Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 21/2009
Starosty Pszczynskiego

z dnia 29 czerwca 2009 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWE]J DLA STAROSTWA

N —
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W

POWIATOWEGO W PSZCZYNIE
§1.

Czes¢ ogdlna
Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.
Instrukcja zgodna jest z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. 129, poz. 858 z p6zn. zm)zwanym dalej rozporzadzeniem
MSWiA.
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
a) jednostka — oznacza to Starostwo Powiatowe w Pszczynie
b) kierownik jednostki — oznacza to Starost¢ Powiatu Pszczynskiego
c) ksiggowy — oznacza to skarbnika Powiatu
d) wartosciach pienig¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienig¢zne, czeki,
e) weksle, i inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotdwke oraz ztoto, srebro i wyroby z
tych metali kamienie szlachetne perty, platyng i pozostate metale z grupy platynowcéw
f) jednostce obliczeniowej — oznacza jednostke okre$lajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych wynoszgcg 120
- krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat ogtaszanego
przez prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”
g) kasa — kasa w budynku Starostwa Powiatowego w Pszczynie przy ul. 3 Maja 10
h) system informatyczny — zatwierdzony odrebnym Zarzadzeniem kierownika jednostki
system finansowo-ksiggowy w ktérym ujmowane sg wszystkie operacje kasowe.

§ 2.

Pomieszczenie kasy
Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg srodki platnicze oraz
w ktérym dokonuje si¢ obrotu tymi Srodkami. Pomieszczenie to powinno byé wydzielone i
zlokalizowane w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo. Wyposazone jest co najmniej w:

a) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materiatu antywtamaniowego;

b) drzwi wejsciowe specjalnie wzmocnione, zabezpieczone dwoma zamkami;

c) okienko do dokonywania operacji finansowych, zamykane

d) alarmowe urzadzenia zabezpieczajace

e) sejf =

f) kasete¢ stalowa.
Po zakonczeniu dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, zamknaé sejf, drzwi do kasy.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu
1 pomieszczen kasowych.
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§3.
Kasjer
Osobg odpowiedzialng za srodki ptatnicze znajdujace si¢ w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji
kasowych jest kasjer. Skiada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci
materialnej, zgodnie z zalgcznikiem Nr | do niniejszej Instrukeji.
Powierzone czynnosci 1 odpowiedzialnos¢ kasjera okresla zakres czynnosci.
Kasjerem moze byé osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, nienaganng opini¢, nie
karana za przestgpstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajacy petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowigzujacych przepiséw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej
transportu. i
Kasjer ponosi petng odpowiedzialnosé za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialng za
powierzone mienie.
Kasjer posiada wykaz os6b oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka
i zatwierdzania kasowych dowodéw do wyptaty, stanowigcy =zalacznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji
Powierzenie mienia kasjerowi nast¢puje protokolarnie na podstawie dokonanej inwentaryzacji.
Przejgcie, przekazanie stanu kasy powinno nastgpowac na podstawie protokotu w obecnosci
Komisji Inwentaryzacyjnej wyznaczonej przez kierownika jednostki.
W protokole podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich srodkéw ptatniczych, jakie przekazywane
sq kasjerowi.
W przypadku pracy zmianowej kasjeréw, przekazanie stanu gotéwki dokonywane jest na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego kasy ustalonego na podstawie raportu kasowego
kasjera przekazujacego kasg¢. Powyzszej czynnosci dokonuje si¢ w obecnosci osoby kierujace;j
komérka lub osoby przez nig wyznaczone;j.

§ 4.

Transport srodkéw pienigznych

l.

2,

Transport Srodkéw ptlatniczych z banku do kasy powinien odbywac si¢ w sposéb gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych $rodkéw ptatniczych.

Transport nieprzekraczajacy 0,3 j.o. moze si¢ odbywac pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtosé pomiedzy kasa gtéwng i
pomocniczg a bankiem. Do przenoszenia srodkéw platniczych uzywa si¢ odpowiedniego
zabezpieczenia.

W przypadku, gdy przenoszone Srodki ptatnicze przekraczajg 0,3 j.o., osoba transportujaca musi
by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

Srodki ptatnicze wieksze niz 1 J-0. transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi
do tego celu.

