ZARZADZENIE Nr 1/2025
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Gminy Michatowice

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.

2023 poz. 120) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
Instrukcje kasowg Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice stanowigca

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje osobe, ktdrej zostaty powierzone obowigzki w zakresie obstugi kasowej i
pracownikowi zastepujgcemu pracownika, ktéremu powierzono obowigzki w zakresie
obstugi kasowej w okresie jego nieobecnosci, do zapoznania sie z trescig Instrukcji kasowej

oraz do jej przestrzegania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtdownemu Ksiegowemu Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej Gminy Michatowice.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 0030.5.2013 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

§5

Zarzgdzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice

z dnia 2 stycznia 2025 .

INSTRUKCJA KASOWA

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

81

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1.

GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice.

Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

Kasjer — osoba, ktorej zostaty powierzone obowigzki w zakresie obstugi kasowej.
Wartosci pieniezne — krajowe znaki pieniezne — gotéwka.

Kasa — rozumiana jako miejsce przechowywania wartosci pienieznych i dokumentéw
kasowych.

Instrukcji kasowej- nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kasowg Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

§2

OGOLNE ZASADY
Instrukcja kasowa okresla zasady prowadzenia gospodarki kasowej w GOPS oraz
obowigzki i odpowiedzialnos¢ kasjera oraz osoby, ktdra go zastepuje.
Podstawowg zasadg gospodarki kasowej jest prawidtowe zarzgdzanie srodkami
pienieznymi, przy wykorzystaniu zracjonalizowanej obstugi kasowej, uwzgledniajgcej
dokonywanie ptatnosci w formie bezgotdwkowej (zastepujac gotowkowe operacje
kasowe realizacjg za posrednictwem rachunku bankowego), ograniczajgc
wystepowanie obrotu gotéwkowego do niezbednego minimum.

W GOPS kasa przeznaczona jest wyfgcznie do wyptat gotowkowych.



4. Pobranie gotéwki nastepuje za pomoca karty debetowej w wyznaczonej placowce
Poczty Polskiej lub w oddziale banku po uprzednim zasileniu wydzielonego rachunku
barankowego.

5. Kazda operacja kasowa (wyptata) powinna by¢ dokonana na podstawie dowodu
ksiegowego po zatwierdzeniu poprzez ztozenie podpisu przez osobe do tego
upowazniona.

6. Gospodarka kasowa powinna podlegac¢ biezagcemu nadzorowi i kontroli, a w koricu
roku obrotowego wymaga sie dokonania petnej inwentaryzacji kasy i rozliczenia sie

osoby, ktérej powierzono wartosci pieniezne.

§3
PRZECHOWYWANIE WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Pomieszczenie, w ktdrym przechowywane sg srodki pieniezne jest wiasciwie
zabezpieczone. W pomieszczeniu wydzielone jest miejsce na druki kasowe i
dokumenty kasowe. Gotéwka musi by¢ przechowywana w sejfie lub metalowe;j
kasetce zamykanej na szyfr lub na klucz.

2. Stanowisko pracy kasjera i osoby, ktéra go zastepuje jest usytuowane w siedzibie
GOPS.

3. Srodki pieniezne w GOPS sg przechowywane u kasjera wytgcznie w dniu wyptaty.

4. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw w GOPS
pobierana jest w dniu realizacji wyptat.

5. Kwoty, ktére pozostajg w kasie jako nie wyptacone w dniu wyptaty, odprowadzone sg
w tym samym dniu do banku.

§4
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PROWADZENIA KASY

1. Za stan wartosci pienieznych w kasie odpowiada osoba, ktérej powierzono obowigzki
kasjera GOPS.

2. Bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowg sprawuje Gtowny Ksiegowy GOPS.

3. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. Przejecie/przekazanie kasy moze nastgpic tylko w drodze
protokolarnej, w obecnosci Gtéwnego Ksiegowego GOPS zgodnie z wzorem protokotu
przekazania — przyjecia kasy w GOPS stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukgji

kasowe;.



4. Kasjer sktada pisemne oswiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig
materialng zgodnie z wzorem oswiadczenia stanowigcym zafacznik nr 2 do Instrukcji
kasowe,;.

5. Osoba zastepujaca kasjera sktada pisemne oswiadczenie o przyjeciu kasy z petng
odpowiedzialnoscig materialng, zgodnie z wzorem oswiadczenia stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Instrukcji kasowe;.

