ZARZADZENIE NR...£%./2006
Starosty Otwockiego
z dnia 06 czerwca 2006 r.

w sprawie gospodarki kasowej w Starostwie Powiatu Otwockiego

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jednolity Dz.U. z 2002r.,
nr 76 poz. 694 z pozn. zm./,

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych /Dz. U. nr 249 poz.
2104 z pozn. zm./,

3. Komunikatu nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie
ogloszenia ,Standardéow kontroli finansowe] w jednostkach sektora finansow
publicznych” /Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13/.

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne /Dz. U. nr 129, poz. 858 zm. Dz.
U.2000r., nr17, poz. 221/.

Zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie dla Starostwa instrukcje ,Gospodarka kasowa w Starostwie
Powiatowym w Otwocku” w tresci zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 20/1X/99 Starosty Otwockiego z dnia 01.09.1999 roku w
sprawie gospodarki kasowej w Starostwie Powiatu Otwockiego i Zarzadzenie Nr

22/2005 Starosty Otwockiego z dnia 04.11.2005 r. w sprawie gospodarki kasowej w
Starostwie Powiatu Otwockiego.

§3

Za wykonanie i przestrzeganie niniejszego zarzadzenia odpowiedzialny jest Skarbnik
Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

W STAROSTWIE POWIATOWYM W OTWOCKU

| Objasnienia

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- jednostce - oznacza to Starostwo Powiatowe

- kierowniku jednostki - oznacza to Staroste, kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej,

- ksiegowym - oznacza to Skarbnika powiatu, gldwnego ksiegowego budZetu
powiatu,

- wartosciach pienieznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke,

- Jjednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jednostke pieniezng stanowiacqg
rownowartos¢ kwotowg stosownie do postanowien § 1 pkt 5 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r w sprawie
szczegblowych zasad i wymagan, jakimi powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne , uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i
transportowanych wartosci pienieznych.

Il Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ jedynie posiadajgca minimum srednie wyksztaicenie, majaca
nienaganng, opinig, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pema zdolnos¢ do czynnosci prdawnych.

2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolamie, w obecnosci

_ komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer musi na dowod przyjecia cdpowiedzialno$ci materialnej zlozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepiséw w
zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Otwierajac pomieszczenia kasowe sprawdza zamki czy nie zostaly naruszone. W
razie stwierdzenia naruszenia zamkow zgtasza ten fakt gt ksiegowemu
(skarbnikowi) oraz dokonuje komisyjnego i protokolarnego sprawdzenia stanu
gotowki i innych wartosci przechowywanych w kasie. Starosta zawiadamia organy
powotane do $cigania przestepstw.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i
Zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Nl Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno

by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia
kasy winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej



konstrukgji, z biokadami bocznymi lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w co
najmniej dwa zamki.

W pomieszczeniu kasy powinno znajdowal sie odpowiednio zabezpieczone
okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak
zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

W pomieszczeniu kasy winno byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto
powinno byé ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartoSci
pienieznych.

Wartosci pieniezne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zanieczyszczeniem, utratg [ub zagarnieciem.

Wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane:

w kasecie stalowej, przymocowanej do poditoza lub Sciany, jezeli zapas wartosci
pienieznych nie przekracza 0,01 j.o.

w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub sciany, jezeli zapas
wartosci pienigznych nie przekracza 0,04 j.0.

Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 0,02
j-0- moze byé wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika
urzedu.

Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$c 0,03 j.o.
podlega ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony ktéry nie musi byé
uzbrojony.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga byé réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie moga byC¢ w nich przewozone osoby
postronne, nie uczesthiczace w tym transporcie.

Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w czasie
przechowywania i transportu odpowiada Starosta. Obowigzany jest on w
szczegoblnosci do:

zabezpieczenia wiasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych Starostwa oraz ich przechowywania,

wyposazenia jednostki w $rodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezyta
ochrong wartosci pienieznych,

zapewnienie statego nadzoru nad realizacja obowiazkéw w zakresie ochrony
wartosci pienieznych.