§ 5.
Gospodarka kasowa
W kasie mogg by¢ przechowywane:
a) gotdéwka przeznaczona na dokonywanie biezacych wydatkéw tzw. "pogotowie kasowe"
b) gotéwka przeznaczona na dokonywanie wyptat sum depozytowych
c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy
d) gotdéwka podjgta z banku na okreslone cele
e) depozyty wartoSciowe, m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne S$rodki
platnicze
f) pieczecie i znaki urzgdowe okreslone w odrebnych przepisach
g) inne depozyty, np. klucze.



2. Wysoko$¢ ,Pogotowia kasowego” okresla odrgbnym Zarzadzeniem kierownik jednostki. W
ostatnim dniu roboczym roku budzetowego pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto
bankowe, z ktérego zostato podjete.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw moze by¢
przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia przez okres do 10 dni
roboczych i po tym terminie odprowadzona na rachunek bankowy. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla jednostki wielkosci niezbgdnego zapasu.

4. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie, ktora ztozyta
depozyt nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki.

5. Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki — a w sytuacjach
wyjatkowych w dniu nastgpnym — na rachunek bankowy jednostki lub rachunki bankowe
wiasciwe dla odbiorcéw naleznosci.

6. Whptaty uzyskane z biezacych wptywdéw wtasnych moga stuzy¢:

a) na uzupetnienie zapasu gotdwki w kasie
b) realizacj¢ biezacych wydatkéw gotéwkowych.

§ 6.
Dokumentacja kasowa
l. Dokumentacj¢ kasowa stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy
- dowdd wplaty ,,KP”
- dowdéd wyptaty ,, KW”
- kwitariusz przychodowy ,,K-103"
- raport kasowy ,,RK”
- czek gotdwkowy
- bankowy dowdéd wplaty

b) dokumentacj¢ Zrédtowg lub dyspozycyjng stanowia:
- dowody zakupu - oryginatly faktur i rachunki obce
- dowody sprzedazy
- listy wyptat wynagrodzen, premii, nagrdd, innych §wiadczen pieni¢znych
- wniosek o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegacji stuzbowej
- lista wyptat zasitkow
- rachunki za prace wykonywane na podstawie umoéw zlecen lub umoéw o dzieto
- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych
- dowody wptat na wtasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym
- dowody KP — kasa przyjmie
- dowody KW - kasa wyptaci
- inne dokumenty akceptowane przez kierownika jednostki

¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
- instrukéja drukéw Scistego zarachowania
- o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j
- zakres czynnosci kasjera
- protokoly przejecia- przekazania kasy
- protokoty inwentaryzacyjne
- rejestr przechowywanych depozytéw
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- inne rejestry

§7.

Dokumenty kasowe

1.

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wplaty gotéwkowe —przychodowymi dowodami kasowymi

b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dokumentami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe
dowody kasowe lub zast¢pcze wtasne dowody wyptat gotéwki

Dokumenty okre$lone w punkcie | a i b wystawiane sg w systemie informatycznym obstugujacym
operacje kasowe lub przy wykorzystaniu papierowego znormalizowanego druku.

Dokumenty opracowywane w kasie winny by¢ wprowadzane do systemu informatycznego
rzetelnie 1 na biezaco.

Zrédtowe i zastepcze dowody kasowe wyptat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyptat,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed wyptatg gotowki z
kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez
osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

Dokumenty kasowe:

a) czek gotowkowy - jest drukiem Scistego zarachowania .Ewidencjonuje si¢ gow
ksiedze drukéw S$cistego zarachowania po pobraniu z banku . Wypelniany jest
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami banku . Podpisywany jest przez osoby do
tego upowaznione, posiadajace ztozony wzér podpisu w banku . Na czeku nie sg
dozwolone poprawki , skres§lenia, wymazywania .\W przypadku pomytki w jego
wypetnieniu  blankiet nalezy anulowa¢ w sposéb okreslony w Zarzadzeniu w
sprawie drukéw Scistego zarachowania. Czek jest wazny 1O dni od daty jego
wystawienia. Po otrzymaniu  wyciggu bankowego suma podjeta  czekiem
wynikajgca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu przez pracownika wydziatu
finansowego z kwota ujgta w raporcie kasowym.