6. Funkcjonowanie kasy i wykonywanie obowigzkéw kasjera GOPS podlega:

- biezgcemu nadzorowi i okresowym kontrolom, przeprowadzonym przez osoby
upowaznione przez Dyrektora GOPS,

- petnej inwentaryzacji przeprowadzonej przez komisje inwentaryzacyjng na koniec
roku obrotowego.

Wyniki kontroli i inwentaryzacji uwidocznione sg w sporzadzanych protokotach.

§5
DOKUMENTACJA | EWIDENCJA OPERACII PINIEZNYCH

I. Dowody obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi
takimi jak listy wyptat Swiadczen spotecznych.

2. Dokumenty Zrédtowe muszg by¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez uprawnione osoby.

3. Obrét gotéwkowy w kasie jest dokumentowany dowodami kasowymi: Kasa przyjmie
(KP) — przyjecie gotdwki z banku lub placéwki Poczty Polskiej oraz Kasa wyptaci (KW) —
wyptata gotéwki osobie wymienionej w dowodzie zrédtowym, ktéra kwituje jej odbidr
wtasnorecznym podpisem.

4. Dowody kasowe muszg by¢ podpisane przez kasjera, Gtdwnego Ksiegowego i osobe
zatwierdzajaca jaka jest Dyrektor GOPS. Wszystkie dowody kasowe muszg zawierac
piecze¢ GOPS, numer dowodu, date przyjecia lub wyptaty gotéwki, tytut oraz kwote
cyfrowo i stownie.

5. W przypadku pomytki w wypetnianiu dowodu kasowego wszystkie egzemplarze tego
numeru dowodu nalezy anulowa¢ oraz pozostawi¢ w bloczku formularzy.

6. Formularze dowodéw kasowych przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi muszg

by¢ ponumerowane i wpisane do ksigzki drukdéw Scistego zarachowania.



7. Dowody kasowe wymagajg zachowania ciggtosci ich numeracji w okresie danego roku

sprawozdawczego.

8. Na okfadce kazdego bloczku dowoddéw kasowych nalezy odnotowa¢ numery kolejne

formularzy w danym bloczku (od nr do nr).

9. Dowody kasowe sporzadza sie w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) jeden egzemplarz stanowi zatacznik do raportu kasowego,
2) drugi egzemplarz dla osoby przyjmujgcej gotéwke.

10. W bloczku powinny zostaé numery anulowane oraz niewykorzystane na ostatni
dzien roku.

11. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Przy wyptacie gotéwki osobom
upowaznionym kasjer obowigzany jest zazgdac do okazania dowodu osobistego lub

innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki.

Il. Raport Kasowy RK

1. W GOPS sporzadza sie jednodniowy raport kasowy.
2. Wszystkie dowody dotyczgce przychoddw i rozchoddw gotdwki, ujmuje sie w raporcie
kasowym w dniu ich realizacji.
3. Raport kasowy wypetniany jest w dwoéch egzemplarzach:
1) oryginat dla dziatu finansowo-ksiegowego,
2) kopia pozostaje w bloczku raportéw u kasjera.
4. Raport kasowy musi zawieraé piecze¢ GOPS, numer raportu oraz okres, ktérego raport
dotyczy.
5. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonane chronologicznie z podaniem
symbolu i numeru Zrédtowego dowodu kasowego, oraz krétkiej tresci operaciji.
6. Niedopuszczalne jest dokonywania w raportach kasowych wymazywania i przerébek.
7. Btedy w raportach kasowych moga by¢ poprawiane poprzez skre$lenie btednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawy. Nie mozna poprawiaé

pojedynczych liter lub cyfr.



o ok W N

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie operacji gotowkowych w danym dniu
oraz podpisanie go przez kasjera i przekazanie do dziatu finansowo-ksiegowego GOPS,
gdzie jest sprawdzany i uymowany w systemie finansowo-ksiegowym.

Zatwierdzenia raportu kasowego dokonuje Gtowny Ksiegowy GOPS.

§6
INWENTARYZACJA KASY
Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie na podstawie zarzadzenia Dyrektora GOPS.
Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) w sytuacjach losowych np. w przypadku pozaru, kradziezy,
3) w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg
kierownika jednostki,
4) przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie jest
tzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji o ktérej mowa w ust. 5 pkt 1-3 sporzadzany jest:
1) protokét z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania w GOPS, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do Instrukcji kasowej,
2) protokdt z inwentaryzacji kasy w GOPS, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 5 do Instrukcji kasowe;j.
Protokoty sporzadzane sg w 2 egzemplarzach i podpisywane przez cztonkdéw zespotu
spisowego i osobe materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy, o ktérej mowa w ust. 5
pkt 4 powotuje sie dodatkowo Komisje Inwentaryzacyjng. Z przeprowadzone;j
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy sporzadzany jest protokét w 2 egzemplarzach
podpisany przez cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej, cztonkéw zespotu spisowego,
osobe zdajgca kase i osobe przyjmujgca kase oraz osobe obecng przy przekazaniu,

zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Instrukcji kasowe;.



