Zarzadzenie Nr 37 / 2008
Starosty Grojeckiego
z dnia 28 lipca 2008r.

w sprawie: gospodarki kasowej i obowigzkow kasjera.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) oraz
§ 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.), zarzadzam sie co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcjg, w sprawie gospodarki kasowej i obowiazkéw kasjera
w Starostwie Powiatowym w Grdjcu w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego

Zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 sierpnia 2008r. z moca obowiazujaca od

dnia 1 stycznia 2008r.



Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr3/2008
Starosty Powiatu Gréjeckiego
zdnia ) § (;P”_zooar.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ I OBOWIAZKOW KASJERA

i

W STAROSTWIE POWIATOWYM W Gréjcu
§1

Techniczna organizacja kasy

. Kasa, przeznaczona do przechowywania gotéwki i innych wartosci pienigznych,

zlokalizowana jest na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Gréjcu ul.
Pitsudzkiego 59 w wydzielonym pomieszczeniu, O okratowanych oknach, z drzwiami
wyjéciowymi do Ksiggowosci obitymi blachg, zamykanymi na dwa zamki. Okienko
przez ktére kasjer dokonuje wyptaty jest zabezpieczone szyba .

. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach:
i

- od poniedziatku do piatku ~ od godz. 8" do godz. 14
- Z przerwa, od godz. 11% do godz. 11%

. Kasa prowadzi obstugg kasowa dla Starostwa Powiatowego w Gréjcu,
. Obstuga kasy prowadzona jest technikq komputerowa przy pomocy programu ,, KASA”.

§2
Odpowiedzialno§é kasjera

Kasjerem moze by¢ pracownik majacy, co najmniej érednie wyksztalcenie, nie karany
za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, posiadajacy
nienaganna opini¢ oraz posiadajacy peing zdolnoé¢é do czynnosci prawnych.
Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracjg
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby
(os6b) wyznaczonej (-ych) przez Skarbnika Powiatu.
Kasjer posiada wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka
i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.
Kasjer zobowiazany jest do zachowywania tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.
Kasjer zobowiazany jest do codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed
zakoficzeniem dnia pracy.

§3

Ochrona wartofci pienigznych w kasie i w transporcie

. Wartosci pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg i zagarnigciem.

Kasjer jest zobowiazany przechowywaé wartosci pieni¢zne w sejfie stalowym,
przymocowanym trwale do podioza.

Transport wartosci pieni¢znych podlega ochronie przez uzbrojony konwdj.
Szczegbtowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotéwki muszg
odpowiadaé przepisom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegblowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych



—
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przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858 z poézn.
zm.).

§4
Przeplyw gotowki w kasie

. W kasie jednostki przechowuje si¢:

« niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

» gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
« gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

» gotowke przechowywana w formie depozytu otrzymang od oséb prawnych i fizycznych.

. Wysoko$é pogotowia kasowego ustala Starosta, przy czym moze ona ulec zmianie na

podstawie jego decyzji.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalone pogotowie
kasowe, kasjer odprowadza na odpowiedni rachunek bankowy jednostki.

Gotéwke podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
przeznacza si¢ na okreslony cel przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgs¢ tej gotowki
np. zwroty zaliczek lub niepojgte przez zainteresowanych naleznosci, kasjer odprowadza
na odpowiedni rachunek bankowy jednostki.

Gotéwka przechowywana w kasie Starostwa w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktorej depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie innych wydatkéw jednostki, jak réwniez do uzupelniania pogotowia kasowego.

§5

Operacje kasowe, ich udokumentowanie oraz ewidencja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
« Kwitariusz K-103 (punkt pobierania oplat)
« Kasa przyjmie KP oraz Kasa wyplaci KW,
« Dokumentami zrédtowymi takimi jak np: lista ptac, listy wyplat zasitkow, premii,
nagréd, wniosek o wyptate zaliczki, rozliczenie zaliczki, faktura zakupu, dowdd
wplaty na rachunek bankowy, pokwitowanie wplaty, paragon z kasy fiskalnej,
rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw - zlecen lub umoéw o dzielo, listy
wyptat diet radnych, listy wyplat stypendiow.

