Zatacznik do zarzadzenia nr 37
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

Z dnia 2 wrze$nia 2016 r.

Instrukcja

dotyczaca zasad gospodarki kasowej 1 ochrony wartosci pienieznych w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),

- art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz.U. z
2015r. poz. 584, z p6zn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793)

1. Pomieszczenie kasowe jest wydzielone i znajduje si¢ w budynku przy ul. Jagiellonczyka 13
oraz jest wyposazone w urzadzenia alarmowe polaczone z portiernia Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym.

2. Kasa Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego przyjmuje wplaty, w szczegdlnosci z tytutu optat
paszportowych oraz dokonuje wyptat gldéwnie dotyczacych wynagrodzen, rozliczania kosztow
podrozy stuzbowych a takze zaliczek na podroze stuzbowe.

3. Pracownikom odbywajacym state podroze stuzbowe mogg by¢ udzielane zaliczki state, na
caty rok budzetowy.

4. Przyjmowanie 1 wyptacanie gotowki odbywa si¢ w dni robocze w godzinach:
poniedziatek 9.00 - 16.00 (przerwa 10.30 - 11.30),

wtorek — piagtek 8.00 — 14.30 (przerwa 10.30 — 11.30).

5. Gotowke oraz druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w kasie pancernej, ktora kasjer
po zakonczeniu pracy zamyka na klucz. Dodatkowo jeden egzemplarz kluczy od kasy
pancernej jest zdeponowany w zamknietej i opieczetowanej kopercie, w kancelarii tajnej
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego. Fakt zdeponowania koperty zawierajacej klucz
potwierdza si¢ na piSmie przez osobe zdajaca 1 przyjmujaca.



6. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka pomieszczenie kasowe na klucz. Klucz od
pomieszczenia kasowego zabezpiecza w plombowanym pojemniku i przekazuje do
przechowania na portierni Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego. Fakt zdania i pobrania kluczy
od pomieszczenia kasy jest rejestrowany w programie OPTIPASS. W razie stwierdzenia
zniszczenia plomby fakt taki nalezy niezwlocznie zglosi¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzgdu
1 Rozwoju Systemoéw Informatycznych oraz Gtownemu Ksiggowemu Urzedu.

7. W kasie moze by¢ przechowywana gotéwka i1 inne wartosci nalezace wyltacznie do
Lubuskiego Urzgedu Wojewoddzkiego, w tym:

1) staly zapas gotowki w kwocie 5000 ztotych,
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy.

6. Kasjerem jest osoba, ktérej powierzono obowigzki w zakresie dokonywania operacji
kasowych. Czynnosci te nie moga by¢ powierzone Glownemu Ksiggowemu Urzedu, ani tez
osobom, ktore zlozyly podpisy na karcie wzoré6w i1 sa upowaznione do dysponowania
srodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

7. Do obowigzkdw kasjera nalezy:
1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych wartosci;

2) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat na podstawie dokumentéw podpisanych przez
upowaznionych pracownikéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyptaty;

3) dokonywanie wyplat wylacznie ze S$rodkéw podjetych z rachunkow bankowych na
okreslone wydatki zgodnie z odpowiednimi podziatkami klasyfikacji budzetowej;

4) odprowadzanie przyjetych sum do banku, najpdzniej w dniu nastepnym;

5) niezwltoczne zawiadomienie Dyrektora Biura Obstugi Urzedu i1 Rozwoju Systemdéw
Informatycznych oraz Glownego Ksiggowego Urzedu o brakach gotowki i ewentualnych
wlamaniach do kasy.

8. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami:
1) wplaty: dokumentem potwierdzajacym przyjecie do kasy

2) wyptaty: dokumentami zrédlowymi, takimi jak: listy plac, faktury, wnioski o wyplate
zaliczek, PK dotyczace rozliczen zaliczek na delegacje.

9. List¢ dokumentow stanowigcych podstawe do wyptlaty (szczegdlowe wymagania, jakie
powinny one spetniaé, liste 0s6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw)
okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Lubuskim
Urzedzie Wojewodzkim.



10. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.

11. Zgodnie 2z powierzonym zakresem obowigzkow kasjer ponosi materialng
odpowiedzialno$¢ za gotowke 1 inne wartosci.

12. Wszystkie wptaty i wyplaty kasjer ujmuje w raportach kasowych. wg ponizszych zasad:

13. Wystawione dokumenty wplaty sg automatycznie ewidencjonowane w systemie ProLider
FK Kasa.

14. Kasjer ma obowiazek:

a) na biezaco wpisywaé do raportow kasowych wszystkie dowody indywidualne,

b) na biezaco wpisywaé do raportu sumy podjete do kasy z banku, na podstawie czekow,

€) ujmowac wyplate wynagrodzen w okreslonym dniu, w oparciu o zestawienie zbiorcze
list ptatniczych.

15. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo, za okresy kilkudniowe, nie
dluzsze jednak niz 3 dni. Raporty wraz z zalagczonym dowodami, potwierdzajacymi
operacje kasowe, zawierajacymi klauzule ,,wptacono dnia” i podpis kasjera przekazywane
sa do komorki ksiggowosci.

16. Gotéwka wyplacona z kasy musi by¢ na kazdym dowodzie Zrédlowym pokwitowana:
Hkwote zt...... otrzymatem dnia ............... ,» 1 podpis otrzymujacego.

W takiej sytuacji nie wystawia si¢ juz asygnaty ,,kasa wyptaci” KW.

17. Wptaty do kasy przyjmuje si¢ na podstawie dokumentu ,, KASA PRZYIMIE”,
wystawianego w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego,
kopia jest przekazana do Oddziatu Ksiggowosci w Biurze Obstugi Urzedu 1 Rozwoju
Systeméw Informatycznych.



