Zarzadzenie Nr 23/2004
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 19 lipca 2004 r.

w sprawie instrukcji kasowej.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. o rachunkowosci {tckst
jednohty Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn, zm,) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania  Instrukcje kasowa — zasady gospodarki pienieznej w

Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim™ stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2001 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 20 grudnia 2001 r. w
sprawie instrukcji kasowej.

,AROSTA

mgr in7. Mirostaw Molski




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2004

Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 19 lipca 2004 roku

INSTRUKCJA KASOWA

Zasady gospodarki pienigznej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Instrukcje opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz U. z 2002 r, Nr 76, poz.
694 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 135, poz. 148 z
poZn. zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracj: z dma 14 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegblowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. z pdZn. zm.),

Czes¢ 1 — Ogdlna

1) Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieniginych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego.

Obrét gotéwkowy nalezy ograniczaé do niezbednego minimum i moze on dotyczy¢ wylacznie
wydatkéw biezacych oraz sprzedazy znakow skarbowych,

2) Operacji kasowych dokonuje pracownik Starostwa zatrudniony na stanowisku kasjera lub osoba
zastepujaca go - podczas nieobecnosci wskazana przez Skarbnika lub Kierownika Dazalu
Finansowo-Ksiggowego.

3) Do zawartych w instrukcji zasad i postanowien musza stosowac sig wszyscy uczestnicy bioracy
udzial w biezacej dziatalnosci Starostwa Powiatowego.

Czesé I1 — Szczegélowa

1) Gotdwka oraz znaki skarbowe sq przechowywane w kasie. Pomieszczenie biurowe przeznaczone
na lokum kasy jest cdpowiednio zabezpieczone i spelnia wymogi ochrony — jest niedostgpne dla
os6b z zewnatrz, wszystkie otwory sa okratowane, a biurowiec Starostwa jest dozorowany przez
cala dobe,

2) W kasie moga by¢ przechowywane nastepujace walory pieni¢zne:

- gotowka na niezbedne drobne wyplaty, tzw. “pogotowie kasowe”™, w kwaocie 4.000 2,

- znaki skarbowe facznie z gotowka z ich sprzedazy na kwotg 4.000 zt;

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na scisle okreslony cel z reguly wypltacana tego samego
dnig,

- gotowka przyjeta do kasy jako dochody budietowe lub rozliczenia pobranych przez
pracownikéw zaliczek, odprowadzana do banku tego samego lub nastgpnego dnia;

- inne walory po wyrazZeniu zgody na ich przechowywanie przez Skarbnika lub Kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

3} Maksymalna wysoko$¢ gotowki przechowywanej w kasie nie moze przekraczaé 8.000 zb.

4) Obowiazkiem pracodawcy jest zapewniemie maksymalnego pod kazdym mozliwym do
przewidzenia wzgledem bezpieczenstwa stanowiska pracy kasjera.



1. Transport Srodkéw pieniginych

Warunki transportu  wartosci pienigznych reguluje Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r, w sprawie szczegdtowych zasad i
wymagan, jakim powmna odpowiada¢ ochrona wartoci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne {Dz. U. Nr 129, poz. 858
Zm. z pOZN. zm.)

Wysokos¢ pobieranych jednorazowo é$rodkéw piemeznych z banku oraz jego polozenie obok
siedziby Starostwa nie powodujq koniecznoscei uzycia pojazdu mechanicznego.

Jednorazowo kasjer moze pieszo transportowa¢ wartosci pienigine do banku bez ochrony do
wysokosci 0,3 jednostki obliczeniowej. Jednostka obliczeniowa réwna jest 120-krotnosci
przeciginego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej , Monitor Polski”.

Transport wartodci pienigznych odbywa si¢ z uzyciem zabezpieczenia technicznego w postaci
kuferka (model SP-2/N-30) wyposazonego w system alarmowy skiadajacy sie z alarmu
dzwigkowego i porazenia pradowego. System alarmowy kasjer uruchamia za pomoca pilota w
momencie zagrozenia.

2. Kasjer

1. Przejecie — przekazanie obowiazkow kasjera moze nastapié tylko na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego w obecnosci czlonkow zespolu spisowego (2 pracownikow Wydz. F-K),
Zafacznik Nr 1 zawiera wzér protokotu z inwentaryzacit kasy.