2. Liste dokumentéw, na podstawie, ktdrych dokonywane sa operacje kasowe,
szczegblowe wymagania, jakie powinny one spetnia¢, liste os6b uprawnionych do
kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw, okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow.

3. W przypadku popelnienia blgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowac
i wystawié nowy, prawidtowy dowdd kasowy.

4. Przed dokonaniem wyplaty gotéwki, dowody kasowe powinny zosta¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis oraz date.

5. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.

6. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki.

7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc,



ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofaczy¢ do
dowodu kasowego.
8. Ewidencja przyjetych i wydanych depozytow prowadzona przez kasjera powinna
zawieraé, co najmniej dane:
« numer kolejny depozytu,
« okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
« okreslenie jednostki, ktérej wlasnos¢ stanowi depozyt,
« date i godzine przyjgcia depozytu,
« date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu,
* podpis kasjera.

§6
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach, kasjer wpisuje biezaco w Raporcie
kasowym, w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastapily przychody
i rozchody.

2. Raporty kasowe sa sporzadzane na kazdy dzien roboczy ( dopuszcza si¢ sporzadzenie
raportow dekadowo) .

3. Raport kasowy sporzadza kasjer w-dwdch egzemplarzach:

« oryginat wraz ze wszystkimi zatacznikami utozonymi chronologicznie przedkiada do
ksiegowosci,
» kopia raportu kasowego pozostaje w dokumentacji kasjera.

4. Stan koncowy kasy z dnia poprzedniego jest réwnoczesnie stanem poczatkowym kasy
w dniu nastepnym, do ktérego w systemie dodaje si¢ obroty przychodowe
i rozchodowe, ustalajac stan obecny kasy.

5. Wypelnienie Raportu kasowego nastgpuje zgodnie z tredcia druku do dnia 31 sierpnia
2008r., od dnia 1 wrzesnia 2008r. raporty beda stanowily wydruk komputerowy,
w raporcie wpisywane sa wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego
i krétkiej tresci operacji.

6. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz
z dowodami kasowymi, kasjer przekazuje do ksiegowosci. Kopia pozostaje
w dokumentacji kasjera.

7. Wszelkie bledy w raportach kasowych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie
treSci poprawionej. Kazda poprawka wymaga podpisu kasjera oraz wpisania daty
dokonania korekty do dnia 31.08.2008r. Od dnia 01.09.2008r. raport kasowy
zawierajacy bledy musi by¢ anulowany i po poprawieniu wydrukowany ponownie.

8. Raport kasowy podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej przez Skarbnika
potwierdzonej wlasnorgcznym podpisem.

§7
Zasady postgpowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakow pienig¢znych.

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu
lub monety, kasjer zobowiazany jest taki znak zatrzymaé i sporzadzi¢ protokot
o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.
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Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia
Skarbnikowi, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

Skarbnik przesyla zatrzymany znak niezwloczne, wraz z oryginalem protokotu do
wlasciwej terytorialne jednostki policji.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do
wystawienia dowodu wptlaty KP.

§8

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.

Sktad zespotu spisowego ustala Starosta.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana, co najmniej:

* na dzien konczacy rok obrotowy,

e przy zmianie kasjera,

« w innych przypadkach przewidzianych prawem.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana takze w innym niezapowiedzianym
terminie, zgodnie z decyzja Starosty jednostki oraz w sytuacjach losowych.

Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
jak réwniez falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobdr
kasowy i obcigzaja kasjera.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ewidencjonowana w pozostate przychody operacyjne.

Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcie gotéwki nie obciazaja kasjera i stanowia
straty nadzwyczajne lub pozostate koszty operacyjne.



