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w sprawie procedur wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowa
w Starostwie Powiatowym w Cieszynic

Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

Rozdzial I
Objasnienia

§1

1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowo,

- kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Cieszynskiego,

- ksieggowym - oznacza to Skarbnika Powiatu lub gléwnego ksiegowego Starostwa
Powiatowego,

- wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

2. W urzedzie Starostwa Powiatowego prowadzi sig:

»Kase gtowng” w siedzibie Starostwa przy ul. Bobreckiej 29,

..Punkt kasowy” w siedzibie Starostwa przy ul. Szerokiej 13,

w razie potrzeby dopuszcza sie uruchomienie na czas okreslony dodatkowego punktu

kasowego w trybie zarzadzenia kierownika jednostki

Rozdzial 11
Kasjer

§2

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztaicenie, majaca
nienaganng opini¢, niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.

2. Kasjer musi na dowo6d przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozyé oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie (wzor — nr 1) oraz o znajomosci przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz
jej transportu.

3. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowe] oraz wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw zrédlowych
dyspozycyjnych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

5. Kasjer zobowigzany jest takze do:

- wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy, materiaty
biurowe 1 sprz¢t pomocniczy,

- utrzymanie idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy. w dokumentach, pieniadzach
1 aktach kasy,



- wpisywania wplat i wyptat niezwlocznie do raportu kasowego,

- codziennego sprawdzania stanu gotowki przed zakonczeniem dnia pracy.

. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie (wzor — nr 2).

. W przypadku nieobecnosci kasjera przekazujacego kase nalezy dokonaé inwentaryzacji
kasy zgodnie =zapisami Instrukcji ,w sprawie gospodarki majatkiem Powiatu,
inwentaryzacji majatku...”, stanowiacej Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia oraz sporzadzié
protokoét (wzor — nr 3).

Rozdzial 111
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§3

. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Okna pomieszczenia kasy winny byé
okratowane lub zabezpieczone w inny sposob. Drzwi wejsciowe winny byé zaopatrzone w
co najmniej dwa zamki.

. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane okienko kasowe,
przez ktére kasjer przyjmuje i wyplaca gotowke.

. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe i instalacja
telefoniczna. Ponadto powinno by¢ ono wyposazone w kasetke metalowsg oraz w kase
pancerng do przechowywania wartosci pienieznych.

. Kasjer w sytuacji koniecznosci opuszczenia pomieszczenia kasowego w trakcie godzin
pracy jest obowigzany do umieszczenia kasetki metalowej z wartodciami pienieznymi w
kasie pancernej oraz zamknigcia pomieszczenia kasowego na dwa zamki.

§4

. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

. Warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasetce metalowej umieszczonej w kasie
pancernej.

. W kasie pancernej dopuszcza si¢ przechowywanie gotowki do kwoty 50.000 zt w ,.kasie
glownej” oraz do kwoty 10.000 zt w ,,punkcie kasowym”.

§5

. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 3.000 zt moze
by¢ wykonywany pieszo lub samochodem stuzbowym i ochraniany wylgcznie przez osobe
transportujgcg.

. Transport wartosci pienigznych w kwocie powyzej 3.000 zt do 10.000 zt moze byé
wykonywany pieszo lub samochodem stuzbowym, przy ochronie dodatkowego
pracownika urzedu.

. Transport wartodci pienigznych w kwocie przekraczajacej réwnowartos$é 10.000 zt podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika i odbywa si¢ wylgcznie samochodem
stuzbowym.

. W samochodzie stuzbowym przewozacych wartosci pienigzne nie powinny byé
rownoczesnie transportowane inne fadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby
postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

. W celu ochrony i transportu wartosci pienigznych dodatkowego pracownika urzedu
kazdorazowo wyznacza Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego. Dopuszcza sig, aby
wyznaczonym dodatkowym pracownikiem byt kierowca samochodu stuzbowego.



10.

1.

