swindczen dla podopiecenych jednostki preez dorgezycieli.

Kazdy punkt kasowsy jest wyposizony w Kasetg metalowy zamykang na Klucz,
Codzienne pobieranic gotdwki # kasy Nr | na podstawie speeylikacji pobrania gotdwki.
Wiypluta zasilkdw 1 éwindezen podopiecznym MOPR na padstawie zhiorczych list od
podzin 10" dis godeiny 14 kazdego dma roboczego.

Zwrot do kasy niewyplaconveh zasitkaw i swiadezen.

i e T
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Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie - Windykacia 007-12-31

Strana 1
RAPORT KASOWY - RK Nr DOS/010 4
za okres od 2007-12-31 do 2007-12-31 -
Poz Dt Dot Tt Praychod  Roachad Koaibwn  Fankmo
Obroly (strany) 0,00 0,00
_ Obeaty {narastajaco) 0,00 0,00
Popraedni stan kasy 0,080 —
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e 000 0.00
iadt mafacmiiw KP: 0
logit radmemikdw KW; 0
Ksiggowano|
dzeen rejesiradi T st
pazyga . .
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Dewiod wyplaty
Koscinszkl
B7-800 Wiecimwek 18 12 2007 KW Nr D05/010
Bl ol Ma | Winken
Prolrasska-Janing K Kairds
| Humar
i -]
_&mmmm@mﬁmmmm H. 10,000
detesssd gioiych RAFEM 10,00
e — |
| | W DOE0E |
por 2 iy, Ty

e T D S b o s sl ol O

o
)
i
=t ".-_—"ul""'"" —————
Wiefski Cirodak Pomosy Rodiinia - Windykacia R
Kodchszhi 26 ~.
&7-800 Winckrvek s 18 12 2007 KW Nr D0S/010
Peee. i B “Ma ' ‘Winien
i | Mimar
Zxim
| rowedz.do Kasy Glownes] MOPR- ik celowy Kodmitisea H 10,00
dziesiad Hntyeh RAZEM 10,00
W vk [ — Tatwindzl T  Rapo knowy Hwcii powyisr
| Wr DO5008
poi & L LU

Farwecwydnin  (Oprecownng: ASEWA Sysemy biomatrte wew ngomml o Wl (67 BIOTRET]




Befiejaki Chrnodek Pomocy Rodeinid
Sekcjn ksipgown = dorpeey ciele
“lim

Specyfikacja pobrania gotdwki Nr

Wiockawek, dnia

IKasa
wim

Nitej wymicniong kwotg, otrzymalem na wyplaty zasilkdw podopiecznym MOPR

2 zadan

rgodnie z ofrzy manymi listami zasilkobiorcaw.

Lyp. Marewisho i imig dorgerycicia

Koworte posl jeein

Podpis dorgeeycicla

Raveem

Shweke:

Specyfikoche sporsqalzifa. —

Rozdeial | Wyrlaia easiflidw = tvinla:

o

L_.l.'h-



.'I' T ERLET S ‘a‘i.lﬂd r..l_i'kf.

Polecenie wyplaty Nr
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Miciaki Chirodek Pomocy Rodeine
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Winclawek, dnin
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Raport kasowy Nr pozycja
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Wihochvuck dni,

Zestawienie zbioreze rachunkow gotowkowych Nr.....

Data
Lp. | wystawicnia Numer rachunku Kt g
rachunlku
Stownic, . oL LTI Tty e i Ly L]
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Wioclawek, dnia rok

PROTOKOL KONTROLI KASY

W dniu Komisja Materislowo - Inwentarvzacyina w skladiie:
l. - preewadniczaca
2, - czlonek

w obeenodel Rasjerki dokonala kontroli kasy ar __ w wyniku, kiorej

stwierdzono, co nasigpuje:

I GOTOWKA
1. Rzccrywisty stun gotdwhki w Hasie - :
% wgmporin kasowegonr ZWG __ zdniae stan kasy —
% we raporiu kasowego nr - Z2G gdoin st kasy -
% wg mporiu kasowegoor ZWP_ 2 dnin stan kasy —
B wp rupary kasowego nr DWW ddomin __ stan kasy -
% we raportu kisowego e ZFSS 2 dnin stun kasy —
% we mpontu kasowego o PERON ednia . sion kasy -
B wg miponu kesowego nr OTON z dnin . stan kasy—
B wp mporiu kasowepone EFS_ zdnia stun kosy —

Stan kasy wg raportow -

IL STAN DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W KASIE
1. Careki

FErEFES

Jl

ccki poldwkowe
erckl gotowkowe
ekl potdwkowe
erckl potdwkowe
cocki gotdwkowe
crekl pordwkowe
erckl potdwkiwe

czeki gotowkowe

AL
26
ZWF
OION
BWJ
FAR
PFRON

Depozyt

o mr

ol I
o nr
od nr
ol nr
od nr
od nir
od nr

— ~ doonr __ =,
do nr _ =,
o nr s
da nr st
do nr _sAL
domr 57l
< do nr s
do nr st