Zalacznik Nr 2 zawiera wzor protokolu z przekazania znakdw skarbowych.

2. Pracownik przyjmujacy obowiazki kasjera podpisuje oéwiadczenie o odpowiedzialnoici
materialnej o nastgpujacej tresci:

“Przyjmuje¢ do wiadomosci, e ponosz¢ materialny odpowiedzialno$é za powierzone mi
pienigdze i inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w
zakresie operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.”

Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

3. Do ocbowiazkéw kasjera nalezy:

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki 1 innych waloréw przechowywanych w kasie:

- dokonywanie operacji gotdwkowych na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych,
sprawdzonych 1 podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem merytorycznym oraz
formainym i rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty;

- odprowadzanie do banku przyjetych do kasy sum w dniu pobrania, a najdalej w dniu nastepnym z
uzyciem odpowiedniego zabezpieczenia technicznego;

- niezwloczne zawiadomienie  Skarbnika i Kierownika Dzalu Finansowo-Ksiggowego o
niedoborze kasowym lub innym niezgodnym z instrukcja zdarzeniem;

- wyplacanie podjetej z rachunku bankowego gotéwki na pokrycie okreslonych wydatkdw, a w
razie jej niewykorzystania - na inne cele wskazane przez przelozonych;

- podjeta, a nie wyplacona gotowke moze przechowywaé przez cztery dni i nie wlicza jej do
wielkosci mezbednego zapasu gotowki w kasie;

- moze przeznaczy¢ biezace wplaty do kasy jako uzupelnienie zapasu gotéwki w kasie oraz
realizacje koniecznych biezacych wydatkow,

3. Dokumentacja kasowa

Od 01.03.2002 r. w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd. dziata program komputerowy
“KASA”. Jest to program umozliwiajacy kompleksowa obsluge kasy funkcjonujacej w urzedzie.
Program umozliwia:

- analizowanie w ramach jednego systemu dowolna ifos¢ “jednostek kasowych”,

- “tworzenie” 1 wydruk raportu kasowego, ‘



- samodzelny rejestr raportow kasowych kazdej “kasy”,
- podziat przychodow i rozchodow wg wlasnego podziahy rodzajow operacji,
- analiz¢ w ramach dowolnych przekrojow czasowych raportow kasowych, operacji kasowych,
dziennika obrotéw, rodzajow operacji (wg symbolu uzytkownika),
- wydruk potwierdzenia wplaty, wyptaty wg formularza uzytkownika,
- wydruk KP i KW.
Dokumentacje kasowa stanowig;
1) druki operacyjne kasy ~ RK — raport kasowy,
KP — kasa przyjmie — dowad wplaty,
KW — kasa wyplaci — dowod wyplaty;
2) dowody zrodiowe lub dyspozycyjne:
— faktury ~ dowody zakupu lub sprzedazy,
— wnioski 0 zaliczke i rozliczenia zaliczek,
= powszechnie uzywane druki - rozliczenia delegacji shuzbowych,
— listy platnicze wynagrodzen, nagréd, zasitkow, stypendiow,
— rachunki umoéw zlecenia i o dzieto,
— decyzje i inne akceptowane przez Skarbnika i Kierownika Dziatu F inansowo-Ksiegowego,
- PK - polecenia ksiegowania;
3) protokoty przekazania kasy;
4) protokoly przekazania znakow skarbowych;
5) wplaty KP, ktére stanowig przychodowe dowody kasowe:
6) wyptaty KW, ktore stanowig rozchodowe dowody kasowe;
7) raport kasowy RK.

Przed przyjeciem wplaty lub dokonaniem wyplaty kasjer zobowigzany jest sprawdzic czy
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do ziecania wplaty lub wyplaty. Zrodiowe i
zastgpcze dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty: sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosei i gospodarnosci, zgodnosci z ustawg o zamowieniach
publicznych, pod wzgledem formaino-rachunkowym oraz potwierdzone, ze wydatek miesci sie w
planie finansowym i harmonogramie wydatkow i zatwierdzone do wyplaty.