Rozdzial IV
Gospodarka kasowa

§6

. W kasie moze by¢:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki, tzw. ,,pogotowie kasowe”,

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdw,

- gotoéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

- gotéwka przechowywana w formie depozytu otrzymana od 0s6b prawnych
i fizycznych.

. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki (,,pogotowia kasowego™) w kasie ustala si¢ w

wysokosci:
- 8.000 zt w , kasie gléwne;j”,
- 2.000 zt w ,,punkcie kasowym”.

. Niezbedny zapas gotowki — ,,pogotowie kasowe™ podejmowane jest z rachunku biezacego

jednostki na poczatku roku.
W trakcie roku moze byé dokonywane uzupelnienie ,,pogotowia kasowego”, w razie
potrzeby, srodkami z rachunku biezgcego jednostki.

. W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego pozostate (niewykorzystane) ,.pogotowie

kasowe™ odprowadzane jest na rachunek biezacy jednostki.

. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkdéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang cze$é tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z
niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na
inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku biezacego jednostki.

. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych jednostki podlega

zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

moze by¢ przechowywana w kasie urzgdu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu — ,,pogotowia
kasowego™.

. Gotowke pochodzaca z biezacych wpltywow wplacong do kasy, ponad ustalong wysokosé

,»pogotowia kasowego”, nalezy na biezaco, na koniec dnia lub najpdzniej w dniu
nastepnym (jezeli s3 warunki do jej odpowiedniego przechowywania) odprowadza¢ na
wlasciwy rachunek bankowy jednostki.

W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego cata gotowka znajdujgca sie w
kasach winna by¢ odprowadzona na rachunki bankowe jednostki. Stan gotéwki w kasie
powinien wynosic ,,0”.

Rozdzial V
Dokumentacja kasowa

§7

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

Dokumentacje kasowg stanowig:
dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

- dowod wptaty ,,KP”,

- dowod wyplaty ,,KW”,



2)

3)

4)

- czek gotéwkowy,
- bankowy dowdd wplaty,

dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

- kwitariusz przychodowy K-103,

- dowody zakupu — faktury, rachunki, noty ksiegowe,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac,

- listy wyplat zasitkow, stypendiéw, premii, nagréd,

- rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub uméw o dzieto,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,

- oSwiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw Zrodtowych dyspozycyjnych
wraz z wzorami podpisow,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,

zastgpcze dokumenty kasowe sporzadzane przez kasjera w wypadku braku innego
dokumentu Zrodlowego.

§9

. Wszelkie obroty gotéwkowe i bezgotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi:

- wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotéwki.

Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytgcznie przez
ksiggowego lub osobe upowazniona.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci ,,KW” lub
nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal wraz z
jedna kopia, stanowigce pokwitowanie wplaty gotowki zostaja wreczone wplacajgcemu.
Druga kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci.

Rozdzial VI
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10

. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki oraz dokonaniem operacji bezgotéwkowe;j kasjer

zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez
osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.
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. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania, poprawek
i przerébek.

. Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych wlasnych i obcych mozna klory,_gowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem (korekts), chyba ze inne przepisy
stanowig inaczej.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Bledy popelnione w asygnatach kasowych (KP, KW) poprawia si¢ przez anulowanie
blednych asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych
prawidlowych dowodoéw (asygnat), ale wylgcznie do czasu zamknigcia raportu w dniu
biezacym.

. W przypadku, kiedy zrédtem bledu, o ktorym mowa w pkt. 5. sg nieprawidfowe dane
wynikajace z dokumentu Zrodtowego wystawionego przez merytoryczna komorke
organizacyjng jednostki, do poprawienia asygnat kasowych konieczna jest pisemna
informacja pracownika wystawiajacego dokument zrédtowy uzasadniajaca koniecznosé
dokonania anulowania blgdnej asygnaty.

