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Zarzadzenie Nr 3‘3!2“0111
Starosty Inowroclawskiego

B e S st 2017 roku
w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz.
1047, z pézn. zm.) oraz art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2016 1., poz. 1870 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje kasowa w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu stanowiaca
zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtdéwnemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego w
[nowroctawiu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Starosty Inowroclawskiego nr 13/2009 z 6 stycznia 2009 roku w
sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nie wr




Zalacznik

do Zarzadzenia nr ...... 12017
Starosty Inowroctawskiego
Zdnia ..oovviiiienn. 2017

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ - INSTRUKCJA KASOWA

W STAROSTWIE POWIATOWYM W INOWROCEAWIU

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen
§1
1. Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sie :

a) ,wartosci pienigzne" - krajowe 1 zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujgce w obrocie gotdwke,

b) "jednostka obliczeniowa" - (j.0.) jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych i
transportowanych — wartosci  pienigznych, wynoszaca 120-krotnosé  przecielnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"”, na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. 22015 r., poz. 748, 1240, 13021 1311).

Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pienieznych
§2

1. Srodki pieniezne przechowuje si¢ w pomieszezeniu wydzielonym. Pomieszczenie spetnia
nastepujace warunki zabezpieczenia:
a) okno zabezpieczone krata,
b) drzwi wejsciowe antywlamaniowe zamykane na dwa zamki.

2. Obstuga w kasie odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyplaca gotowke.

3. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

4. Srodki pieniezne przechowuje si¢ w kasecie metalowe] lub szafie pancernej znajdujacej sig
W pomieszczeniu kasowym.

5. Do szafy pancernej i drzwi wejsciowych sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet

przechowuje kasjer, drugi natomiast zlozono do depozytu u Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.



Transport warto$ci pieni¢znych
§3
1. Transport wartosci pienigznych z banku do kasy i z kasy Starostwa do banku odbywa si¢ w
sposob gwarantujgcy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienigznych.
2. Transporty wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 0,2 j.o. podlegaja ochronie przez
dodatkowego pracownika i nalezy go wykona¢ transportem samochodowym. Samochody

uzywane w tym celu powinny by¢é w miar¢ mozliwosci wyposazone w urzadzenia
zabezpieczajace i1 alarmowe utrudniajace zagarnigcie wartosci pienig¢znych.

Kasjer

§ 4

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora :
a/ posiada wyksztatcenie srednie,
b/ nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢/ posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
d/ ma nienaganna opinig.
2. Kasjer odpowiada za:
a/ stan gotowki w kasie,
b/ funkcjonowanie kasy,
¢/ powierzone mienie.
3. Przyjmujac obowigzki kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci, ktora jest
ztozona w aktach osobowych kasjera.
4. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie na podstawie protokotu w obecnosci
gldwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.

Gospodarka kasowa
§5

W kasie mogg si¢ znajdowac sig nastgpujace Srodki pienigzne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
¢) gotdwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

d) gotdwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od o0sob
prawnych i fizycznych.

§6

1. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi w jednostce 3.000,00 zt
stownie zt: trzy tysiace ztotych.
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. Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) w miare wykorzystania powinien by¢

uzupetniany na biezaco.

. Zapas gotowki w kasie na koniec dnia roboczego nie moze przekracza¢ kwoty 5.000,00 zi

(1. 3.000,00 - pogotowie kasowe + 2.000,00 — gotéwka pochodzaca z wplat gotowkowych
do kasy).

. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokosc jej

niezbednego zapasu kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki, w sytuacjach
wyjatkowych w dniu nastgpnym — na rachunek bankowy.

§ 7

. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jest

przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu.

. Gotowki, o ktorej mowa w punkcie 1 nie wlicza sie do ustalonej wielkosci pogotowia

kasowego.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow a nie

zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia.

. Jednostka nie moze dokonywa¢ wypltat gotdwkowych z biezacych wplywow wiasnych.

Wplywy te odprowadza si¢ na wiasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wptywow lub
pod warunkiem nalezytego ich zabezpieczenia w ciggu 3 dni, natomiast dochody Skarbu
Panstwa, jesli kwota nie przekracza limitu okreslonego w § 4 pkt 3 — do 10, 20 i ostatniego
dnia miesiaca.