b) dowdd wplaty KP — kasa przyjmie — jest drukiem $cistego zarachowania. Dowad
jest wystawiony przez kasjera w systemie informatycznym obstugujacym kase lub
przy wykorzystaniu papierowego znormalizowanego druku. Dowéd wystawiony jest
w trzech egzemplarzach , z ktérych jeden ( oryginatl) jest wreczony wplacajgcemu
jako dowdd potwierdzenia wptaty, kopia dotgczona jest do raportu kasowego , za$
trzeci pozostaje w Kkasie do kontroli W przypadku pomytki w jego wypetnieniu
blankiet nalezy anulowa¢ w sposéb okreslony w Zarzadzeniu w sprawie drukéw
Scistego zarachowania. Dowdd wptaty ujmuje si¢ na biezaco w raporcie
kasowym.

c) dowdd wyptaty KW — kasa wyptaci — jest drukiem Scistego zarachowania. Dowadd
jest wystawiony przez kasjera w systemie informatycznym obstugujacym kase lub
przy wykorzystaniu papierowego znormalizowanego druku. Dowéd KW-kasa wyptaci
jest wystawiony w dwéch egzemplarzach przez kasjera w systemie informatycznym
obstugujgcym kase na podstawie dowodu zrédtowego zatwierdzonego do wyptaty
przez upowaznione osoby oraz akceptowanego przez kierownika jednostki i
ksiegowego (lub przez upowaznione osoby) lub przy wykorzystaniu papierowego
znormalizowanego druku jako zastepczy dowdd kasowy wyptat -KW. Zastepczy
dowdéd kasowy , KW” wystawiany jest przez pracownikéw wydziatu finanséw na
podstawie dowodu zrédlowego, zatwierdzony do wyptaty przez upowaznione
osoby. Oryginat dowodu KW — kasa wyptaci podpisuje osoba pobierajaca naleznosc
z kasy oraz kasjer . Oryginal jest dolaczony do raportu kasowego. Kopia
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli .Po zrealizowaniu dowdd — KW - na
biezaco uymowany jest w raporcie kasowym.




d) kwitariusz przychodowy - K 103 — jest drukiem S$cistego zarachowania. Ma
posta¢ druku znormalizowanego lub wydruku komputerowego ( w przypadku
prowadzenia kasy w systemie informatycznym). Wypetnia go  kasjer lub
upowazniona osoba przy przyjmowaniu wptaty gotéwki do kasy przy wptatach
jednorodnych oraz  przyjmowania wpltywéw z tytutu naleznosci nie ujgtych
uprzednio na kontach rozrachunkowych ( dochody nie przypisane ). Oryginat
dowodu wrecza si¢ wptacajacemu .Pierwszg kopi¢ dotacza si¢ do raportu kasowego
przy biezacym ujmowaniu wptaty do kasy .Drugg kopig¢ przechowuje kasjer.

e) raport kasowy - RK - ma posta¢ druku znormalizowanego lub wydruku
komputerowego ( w przypadku prowadzenia kasy w systemie informatycznym).
Wypelniany jest przez kasjera .W raporcie kasowym dokonywane sg zapisy
wszystkich wptat- i wyptat gotéwki w porzadku chronologicznym 1 na biezaco.
W celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych prowadzi si¢
odrebne raporty kasowe dla operacji kasowych dokonywanych z réznych tytutéw
( np. .ZFSS .dochody budzetowe )

f) bankowy dowdd wptaty — stuzy do przekazywania gotowki z kasy na rachunek
bankowy .Dowdéd wypetnia kasjer w ilosci egzemplarzy wyznaczonej przez bank.
Dowéd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym. Na dowdd wptaty gotowki
bank stawia stempel dzienny banku . Dowdd wptaty potwierdzony przez bank
ujmowany jest do raportu kasowego. Po otrzymaniu wyciggu bankowego (WB )
pracownik wydziatu finanséw sprawdza wptatg¢ z raportem kasowym.

§ 8.

Poprawianie bledéw

1.

2.

Niedopuszczalne jest dokonywanie przerdbek i wymazywania danych zawartych w dowodach
kasowych.

Btedy w dowodach zrédiowych zewngtrznych powinny byé korygowane poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze odrgbne przepisy stanowia inaczej.

Biedy w dowodach wewngtrznych powinny byé korygowane poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zilozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter i cyfr.