2. Nr. K"t KW na dzien roku

B KP/EIWG KW/ 2ZWG
B KPS LG KW /220
B KP/ZWP KW/ ZWP
o KP /DWW KW/ DWI
b KP/ZFSS KW / ZFS8
% KP/OION KW A OI0N
W KP/FRON KW/ FRON
T KPP KW/
1. Inne druki
0d D
Wyszeaegblnienle numery | numery e
| Bony abiadowe do Gospodarstwa pomocnicaego
MOPR | Jedlodainia™
Karty fywnodciowe o warlokei:
. LB
B 2l
% 507k
o 10D 2R
% 200z
lnne
1L POGOTOWIE KASOWE
1. ustalone przez Dyrektorn MOPR pismem z dnia roku
%  zadonia winsse gminy 10,000 21
% poadonia whisne powiaty 3.000 «,
% zadania zlecone i raadowe 10,000 21
%
%
2. ustalone preee Dyrektora MOPR pismem z dnia roku

% dochody wlisne jednostki 1000 21,




IV, DEKLARACIE | WNIOSKI POKONTROLNE

. Stan zaheepieczenia knsy budai [ nic budzi zastraesen,

2. Kasierka zlokyla / nie-zledvin deklracie o odpowiedzinlnosel malerialnej za powicrsong
goldwke i inne wartodel pienigine oraz prowadzone sdanio.

3. Stwierdesns | nie stwierdzonoe rhinicy migdey stonem wynikajaeym 7 dokumentacii.
a stanem wykazanym przez kasjerke.

4. Na okolicomodé stwierdzonych nicieislodei osoba  materialme  odpowisdzialna oyl
wjainicnin isaluezomo do ninicissego prodekaln) — nie dotyczy.

8 Do slosonego wy |u.l-.1m:m|1 kantrolujacy zelasza { nic zplasea nahtwum-:l. uwagt — nie dotyezy.

7. (Osohy kontrolownna nie wnosi £ wiesi-zastrzesenia do sposobu i wyniku preeprowadeone)
kontrol,

8. Protokdl ninicjsey sporegdeono w 2 jednobremigeych egremploreach din sainteresowanych
siron.
Py edezytanin protokel podpisano i jeden egremplarz porostawione w knsic.

puspals huyfess

Fovilpin przewodricson Kivmind

Firdpis cohoreha Rl

pruepis pldwmegie Kxipmonigo

1
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 Ksiggowosé
Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
w miefsey

Zoeadnie 2 umOWa NE oo 2T et

o dofinansowanie 2e drodkdw PFRON zakupu sprzgtu rehabilitacyinego 2awara z ..o

tytulerm dofnansowanin Ao wymisnionyoh achunkom TaIUT e

Wyplata srodkéw: Kasa f Dorgczyciel

Sprirerdzona pod wrglpdam
mafylorycaaym
data oo M e i ._

Sprawitzono pod wagledem
formalmym § rachunkowym
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Ksiggowose
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

W migjscu

Zaodnie 2 WOSkRm NI .y SO i A
o dofinansowanie e srodkiw PFRON zakupu b naprawy preedmioliw oropedycznych | drodkow
pomocnic2yih Ziodonym preez Pana/ Pania ... B I B
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Wyplata srodkow: Kasa / Doreczyciel
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mesylarycinym

Sprawdzono pod waalgdem

formalnyrn | rachunkowym:
L T

Pokwitowanie odhioru:
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Ksiggowosé
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
W migjscu

ZGOANIE ZUMOWR T icicioiimmsiosiosiacliiesiceioiiesiot 2O oo
0 dofinansowanie ze srodkow PFRON  do likwidacji baner architektonicznych | w komunikowaniu sig
technicznych zawarg z Panem FPania ...
zameeszkalym/ i = B7-800 Wiockawek, ul. ... ...l

prosze o wyplacenie 2 konls - Urzedu Miasta Wioclawek — PKO Bank Polski Spolka Akcyjna
Oddziat Centrum we Wioclawku ul, Okrzel 84 - NR 21 102051700000120200091650

- agodnie 7 wymienlomymi rachunkaml HaRBEME ..o i
Wyplata Srodkow: Kasa | Doreczycial

Sprawdzono pod wegledem
merytorycanym

Sprawdzono pod wefedem
formainym i rachunkawym;
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Pokwitowanie odbioru:
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NASA MOPR

W kae osob upowainionyeh do dyspunowania gotdwks.

Dane osoby upowpenionej
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B Baniy § Maawisko kil organidaey i stmna sk prmipis
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KASA MOPR

Wykaz osob upowaznionyeh do zatwierdzania dowodiw kasowyeh do wyplaty.
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