§8

. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi stanowi

niedobor kasowy i obcigza kasjera.

. Gotdbwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.
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. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytow.
. Ewidencja o ktorej mowa w punkcie 2, powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane :

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie przedmiotu deponowania (np. gotéwka, papiery wartosciowe),

¢) okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt,

d) datg przyjecia depozytu,

e) datg¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podj¢cia depozytu z okresleniem
charakteru tego upowaznienia .

o

zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyptaty poprzez wystawienie
nowych prawidlowych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

. W przypadku gdy btedy zostaly popelione w zrodtowych dowodach kasowych w celu ich

skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych w ich miejsce zastepczych
dowodow wyplaty gotowki.

. Whplaty gotéwki moga by¢ przyjmowane na podstawie dowodow kasowych wymienionych

w § 9 pkt Ic niniejszej instrukeji zaopatrzone w podpis kasjera.
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§13

. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych

wyplate to znaczy na podstawie :

a) rachunkow (faktur),

b) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pieni¢znych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,

¢) wiasnych zrodlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

d) dowoddéw wyplat —kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych plac).

. Wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplatg zaliczek do

rozliczenia powinny okresla¢ termin , do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢  przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowiazani do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis
1date .

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub
osoba przez nich upowazniona.

. Odbiorca gotowki kwituje odbior w sposdb trwaly swoim podpisem oraz datg otrzymania

gotowki 1 wpisania kwoty stownie.

Obsluga transakcji platnych kartami platniczymi

§14

. Kasa przyjmuje wptaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja oraz

na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych.
Kasjer powinien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.
Kasjer winien przestrzegac zasad bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie:

a) weryfikacji stanu 1 autentycznosci karty,

b) weryfikacji daty waznosci karty,

¢) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznos$ci tozsamosci posiadacza,

d) kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia jej

transmisji odpowiednim wydrukiem,

e) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie.

4.

8

Po przyjeciu wplaty kasjer drukuje potwierdzenie w dwoch egzemplarzach. Pierwszy dolacza
do dowodu wptaty, a drugi przekazuje klientowi.
Transakcje pogrupowane sg wg odrgbnych rachunkéw bankowych.

6. Na zakonczenie pracy kasjer drukuje ,,Raport dnia” w celu rozliczenia dokonanych transakeji.



Raport kasowy
§15

. Raport kasowy prowadzi si¢ na biezaco. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane w ujeciu  chronologicznym, w dniu w ktérym przychod lub rozchéd miat
miejsce.

. Dowody kasowe wplat lub wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

. Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rozny: moze obejmowaé jeden dzien, jeden
tydzien, dekade a nawet miesiac.

. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotdéwkowych oraz obliczenie
stanu konicowego gotowki.

. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer przekazuje do
ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor i
obciazg kasjera.

. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu
30 dni od daty jej stwierdzenia.

. Do wplat bezgotowkowych (platnosci karta) na konta dochodéw Skarbu Panstwa i dochodow
z tytutu oplat geodezyjnych prowadzone sg odrgbne raporty z operacji bezgotowkowych.
Oryginal raportu przekazywany jest do ksiggowosci w dniu przyjecia wplaty wraz z
dokumentami przychodowymi i potwierdzeniami wptat wydrukowanymi z terminala. W kasie
natomiast przechowywane sa kopie raportow z operacji bezgotéwkowych wraz z raportami
dnia wydrukowanymi z terminala.

- Raport z operacji bezgotdwkowych sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla raportow
kasowych, przy czym nie zawiera dowodéw rozchodowych.

Czynnosci kontrolne
§16

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) przy zmianach na stanowisku kasjera

b) w dowolnym czasie ustalonym przez Glownego ksiegowego,
¢) nadzien konczacy rok obrotowy,

d) w sytuacjach losowych.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokol w trzech egzemplarzach podpisany przez

osobg lub zespot spisowy i kasjera, a w razie przekazywania kasy réwniez przez osobe
przyjmujacag .