Starosta zawiadamia pracownikdéw wykonujacych czynnosci w zakresie
przechowywania i transportu wartosci pienieznych o ich obowigzkach. Fakt
zaznajomienia stwierdzajg pracownicy na pismie.

1.

IV Gospodarka i dokumentacja kasowa

Wystawienie dowodéw kasowych i postgpowanie z tymi formularzami
winno odpowiada¢ obowigzujacym przepisom. Wszystkie obroty gotéwkowe
powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi - wplaty gotowki wiasnymi
dowodami kasowymi. Dowody kasowe przychodowe moga wystawi¢ pracownicy
jednostki do tego wyznaczeni przepisami wewnetrznymi, a takze kasjer w
zakresie okreslonym przez Staroste Powiatu.

Dowodami kasowymi przychodowymi moga by¢ formularze ogéinego
stosowania.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez klienta wydanego mu
pokwitowania nie wystawia sie duplikatu. Na prosbe klienta wydaje sie



zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktdére winno zawiera¢ dane z
pokwitowania, kwote, tytut wptaty, date.
Wszystkie formularze przychodowe winny by¢ traktowane jako druki
$cistego zarachowania. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig rowniez
czeki, karty drogowe, arkusze spiséw z natury i inne okreslone przepisami
wewnetrznymi jednostki. Druki écistego zarachowania podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow
Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W
ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe, numery przyjetych,
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo aktualny
stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania. Ewidencja drukdw Scistego
zarachowania polega rowniez na: - komisyjnym przejeciu drukdow po ich
otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu i rozchodu i zapaséw drukow,

- 0znaczeniem numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i

numeréw hadanych przez drukarnie.

Ewidencje nalezy prowadzi¢ w ksiedze o ustalonym wzorze i odrebnie dla
kazdego rodzaju drukéw.
Wydanie drukéw moze nastapi¢ na pisemne zapotrzebowanie zaakceptowane
przez kierownika | po zwréceniu kopii bloku druku wykorzystanego (roziiczenie z
poprzednio pobranych). Wszystkie wykorzystane bloki kwestionariuszy powinny
by¢ rozliczone odnosnie zainkasowanej gotowki.
W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukdw $cistego zarachowania,
nalezy niezwiocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw S$cistego
zarachowania, ustalajac liczbe i cechy (numery, serie, pieczeci) zaginionych
dokumentéw. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt zaginiecia, w przypadku zaginiecia
czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory wydat czeki. W
uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ organy powotane do Scigania przestepstw.
Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje sie na podstawie zrodiowych dowodéw
kasowych uzasadniajgcych wyptate np. faktur, rachunkéw, list ptatniczych,
innych dowoddw Zrédiowych ustalonych do stosowania w jednostce. Na
Zrédiowych dowodach kasowych stanowigcych podstawe wydatkowania gotéwki
przed dokonaniem wyptaty nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- —

POAPIS .....vveeeieeeien

- (- | R ———
podpis............o.ooe. "
wLatwierdzono dowyptaty ................. zh stownie zt ...

Giéwny Ksiegowy Kierownik jednostki"

Po otrzymaniu zrodiowego dowodu kasowego kasjer obowigzany jest sprawdzic:
a) czy sg podpisy osob sprawdzajacych dokument;
b) czy klauzula podpisana jest przez kierownika jednostki i giéwnego
ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.



Sprawdzenia podpisow kasjer dokonuje w oparciu o posiadana liste oséb
upowaznionych do akceptowania dokumentow kasowych wraz z wzorami ich
podpisow, zatwierdzanymi przez kierownika i gtownego ksiegowego (skarbnika).
Dokumenty zrédiowe nie cdpowiadajgce wymienionym wyzej warunkom nie
moga by¢ przyjete do zaptaty.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w danym rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na fym dowodzie w sposob trwaty
{(np. dlugopisem, atramentem lub oldwkiem kopiowym) podajac stownie jej kwote
| date otrzymania.

