Zarzadzenie Nr 20/2011
Starosty Mlawskiego
z dnia 31 marca 2011r

w sprawie gospodarki kasowej dla Starostwa Powiatowego w Miawie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) w zwiazku z art. art. 34 ust.1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia § czerwca 1998
r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1.

].Wprowadzam kompleksowg obstugg obrotu gotowkowego w zakresie kasy mieszezacej sig przy ul.
Reymonta 6 w systemie komputerowym, w oparciu o program Kasa DDJ firmy ProgMan S.A..

2.Wprowadzam kompleksowa obstugg obrotu gotowkowego w zakresie kasy mieszczacej sig przy ul.
Wyspianskiego 9 w systemie komputerowym, w oparciu o program Kasa DDJ firmy ProgMan S.A..

3.Wprowadzam do stosowania zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Miawie w
zakresie kompleksowej obstugi obrotu gotowkowego zawarte w Instrukeji dotyczacej gospodarki
kasowej, stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wszyscy pracownicy wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow zobowiazani sa
do zapoznania sie z trescig instrukcji kasowej oraz instrukcji obstugi programu Kasa DDJ i do
przesirzegania zawartych w nich postanowien.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi powiatu.

§4.

Z dniem 9 maja 201 Ir traci moc Zaltacznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Nr 26 z dnia 31.12.1999r /z poz.
zmian/ w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz w zakresie instrukcji gospodarki materialowej obowiazujacych w Starostwie

Powiatowym w Miawie.

§5.
1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Prowadzenie kompleksowej obstugi obrotu gotéwkowego w systemie komputerowym, w kasie. o ktorej
mowa w § 1 ust. 1 nastapi z dniem 1 kwietnia 2011r, w kasie o ktérej mowa w § I ust. 2 z dniem
9 maja 201 1r.
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Zatacznik Nr 1 "

do Zarzadzenia Nr A 2011
Starosty Mlawskiego z dnia
31 marca 2011 r.

Zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Miawie
I. Postanowienia ogolne

1.

§1

Instrukcja okresla zasady i1 warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowe] w Starostwie Powiatowym w Mtawie oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania wartosci pienigznych.

Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Miawie,

2)

3)

4)

kierownik jednostki — Starosta Mlawski,

wartosci pienigzne — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle 1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke

kasjer — pracownik Starostwa Powiatowego w Mlawie, ktory przyjal obowiazki
kasjera i ztozyl w formie pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie,

kasa — wyodrgbnione stanowisko pracy obslugiwane przez osobe, ktore)
powierzono obowiazki kasjera, odpowiedzialna za gotowke w kasie i dokonywanie
operacji kasowych,

6) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub

7

jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych,
wynoszaca 120-krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartal, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski”,

transport wartosci pienieznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienieznych poza obrgbem kasy starostwa.

3. W zakresie gospodarki kasowej zastosowanie maja poza wymienionymi w tresci rowniez

instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej

postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Powiatu Mtawskiego lub Zastgpca

Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego..

I1. Zasady funkcjonowania stanowisk kasowych w Starostwie Powiatowym w
Milawie

=

§2

Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodow / z wyjatkiem dochodow 7z

tytutu optat komunikacyjnych i optat ewidencyjnych / i wydatkow Starostwa

Powiatowego w Mlawie tworzy si¢ w Wydziale Finansowo-Budzetowym, ktora miesci

sie przy ul. Reymonta 6 i oznaczona jest litera alfabetu A.

2. Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodow Starostwa Powiatowego w

Mtawie, ul. Wyspianskiego 9 tworzy si¢ w Wydziale Komunikacji, ktéry wykonuje na

e



rzecz interesantow czynnosci administracyjne poprzedzone wniesieniem obowiqzkowqj
oplaty. Kasa otrzymuje oznakowanie literg alfabetu K.

