Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 35.2024
Dyrektora MOPS

zdnia 22.04.2024 r.

Instrukcja kasowa

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Uzywane w niniejszej instrukcji okreslenie ,jednostka obliczeniowa”, zwana dalej ,j.0.”,
oznacza dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
srodkow pienieznych i stanowi 120 krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, ogtoszonego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Pomieszczenie kasowe znajduje sie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie. W pomieszczeniu znajdujg sie zabezpieczenia: elektroniczny pilot
antynapadowy, szafa metalowa wraz z kasetka stuzgcg do przechowywania wartosci

pienieznych.

Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,2 j.o. nie wymaga ochrony fizycznej

i zabezpieczenia technicznego.

Transport wartosci pienieznych z banku do kasy powinien odbywaé sie samochodem
stuzbowym, na podstawie zgtoszenia wyjazdu dokonanego przez pracownika prowadzacego
wewnetrzng gospodarke kasowa kierownikowi Sekcji Administracyjnej.

W samochodzie transportujgcym gotéwke nie mogg by¢ transportowane réwnoczesnie
inne tadunki oraz przewozone inne osoby nieuczestniczgce w transporcie.

Pracownik prowadzgcy wewnetrzng gospodarke kasowg zobowigzany jest do zachowania
tajemnicy o terminach i wysokosciach wartosci pienieznych przechowywanych

i transportowanych.

Bezposredni nadzor nad gospodarkg kasowg sprawuje Kierownik Sekcji Finansowej.
Pracownikiem prowadzacym wewnetrzng gospodarke kasowg moze byé osoba posiadajgca
co najmniej Srednie wyksztatcenie, nienaganng opinie, niekarana za przestepstwo

gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnosé
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do czynnosci prawnych. Pracownik winien mie¢ jasno okreslony zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

3. Czynnosci zwigzanych z prowadzeniem gospodarki kasowej nie nalezy faczy¢ z innymi
funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego.
Pracownik nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani decydowaé o wyptatach.

4. Pracownik prowadzgcy wewnetrzng gospodarke kasowg zobowigzany jest do podpisania
deklaracji o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Jednoczesnie o$wiadcza on,
Ze znane mu sg przepisy w zakresie:

1) zasad dokonywania operacji kasowych;
2) transportu gotéwki z banku oraz jej przechowywaniu;
3) zasad prowadzenia i gospodarowania drukami Scistego zarachowania.

5. Deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie pracownik podpisuje
w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji kasy, drugi
nalezy dotgczy¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci otrzymuje pracownik prowadzacy
wewnetrzng gospodarke kasowa.

6. Odpowiedzialnos¢ materialna rozpoczyna sie od momentu protokolarnego przejecia kasy,
a konczy sie z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i ostatecznym
rozliczeniem stwierdzonym protokotem.

7. Przejecie obowigzkdéw pracownika prowadzgcego wewnetrzng gospodarke kasowg

przez inng osobe nastepuje na podstawie protokotu.

1. W kasie MOPS mogg by¢ przechowywane:
1) gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkdéw, do momentu jej wyptaty w tym samym dniu;
2) gotdéwka pobrana w danym dniu od pracownikow z tytutu rozliczenia zaliczki,
do momentu jej wptaty na rachunek bankowy MOPS w tym samym dniu
za posrednictwem Poczty Polskiej;
3) druki Scistego zarachowania (KP, KW).
2. Nie ustala sie pogotowia kasowego.
3. Niedopuszczalne jest przechowywanie jakichkolwiek kwot gotédwki po zakoriczeniu pracy

pracownika prowadzgcego wewnetrzng gospodarke kasowg. Nie wyptacona lub pobrana
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gotowka w danym dniu podlega wptacie na rachunek bankowy MOPS w tym samym dniu
za posrednictwem Poczty Polskiej.

4. Obowigzkiem pracownika prowadzgcego wewnetrzng gospodarke kasowa jest
sporzadzenie zapotrzebowania na srodki finansowe do podjecia z rachunku bankowego
w celu zasilenia kasy na dany dzien, oraz odprowadzanie niewyptaconej lub pobranej
gotéwki do banku w tym samym dniu. Potrzeby zgtaszane sg przez komérki merytoryczne
do pracownika prowadzgcego wewnetrzng gospodarke kasowg, w terminie trzech dni
roboczych poprzedzajacych wptate lub wyptate gotéwki z banku.

5. Pracownik prowadzgcy wewnetrzng gospodarke kasowg sporzgdza zapotrzebowanie
na $rodki finansowe na okreslony dzien i okreslone wydatki wg wzoru ujetego w zatgczniku
Nr 1 do niniejszej Instrukcji i przekazuje do pracownika Sekcji Finansowej,
ktory przygotowuje w systemie bankowym polecenie przelewu.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na zabezpieczenie okreslonych rodzajowo
wydatkdw powinna by¢ przeznaczona na cele okreslone przy jej podjeciu.

7. Kontrole stanu gotéwki i innych wartosci pienieznych przeprowadza raz na kwartat
Kierownik Sekcji Finansowej.

8. Przeprowadzenie kontroli powinno zosta¢ odpowiednio udokumentowane

poprzez adnotacje na raporcie kasowym.

1. Pracownik prowadzacy wewnetrzng gospodarke kasowg powinien posiadac¢ aktualny wykaz
0s0b upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw kasowych.

2. Dowodem kasowym stanowigcym podstawe wptaty gotéwki do kasy jest dowéd KP,
sporzgdzony na podstawie potwierdzenia wypfaty z rachunku bankowego MOPS,
wydanego przez Poczte Polskg pracownikowi pobierajgcemu gotéwke. Poczta Polska
wyptaca Srodki pieniezne osobie upowaznionej przez Dyrektora MOPS do dysponowania
sSrodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych MOPS, zgodnie
z dyspozycja elektroniczng przekazywang do banku obstugujgcego rachunki biezgce
w bankowym systemie.

3. Dowody kasowe stanowigce podstawe wyptaty:

1) wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczek, przedktadane przez upowaznionych
pracownikéw MOPS;
2) dowody KW — Kasa Wyptaci, KP — Kasa Przyjmie
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powinny by¢ sprawdzone przez Gtdwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong
oraz zatwierdzone przez Dyrektora MOPS lub osobe upowazniona.

4. Osoba otrzymujgca gotéwke kwituje jej odbidr oraz wpisuje date i kwote pobranej gotéwki.

5. Na podstawie dokumentéw stanowigcych podstawe przychodu i rozchodu gotéwki,
pracownik prowadzgcy wewnetrzng gospodarke kasowg sporzgdza Raport kasowy na dany
dzien.

6. Dokumenty zatgczone do Raportu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu, w ktérym zostaty ujete.

7. Sporzadzony Raport kasowy zostaje wprowadzony do ewidencji ksiegowej i pozostaje
w dokumentacji kasowe;j.

8. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik prowadzgcy wewnetrzng gospodarke kasowa
zobowigzany jest doktadnie zamkna¢ szafe metalowa.

9. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen w trakcie dnia, gdy w kasecie jest
gotdwka, pracownik prowadzgcy wewnetrzng gospodarke kasowg niezwtocznie
powiadamia bezposredniego przetozonego, a ten powiadamia Gtéwnego Ksiegowego,
Dyrektora MOPS i Policje.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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