Jezeli rozchodowy dowéd kasowy jest wystawiony na wiecej niz jedng osobe, to
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Kazdy dowdd wplaty gotéwki kasjer jest obowigzany potwierdzic swoim
podpisem.

Jezeli na dang operacje istnieja dwa lub wiecej dowody, to kasjer zwraca sie do
Skarbnika celem ustalenia, kiéry z dowoddéw ma stanowi¢ podstawe dokonania
wyptaty. Dowody nie stanowigce podstawy wyptaty gotéwki powinny byc
skasowane przez umieszczanie na nich napisu ,hie stanowi podstawy
wyplaty”.

W przypadku, gdy wyptaty gotéwki z kasy nie sg dokonywane na podstawie
Zrodtowych dowodéw kasowych, stosuje sie zastepcze dowody wyplat
gotowkowych na formularzach ,Dowéd wyptaty KW

4. Przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym kasjer obowigzany jest zada¢
dowodu osobistego stwierdzajgcego tozsamosc¢ oraz wypisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu.
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 wpfat gotowki dokonanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego. (W razie
posiadania przez jednostke zagranicznych $rodkow platniczych, nalezy je
wpisaé¢ do odrebnego dla kazdego raportu kasowego lub odpowiednio
wyodrebni¢ w raporcie sporzadzonym dla gotowki w walucie polskiej).
Przy wyptacie dla osoby nie mogacej sie podpisa¢ moze - na jej prosbe lub na
prosbe Kasjera - podpisa¢ sig inna osoba. Nie moze by¢ to jednak pracownik
(kasjer) zlecajacy wypiate i dokonujacy wyplaty. Osoba ta stwierdza jako Swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienione] w rozchodowym
dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer, date i okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej sie jako Swiadek.
Wyplata gotéwki nastepuje do rak osoby nie mogacej sie podpisac.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia kasjer wskazuje réwniez w
tresci dowodu wyplaty nazwisko osoby otrzymujacej wyptate. Upowaznienie
powinno by¢ dotaczone do upowaznienia do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie wiasnorgczno$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno byé dokonane przez: notariusza, wiasciwa jednostke
samorzgdu terytorialnego organu administracji panstwowej, uspoteczniony zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie, lub zaktad lecznicy
spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
5. Kasjer jednostki moze przyjmowac¢ i przechowywaé¢ w kasie w formie

depozytu zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatke, druki Scistego




zarachowania. Sktadajacym depozyt mogq by¢ dziatajace na terenie Powiatu
organizacje pohtyczne spofeczne, a takZze inni pracownicy Starostwa.

6. Kontrole przyjecia i wydania depozytow prowadzi kasjer w specjalne;
ewidencji zawierajgcej co najmniej dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu (przy deponowaniu gotowki - jej
kwote),

¢) okreslenie jednostki, ktorej wiasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu,

f) podpis osoby upowaznionej do przyjecia depozytu i podpis kasjera.

Na dowdd przyjecia depozytu wystawia sie pokwitowanie, ktére podpisuje kasjer i
osoba upowazniona do skiadania i podejmowania depozytu. Przechowywana w
formie depozytu gotdwka nie moze by¢ tagczona z gotdéwka jednostki - Starostwa.

7. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego,
kasjer postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny, co do ktdrego kasjer powziat podejrzenia, ze jest
sfatszowany zatrzymuije i Zgda dowodu osobistego od osoby wptacajace;j,

b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujgce
dane:

- numer protokotu | date oraz migjsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wyptacono znak pieniezny,

- nazwe | adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z
rownoczesnym wpisem nazwiska i imienia, adresu 1 stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujgcej te jednostke, zas w przypadku
wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i serie
dowodu osobistego,

- warto§¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienigznego |
dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i serie znaku.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba

przedstawiajgca sfatlszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru

i serii dowodu osobistego. Protokét w dwoch egzemplarzach nalezy

sporzadzi¢, jezeli znak pieniezny dostarczony zostat anonimowo.