%)

Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodéw Starostwa Powiatowego w
Mtawie, ktérej prowadzenie powierzone jest Gminie Strzegowo odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w porozumieniu z Gming Strzegowo. Kasa otrzymuje oznakowanie literg III.
4. Kasa wymieniona w ust. 1 moze przyjmowac dochody:
4.1. wihasne :
4.1.1.oplat¢ za wydanie dziennika budowy,
4.1.2.oplate za wydanie kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego,
4.1.3.oplate za wydanie tablic informacyjnych,
4.1.4.optate za udostepnienie informacji,
4.1.5.dochéd z tytutu najmu lokali, wykupu, dzierzawy,
4.1.6.dochod z tytutu zwrotu poniesionych wydatkéw / np. media/,
4.1.7.dochody z tytutu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
4.1.8.0raz inne okreslone przepisami prawa jako dochody wiasne powiatu.
4.2. zlecone stanowiace zadania 7 zakresu administracji rzagdowe;j:
4.2.1.dochéd z tytutu najmu lokali, wykupu, dzierzay , trwatego zarzadu ,wieczystego
uzytkowania oraz przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
itp.
4.2.2.z tytulu oplaty skarbowej, ktéra realizowana Jest na podstawie ustanowionego
inkasenta przez Miasto Mlawa.
4.3. funduszu $wiadczen socjalnych,

4.4. inne dochody, zwigzane z wplywem do kasy a dotyczacych utworzonych odrgbnych
rachunkéw bankowych, zwroty nadmiernie pobranych stypendidw.

5. Kasa wymieniona w ust. 2 moze przyjmowa¢ dochody:

5.1. wilasne :
5.1.1.oplaty za rejestracje,
5.1.2.optaty za prawa jazdy,
5.1.3.optaty za licencije,
5.1.4.dochody z tytutu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.
5.1.5.0raz inne okreslone przepisami prawa jako dochody wiasne powiatu.

5.2. z tytuhu oplaty skarbowej, ktéra realizowana Jest na podstawie ustanowionego inkasenta
przez Miasto Mlawa.

5.3. ztytulu oplaty ewidencyjne;.

6. Kasa wymieniona w ust. 3 moze przyjmowa¢ dochody:

6.1. wlasne :
6.1.1.oplaty za rejestracje,
6.1.2.optaty za prawa jazdy.
7. W kasie A nadwyzka gotéwki odprowadzana w dniu nastepnym nie moze przekroczy¢
kwoty 200 zt (stownie: dwiescie zlotych )
8. W kasie K nadwyzka gotowki odprowadzana w dniu nastepnym nie moze przekroczy¢é
kwoty 500 zt (stownie: pieéset zlotych )
9. Przyjmowanie oplat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji w kasie A i K




10.

L1

12,
13;

I11.

przeprowadza si¢ w Module KASA DDJ firmy Progman.

Srodki pienig¢zne, zgromadzone w kasach A i K kasjerzy przekazuja na wlhasciwy rachunek
bankowy Starostwa Powiatowego w Mlawic po przekroczeniu kwoty, o Ktorej mowa w ust.
718 oraz obowiazkowo w petnej wysokosci w ostatnim dniu roboczym kazdego roku.
Wartosci pieniezne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem. W celu ochrony wartosci
pienieznych, zapewnia sie bezposrednig ochrong i techniczne zabezpieczenie budynku i
pomieszczen.

Wartosei pienigzne przechowywane sa w metalowej kasetce.

Kody kasy, skroty tytutow wplat oraz ich nazwy przedstawia zalacznik Nr 1 do zasad
gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Mtawie,

]
Transport gotowki pobranej z banku prowa%zqcego obstuge starostwa a zwiazanej z
realizacja wydatkéw moze by¢ wykonywany pieszo lub przy uzyciu pojazdu w kwocie do
0,1 jednostki obliczeniowe;.
Transport wartosci pienieznych / odprowadzenie gotowki do banku, wyplata dla
pracownikow/ odbywa si¢ w sposéb i terminach ustalonych w odrebnej umowie z
wyspecjalizowang firma.

KASJER
§ 4
Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowogé operacji
kasowych.
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowiazujacymi przepisami
prawa.  Kasjer przyjmuje odpowiedzialnosé materialng,  skfadajac  deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisébw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki.
Dyrektor Wydziatu, w ktérym funkcjonuje kasa, winien pobra¢ od kasjera 1 zlozy¢ do akt
osobowych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci stanowigcej zalacznik Nr 2 do zasad gospodarki
kasowej w Starostwie Powiatowym w Mlawie.
Kasjer dokonujacy wyplat powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dokumentéw kasowych i bankowych oraz wzory
podpiséw tych osob. Wykaz takich 0séb przedstawia zalacznik Nr 3 do zasad gospodarki
kasowe] w Mlawie.
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci ptatniczych.
Kasjer zobowiazany jest takze do:
7.1. wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wlasne kasy, materiaty
biurowe i sprzet pomocniczy,
7.2. utrzymania idealnego ladu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pieniadzach i aktach kasy,
7.3. sporzadzania na biezaco zapisow w raportach kasowych i raportéw kasowych,
7.4. codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy.




8. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje za zgoda dyrektora wydzialu na podstawie
protokotu, w ktérym podaje sie przeliczenie wszelkich wartosci pieni¢znych, jakie sa
przekazywane drugiemu kasjerowi.

IV. GOTOWKA W KASIE
§ 5

1. W kasie moze znajdowac¢ sie:

1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

2) gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

3) gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i
fizycznych

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
musi by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana w
kasie Starostwa nie dhuzej niz dwa dni. Niewykorzystang cz¢$é tej gotéwki / nie podjete
naleznosci, delegacje/ nalezy odprowadzi¢ na whasciwe konto.

3. Gotdéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkéw jednostki.

4. Wplywy uzyskiwane z wptat whasnych i obcych / optata skarbowa, ewidencyjna/ nie mozna
przeznaczac na pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkéw gotowkowych.

5. Wplywy uzyskiwane z wptat whasnych odprowadza si¢ na wiasciwe rachunki bankowe w
dniu wptywu ich do kasy. W kasie moze zostaé nadwyzka , o ktérej mowa w § 1 ust. 71 8,
ktora nalezy odprowadzi¢ w dniu nastepnym na rachunek bankowy.

6. Dla depozytéw prowadzi si¢ ewidencje. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

c) okreslenie jednostki, ktorej whasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

e) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO
§ 6
1. Obrot gotéwkowy powinien byé udokumentowany dowodami kasowymi:
1) wplaty gotdwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Wilasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa — Kasa przyjmie—
AP

3. Zastepczym wiasnym dowodem kasowym wyplaty gotéwki moze byé asygnata kasowa —
kasa wypftaci ,, KW”.

n




4. Dowody kasowe , o ktorych mowa w § 6 ust. 3 wystawiane sa przez kasjera w przypadku
braku innych dokumentéw zrodtowych.

wn

Dokumentacj¢ kasowa stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy” RK”,
b) dowodd wplaty ,,KP”,
¢) dowdd wyptaty ,, KW”,
d) czek gotowkowy,
e) bankowy dowod wplaty.
2) dokumenty zrédtowe kasowe:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) wnioski o zaliczke,
c) rozliczenie zaliczki,
d) rozliczenie delegacji stuzbowych,
e) rachunki za prace na podstawie umow zlecenia i o dzieto,
f) listy wyplat,

g) inne — zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika oraz Staroste, Wicestaroste lub
Sekretarza

3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoly przejecia — przekazania kasy,
e) protokoly inwentaryzacyjne.

6. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wplat na wiasny rachunek bankowy, przy czym fakt dokonania wptlaty
powinien potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty,

2) faktur, rachunkow,

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen , stalych $wiadczen pienieznych, nagréd i innych
dokument6w, zatwierdzonych przez upowaznione osoby,

4) rachunkow z tytulu zawartych umow-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

5) wiasnych Zrédlowych dowodéw kasowych (np. zwiazanych z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow i ustug).



6) wczesnie] dokonywanych wplat z tytutu depozytu.

7. Dowody kasowe / zrodlowe i zastepcze/ powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Na pPOWYZszg
okolicznos¢ dokonania sprawdzania upowaznieni do tych czynnosci pracownicy sktadaja
swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Skarbnik Powiatu oraz
Starosta lub Wicestarosta Jub Sekretarz. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow
zroédlowych, na podstawie ktérych dokonywane sa wyptaty, zostaly opisane w instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

8. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyplaty. Dowody
kasowe nie podpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie moga by¢
realizowane. Nie dotyczy to dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.

9. W wystawionych dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wplat lub wyplat gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bigdy popelnione poprawia sig
przez anulowanie blednego dowodu i wystawianie nowego prawidlowego dowodu
kasowego.

§7
V1. Dowod wplaty ,,KP”
1. Dowadd wpfaty ,,KP ” stuzy do przyjmowania wptat do kasy z tytutu:
1) pobranej gotowki z banku,
2) wynagrodzen pracownikow, ktore nie zostalty pobrane w terminie,
3) wplat z tytulu dochodow okreslonych, o ktéorych mowa w § 1 ust. 41 5,
4) rozliczenia zaliczki,
5) innych zleconych do wptaty.
2. Dowod wplaty ,,KP 7 /druk Scistego zarachowania/ wypetnia:

2.1. kasjer w kasie wymienionej w ust. 1 w programie komputerowym w module Kasa i
drukuje w momencie wplaty w dwoch egzemplarzach:

1) Oryginal — dla wptacajacego,
2) Kopia — do raportu kasowego.

