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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/2018
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2018 roku

INSTRUKCJA KASOWA

§1

Ustalenia wstepne

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie.

llekroé w instrukcji jest mowa o kasjerze rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego na
stanowisku podinspektora ds. obstugi kasowej.

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw uczestniczgcych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresach czynnosci.

§2
Pomieszczenie i ochrona kasy

Kasa zlokalizowana jest w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu, a takze
umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Okna, drzwi wzmocnione, okna od zewnatrz zabezpiecza
krata, a pomieszczenie wyposazone jest w instalacje telefoniczna.

Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
Kasa wyposazona jest w sejf do przechowywania srodkéw pienieznych.

W kasie moga byc przechowywane srodki pieniezne w wysokosci zapewniajace] wiasciwg
ochrone.

Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze sejf oraz pomieszczenie kasy. Klucze od kasy
przechowywane sg zgodnie z zasadami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Starostwie.

§3
Transport Srodkéw pienieznych

Kasjer moze przewozi¢ z banku, do banku samochodem stuzbowym $rodki pieniezne do
wysokosci 50.000PLN.

Kasjer moze przenosi¢ z banku, do banku srodki pieniezne w specjalnie zabezpieczonym kufrze
do wysokosci 10.000PLN.

W przypadku przewozenia lub przenoszenia kwoty wyzszej, niz okreslono w pkt 1 i 2 — kasjerowi
nalezy zapewni¢ ochrone.

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

§4
Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie (pozgdane o profilu ekonomicznym),

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

e) legitymujaca sie praktykg w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;.

Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowej.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
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Funkcji kasjera nie powinno sie faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szczegdlnosci nie faczy sie tego stanowiska
z obowigzkami gtdwnego ksiegowego.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Staroste Powiatu lub w obecnosci Skarbnika Powiatu.

Kasjer powinien posiadaé¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§5
Gospodarka kasowa

W kasie moze znajdowac sie:

a) gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

b) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy.

Gotéwke wptacong do kasy nalezy na biezaco odprowadza¢ na rachunki bankowe wiasciwe ze
wzgledu na rodzaj otrzymanych wplywow.

Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 10.000,00 zt. Po przekroczeniu tego stanu kasjer
zobowiagzany jest odprowadzi¢ gotdwke na rachunek bankowy nie pozniej niz na poczgtku dnia
nastepujacego po dniu, w ktérym nastapito przekroczenie stanu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw ochrony
mienia, Starosta Powiatu moze zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu gotowki.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika ptatno$¢ jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji bez wzgledu na
liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza wartos¢ 3 000 EURO. Przeliczenia wartosci
transakcji dokonuje sie na podstawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania zamowien publicznych.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna
by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Niewyptacone w ciagu 7 dni od daty podjecia
kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy.

§6
Dokumentowanie operacji kasowych

Dokumentacja obrotu kasowego dokonywana jest z wykorzystaniem programu komputerowego.
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi Kasa przyjmie (KP)
2) wyptaty gotébwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodiowe dowody

wyptat gotowki lub zastepcze wiasne dowody wyptat — Kasa wyptaci (KW),
Woptat gotéwkowych dokonuje sig na podstawie dowoddow kasowych KP. Muszga one byc
podpisane przez kasjera, zawiera¢ numer dowodu, date wptaty, dane wptacajacego (w przypadku
optat komunikacyjnych takze nr rejestracyjny pojazdu), tytut dokonanej wptaty kwote wptaty
okreslong cyfrg i stownie oraz by¢ opatrzone pieczecig Starostwa.
Dowody kasowe KP wystawiane sg przez kasjera w systemie informatycznym co najmniej w 2
egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy przeznaczony jest dla wplacajgcego a drugi dla
ksiegowosci. Nalezy zachowac ciagtos¢ numeracji dowodéw kasowych w zakresie danego roku
sprawozdawczego.
Niedopuszczalne jest podpisywanie dowodow ,in blanco”.
Wyptata gotéwki nastepuje na podstawie dokumentu Zrodiowego uzasadniajacego wyptiate,
w szczegolnosci:

1) lista wyptat w zakresie wynagrodzen, nagrod, innych swiadczen,

2) rachunki do umoéw zlecen lub o dzieto,

3) faktury i rachunki zakupu,

4) rozliczenie delegacji stuzbowej,

5) pokwitowania dokonania wptat w instytucjach publiczno-prawnych,

6) wnioski o zaliczke,

7) rozliczenie zaliczki,

8) dowody wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien

potwierdzac¢ stempel banku na dowodzie wptat.
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Dowody opracowywane w kasie powinny by¢ wprowadzane do systemu informatycznego rzetelnie
i na biezaco.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania | przerébek. W
przypadku popeinienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawic nowe,
prawidiowe dowody kasowe. Kopig anulowanego dowodu zachowuje kasjer.

Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Czek gotéwkowy stanowi dyspozycje wystawcy czeku (dtuznika) udzielona trasatowi do
obcigzenia na jego rachunku kwota, na ktéra czek zostat wystawiony oraz wyptaty osobie
wskazanej na czeku.

Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomytki w jego
wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Do ewidencji szczegdlowej dowodow kasowych zwigzanej z operacjami przychodowymi
i rozchodowymi dokonywanymi przez kasjera w dniu roboczym stuzg raporty kasowe,
sporzadzane oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego budzetu prowadzonego w Starostwie
wedtug poszczegodlnych zrédet finansowania.

W przypadku awarii systemu informatycznego w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kasy kasjer,
w celu pobrania naleznosci wystawia dokument z kwitariusza przychodowego lub dowodu ,Kasa

Przyjmie”.
Wystawione dokumenty po usunigciu awarii muszg zosta¢ wprowadzone do systemu
informatycznego z adnotacjg ,dowod zastepczy nr ...", ktéry dotgcza si¢ do raportu kasowego

wraz z egzemplarzem dokumentu wptaty lub wyptaty. W przypadku duzej ilosci dowodow wptat
przyjetych recznie, mozna dokona¢ ich sumowania poprzez wprowadzenie ogdinej sumy
dowodow, z jednoczesnym wpisaniem numerow dowodéw od nr ... donr ...

W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu informatycznego recznie
wystawionych dowodéw wptat, na koniec dnia dokonuje sie sporzgdzenia recznie raportu
kasowego.

Whpiaty bezgotowkowe moga byé dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych.

W przypadku:

a) jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznoéci karty lub autentycznosci ziozonego podpisu na
rachunku,

b) podejrzanego lub nietypowego zachowania sie osoby prezentujacej karte,

c) uzyskania odmoéw wydawcy przy dwéch kolejnych probach transakcji dokonywanych przez tego
samego klienta,

d) jakichkolwiek podejrzen co do naruszenia innych wymogdw opisanych w Regulaminie ,zasad
akceptacji kart ptatniczych”, kasjer nie oddajac karty klientowi zobowigzany jest skontaktowac sie
z Centrum Obstugi Akceptanta eService.

Kasjer moze zadac, aby klient karty ptatniczej okazat dokument stwierdzajgcy tozsamosc, w razie
uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamosci klienta karty
okaze sie niemozliwa, kasjer powinien skontaktowac sie z Centrum Obstugi Akceptanta eService,
w celu otrzymania dalszych instrukgiji.

Kasjer ma prawo i obowigzek odmaéwic przyjecia zaptaty za pomoca karty ptatniczej w przypadku
(wystarczy spetienie przynajmniej jeden z warunkow):

a) niewazno$¢ karty ptatniczej,

b) zastrzezenie karty ptatniczej

¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu karty ptatniczej,
d) odmowa okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ przez klienta karty ptatniczej, albo
stwierdzenie postugiwania sie kartg ptatniczg przez osobe nieuprawniona,

e) niemoznos$¢ uzyskania akceptacji dokenania transakgji.

Kasjer ma prawo i obowigzek zatrzymac karte ptatnicza, jesli:

a) Terminal POS wyswietli komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

b) Pracownik Centrum Obstugi Akceptanta eService wyda telefoniczne polecenie zatrzymania
karty.

Jedynym wyjatkiem, ktéry pozwoli na odstapienie od tego obowiazku, jest zagrozenie zycia lub
zdrowia.

W tym przypadku kasjer, ktory odstapit od zatrzymania karty zobowigzany jest do wypeinienia
formularza opis zdarzenia z podaniem w nim przyczyny niezatrzymania karty. Taki formularz
nalezy odestac faksem lub pocztg do eService.

Wystawienie dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu karty ptatnicze] odbywa sie wykonujgc w
pierwszym etapie czynnosci zwigzane z wystawieniem dowodu wptaty, a nastepnie po
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zaznaczeniu opcji pfatno$é kartg ptatnicza, wykonuje dalsze czynnosci zgodnie z komunikatami
pojawiajgcymi sie na terminalu POS.

Przy operacjach bezgotéwkowych dokonywanych za pomocg karty piatniczej przez system
komputerowy generowany jest dowod potwierdzenia wptaty z adnotacjg ,zaptacono kartg
piatnicza” w 3 egzemplarzach.

Jezeli dokonywane byly w danym dniu transakcje karta ptatnicza, kasjer zobowiazany jest do
recznego zamknigcia dnia na terminalu POS oraz sprawdzenia, czy dokonane transakcje zostaty
przekazane do eService, tzn. czy nastgpifo poprawne zamkniecie dnia. Potwierdzeniem
poprawnego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk rozliczenie dnia, zakonczone napisem
salda uzgodnione. Wydruk przechowywany jest przez kasjera.