C} wpisuje sporzadzony protokét do ksigzki protokotdéw nadajac numeracje,

d) jedna kopie wrecza sie oscbie przedstawiajgcej sfatszowany znak
pieniezny,

e) fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer
Zzgtasza kierownikowi swojej komorki, do ktérego naleZzy daisze
postepowanie.

Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy

wystawienia dowodu wptaty KP.

8. Dowod wplaty KW - jest to dokument zastepczy przy wyplacie z kasy w
przypadku, gdy wyptata ta nie jest dokonywana na podstawie zrédtowych
dowoddw kasowych (np. wyptata wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia nie
podjetego w terminie na podstawie listy ptac).

Dowody wyptat KW nie moga by¢ wystawiane przez kasjera jednostki. Wystawia

Je kierownik wydziatu. Dowéd wyptaty podpisuja;

a) kasjer i osoba pobierajaca gotéwke z kasy, jezeli dane zawarte w dowodzie
wynikaja z2e Zrédiowych dokumentéw kasowych uprzednio juz




zaakceptowanych przez gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki lub
osoby upowaznione b) w pozostatych przypadkach - zlecajgcy wyptate -
gtowny ksiegowy i kierownik
lub osoby upowaznione oraz kasjer i osoba pobierajaca gotowke z kasy.
Dowody wyptat - KW sporzadza sie przebitkowo w trzech egzemplarzach, przy
czym oryginat z raportem kasowym przekazuje sie do ksiggowosci. Pierwsza
kopia pozostaje w aktach kasy, zas druga kopia pozostaje w komérce finansowe;.
Biezaca kontrole merytoryczng, formaing i rachunkowa sprawuje kierownik
komarki finansowe.
Bankowy dowdd wplaty - stuzy udokumentowaniu wptaty gotowki z tytutu
dochodéw i tytutu zwrotu niewykorzystanej zaliczki, na rachunek rozliczeniowy w
banku finansujacym Starostwo.
Dokument sporzadza kasjer, przebitkowo w trzech egzemplarzach. Oryginat
dokumentu otrzymuje bank w dniu wyplaty. Pierwsza kopie otrzymuje osoba
wplacajgca gotowke, drugg kopie przekazuje sie do komorki ksiegowosci. W
komérece finansowej dokonuje sie kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej
dokumentu.

10. Wniosek o zaliczke - jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu

1.

tego dokumentu przez gtéwnego ksiegowego i kierownika dokonuje sie
wyptaty zaliczki z kasy.
Whiosek stosuje sie w przypadku zaliczek na zakup gidwnie materiatow na
potrzeby administracyjno - gospodarcze, socjalne, sprzetu sportowo -
rekreacyjnego, zakup paliw, delegacii itp.
Whiosek sporzadzony jest w jednym egzemplarzu przez osobe ubiegajaca sie o
zaliczke. Whniosek sprawdza pod wzgledem merytorycznym osoba upowazniona,
zas pod wzgledem formalnym i rachunkowym komérka finansowa. Whiosek - po
wyptaceniu zaliczki - przekazuje si¢ z raportem kasowym do komorki finansowe,
a nastepnie do ksiegowosci.
Whiosek o zaliczke zawiera zobowigzanie zaliczkobiorcy o roziiczeniu jej w
okreslonym terminie, a termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dluzszy niz 14 dni
po dokonaniu transakcji. Na wniosku powinno by¢ wyszczegélnione na jakie cele
jakie kwoty sg przeznaczone.
Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki.
Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry pobrat zaliczke, na
odwrocie druku nalezy wyspecyfikowaé dowody wraz z kwotami.
Do druku tego zatgcza sie dowody (rachunki, kwit) stwierdzajace wydatkowanie
gotowki. Jezeli przedstawione dowody wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz
kwota pobranej zaliczki, woéwczas réznice wyptaca sie pracownikowi z kasy na
podstawie niniejszego rozliczenia. W przypadku, gdy rozliczenie wykazuje kwote
nizsza od kwoty pobranej zaliczki - réznica podiega zwrotowi do kasy. Rozliczenie
zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdzajg i podpisujg Sekretarz lub
Kierownicy Wydziatébw. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza
pracownik komorki finansowej.
Rozliczenie zaliczki podlega zatwierdzeniu przez Staroste i Skarbnika Powiatu.
Dokument ten wraz z raportem przekazywany jest do ksiegowosci budzetowej.