Biedy popetnione w zastgpczych dowodach kasowych powinny by¢ korygowane poprzez
anulowanie bilednych dowoddéw 1 wystawienie nowych prawidtowych dowodéw. Komplet
dowodéw anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowej jako zatgcznik do raportu kasowego.

§9.

Okreslenie czynnosci dokonywanych w kasie: wplat i wyptat
1.Kasa przyjmuje i realizuje nastg¢pujace wptaty i wyptaty:

a) dochoddéw i wydatkéw budzetowych

b) sum depozytowych

¢) dochodéw Skarbu Panstwa

d) dochoddw i wydatkéw Funduszu Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym

e) dochodéw i wydatkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej

f) optat paszportowych

g) optaty skarbowej

h) dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1)  wydatkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji i Oséb Niepetnosprawnych.



Dokonywanie lub przyjmowanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia gospodarcza
nastepuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy w kazdym przypadku gdy:
a) strong transakcji z ktérej wynika ptatnosé jest inny przedsigbiorca
b) jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej platnosci
przekracza warto$¢ 15.000 EURO przeliczonych na ztote wedtug Sredniego kursu walut
obcych ogtlaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac, w ktérym dokonano transakcji.

§ 10.

Whplaty kasowe

1.

Whptaty gotéwkowe do kasy dokonywane sg na podstawie przychodowych dowoddéw kasowych-
dowoddw potwierdzenia wptaty generowanych przez system informatyczny, a w przypadku
awaril systemu informatycznego — kwitariuszy przychodowych ,,K-103" lub dokumentu kasa
przyjmie ,,KP” podpisanych przez kasjera lub upowazniona osobe.

Przy przeliczaniu gotowki kasjer powinien zwrdci¢ uwage na fakt, czy banknoty 1 monety sa
autentyczne oraz czy stopien ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjecie.

Przyjeta wptatg kasjer powinien przeliczy¢ w obecnosci wptacajacego. Przed stwierdzeniem przez
wplacajacego zgodnosci wptaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nie powinien sktadac
gotéwki do kasety lub kasy.

Wystawianie dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu podsystemu ,, KASA™ odbywa sie:

a) w przypadku dokumentéw przypisanych za pomoca innych podsysteméw
Kasjer po wskazaniu wlasciwego dla dokonanej wplaty podsystemu wyszukuje
wplacajacego, co powoduje wyswicetlenie dla tej osoby kwoty przypiséw. Zaznaczenie
przez kasjera wiasciwych przypiséw powoduje pobranie tych danych na dowdd
potwierdzenia wplaty. Kasjer zatwierdza dokument drukujac go w 3 egzemplarzach.

b) w przypadku wplat nieprzypisanych w innych systemach kasjer na podstawie dokumentu
zrédtowego lub ustnego zgloszenia dokonuje wprowadzenia danych do systemu
informatycznego i po wybraniu tytutu wptaty z listy dostepnych $wiadczen (zrédet
dochoddéw) i wpisaniu kwoty wystawia dowdd potwierdzenia wplaty.Po akceptacji
drukuje dowéd w 3 egzemplarzach.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wptaty dla wptacajacego

b) pierwsza kopia stanowi zalacznik do raportu kasowego

¢) druga kopia pozostaje pod kopig raportu kasowego.

Dowdd potwierdzenia wptaty powinien spetnia¢ wymogi dowodu ksiegowego i zawieraé co
najmniej:

a) date wptaty

b) imieg i nazwisko wplacajacego

c) adres wptacajacego

d) rodzaj wptacanej naleznosci

e) okres ktérego dotyczy wplata

f) wysokos¢ wptaty ogélem wyrazona cyframi i stownie

g) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktdra przyjeta wptate.