§11

. Wyplata gotowki z kasy lub wykonanie operacji bezgotéwkowej o tym samym charakter

moze nastgpic¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na

podstawie:

1) dowodéw wptlat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) faktur (rachunkéw, not),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyplat,

4) wiasnych Zrédtowych dowoddéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

Wszelkie zaliczki winny by¢ rozliczone przez pracownikéw komérek organizacyjnych

jednostki nie pdzniej niz do 14 dni od dnia ich pobrania. Obligatoryjne jest rozliczenie

zaliczek na dziefi 31 grudnia kazdego roku lub ostatni dzien roboczy roku.

. Zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotdwki powinny byé przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-

rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja

na dowodach kasowych swéj podpis i date.

Wyptaty wczesniej dokonanych biednych wptat mozna realizowa¢ tylko w sytuacii

posiadania przez dang osob¢ dowodu wplaty i stwierdzeniu przez uprawnionego

pracownika Starostwa zasadnosci takiej wyplaty.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i ksiegowy lub osoby
przez nich upowaznione.

§12

Wyplate gotéwki lub wykonanie operacji bezgotéwkowej o tym samym charakterze
dokonuje si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly
(atramentem lub diugopisem) oraz zamieszczajac swoj podpis i date.

. Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.



§13

Przy wyptacie gotowki lub wykonaniu operacji bezgotéwkowej o tym samym charakterze
osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, date jego wystawienia
oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki lub wykonaniu operacji bezgotéwkowej o tym samym charakterze
osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé inna
osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptlate), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotoéwki osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisa¢é réwniez dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujgeej jako s$wiadek — imig¢ i nazwisko, numer i date wystawienia dowodu
tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VII
Obrot bezgotéwkowy w kasie

§ 14

W kasach jednostki moga by¢ dokonywane wptaty i wyplaty bezgotéwkowe za
posrednictwem Kart platniczych oraz urzadzen mobilnych z zainstalowang aplikacjg BLIK
oraz terminala platniczego zainstalowanego w kasie.

. Potwierdzenie transakcji bezgotéwkowej z terminala platniczego drukowane jest w dwdch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, a drugi
otrzymuje wptlacajacy lub osoba na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty.

. Na zakonczenie dnia, w porze nocnej, nastepuje wysyltka transakeji bezgotéwkowych z
terminala do systemu rozliczeniowego, potwierdzona raportem wysyiki.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 15

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

. Przychody i rozchody gotowki oraz operacje bezgotowkowe w kolejnych dniach kasjer
wpisuje na biezaco w prowadzonym przez system informatyczny zestawieniu — raporcie
kasowym.

. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu
w ktorym przychdd lub rozchod mial miejsce.

. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych, w tym réwniez na podstawie dziennego
zestawienia wplat z funkcjonujacego okresowo dodatkowego punktu kasowego.

. W kasie glownej” oraz w punkcie kasowym prowadzi si¢ raporty kasowe odrebnie dla:

- dochodéw i wydatkéw Starostwa,

- dochodéw Skarbu Panstwa,



6.

- dochodéw z tytutu optat geodezyjnych realizowanych przez WG,

- dochodéw z tytutu optat komunikacyjnych realizowanych przez WK,

- optat skarbowych

- ZFSS,

- optat z tytutu kart parkingowych. ‘
Raporty obejmujg czes¢ dotyczacg platnosci gotdwkowych oraz cz¢s¢ dotyczaca platnosci
bezgotéwkowych (kartami ptatniczymi lub w inny sposéb bezgotowkowy).

W sytuacji funkcjonowania dodatkowego punktu kasowego sporzadzane jest dzienne
zestawienie wplat, ktére musi zosta¢ ujete na koniec dnia w odpowiednim raporcie
kasowym.