12. Polecenie wyjazdu stuzbowego - stanowi upowaznienie pracownika do

wykonania zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.
Druk wypeinia si¢ w jednym egzemplarzu w dniu poprzedzajacym dzien wyjazdu.
Dokument ten wystawia Sekretarka Starosty. Decyzje podejmuje Starosta,



Zastepca lub Sekretarz zlecajgc wyjazd ze wskazaniem srodka lokomocji jakim
powinien podrézowac delegowany

Po dokonaniu polecenia stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie
dokumentu rachunek kosztdw podrézy (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami).
Polecenie wyjazdu stuzbowego sprawdza merytorycznie Sekretarz lub Kierownik
Wydzialu merytorycznego, a formalnie i rachunkowo pracownik ksiegowosci.
Podpisany przez nich dokument i zatwierdzony podpisami (na odwrocie) przez
Staroste i Skarbnika lub Zastepce pracownik skiada w kasie celem rozliczenia.
Kasa zwraca poniesione koszty w wysokosci w wysokosci wyszczegodlnione] w
pozycji ,do wyptaty" lub pobiera od pracownika kwote wynikig z réznicy miedzy
pobrang zaliczkg na poczet wyjazdu stuzbowego, a kosztami ogdtem
poniesionymi z tego tytutu.

W pozyciji ,do wyptaty" - ,zwrotu” powinno by¢ wyraznie stwierdzone (przez
skreslenie odpowiedniego wyrazu) jakiej czynnosci ma dokonac kasa (kasjer).
Realizujgc zwracane koszty podrézy pracownik potwierdza to podpisem w pozycji
.kwituje odbiér" - z zaznaczeniem kwoty pobranej (liczbowo i stownie) oraz daty
jej pobrania. Zwrot kwoty delegacji moze nastapic tez w formie przelewu na
rachunek bankowy delegowanego.

Rachunek kosztow podrézy wraz z raportem kasowym przekazuje sie do
ksiegowosci budzetowe.

13. Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wlasnej
jednostki.

Sporzadza go kasjer w dwéch egzemplarzach na formularzach powszechnego
uzytku ,Raport kasowy - RK".

W raporcie kasowym umieszcza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i
wyptat gotowki. Dowody te nalezy wpisa¢ do raportu kasowego w dniu, w ktérym
zostaty zrealizowane. Rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w kidérym objete nimi
wyplaty zostaly realizowane. Raport kasowy sporzadza sie codziennie po
zakonczeniu operaciji kasowych.

W przypadku, gdy liczba wpiat i wyptat gotdwki w poszczegdinych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, Zze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy pod koniec miesiaca.

