Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/14

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 27 stycznia 2014 roku

INSTRUKCJA KASOWA
§1

Ustalenia wstepne

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

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

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

§2

Pomieszczenie i ochrona kasy

Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczeristwo obrotu, a takze
umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Okna, drzwi wzmocnione, okna od zewnatrz
powinny by¢ okratowane, a pomieszczenie - wyposazone w instalacje telefoniczna.

Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowg lub sejf do przechowywania $rodkow
pienieznych.

W kasie mogg byé przechowywane $rodki pieniezne w wysokos$ci zapewniajgcej wtasciwg
ochrone.

§3
Transport Srodkow pienieznych

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

Kasjer moze przenosi¢ z banku — do banku srodki pieniezne w specjalnie zabezpieczonym
kufrze do wysokos$ci 10.000,-zt.

W przypadku przewozenia lub przenoszenia kwoty wyzszej, niz okreslono w pkt 11 2 —
kasjerowi nalezy zapewnic¢ ochrone.

§4
Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba:

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

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

C) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajgca petng zdolnos$é do czynnosci prawnych,
e) legitymujgca sie praktykg w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie

w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepiséw w zakresie gospodarki
kasowej.

Kasjer odpowiada za stan gotdwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Staroste Powiatu lub w obecnoséci Skarbnika Powiatu.

Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisow.



§5
Gospodarka kasowa

W kasie moze znajdowac sie:

a) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

b) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.

Dopuszcza sie pozostawienie gotéwki w kasie do dnia nastepnego.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

§6
Dokumentacja kasowa

Dokumentacje kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,RK",

- dowdd wptaty ,K-103"

- dowdd podjecia gotéwki z banku ,KP” (na podstawie czeku),

b) dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- lista ptac,

- lista wyptat zasitkow,

- rachunki umow: zlecenia, o dzieto itp.

- inne akceptowane przez Skarbnika Powiatu;

c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynno$ci kasjera,
- protokoty przejecia — przekazania kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne.
Wszystkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- wptaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe

dowody wyptat gotowki.

Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypfaty lub wptaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swodj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Starosta lub w jego imieniu Wicestarosta
i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione sktadajg swe podpisy pod klauzulg o tresci:
,Zatwierdzono do wyptaty”.
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie
jest wpisana stownie w ztotych ogdina suma wyptat (np. listy ptac, listy wyptat), kazda osoba
kwituje kwote otrzymana.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera moze podpisaé inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim
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podpisem fakt dokonania wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujgcej jako
Swiadek.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do
rozchodowego dowodu kasowego. t.gcznie z upowaznienie do odbioru gotéwki przedktadany
jest do wgladu dokument tozsamosci osoby wystawiajacej 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 dotyczace wyptat i wptat gotowki,
dokonywane w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza sie za kazdy dzien, w ktérym wystgpity wptaty lub wyptaty. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzgdzeniu raportu
kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie, kasjer podpisuje raport
i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem Skarbnikowi lub osobie
upowaznionej.

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

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

§7
Gospodarka drukami scistego zarachowania

Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny byé objete druki ptatne oraz druki, ktére

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 przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

e) karty drogowe.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach, kasetkach

nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig kasjera. Ewidencje w/w drukéw nalezy

prowadzi¢ na biezgco w ksiedze drukéw $cistego zarachowania, odrebnie dla kazdego

rodzaju drukéw. Ewidencja prowadzona jest przez kasjera.

Ksiege drukéw nalezy ponumerowaé¢ i parafowaé. Ksiege ta 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 drukéw $cistego zarachowania dokonuje kasjer na podstawie zlecenia wydania

podpisanego przez osobe upowazniong przez kierownika.

Kasjer ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego poétrocza ze stanem

rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwtocznie Staroste i Skarbnika. W razie

zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania, kierownik jednostki

przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do osob

winnych. W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekoéw gotowkowych Ilub

rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomi¢ wtasciwy oddziat banku. Blankiety czekow

gotowkowych przechowuje pod zamknieciem kasjer (lub osoba upowazniona do wystawiania

czekdéw). Osoby te ponoszg osobistg odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.
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§8
Zasady sporzadzania dokumentow kasowych

Dowod wptaty

Dowdd wptaty jest drukiem $cistego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych mogg byé wydawane osobom upowaznionym wytgcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi (wyznaczony pracownik) kasjer.

Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat jest dla wptacajacego,

- pierwsza kopia pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiajgc dowodd wptaty okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) osoby dokonujacej wptaty,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote cyfrowo i stownie.

W dowodach wptat nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat gotowki

wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sig¢ przez

anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.
Raport kasowy ,RK".

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w kolejno$ci dokonywanych
wptat i wyptat. Raport kasowy zawiera: piecze¢ lub nazwe jednostki, numer raportu
(z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego), wypetnienie tresci, sumy
obrotowe, ,stan kasy poprzedni” oraz ,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwoch egzemplarzach po podpisaniu oryginat wraz
z wszystkimi zatgcznikami utozonymi chronologicznie przekazuje Skarbnikowi lub osobie
upowaznionej. Kopia raportu pozostaje w bloku raportow.

§9
Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezgcej i doraznej.

Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych 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.
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