Na podstawie kopii dowodéw potwierdzenia wptat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy
przychodowych kasjer sporzadza dowdd wplaty , KP kasa przyjmie” na ogdlng sume wplat
gotéwki wg okreslonej naleznosci, przyjeta w ciagu dnia do kasy. Dowdd KP kasjer wypelnia:

a) w 2 egzemplarzach ( w przypadku generowania przez system komputerowy, z ktérych
pierwszy egzemplarz stanowi zatacznik pod oryginat raportu kasowego przeznaczonego
do ksiggowosci, drugi egzemplarz jest podtaczony pod kopie raportu kasowego
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b) w 3 egzemplarzach ( w przypadku awarii systemu komputerowego, z ktorych oryginat
stanowi zatacznik do raportu kasowego przeznaczonego do ksiggowosci, pierwsza kopia
pozostaje pod kopia raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku formularzy)

8. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymaniu falszywego znaku pieni¢znego kasjer postgpuje
nastepujaco:

a) zatrzymuje wreczony znak pienigzny ( moneta lub banknot), co do ktérego kasjer podjat
podejrzenie ze jest sfalszowany

b) sporzadza protokét w 3 egzemplarzach ( zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszej
instrukcji) ujmujac w nim nastgpujace dane:

- numer protokotu, date jego sporzadzenia, miejsce sporzadzenia
- nazwe i adres Urzedu
- warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego dodatkowo
( dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku
- nazwe i adres siedziby firmy przedstawiajacej znak pieni¢zny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby reprezentujacej t¢ jednostke, serii
i numeru dowodu osobistego, zas w przypadku wptlaty przez osobg fizyczna tylko
dane jak wyzej tej osoby.

c) protokdt podpisuje osoba przedstawiajgca sfalszowane znaki pienigzne oraz kasjer

d) jedna kopi¢ przekazuje osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieni¢zny

e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go kasjer zgtasza
kierownikowi jednostki do ktérego nalezy dalsze postgpowanie (oryginat protokotu wraz
z falsyfikatem przekazywany jest do Powiatowej Komendy Policji w Pszczynie celem
wdrozenia postgpowania wyjasniajacego)

9. Sfatszowane znaki pienig¢zne sg jedynie depozytem 1 nie stanowig podstawy wystawienia dowodu
wpfaty.
10. Fatszywe banknoty i monety ujawnione po przyjeciu do kasy sa niedoborem kasowym.

§ 11.
Wyplaty kasowe

1. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowac¢, czy dany dokument jest sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez
osoby uprawnione. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, wyptata nie moze by¢ zrealizowana.

2. Na podstawie zatwierdzonych dowodow zZrodtowych, kasjer w systemie informatycznym
wystawia dowdd wyptaty , KW”. Dowody kasowe ,, KW’ moga by¢ podpisane tylko przez jedna
osobg zlecajacg wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodédw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.
Dokument Zrédtowy jest dotaczony do sporzadzonego dowodu KW —kasa wyptaci.

3. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

4. Odbiorca gotdwki kwituje jej odbidr, w sposdb trwaty atramentem lub diugopisem, swoim
podpisem na danym dowodzie kasowym

5. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ oraz wpisa¢ numer dowodu
tozsamosci, dat¢ wydania i imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotéwke na rozchodowym
dowodzie kasowym.

6. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbg lub na prosbe kasjera
pokwitowanie odbioru moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wypflate),
stwierdzajac (jako $wiadek) swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ réwniez dane z dokumentu tozsamosci
osoby podpisujacej jako $wiadek — imig i nazwisko, numer i dat¢ wystawienia dowodu tozsamosci
oraz okreslenie organu wystawiajgcego dokument.




Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci osoby upowaznionej w postaci
wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajace] upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢
dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad organu administracji panstwowej lub samorzadowej,
zakiad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy spolecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez:

a) wpisanie na nich daty dokonania wyptaty

b) numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérag wyptata zostata wpisana do raportu

kasowego. :

c¢) nazwy wplacajacego

d) wyptacanej kwoty stownie i cyfrowo

e) postawe dokonania wyptaty
Zwroty wpfat z kasy moga nastapi¢ z kasy na podstawie oryginatu dowodu wptaty opatrzonego
adnotacjg pracownika Wydziatu Transportu i Komunikacji o odstgpieniu wptacajacego od
realizacji zamoGwienia.

§12.

Raport kasowy

L.

2.