§7
NIEDOBORY | NADWYZKA W KASIE
Rozchdéd gotdowki z kasy nie udokumentowany rozchodami dowodowymi kasowymi
stanowi niedobér kasy i obcigza kasjera.
Gotdéwka w kasie nie udokumentowana przychodami dowodowymi kasowymi

stanowi nadwyzke kasowa.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji kasowej - wzor
protokotu przekazania — przyjecia kasy
w GOPS

PROTOKOL

Przekazania-przyjecia kasy w GOPS

Przekazujacy: ......ccevriinnicninnnssecnnnncsnnnsssesenns

W dniu ., roku w obecnosci GtOwnego KSiegOWEEO - .......ccccevevevevreererienenns
dokonano przekazania kasy w GOPS.

Stwierdzono nastepujgcy stan faktyczny:

1. Gotowka w kasie ................. (stownie: .....covveeeeneens zt.)
Stan gotéwki zgodny z saldem wykazanym w:
e raporcie kasowym nr .........cone.e. obejmujacy okres .......cccoeeeuenen. = eerrer———
2. Kwitariusz KP GOPS od nr ...........do nr............... ostatni wykorzystany nr .........c........ z
(o [ - [ na kwote .................z%
3. Kwitariusz KW GOPS od nr ................do nr ............... ostatni wykorzystany nr ............. z
dnia ccceeeee na kwote .......ceuenen. zt.

Na tym protokdt zakoriczono i podpisano.

Podpis osoby zdajacej Podpis osoby przejmujacej

Podpis osoby obecnej przy przekaz



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji
kasowej — wzor
os$wiadczenia kasjera

Oswiadczenie
kasjera o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialno$cig materialng

Ja NIZEJ POAPISANG, wiuveerieiie e ettt st e st e e e s e e e st seesaeereseneennes

ZAETUANIONA W ettt ettt ettt et tes st ate s eseseate e saeaessesabebes sassbesessssbeesosaresessnns

N8 SEANOWISKU evuvivieiiiie it cetiee e eaeveecetetessstatesessststesesssesessosaseees sasssesesssesessonaressesens

W zwigzku z powierzeniem mi czynnosci stuzbowych w zakresie obstugi kasy, oswiadczam co
nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone sktadniki
majgtkowe z obowigzkiem wyliczenia sie z powierzonego mienia, a w szczegdélnosci za
powierzone mi pienigdze, druki Scistego zarachowania i inne dokumenty znajdujgce sie w
kasie Pracodawcy.

2. Zobowigzuje sie do przestrzegania Instrukcji kasowej i wszelkich przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci w przypadku ich naruszenia.
3. Oswiadczam, iz znane mi sg przepisy obowigzujgce w zakresie prowadzenia operacji
kasowych oraz zasady odpowiedzialno$ci materialnej okreslone w art. 114-127 Kodeksu
pracy i nie mam zastrzezen, co do warunkdéw pracy umozliwiajgcych zabezpieczenie

powierzonego mienia.

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia

(data i czytelny podpis sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji
kasowej — wzor
oswiadczenia osoby
zastepujacej kasjera

Oswiadczenie
osoby zastepujacej kasjera o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialna

T TP 2=T I o Yo Lo o 1T o T O STSP

ZATTUANIONA W ettt ettt et tessetate s eseseabe e saeaessesabebes sabsbesesssebeesonaresessnns

N STANOWISKU ..veiveiieeie ittt et ettt e sbe b b st e saese seeeees
oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone sktadniki majatkowe z
obowigzkiem wyliczenia sie z powierzonego mienia otrzymanego od kasjera, a w
szczegolnosci za powierzone mi pienigdze, druki scistego zarachowania i inne dokumenty
znajdujgce sie w kasie Pracodawcy.

2. Zobowigzuje sie do przestrzegania Instrukcji kasowej i wszelkich przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci w przypadku ich naruszenia.
3. Oswiadczam, iz znane mi sg przepisy obowigzujgce w zakresie prowadzenia operacji
kasowych oraz zasady odpowiedzialno$ci materialnej okreslone w art. 114-127 Kodeksu
pracy i nie mam zastrzezen, co do warunkdéw pracy umozliwiajacych zabezpieczenie

powierzonego mienia.

