ZARZADZENIE NR 45/2022

DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH

z dnia 8 wrzesnia 2022 r.

W sprawie Instrukcji kasowej

Na podstawie § 10 ust. 1, § 11 ust. 2 pkt. 10 oraz § 13 ust. 1 Statutu Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochtowicach stanowigcego zalacznik do Uchwaly nr V/24/11 Rady
Miejskiej w Swietochlowicach z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
jednostki budzetowej o nazwie Centrum Integracji Spotecznej w Swiegtochtowicach (Dz. Tz,
Woj. SI. 2011 r. nr 82 poz. 1485) wz. art. 40 ust. 1 oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 . poz. 1634 z pozn. zm.), art. 10
ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217

z pozn. zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Centrum Integracji Spotecznej w Swictochtowicach wprowadza si¢ Instrukcje

kasowa, stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Gléwnej Ksiggowe;.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.

i



Zalacznik do Zarzadzenia nr 45/2022 )
Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach
z dnia 8 wrzesnia 2022 r. w sprawie Instrukeji kasowej

INSTRUKCJA KASOWA

§1.
Niniejsza instrukcja okresla zasady gospodarki kasowej w Centrum Integracji Spoleczne;
w Swietochlowicach,
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Centrum  Integracji Spotecznej
w Swigtochiowicach,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach lub 0sobg zastepujaca,
¢) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Centrum
Integracji Spolecznej w Swietochtowicach lub osobe zastepujgca,
d) kasjerze — nalezy przez to rozumieé osobg prowadzacg kase w Centrum Integrac;ji
Spotecznej w Swietochtowicach
§2.
W Urzedzie prowadzona jest kasa budzetowa,
Osobg upowazniong do prowadzenia kasy jest pracownik zatrudniony w Urzedzie.
Upowaznienie wynika z zakresu obowigzkéw pracownika podpisanego przez Dyrektora.
Kasjer powinien zlozyé oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong
gotowke. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzona gotowke sklada
takze osoba zastgpujaca kasjera. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.
Przejgcie obowiazkéw kasjera nast¢puje na podstawie protokohu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w obecnosci Gléwnego Ksiegowego.
Protokét zdawcezo-odbiorezy, o ktéorym mowa w pkt. 4, podpisujg osoba zdajgca gotowke,
osoba przejmujaca gotéwke oraz Gioéwny Ksiegowy. Wzor protokotu stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.
W przypadku niespodziewanej nieobecnosci kasjera (np. z powodu choroby itp.) przejecie
obowigzkéw kasjera nastepuje na podstawie protokolu przejecia sporzadzanego w
obecnosci Dyrektora i Glownego Ksiggowego, po komisyjnym otwarciu kasy i
przeliczeniu znajdujacej sie tam gotowki. W sklad komisji wechodza Dyrektor, Glowny
Ksi¢gowy oraz osoba przejmujaca gotowke.
Protokot przejecia, o ktérym mowa w pkt. 6, podpisuja Dyrektor, Glowny Ksiegowy oraz
osoba przejmujaca gotéwke. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejsze;j
instrukcji.
Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 3, przechowywane sg w aktach osobowych.

§ 3.

Gotowka przechowywana jest w warunkach zapewniajgcych wlasciwa ochrone przed
zagarnigciem, kradzieza, utrata lub zniszczeniem.



Gotowka przechowywana jest kasetce zamykanej na klucz oraz w szafie zamykanej na
klucz.

Transport gotowki do banku 1 z powrotem dokonywany jest na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 4.
W kasie znajduje si¢ gotowka jedynie na zaplanowane wydatki, nie wiecej jednak niz
3.000 zi.
. Znajdujaca si¢ w kasie nadwyzke w stosunku do kwot okreslonych w pkt. 1 nalezy
odprowadzi¢ na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym danego miesigca.
Whplaty z tytulu zwrotu $wiadczen nalezy odprowadzi¢ na wlasciwy rachunek bankowy
Urzedu najpozniej w ostatnim dniu roboczym danego miesigca.
. Przechowywanie w kasie gotéwki nie nalezgcej do Urzedu oraz jakiejkolwiek
dokumentacji jest zabronione.

§5.

. Kasa prowadzona jest z wykorzystaniem komputera i programu Vulcan.

Wszystkie operacje gotowkowe powinny by¢ udokumentowane.

Kazda wplata gotowki do kasy powinna by¢ udokumentowana dokumentem zroédlowym
lub dowodem KP Kasa przyjmie.

. Kazda wyplata gotowki z kasy powinna by¢ udokumentowana dokumentem zrodtowym
lub dowodem KW Kasa wyplaci.

. Dowody KP Kasa przyjmie i KW Kasa wyplaci wystawia si¢ w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla osoby wplacajacej lub otrzymujacej
gotowke z kasy, a drugi zostaje dolgczony do raportu kasowego.

. Dokumentem zrédlowym, o ktérym mowa w pkt. 3 i 4, jest:

— faktura,

— rachunek,

— lista wyplat swiadczen,

— inny dokument zaakceptowany przez Glownego Ksiegowego.

. Kasjer wyplacajagc gotowke moze zada¢ od osoby pobierajacej gotowke okazania
dokumentu tozsamosci celem jej potwierdzenia. W takim przypadku kasjer wpisuje seri¢
i numer dokumentu tozsamosci na dowodzie KW Kasa wyplaci lub innym dokumencie
zrédlowym.

§ 6.
Kasjer sporzadza raport kasowy, w ktorym ujmuje wszystkie operacje gotowkowe za
okres objety raportem kasowym.
. Raport kasowy sporzadza si¢ dekadowo w ciagu miesiaca. W przypadku gdy
w danym miesigcu nie bylo operacji gotowkowych kasjer nie sporzadza raportu
kasowego.
. Kasjer wypelnia wszystkie pozycje raportu kasowego w porzagdku chronologicznym. Do
raportu kasowego zostajg dotaczone wszystkie dowody kasowe i dokumenty zrodtowe.



4. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje Gléwnemu
Ksiggowemu celem akceptacji.

§7.

1.~ Gotowka na biezace wydatki pobierana jest z kasy w formie zaliczki.

2. Wyplacenie zaliczki kasjer dokumentuje dowodem KW Kasa wyplaci.

3. Zaliczkobiorca ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z pobranej zaliczki w terminie 7 dni.
Rozliczenie zaliczki wypelnia zaliczkobiorca.

4. Niewykorzystang zaliczke zaliczkobiorca zwraca do kasy. Zwrot zaliczki kasjer
dokumentuje dowodem KP Kasa przyjmie.

5. W przypadku, gdy zaliczkobiorca wydatkowat kwotg wigksza niz pobrana zaliczka, kasjer
wyplaca réznice. Wyplacenie roznicy kasjer dokumentuje dowodem KW Kasa wyplaci.

§8.
1. Kasa podlega kontroli okresowej.
2. Kontrola okresowa kasy polega na sprawdzeniu stanu gotowki w kasie przez
kontrolujgcego, w obecnosci kasjera i innego pracownika Urzedu.
3. Z kontroli kasy sporzadzany jest protokél. Wzor protokohu stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji.

§9.

I.- Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego dowodami KW Kasa wyplaci lub
dowodami Zrédlowymi, o ktérych mowa w § 5 pkt 6, nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu
stanu gotowki w kasie.

2. Rozchéd, o ktérym mowa w pkt. 1, stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

3. Przychodu gotéwki nieudokumentowanego dowodami KP Kasa przyjmie lub dowodami
zrédlowymi, o ktorych mowa w § 5 pkt 6, nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotéwki
w kasie.

4. Przychod, o ktorym mowa w pkt. 3, stanowi nadwyzke kasowa i ujmowany jest
w pozostalych przychodach operacyjnych.

§ 10.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ninigjszej instrukcji decyzje podejmuje
Dyrektor.



Zalgeznik nr | do Instrukcji kasowej — wzér oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej kasjera

Swietochtowice, dnia

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KASJERA

W zwiazku z powierzeniem obowigzkéw kasjera skladam nastepujaca deklaracje: przyjmuje

do wiadomosdci, ze ponosze odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi pieniadze oraz za
wlasciwg ich ochrone i transport.

(imig i nazwisko)



Zalgeznik nr 2 do Instrukgji kasowej — wzor protokolu zdawczo-odbiorczego

Swigtochtowice, dnia ......................

PROTOKOL ZDAWCZO0-ODBIORCZY

sporzadzony dnia ..................... roku w obecnosci Gtéwnego Ksiggowego w zwigzku z
przekazaniem gotowki i obowiazkow kasjera.

Po komisyjnym przeliczeniu stan gotowki w kasie wynosi ............... zt (stownie:
................................. zt) i jest zgodny/niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie
kasowym nr .......... W kasie, poza gotéwka, nie znajduja si¢ zadne inne dokumenty,
koperty itp.

Osobg przekazujaca gotowke i obowiazki kasjera jest ..................... (imig i nazwisko), a
osobg przejmujaca — ............................. (imig i nazwisko).

Zadna ze stron nie wnosi uwag do tresci protokotu.

Osoba przejmujaca gotowke
i obowiazki kasjera

Osoba przekazujaca gotdwke

i obowiazki kasjera Gléwny Ksiggowy

(imig i nazwisko) (imie i nazwisko) (imig | nazwisko)




Zatgeznik nr 3 do Instrukcji kasowej — wzor protokotu przejecia

Swigtochtowice, dnia ......................

PROTOKOL PRZEJECIA

sporzadzony dnia ............... roku o godzinie ...... W obecnosei Glownego Ksiegowego w
zwigzku z niespodziewana nieobecnoscig kasjera i  koniecznoscia przekazania
gotowki i obowigzkow kasjera innej osobie.

Po komisyjnym otwarciu pomieszczenia kasy i przeliczeniu gotowki w kasie Jj€j stan wynosi
.................. zb  (stownie: ... zZb) i jest
zgodny/niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym nr .......... W kasie, poza
gotowka, nie znajduja sie zadne inne dokumenty, koperty itp.

Osobg przejmujaca gotéwke i obowiazki RESIETA JO8T . covnnimsmmmisaiommmenmmmmmessmrs s (imig
I nazwisko).

Zadna ze stron nie wnosi uwag do tresci protokohu.

Osoba przejmujaca gotowke

i obowigzki kasjera Glowny Ksiggowy Dyrektor

.................................................................................

(imig i nazwisko) (imig i nazwisko) (imig i nazwisko)



Zalgeznik nr 4 do Instrukcji kasowej — wzér protokotu okresowej kontroli kasy

Swigtochtowice, dnia ......................

PROTOKOL OKRESOWEJ KONTROLI KASY

sporzgdzony  dnia  ....................... roku o  godzinie ......... przez
......................................................... w obecnosci
.......................................... oraz kasjera -
Po komisyjnym przeliczeniu stan gotowki w kasie WYnosi ............ zt  (stownie:

........................ z) 1 jest zgodny/niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym
nr.... W kasie, poza gotéwka, nie znajduja sie zadne inne dokumenty, koperty itp.

Kasjer nie wnosi uwag co do sposobu przeprowadzenia kontroli.

Kasjer Osoba kontrolujaca Osoba kontrolujgca

(imig [ nazwisko) (imie | nazwisko)l {imie i nazwisko)