Transakcje dokonane kartg ptatniczg potwierdzane sg na koniec dnia automatycznie przez system
komputerowy, ktéry odprowadza je na odpowiedni rachunek bankowy, drukujgc KDB - ,dowod
odprowadzenia KDB" ktéry sporzadza w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) jeden egzemplarz stanowi zatgcznik do oryginatu raportu,

b) drugi egzemplarz stanowi zatgcznik do kopii raportu.

Kasjer zobowiazany jest do przechowywania oryginatéw rachunkéw z Terminala POS przez 36
miesiecy od daty dokonania transakgcji.

§7
Obieg dokumentéw kasowych

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty Starosta lub w jego imieniu Wicestarosta i Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione skiadajg swe podpisy pod klauzulg o tresci: ,Zatwierdzono do wyptaty”.

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposdb trwaty atramentem lub diugopisem podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swéj podpis. Obowigzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana
stownie w zfotych ogodina suma wyptat (np. lista ptac) kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotéwki oraz wpisac na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze
podpisaé¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego. tacznie z upowaznieniem do odbioru gotowki przedktadany jest do wgladu dokument
tozsamosci osoby wystawiajgcej upowaznienie oraz osoby upowaznionej do odbioru gotowki.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza sie za kazdy dzien, w ktérym wystapity wpfaty lub wyptaty.

Dopuszcza sie sporzgdzenie wiecej niz jednego raportu w ciggu dnia.

. Wptaty i wyptaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzgdkowej

operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédiowego dowodu kasowego i krotkiej treéci operacii.
Nalezy zachowa¢ ciggto$¢ numeracji raportow kasowych w zakresie danego roku
sprawozdawczego.
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. W przypadku gdy system komputerowy nada biedny kolejny numer raportu kasowego kasjer lub

osoba sprawdzajgca raport kasowy przekresla btedny numer, wpisuje poprawny kolejny numer
oraz date dokonania poprawki i podpisuje sig.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi i przekazuje za pokwitowaniem Skarbnikowi lub
osobie upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§8
Gospodarka drukami $cistego zarachowania

Gospodarkg drukami écistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki, ktore
podlegajg kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c) dowody kasa przyjmie” i kasa wyptaci” w momencie ich ostemplowania i ponumerowania,

d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

e) karty drogowe.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig kasjera. Ewidencije w/w drukéw nalezy
prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukéw $cistego zarachowania, odrebnie dla kazdego rodzaju
drukow. Ewidencja prowadzona jest przez kasjera.

Ksiege drukéw nalezy ponumerowac i parafowac. Ksiege tg wraz z dowodami przychodowymi
i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuje kasjer.

Kasjer odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydania drukow $cistego zarachowania dokonuje kasjer.

Kasjer ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego podtrocza ze stanem
rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwiocznie Staroste i Skarbnika. W razie
zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow scistego zarachowania, kierownik jednostki
przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do os6b
winnych. W razie zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekow gotowkowych lub rozrachunkowych,
nalezy ponadto zawiadomi¢ wiasciwy oddziat banku. Blankiety czekéw gotowkowych przechowuje
pod zamknieciem kasjer (lub osoba upowazniona do wystawiania czekéw). Osoby te ponoszg
osobistg odpowiedzialnoé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§9
Depozyty

W kasie mogg byé¢ przechowywane wadia, kaucje skiadane w zwigzku z prowadzonymi przez
Starostwo postepowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego lub przeprowadzonymi
przetargami, a takze zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

W kasie mogg byé przechowywane inne depozyty otrzymane jako zabezpieczenie naleznosci,
poreczenia lub gwarancje bankéw i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i inne papiery
wartosciowe.

Depozyty przechowywane w kasie powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane w sposob
zapewniajacy ich tozsamosc i nienaruszalnosé.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawierac co
najmniej nastepujgce dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku gotéwki jej kwote,

3) okreslenie jednostki, ktérej wiasnosé stanowi depozyt,

4) date i godzine przyjecia depozytu,

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu

i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z gotowka

jednostki.
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§10
Inwentaryzacja i kontrola kasy

Inwentaryzacje $rodkow pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury.

Srodki pieniezne sa inwentaryzowane:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji Skarbnika badz Starosty,

4) w sytuacjach losowych.

Kasa podlega kontroli biezacej i doraznej.

W toku kontroli, poza gotéwka, sprawdzeniu podlegajg inne wartosci przechowywane w kasie oraz
przechowywane w kasie druki $cistego zarachowania.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczgcych
operacji kasowych pod wzgledem formalno-rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujgcy swoim podpisem.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Skarbnika, przez wyznaczonych przez niego
pracownikéw. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

O decyzji przeprowadzenia kontroli doraznej nie powiadamia sie wczesniej kasjera.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza
kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
pozostate przychody operacyjne.
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