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia

(data i czytelny podpis sktadajgcej oswiadczenie)



Zatacznik nr 4 do Instrukcji kasowej
— wzor protokotu z inwentaryzacji
drukéw $cistego zarachowania w
GOPS

Protokot
z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania w GOPS

na dzien ....ccceeeeeercrcnnnennnnne.

Na podstawie Zarzadzenia nr ............... Z dnia e, roku powotany przez
Dyrektora GOPS Gminy Michatowice zespét spisowy w sktadzie:

przeprowadzit inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania wg. stanu na dzien ....................
roku.

W wyniku spisu stwierdzono nastepujacy stan:

Stan faktyczny drukéw stwierdzony podczas przeprowadzonej inwentaryzacji odpowiada
zapisom w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Zespot spisowy: Osoba odpowiedzialna

za druki Scistego zarachowania



Zatacznik nr 5 do Instrukcji kasowej
— wzor protokotu z inwentaryzacji

kasy w GOPS
Protokét
z inwentaryzacji kasy w GOPS na dzien .......cccoveervevninnccnnsanns roku

Na podstawie Zarzadzenia nr .......cccceeeueeee Z2dNnia .o roku powotany przez Dyrektora
GOPS Gminy Michatowice zespot spisowy w skfadzie:

Lo

2. s
przeprowadzit W dniu .......ccceeernenennee roku inwentaryzacje kasy w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej Gminy Michatowice w Regutach w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialNg] .....cceeeecevie e

Celem inwentaryzacji byto sprawdzenie rzeczywistego stanu gotéwki w kasie na

1. Gotdéwka w kasie - stan ................ ztotych (stownie: ................... ztotych) zgodny z
saldem wykazanym w raporcie kasowym nr ................... obejmujacy okres od
...................... [0 [ P

2. Kwitariusz kasowy KP - od nr ......cccccueuvene donr..... ostatni wykorzystany nr
.................... z dnia ................... roku na kwote ................ ztotych (stownie: ..................
ztotych),

3. Kwitariusz kasowy KW - od nr .......ccceeueuneee. donr.ennen. ostatni wykorzystany
0] SN Z2dNia e roku na kwote ........coeeevenens ztotych (stownie:

trzysta ztotych).

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniostfa zastrzezen.

Niniejszy protokét sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna (kasjer)



Zatacznik nr 6 do Instrukcji kasowej
— wzor protokotu z inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej kasy w GOPS

Protokot
z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy w GOPS
Na dzien .....ccevveerrveercenrecanens roku

na podstawie Zarzadzenia nr .......cccceeeeunee. Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice z dnia ......ccccceeevvvvverreneee. r. dokonano inwentaryzacji kasy.
W obecnosci Gtownego kSiegOWEEO0 ........ccceveveurernenns oraz przy udziale:
1. Osob materialnie odpowiedzialnych:
1) osoba zdajgca — .....ceeeveieeiece e
2) 0s0ba pPrzyjmujgca— .....cccecevveeverereerennnne
2. Komisji inwentaryzacyjnej w skfadzie:
1) Przewodniczacy KOmisji = ccceevvevevienevereeseeceens

2)  Cztonek KOmisji = ccecveveeceiieie e
3. Zespotu spisowego w sktadzie:

Stwierdzono nastepujgcy stan faktyczny:

1. Gotdéwka w kasie ................ zt. (stownie: ................. zt.)
Stan gotéwki zgodny z saldem wykazanym w raporcie Kasowym nr.........ccceceeveveeeennenn.
obejmujacy okres .......ccoeuenn... e ——————

2. Kwitariusz KP GOPS od nr ........ccoeveneeee donr.eennen. wykorzystany nr ...................
zdnia .o na Kwote ......cccceeneee. zt.

3. Kwitariusz KW GOPS od nr ......cccevvcveeeee. dO NF e, wykorzystany nr
................. dnia ............. N@a kwote .......ccceevuene.n.. Z8

Osoby materialnie odpowiedzialne potwierdzajg stan faktyczny inwentaryzacji.

Na tym protokét zakonczono i podpisano

Podpis osoby zdajgcej Podpis osoby przyjmujgcej

Podpis osoby obecnej przy przekazaniu

Zespot spisowy: Komisja inwentaryzacyjne:



