Zarzadzenie Nr //?)
Starosty Inowroctawskiego

z dnia 06 stycznia 2009 roku

w sprawie : wprowadzenia instrukcji kasowej w Starostwie Powiatowym w {nowroctawiu

Na podstawie art.10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tj. Dz. U.z 2002 r
Nr76, poz.694 z poZn. Zm. ) i art.44 ust.1i art. 47 ust.3 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr249 po0z.2104 z pdin. zm.)

Starosta Inowroctawski zarzadza co nastepuje :

§1

Przyja¢ do stosowania zasady gospodarki kasowej- instrukcje kasowa dla Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu stanowigce zatgcznik Nrl do niniejszego zrzadzenia .

§2

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia ..
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nrff)/ 2009
Starosty Inowroctawskiego

z dnia 06.01.2009r.

ZASADY GOSPODARKI KASOWE) — INSTRUKCIA KASOWA

W STAROSTWIE POWIATOWYM W _INOWROCEAWIU

Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pienieznych
§1

1. Srodki pieniezne przechowuje sie w pomieszczeniu wydzielonym. Pomieszczenie speinia
nastepujgce warunki ubezpieczenia :
a/ okno zabezpieczone kratg
b/ drzwi wyjsciowe antywfamaniowe zamykane na dwa zamki.

2. Obstuga w kasie odbywa sig przez specjalnie zainstalowane okienko , przez ktgre kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotowke .

3. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem ,utratg lub zagarnieciem.

4. Srodki pieniezne przechowuije sig w kasecie metalowej lub szafie pancernej znajdujace;j sie
w pomieszczeniu kasowym .

5. Do szafy pancernej i drzwi wejsciowych sa dwa komplety kluczy . Jeden komplet przechowuje
kasjer , drugi natomiast zlozono do depozytu u Petnomocnika ds. Niejawnych,

Kasjer

§2

1. Kasjerem motie byé osoba, ktéra :
a/ posiada wyksztatcenie $rednie,



b/ nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

¢/ posiada petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych

d/ ma nienaganna opinig .

Kasjer odpowiada za :

a/ stan gotowki w kasie

b/ funkcjonowanie kasy

¢/ powierzone mienie.

Przyjmujac obowigzki kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci, ktdra jest ztoiona w
aktach osobowych kasjera.

Przejecie lub przekazanie kasy moze nastgpic tylko przy sporzadzeniu protokotu w obecnosci
gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej. '

Gospodarka kasowa
§3

W kasie moga sie znajdowac sie nastepujgce srodki pieniezne i papiery wartosciowe :

a/ niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

b/ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkdw ,
¢/ gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

d/ gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb
prawnych i fizycznych.

§4

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi w jednostce 3.000,00 zt
stownie zt : trzy tysigce ztotych.

Niezbedny zapas gotowki{pogotowie kasowe) w miare wykorzystania powinien by¢
uzupeiniany na hiezaco .

Zapas gotowki w kasie na koniec dnia roboczego nie moze przekraczac kwoty 5.000,00
(3.000,00- pogotowie kasowe + 2.000,00 —gotéwka pochodzaca z wptat gotéwkowych do
kasy).

Znajdujgca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wyscoko$€ jej
niezbednego zapasu kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki w sytuacjach
wyjatkowych w dniu nastepnym — na rachunek bankowy.

§5

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdéw
jest przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotowki, ok ktdrej mowa w punkcie 1 nie wlicza sie do ustalonej wielkosci pogotowla
kasowego.

3. Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okrestonych rodzajowo wydatkéw a
nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.



4. Gotdwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej fub fizycznej, do ktdrej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow .

5. Jednostka nie moze dokonywaé wyptat gotdwkowych z biezgcych wptywdw wiasnych .
Wplywy te odprowadza sie na whasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywdw lub
pod warunkiem naleiytego ich zabezpieczenia w ciggu 3 dni.

§6

1. Rozchod gotdwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigia kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudckumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg .

§7

1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
2. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytdw.
3. Ewidencja o ktorej mowa w punkcie 2 ,powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane .
a/ kolejny numer depozytu
b/ okreslenie przedmiotu deponowania { np. gotéwka, papiery wartosciowe )
¢/ okreslenie jednostki ktdrej wlasnosé stanowi depozyt
d/ date przyjecia depozytu
e/ date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu z okresleniem
charakteru tego upowaznienia .

§8

1. inwentaryzacja w kasie powinna byc¢ dokonana nie rzadziej niz :
a/ na dzien konczacy rok obrotowy
b/ przy zmianach na stanowisku kasjera
¢/ w dowolnym czasie ustalonym przez Gtéwnego ksiegowego
d/ w sytuacjach losowych.

2. Inwentaryzacje nalezy udokumentowaé protokotem.

Dowody kasowe
§9
1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :

a/ Raport kasowy



b/ wptaty gotdwkowe —przychodowymi dowodami kasowymi /KP- Kasa Przyjmie.
Potwierdzenie wptaty K-103/

¢/ wyptaty gotowkowe —rozchodowymi dowodami ksiegowymi , ktérymi s3 :
- zrodtowe dowody ksiegowe ,/ wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie zaliczek,
faktury i rachunki do wyptaty, listy ptac, polecenie wyjazdu stuzbowego/,
- zastepcze dowody wyptat gotowki KW

d/ czeki gotowkowe.

§10

1. Zastepcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera ,lecz wytgcznie
przez ksiegowego lub osobe upowazniong .

2. Oryginat, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotdwki zostaje wreczony wplacajgcemu
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wypflat z kasy
§11

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotoéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiegowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptaty lub wptaty . Dowody ksiegowe nie padpisane przez osoby do tego
upowaznione , nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotdwki , wyrazonych cyframi i stowami . Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych
dowoddw kasowych lub zastepczych dowoddw w celu udokumentowania wplaty lub
wyplaty poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu
udokumentowania wpfat i wyptat gotdwki.

3. W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w Zrodtowych dowodach kasowych w
celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych w ich miejsce
zastepczych dowodéw wyptaty gotéwki.

4. Whplaty gotéwki mogg by¢ przyjmowane na podstawie dowoddw kasowych
wymienionych w § 9 pktlb niniejsze] instrukeji zaopatrzone w podpis kasjera.



§12

Whyptata gotdwki z kasy moie nastgpic na podstawie Zrodiowych dowodéw
uzasadniajgcych wyplate to znaczy na podstawie :

a/ rachunkow (faktur)

b/ list wyplat dotyczgcych wynagrodzefi , statych swiadczen pienieznych ,nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,
¢/ wiasnych zrédtowych dowoddw kasowych { np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug)

d/ dowoddéw wyptat —kasa wyptaci {dotyczy nie podjetych ptac).

Wtasne Zrodtowe dowody kasowe , wystawione w zwigzku z wyptaty zaliczek do
rozliczenia powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by€ rozliczona.
Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotédwki powinny byé¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swaj podpis i date .

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiegowy
lub oscba przez nich upowazniona.

Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposéb trwaly swoim podpisem oraz datg
otrzymania gotdwki i wpisania kwoty stownie.

Raport kasowy
§13

Raport kasowy prowadzi sie na biezaco . Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane w ujeciu chronologicznym , w dniu w ktérym przychéd lub rozchdd miat
miejsce.

Dowody kasowe wptat lub wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat | wyplat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

QOkres ,ktdry obejmuje raport kasowy moze by¢ rdzny :

af moze obejmowac jeden dzien , jeden tydzien, dekade a nawet miesigc.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat | wyptat gotdwkowych oraz
obliczenie stanu korncowego gotowki. '
Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do ksiegowosci . Kopia raportu pozostaje w kasie.

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu stanu gotdwki w kasie, Rozchéd taki stanowi niedobér
i obcigza kasjera.

Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyilke kasowg . Nadwyika kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.



Czynnosci kontrolne
§14

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie :

a/ wdniach ustalonych przez kierownika jednostki
b/ na dzien przekazywania ohowigzkéw kasjera
¢/ w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w trzech egzemplarzach podpisany
przez osobe lub zespdt spisowy i kasjera a w razie przekazywania kasy réwniez przez
osobe przyjmujacs .

3. lezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera ,fakt ten powinien
zosta¢ wyraZnie opisany w protokole , ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

4, Protokot inwentaryzacji otrzymujg :

a/ oryginat gléwny ksiegowy
b/ pierwszg kopie osoba zdajgca kase
¢/ druga kopie osoba przyjmujaca kase.

5. Doraine kontrole biezace kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem .

6. Kontrola biezgca kasy moze ogranicza¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

7. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym , inwentaryzacji majatku zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce.,

Postanowienia kofAcowe
§15

1.W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg , jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki oraz osoba przez niego upowazniona.
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Podpis kierownika jednastki