Dowody kasowe nie spetniajace tego wymogu nie moga by¢ przyjete do realizacji. Nie dotyczy
to przychedowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

Jezel operacie gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami, przyjmuje sic
zasade, Ze oryginat stanowi podstawe dokonania wyplaty.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer ma obowigzek 7adaé¢ okazania dowodu
stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

Osoba pobierajaca gotowkg (lub czek) potwierdza odbidr naleznosci przez wypelnienie i
podpisanie na dowodzie wyptaty klauzuli nastgpujacej tresci:

“Kwote ztotych (slownie zfotych:

otrzymatem gotowka

dnia (pedpis) »

Obowiazek wpisywania odbieranej kwoty nie dotyczy pokwitowan na listach plac.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie autentycznesci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie, potwierdzone przez wiasciwy organ.

Upowaznienie dotacza si¢ do kasowego dowodu wyplaty.

Nie zachodzi taka koniecznosé, jezeli osoba pobierajaca gotéwke jest osobiscie znana kasjerowi,
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty i
numeru raportu kasowego, w ktorym zostaly zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat dokonanych w danym dniu musza byc
wprowadzone przez kasjera do raportu kasowego.



Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany potwierdzeniem odbioru na dowodach wyplat nie jest
brany pod uwage przy ustalaniu pozostatoici gotowki w kasie, a sumy te stanowia niedobér kasowy
1 obcigzaja kasjera. Z kolei gotéwka w kasie nieudokumentowana kasowymi dowodami przychodu
traktowana jest jako nadwyzka kasowa, _

Wyjatek od zasad podanych wyzej stanowia przychody ze sprzedazy znakdw skarbowych.
Obroty gotowkowe z tego tytulu nie sa operacjami gospodarczymi istotnymi do oceny sytuacji
majatkowej i finansowej Starostwa, shiza i ufatwiaja mieszkancom powiatu zatatwienie spraw
urzedowych, a kontrola ich aktualnego stanu jest bardzo fatwa i prosta — suma nominalow znakéw
mie sprzedanych + gotowka musi zawsze wynosic 4.000 zt.

4. Sporzadzanie dokumentéw kasowych

1) Dowdd wplaty — KP

Kasjer wystawigjac dowod wplaty KP okresla w nim:

— date wplaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwe) osoby dokonujacej wptaty,

— okreslenie tytutu wplaty,

— kwotg wplaty cyfrowo i sfownie.

W dowodzie wplaty KP nie moima dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej
cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie bfednego
dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

Anulowane formularze KP nie moga byé zniszczone, winny by¢ dofaczone w kolejnosci pod dany
raport kasowy,

Na dowdd wystawienia dowodu KP kasjer w pozycji “wystawil” skiada wiasnorgezny podpis. Drugi
podpis sklada kasjer w pozycji “otrzymatem” jako potwierdzenie przyjecia gotowki, Dowéd wplaty
KP automatycznie podlega wpisaniu do raportu kasowego w dniu jego wystawienia.

2) Dowod wyplaty - KW

W zakresie rozliczenia wykorzystanych formularzy obowiazuja takie same zasady jakie dotycza
dowodow KP. Dowdd KW stanowi dowod zastepczy 1 sluzy do udokumentowania wyplat
gotdowkowych z kasy na podstawie dowodéw zrodiowych (4j. rachunkéw, faktur, delegacji, PK).
Dowéd podpisuje wystawiajacy kasjer.

Dokument KW drukuje program “KASA” po wprowadzeniu przez kasjera danych:

— datg wyplaty,

— nazwisko 1 imig (nazwg) osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty,

- tytut wyplaty,

~ kwote wyplaty ¢cyfrowo i stownie.

Dowdd ten sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginal jest zatacznikiem do raportu
kasowego.

W dowodzie KW nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki wyrazonej
cyframi i stownie. Sprostowanie bledu moze nastapié tylko w drodze anulowania blednego dowodu i
wystawienia nowego prawidtowego dowodu. Anulowane formularze dowodu KW nie mogg byé
zniszczone. Anulowany dokument KW jest dotaczony do raportu, ktérego dotyezy,

Dowod wyplaty KW automatycznie podlega wpisaniu do raporty kasowego w dniu dokonania

wyplaty.

3) Raport kasowy — RK

Stuzy do ewidencji szczegblowe] wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat i wyptat
dokonywanych przez kasiera w danym dniu lub okresie. Raport kasowy jest numerowany
automatycznie przez program kasowy. Uzupelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym,
tzn. w kolejnosci dokonywania wyplat i wptat.