7. Przekazanie gotowki nalezy udokumentowac protokotem (wzér — nr 2).

Ln

§16

Okresy, za ktore sporzadza si¢ i zamyka raporty kasowe ustala si¢ nastepujgco:

- raport kasowy dochodéw i wydatkéw Starostwa powinien by¢ zamykany na kazdy 15
1 ostatni dzien miesiaca,

- raport kasowy dochodéw z tytulu optat komunikacyjnych realizowanych przez WK
powinien by¢ zamykany codziennie,

- raport kasowy dochodéw z tytulu oplat geodezyjnych realizowanych przez WG w
»punkcie kasowym” powinien by¢ zamykany codziennie, natomiast w ..kasie glownej”
na kazdy 15 i ostatni dzien miesigca,

- raport kasowy dochodow Skarbu Panstwa powinien by¢ zamykany na kazdy 10, 20 oraz
ostatni dzien miesigca,

- raport oplat skarbowych powinien by¢ zamykany na kazdy 10 i 25 dzien miesigca.

- raport ZFSS powinien by¢ zamykany na ostatni dzien miesiaca,

- raport oplat z tytutu kart parkingowych powinien by¢ zamykany na kazdy 10, 20 oraz
ostatni dzien miesigca.

Wypehienie raportu rozpoczyna si¢ od cze$ci naglowkowej, czyli od naniesienia

odpowiednich dla rodzajow prowadzonych raportow pieczeci oraz od oznaczenia okresu,

ktorego raport ma dotyczyc.

. Wplaty i wyplaty wpisane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby

porzgdkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i
kroétkiej tresci operacii.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz poprzez
obliczenie stanu koficowego gotoéwki wedlug reguty remanentowe;:

Stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczgcia raportu
+ wplaty
- wyplaty
= stan koncowy na dzien zamkniecia raportu.

. Wszystkie strony raportéw winny by¢ podpisane przez kasjera.
. Podpisane przez kasjera oryginaly raportow wraz z dowodami kasowymi, kasjer

przekazuje ksiegowosci. Kopie pozostajg w kasie.

. Raporty kasowe zatwierdzane sg przez ksiggowego (lub osoby ich zastepujace) poprzez

ztozenie podpisu na ostatniej stronie dokumentu.

§17

. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi

stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.
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Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka podlega wplacie na rachunek bankowy Starostwa,
niezwlocznie po jej stwierdzeniu.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§18

Czek gotowkowy

D

2)

3)
4)
5)

6)

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisoéw, ktora zlozona jest w banku obstugujacym rachunki
jednostki.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe banku
i numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiac, wycieraé
lub usuwac w inny sposéb.

W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i zwrécié
osobie odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania.

Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.

§19

Dowod wplaty ,,KP”

1)

2)

3)

Dowdd wplaty ,,KP”— generowany jest automatycznie w systemie komputerowym z
zachowaniem kolejno$ci numeracji w sposéb uniemozliwiajgcy wnoszenie zmian
numeracji po jego wystawieniu,

Dowod wplaty ,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach. Dwa
egzemplarze winny by¢ wydany osobie dokonujacej wplaty, a jeden dotgczona do raportu
kasowego.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie Zrédtowym.
Zrealizowane dowody wplat powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, pod ktérg wplata zostala ujeta w raporcie.

§20

Kasa wyplaci ,, KW?”

1)

2)

Dowod wyplaty ,,KW” — generowany jest automatycznie w systemie komputerowym z
zachowaniem kolejnodci numeracji w sposob uniemozliwiajacy wnoszenie zmian
numeracji po jego wystawieniu,

Dowdd  wyptaty KW wystawiany jest przez kasjera w co najmniej dwdch
egzemplarzach, w tym oryginal winien by¢ dolgczony do raportu kasowego, za$ kopia
wydana, na wniosek, osobie dla ktorej dokonuje si¢ wyplaty.

§21

Raport kasowy ,,RK”

1y
2)

Raport kasowy generowany jest komputerowo z zachowaniem kolejnoscei 1 cigglosci
numeracji rocznej dla roku obrotowego.
Raporty kasowe sporzadza si¢ w terminach okreslonych w § 16, ust. 1.