2.2. kasjer w kasie wymienione] w ust. 2 w programie komputerowym w module Kasa i
drukuje w momencie wplaty w trzech egzemplarzach:

1) Oryginal i1 Kopia— dla wplacajacego, z czego kopie wplaty wplacajacy przedstawia do
Wydzialu Komunikacji celem potwierdzenia uiszczenia oplaty, oryginal pozostawia dla
siebie.

2) 1l Kopia — do raportu kasowego.
3. Dowod wptlaty ,,KP ” zawiera:
1) oznaczenie wystawcy / pelna nazwa, adres, NIP, REGON/ ,

2) numer dowodu ,,KP — kasa przyjmie” nadany automatycznie przez program
komputerowy modut KASA,



h

10.

11

3) date wptaty,

4) numer raportu kasowego oraz numer pozycji ,KP — kasa przyjmie” w raporcie
kasowym w danym dniu,

5) kwote wplaty, w tym: cyframi i stownie,

6) dokladne okreslenie tytutu wplaty,

7) okreslenie wplacajacego i jego adres,

8) imig 1 nazwisko wystawiajacego dowdd wplaty ,,KP” i przyjmujacego wplate,

9) podpis kasjera potwierdzajacy otrzymanie wplaty oraz piecze¢ wystawcy.
Wszystkie egzemplarze dowodu wplaty kasjer podpisuje odrebnie /nie przez kalke/.

Dowod wptaty ,,KP” ujmuje si¢ automatycznie i na biezaco w raporcie kasowym podczas
jego sporzadzania w systemie komputerowym.

W przypadku awaril systemu komputerowego, wptaty przyjmuje kasjer na druku K-103
wystawionego w trzech egzemplarzach:

1) oryginal — dla wptacajacego,
2) 1-sza kopia — do raportu kasowego,
3) 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie kwitariusza K-103.

Odcinek kwitariusza K-103 ujmuje si¢ na biezaco w raporcie kasowym w formie
papierowej 1 wypelnia sie go zgodnie z pozycjami wynikajacymi z druku,

Dowod wplaty K-103 podpisuje osoba sporzadzajaca , czyli kasjer.

Po usunieciu awarii systemu komputerowego papierowe dokumenty K-103 stanowia
podstawe zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w module Kasa,
dokumenty papierowe ( K-103), raport kasowy, stanowia integralng czgs¢ raportu kasowego
w module Kasa.

Bloczek kontokwitariusza K-103 jest drukiem scistego zarachowania, podlega Scislej
ewidencji wedlug zasad okreslonych w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Starosty Nr 26 z
dnia 31.12.1999r z p6z. zmian..

W przypadku zagubienia lub zniszczenia pokwitowania wplaty nie wystawia si¢ duplikatu,
ale wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktore winno zawiera¢ te same dane
co pokwitowanie.

§8

VII. Dowd6d wyplaty ,KW”

17

Dowdd wyplaty ,,KW?™ jest zastgpczym whasnym dowodem kasowym wyplaty gotowki i
jest drukiem Scistego zarachowania.

Dokumenty ,,KW” wystawiane sa na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu
wyplaty, zatwierdzonego przez Skarbnika, Starostg lub Wicestarostg lub Sekretarza., KW?”
generowane w systemie komputerowym wystawiane sa w 2 egzemplarzach:

1) oryginat - dotaczony raportu kasowego,

2) kopia - dla odbierajacego gotowke.



10.

Zastepcze dowody kasowe wyplat gotdéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zZroédlowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez osoby wymienione w § 8 ust. 2.

W przypadku awarii systemu komputerowego, wyplaty dokonuje kasjer na druku
papierowym , KW” wystawionego w trzech egzemplarzach:

1) oryginal — dolaczony do raportu kasowego papierowego,
2) 1-sza kopia — dla odbierajacego gotowke,
3) 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku ,KW”.

Odcinek KW ujmuje si¢ na biezgco w raporcie kasowym w formie papierowej 1 wypelnia
sie go zgodnie z pozycjami wynikajacymi z druku,

Po usunieciu awarii systemu komputerowego papierowe dokumenty KW stanowia
podstawe zapisu dokonanych operacji kasowych w raporcie kasowym w module Kasa,
dokumenty papierowe KW, stanowig integralng cz¢s$¢ raportu kasowego w module Kasa.

Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaty dlugopisem, podajac stownie kwote i datg jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony
jest na wiecej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje otrzymana kwotg gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, ktore zglaszajg si¢ po odbiér ze stosownym
upowaznieniem, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu tozsamosci od osoby odbierajacej gotowke oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamosci oraz imi¢ 1 nazwisko upowaznione;j
0soby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaklad zatrudniajacy osobe,
ktora wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dokumentu kasowego.

Przy wyplacie gotoéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem
kasjera), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza sie dane zarowno osoby otrzymujacej gotowke, jak 1 osoby poswiadczajacej jej
wyptate. Gotowke wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Papierowe druki ,,KW” sg drukami $cistego zarachowania, podlegaja $cistej ewidencji
wedlug zasad okreslonych w § 6 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Starosty Miawskiego
Nr26 zdnia 31.12.1999r z p6z. zmian.

§8

VIII. Bankowy dowod wplaty

1y

-

i

Bankowy dowéd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotowki na wiasciwy rachunek
bankowy.

Dokument sporzadzony jest w czterech egzemplarzach przez kasjera, z czego dwa
egzemplarze przeznaczone sa dla banku, dwa otrzymuje osoba wplacajaca gotowke - kasjer.
Jeden podiacza pod raport kasowy , drugi pod wyciag bankowy. Na wypelionym druku
podaje si¢ specyfikacje dokonanych wplat

Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.



IX. Czek gotowkowy

I

L )

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego, drukiem Scistego
zarachowania, dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacania
kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

Czeki gotdbwkowe wypelniane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami bankowymi i
podpisywane sa przez dwie upowaznione osoby posiadajace zlozony wzoér podpisu w
banku. Na czeku nie sg dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreSlenie i umieszczenie
adnotacji ,,anulowano” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata.

Czeki gotowkowe sg drukami $cistego zarachowania, podlegaja Scislej ewidencji wedlug
zasad okres§lonych w§ 6 Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Starosty Mlawskiego Nr 26 z
dnia 31.12.1999r z p6z. zmian.

§10

X. Raport kasowy

1.

8]

Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Zapisy w
raporcie kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktérym przychéd
lub rozchdd gotéwki rzeczywiscie mial miejsce.

Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat i wyplat z danego okresu 1 ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostaloscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w
programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch egzemplarzach.

Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, a kopia raportu pozostaje w Kasie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyplat gotowki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat jednorodnych operacji gospodarczych.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszezegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogbélem wyptat przekazanych do wyptacenia platnikom.

Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajgcym 3
dni, traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac
nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac go
do raportu kasowego.

Zestawienie nie podjetych poborow sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

Zestawienie zawiera nastepujace dane:

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

X1

J

— numer kolejny (liczbe porzadkowa),

— nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobg,

— date przyjecia gotowki — wg dowodu KP,

—  kwotg,

— podpis kasjera.

Oryginal zestawienia nie podjetych poborow kasjer zatacza do dowodu KP, a na liscie ptac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i datg

przychodowego dowodu kasowego — KP oraz sklada swoj podpis.

W Starostwie kasjerzy sporzadzajg odrebne raporty kasowe.

Rodzaje sporzadzanych raportow kasowych, ich skroty, kody, nazwy 1 osoby
odpowiedzialne za prowadzenie kas w formacie komputerowym okresla Zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukeji.

Raport kasowy:

1) sporzadza si¢ dziennie,

2) w przypadku raportéw o niewielkim obrocie gotoéwki moze obejmowac dekadg a nawet
miesiac,

3) nie moze jednak wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy.

Jezeli obrot dotyczy roznych walut, nalezy sporzadza¢ odrebny raport dla obrotow w
walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotow z kazda z walut obcych.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotéwkowych oraz poprzez
obliczenie stanu koncowego gotowki wedlug reguly remanentowej:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu

+ wplaty

- wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

Kopie raportu kasowego, dowodu wptat i dowodu wyptat przechowuje si¢ w okresie przez
czas 3 lat po zakonczeniu roku obrachunkowego. Oryginat raportu kasowego wraz z
zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ przez czas 5 lat po zakonczeniu roku
obrachunkowego.

. NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

§11
Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy i obciaza kasjera.

Niezawinione niedobory w kasie nie obcigza kasjera i moga byC uznane za straty
nadzwyczajne.
Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi

nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto
dochodow budzetowych.

Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych.

11



XII. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§ 12
1. W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktorego powzial podejrzenie, Ze jest
falszywy 1 zada od wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika Powiatu lub Z-ce Dyrektora Wydzialu Finansowo-
Budzetowego,

3) zawiadamia Komendg Powiatowa Policji,

4) sporzadza protokol zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w  trzech
egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu
sfalszowanego znaku pienigznego w dwoch egzemplarzach.

%]

Protokoét zatrzymania sfatszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:

1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzania,

2) nazwe 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej
jednostki,

3) wartos¢ nominalna 1 dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienig¢znego, a ponad to serie i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawila.

Wzor takiego protokotu przedstawia Zalacznik Nr 4 do zasad gospodarki kasowej w
Miawie.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu
KP.

XIII. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI
ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§13
1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy zlozy¢ w banku prowadzacego obstuge

Starostwo w celu wymiany.

2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki
pienigzne, ktorych autentycznos$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadajg nastgpujacym
warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze
zabrudzone, poplamione itp.,

12



3.

b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze soba lub nie sklejone, jezeli obie czesci
pochodza z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkow powierzchni w
miejscu przerwania i tacznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni,

¢) jezeli zachowatly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich wartosci nominalnej,

Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajace
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opitowane, poryte), a takze o
powierzchni znieksztalconej poprzez pogiecie.

W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakow pienieznych, pienigznych
zakresie uszkodzen na tyle znacznym, Ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie
wymieni i nie zwréci pelnej warto$ci nominalnej — kasjer moze odmoéwié przyjecia
banknotu lub monety.

XIV. KONTROLA KASY

L8]

. Nadzor nad kasa i kasjerem sprawuje Dyrektor Wydziatu Finansowo-Budzetowego

§ 14

w

*

ktorym kasa funkcjonuje.

Kasa Urz¢du podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Komisje

wyznaczong przez Skarbnika Powiatu .

Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez upowaznionych
pracownikow Wydziatu Finansowo-Budzetowego, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

Kontrola okresowa przeprowadzona jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem.

W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujaca nastepuje
protokolarnie w obecnosci Dyrektora, zastgpcy lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowiazana do zlozenia o$wiadczenia o
odpowiedzialnosci materialnej.

rz A. Wojnarowski



OSWIADCZENIE
0 przyjeciu Kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng

H BURS) PODISHIE &on o oo B S o e et e
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1. Przyjmuj¢ petna odpowiedzialnogé materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi sktadniki majatkowe oraz druki oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete
W czasie wykonywania obowigzkéw prowadzenia kasy. W szczegolnosci przyjmuje
catkowitg odpowiedzialnogé materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartodciowe
1 inne kosztownosci oraz druki, z ktorych zobowiazuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na
zadanie Pracodawcy.

2. Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody / straty /, jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszezenia lub uszkodzenia $rodkéw pieni¢znych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede
zwolniona w takim zakresie , W jakim udowodnig ,ze niedobor , Zniszczenia lub
uszkodzenia powstaty nie z mojej winy , ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore,
stosownie do ogdlnych przepiséw prawa , nie moze mi zostac przypisana wina.

3. Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach , zdarzeniach i okolicznoéciach , majacych wplyw na wykonywanie
obowiazkow kasjerki.

4. Zostatam zapoznana z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej.

5. Zobowiazuje sie , w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie , do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotéwee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.
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Zatacznik Nr 4 do zasad
gospodarki kasowej w
Starostwie Powiatowym w
Miawie

(nazwa jednostki) (miejscowosé, data)

Protokol zatrzymania znakéw pieni¢znych nr ....../

/rok/

1. Dane osoby przedstawiajacej w kasie jednostki znak
autentycznosci:
a) * osoby fizycznej dzialajacei w imieniu wilasnym:

pieniezny, budzacy podejrzenia co do

/ imig, nazwisko, adres, oznaczenie dokumentu tozsamosci/

b) * osoby fizycznej dzialajacej w imieniu jednostki organizacyjnej:

/ nazwa i adres jednostki organizacyjnej, imie, nazwisko, adres i charakter shuzbowy
pracownika dziatajacego w imieniu jednostki/

2. Opis zatrzymanego znaku pienigznego:

a)*- moneta:

/ warto$¢ nominalna, data emisji/

b)* - banknot:

3. Dodatkowe uwagi:/ uwagi co do zatrzymanego znaku pienigznego/

4. Podpisy:
Osoby zatrzymujacej znak:

/podpis czytelny kasjera/

i = - - I/
/podpis Lzyteln)si TI'A RI OSTA

W% ;vm'1 ff ;" ki
o - Wojnarowski