Wprowadzajac do programu komputerowego dane tj. rodzaj operacji i odpowiednia kartoteke kont
bankowych np. 01 — dochedy Starostwa, 02 - dochody Skarbu Pafstwa, program automatycznie
tworzy raport kasowy, wprowadzajac ocdpowiedni zapis, zachowujac ciaglo$é numeracji rocznej,
symbol dokumentu, wpisuje ilos¢ dowodéw KP i KW oraz taczng kwote operacji gotowkowych.
Oryginat raportu RK wraz ze wszystkimi zatacznikami przekazuje kasjer pracownikowi Wydziatu
F-K do sprawdzenia, a nastgpnie przekazuje pracownikom zajmujacym si¢ ksiegowaniem danego
raportu.

W Starostwie sporzadza si¢ nastgpujace raporty:

1) Dochody Starostwa — 01,

2) Dochody Skarbu Pafstwa — 02,

3) Wrydatki - 03,

4) Fundusz Geodezyjny — 04,

5) ZFSS -05,

6) PFOSIGW - 06,

7) PFRON 1-07,

8) PFRON - przedmioty ortopedyczne — 08,

9) Depozyty - 10,

10) Znaki skarbowe — 11

11YPFRON Jumor - 12

12) Optaty ewidencyjne — 13

Raporty sporzadzane s na biezaco. Na ostatni dzien tygodnia (w kazdy piatek) i na koniec kazdego
miesiaca raport kasowy powinien by¢ zakonczony.

Czesé I — Koncowa
1. Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu znaki skarbowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy skladajacy sie
co najmniej z trzech oséb.

4) Z wynikéw inwentaryzaciji sporzadza si¢ protokot podpisany przez czlonkow zespohu i kasjera, a
w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujaca,

5) Jezell inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostad
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny niecbecnosci kasjera.

6) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

7) W zakresie inwentaryzacji kasy maja takze zastosowanie przepisy instrukcji inwentaryzacyjnej.

2, Skiad komisji do protokolarnego przekazywania kasy

W skiad komisji do protokolarnego przekazywania — przejmowania kasy kazdorazowo wehodza;

— osoba przekazujqca kase,

— osoba przyjmujaca kase,

— 2 pracownikéw Wydzialu F-K stanowiacych zespot spisowy, wskazanych przez Kierownika
Wydziatu F-K.



Zataczmik Nr 1
do Instrukeji kasowej

Protokol Nr .cesnsnns
z inwentaryzacji kasy wdniu ...

przeprowadzone] przez komisje w skladzie

L, - przewodniczacy zespoh spisowego
2 e - czlonek zespolu spisowego

w obecnodci kasjerki (zdajacej) .............cooooeoiiiiiei
UPIZEIMUIACE] e,

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

rzeczywisty stan gotowki w kasie — raport z wydatkéow
(wedlug specyfikacji na odwrocie)

- raport z dochodow Starostwa nr ................o.c.oooooo

- raport z dochoddw Skarbu Panstwanr ...

- raport z wydatkOW I ...

- raport z Funduszu Geodezyjnego nr ............ ...

= 12POr ZZFSS N1 oo e

= 13port Z PFOSIGW O oo

- raport zPFRON Ar ...

- 1apOort 2 DepPOZytOW NI .....ooiiiic e

- raport ze Znakow Skarbowychnr ... ...
- raport z Oplat ewidencyjnychnr.. ...

podpis usoby mat. odpowiedriatne) podpis osoby przeymujace podpis czlonkéw zespo spisowego



Specyfikacja gotowki znajdujacej sie w kasie

banknoty
sztuk x 200 zlotych =
sztuk x 100 zlotych =
sztuk x 50 ziotych =
sztuk x 20 ztotych = T
sztuk x 10 zotych = T
Razembanknoty ...
bilon
ogotem
stownie

podpis osoby mat. odpowiedzialnej

podpis oscby przejmujacef

pudpis cztonkdw zespotu spisowego



Zatagcenik Nr 2
do Instrukgji kasowej

PROTOKOL NR v,

z przekazania znakéw skarbowych w dniu

...................... szt. X 50z
...................... szt. x 30 zt

...................... szt, x 0,50

RAZEM

GOTOWKA

Podpis osoby matenialnic .
odpowicdzialnej Podpis osoby przejmujacej Podpis czf::‘l‘cgwozespoiu
(ZDAJACED) Spisoweg