§22

Bankowy dowd6d wplaty

1)

2)
3)

4)

Bankowy dowo6d wplaty sporzadza sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub dokonywane inne wplaty.
Dokument wypelnia kasjer w dwdch egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotowke sktada
wraz z gotowkg w banku.

Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, a kopie otrzymuje
osoba wptacajaca i dotgcza do raportu.

§23

Rejestr depozytow

1)
2)

—

Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu,

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

- datg przyjecia depozytu,

- datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.

Rozdziat X
Falszywe znaki pieni¢zne

§ 24

W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub
monety, kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac¢ i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu
w trzech egzemplarzach (wzér nr 4).

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak
zostat wptacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzi¢
protokol w dwoch egzemplarzach.

Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
gtownemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego (Naczelnikowi Wydziatu Finansowego)
lub osobie go zastgpujgcej, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Zatrzymany znak gléwny ksiggowy Starostwa Powiatowego (Naczelnik Wydziatu
Finansowego) przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokoh: whasciwej terytorialnie
policji.

Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

Rozdzial XI
Czynnosci kontrolne

§ 25

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- w ostatnim dniu roboczym roku,



2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe, czeki i weksle.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki, skarbnik lub glowny ksiggowy, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w
czasie nieobecnosci kasjera, komisja inwentaryzacyjna skladajaca sig¢ co najmniej z
trzech os6b.

4) 7Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét (wzor — nr 3) w trzech
egzemplarzach, podpisany przez czlonkdéw zespolu 1 kasjera.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat - gléwny ksiggowy,
- pierwszg kopie - osoba zdajaca kase,
- drugg kopie - osoba przyjmujaca kase.

7) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym powiatu, inwentaryzacji tego
majgtku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

2. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki, skarbnika lub
glownego ksiggowego. Fakt dokonania kontroli powinien byé udokumentowany
protokotem (wzor — nr 5). )

§ 26

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki, skarbnik i gléwny ksiggowy.

Rozdzial XII
Zabezpieczenia systemu

§27

1. Ewidencja obrotu kasowego odbywa si¢ przy uzyciu systemu informatycznego ,,Kasa”
Zaktadu Ustug Informatycznych ,,Rekord” w oparciu o instrukcje uzytkownika dotgczong
do systemu.

2. Dla kazdego uzytkownika nadawane jest indywidualne hasto warunkujgce korzystanie z
systemu.

3. Kazdorazowe zamknigcie raportu kasowego uniemozliwia dokonywanie w nim
jakichkolwiek zmian.

4. Po zakonczeniu roku budzetowego dokonywana jest archiwizacja danych.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§28

W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne

oraz ogollne przepisy prawa.
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Wzor nr 1

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

(wydzial)

OSWIADCZENIE KASJERA / KASJERKI

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzonymi mi obowigzkami prowadzenia gospodarki kasowej oraz

przechowania i transportu wartosci pienieznych w Starostwie Powiatowym w Cieszynie
oswiadczam, co nastepuje:

:

Cleszyn, dBig .c..ovvs wremeniianse I.

Przyjmuje na siebie catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze,
papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym
czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniona w takim zakresie, jakim udowodnie, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie
powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do
ogolnych przepiséw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy
kasjerki.

Zostalam zapoznana z przepisami z zakresu operacji kasowych. transportu wartosci
pieni¢znych, oraz ze odpowiadam za ich naruszenie.

(data i podpis pracownika)






Wzér nr 2

Protokél przyjecie / przekazanie kasy
e T )

Dzialajac zgodnie z ,,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w
Cieszynie" niniejszym dokonano bez udziatu komisji przekazania / przyjecia gotdéwki w Kasie

Starostwa Powiatowego w Cieszynie w dniu .....c.cceeeveernennee. o godz. ............. pomiedzy:

1Y cmsismsisramisaiivisisismmrammenrmmnzasnonsopsas jako przekazujacy

2) ettt st a et n e e e e nnens . jako przyjmujacy

Przedmiotem przekazania-przyjecia byla gotdwka w kasie w kwocie .......coceeeveeerennnne. ztotych

wedtug ponizszego zestawienia:
a) gotéwka w banknotach:

Lp. Nominal Ilosé Kwota zlotych

Razem gotéwka w banknotach:

b) gotéwka w bilonie ztotowym:
Lp. Nominal Tlo§¢ Kwota zlotych

Razem gotéwka w bilonie:

Ogélem gotéwka w kasie:

Inne uwagi:

(podpis osoby przekazujace;j) (podpis osoby przyjmujacej)







Wzoér nr3

Protokol inwentaryzacji kasy

(ORI et Sedbu s smamnsuasnis iy s s istiaan st s v )
Inwentaryzacja przeprowadzona W AN u.sesasiesssiimssssissssssnsssssssscssosssimoessssssssvsmsmviisiviosiis
od godz. .......... do godz. .......... przez komisje inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie

osobowym:

Przewodniczacy Komisji
Czlonek
Czlonek

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

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje

1. Stan rzeczywisty gotéwki w kasie:

Lp. Nominal Ilosé Kwota zlotych

Ogolem w kasie:




2. Stan koncowy wedlug rodzaju raportow:

Lp. Nazwa raportu Nr Data raportu Saldo raportu zlotych
raportu

Laczne saldo na raportach:

3. Stan czekow gotéwkowych:

Lp. Nr czeku Data czeku

4. Stan weksli wedlug nominaléw:

Lp. Nominal Ho&é Wartosé zlotych

Ogolem wartosé weksli:

5. Stwierdza sig stan gotowki w kasie zgodny / niezgodny” z saldem raportéw kasowych.

6. Inne:

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

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




7. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w Kiorym
znajduje sie kasa:

Protokdt niniejszy sporzgdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

Do niniejszego protokotu osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/ wniosta

zastrzezenia.*

Zespol spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skregli¢






Cieszyn, dnia ..........

Wzor nr 4

Protokét zatrzymania falszywych znakéw pienieznych

1. Dane osoby wplacajgcej falszywy znak pienigzny:

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

2. Opis znakow pienigznych:

Rodzaj Wartos¢ Rok emisji Seria i numer Ilos¢ sztuk
nominalu nominalu banknotu
(PLN)

3. Zrédto pochodzenia zatrzymanych znakow pieni¢znych wedlug o$wiadczenia

wplacajacego:

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

(podpis kasjera / kasjerki)

(podpis i nr dowodu osobistego wplacajacego)






Wzér nr 5

Protokoél kontroli kasy

Kontrola przeprowadzona w dniu .......cccceceeivennneee I

Kontrolujacy: 1) .oueuiieiniiieiiiet et

Osoba materialnie odpowiedzialna: ............ooiiiiiiiiiiiiiiii

Sprawdzono: stan gotowki w kasie, raporty kasowe i kwitariusze przychodowe.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie:
2. Wyplata z pogotowia kasowego:

3. Stan gotowki wedtug raportéw kasowych: .

4. Stan depozytéw

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

5. Pogotowie kasowe w wysoko$ci ................. - zt ustalone zostalo w rozdziale IV
Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Cieszynie stanowiacej
Zatgcznik nr ............. do Zarzadzenia nr z dnia .................... I. W sprawie przepisow

wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.

b, KEBIBIRA. ..ovmmumsinespmgmmman W A o seviamitssmmenamme r. zlozyla o$wiadczenie o

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone pieniadze i inne wartosci.

7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujgcymi przepisami kasowymi oraz posiada

instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.




............................................................................ W B s osnmmenms ssvensmiimals
Protokét niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden

pozostawiono w kasie.

Do niniejszego protokotu osoba kontrolowana nie wniosla zastrzezen/ wniosta zastrzezenia.*

Za strong kontrolowang: Kontrolujgcy:

Lleszyn, Q08 v iwevessaeron is T r.

* niepotrzebne skreslic