W sytuacji, gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy musi to by¢
zaznaczone na poczatku raportu, a zapisy w nim powinny by¢ udokumentowane
chronologicznie z podziatem na poszczegéine dni dokonania wplaty. Wszelkie
wplywy gotéwki do kasy ujmowane sg po stronie przychoddéw, natomiast wyptaty
gotowki po stronie rozchodéw. Suma obrotow po stronie przychodéw i stanu
kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢ réwna sumie rozchodéw i
obecnego stanu kasy. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dokumentami kasowymi uwzglednia sie przy ustalaniu gotéwki w
kasie i stanowi on niedobor kasowy obcigzajacy kasjera. W dniu nastepnym po
zamknigciu raportu kasowego przekazuje sie go (wraz z dowodami) do komorki
finansowej, ktéra z kolei dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.
Kopia raportu kasowego zwracana jest kasjerowi, a oryginat (wraz z zatagczonymi
dowodami) przekazuje sie komorce ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru.

14. Czek gotéwkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku,
aby wptacit kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku. Czek
gotowkowy wystawia sie na okaziciela lub imiennie (na okreslong osobe). Jezeli
czek zostat wystawiony w formie imiennej, wystawca czeku obowigzany jest



wpisa¢ na poprzedniej stronie czeku imie i nazwisko osoby podejmujacej
gotowke w banku, a na odwrotnej stronie cechy jej dowodu tozsamosci (seria,
numer, miejsce wydania). Bank stwierdza tozsamosé osoby, ktéra podejmuje
gotowke.

Wolna przestrzen przed i za kwota czeku napisana cyframi i stownie powinna byc¢
zakre$lona. Czek gotéwkowy wystawia kasjer lub inny upowazniony pracownik
komorki finansowej na podstawie decyzji glownego ksiegowego lub upowaznionej
osoby (posiadajgcej wzoér podpisu w banki). Czek akceptuje giowny ksiegowy |
kierownik jednostki. Czek jest ptatny za okazaniem i powinien by¢ przedstawiony
do zaptaty w okresie 10 dni kalendarzowych od daty jego wystawienia, przy czym
data wystawienia nie wlicza sie do okresu dziesieciodniowego. Oryginat czeku
(odcinek srodkowy) pozostaje w banku.

15. W dowodach kasowych - nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wptat
fub wyptat gotdwki wyrazonych cyframi lub stowami. Btedy poprawione w tym
zakresie poprawia sie przez anulowanie przychodowych dowodow wplat gotowki
| wystawienie prawidtowych. W razie gdy zostaty popetnione w zrodtowych
dowodach kasowych, dla ich skorygowania nalezy dokonaé¢ wyplaty na
podstawie wystawionych w tym celu zastepczych dowodach wptat gotowki.
Podane wyzej zasady dokonywania poprawek majg zastosowanie wytgcznie dla
dowodow kasowych, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegtowymi
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

Nie stosuje sie ich do dowodéw obcych (wystawionych przez kontrahentéw) i
ktére moga by¢ poprawiane przez wystawienie i przekazanie kontrahentowi
dowodu korygujacego (noty ksiegowej). Zasady poprawiania bledéw w dowodach
ksiegowych zostaly okreslone w Ustawie o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.
(Dz.U. 2002.76.694 z pozn. Zm.)

16. Pogotowie kasowe - ustala sie na poziomie w kwocie 8.000 z (stownie: osiem

tysiecy ztotych)

V Czynnosci kontrolne

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- wdniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podiegajg zinwentaryzowaniu depozyty
kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik
jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci
kasjera, zespot spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w trzech egzemplarzach,
podpisany przez czionkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy -
przez osobe przyjmujacg | przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.



6. Protokdt inwentaryzacii otrzymuja;
- oryginat, gtdwny ksiggowy
- pierwszg kopie, osoba zdajaca kase,
- druga kopie, osoba przyjmujgca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie
przepisy instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym powiatu,
inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2002r., nr 76, p6z. 694 z pdzn. zm.),

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249
poz. 2104 z pdzn. zm.),

3. Komunikat nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie
ogloszenia ,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach  sektora
finanséw publicznych" {Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, péz. 13).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 r w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 129, p6z. 858 zm. Dz. U. 2200 r., Nr 17, poz.221).

Zatwierdzit:
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