3.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyptat gotéwkowych powinny by¢ ujete w raporcie
kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w
ktérym przychdd lub rozchéd miat miejsce.
Wptaty 1 wyptaty wpisywane sg do raportu z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
podaniem symbolu i numeru zZrédtowego dowodu kasowego i krétkiego opisu operacji
Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekade a nawel miesiagc; nie moze
wykracza¢ poza okres sprawozdawczy — miesiac kalendarzowy.
Raport kasowy jest drukiem $cistego zarachowania, posiada niepowtarzalng identyfikacje. Raport
kasowy zawiera oznaczenie:
b) nazwy
c) rodzaj raportu kasowego
d) kolejny numer raportu kasowego
€) oznaczenie wynikajace z jednolitego wykazu akt oraz inicjaly kasjera
f) numer i typ kasy
g) oznaczenie okresu ktérego raport dotyczy
Raporty kasowe wystawiane sg przy uzyciu systemu informatycznego - podsystemu , KASA”,
ktéry zachowuje ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku obrotowego. Cze$é¢ nagiéwkowa
narzucana jest automatycznie przez system z zachowaniem chronologii.
Raporty kasowe sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegdlnych zrodet
finansowania zgodnie z nast¢pujacym podziatem:
a) dla dochodéw:
- dochodéw budzetowych, o symbolu KOM ( komunikacja i inne optaty)
- dochodéw Osrodka Geodezji i Kartografii, o symbolu OSR Osrodek
- wplat optaty skarbowej, o symbolu OPS optata skarbowa
- wplat optaty paszportowej, o symbolu PAS paszporty
- wptaty za wieczyste uzytkowanie, optaty najmu i czynsze o symbolu ROP rejestr optat
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5.

b) dla wydatkoéw jako K| z podzialem na:
- wydatki budzetowe, o symbolu -oddziat 02-
- sumy depozytowe, o symbolu -oddziat 03-
- zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych, o symbolu -oddziat 04-
- powiatowy fundusz zasobem geodezyjnym i kartograficznym, o symbolu -oddziat 07-
- powiatowy fundusz ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, o symbolu — oddziat 06-
Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyptat gotdéwkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotéwki wedlug reguty remanentowej:
stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczgcia raportu
+ wplaty
- wyptaty
= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.
Podpisany przez kasjera i osobg, ktéra sprawdzita poprawnos¢ danych oryginal raportu kasowego
wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do komérki finansowo —
ksiggowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Roéznica miedzy stanem faktycznym gotéwki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym na
podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobér kasowy.
Na nadwyzke wystawia si¢ KP — ”Kasa przyjmie’ lub w przypadku awarii systemu - kwitariusz
przychodu i zapisuje si¢ przychéd do pomocniczego wykazu szczegdtowego dochoddédw
budzetowych.
W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza si¢ protokdl ujawnienia niedoboru. Niedobdr
kasowy obcigza kasjera.
Jezeli niedobér powstat na skutek popeinienia przestgpstwa kierownik jednostki zobowiazany jest
niezwlocznie powiadomi¢ organ powotany do scigania przestepstwa 1 przesta¢ temu organowi
protokét ujawnienia niedoboru.
Dopuszcza sig mozliwo$é sporzadzenia raportu kasowego (ewidencji przychodéw i rozchodéw
kasy ) w recznie prowadzonej ksigZzce kasowej w przypadku awarii systemu lub w zwigzku z
brakiem funkcjonalnosci systemu informatycznego obstugujacego kasg.

§ 13.

Przechowywanie depozytow w kasie
W kasie mogg by¢ przechowywane depozyty sktadane jako zabezpieczenie nalezno$ci w formie:

a) wplaty gotdwkowej w walucie krajowej;

b) wplaty gotéwkowej w walutach wymienialnych — w przypadku uzyskania przez strong
zgody na ztozenie zabezpieczenia w takiej formie;

c) czeku gotéwkowego lub rozrachunkowego;

d) dokumentu ptatniczego w postaci:

- papieréw wartosciowych na okaziciela o okreslonym terminie wykupu,
wyemitowanych przez Skarb Panstwa albo Narodowy Bank Polski, ewentualnie
swiadectwa depozytowego lub innego dokumentu uprawniajacego do dysponowania
tymi papierami,

- bankowych papieréw wartosciowych lub listéw zastawnych wyemitowanych we
wiasnym imieniu i na wlasny rachunek przez bank krajowy wymieniony w wykazie
gwarantéw ewentualnie §wiadectw depozytowych lub innych dokumentéw
uprawniajacych do dysponowania tymi papierami.

2. W kasie moga by¢ przechowywane réwniez:

a) wadia 1 kaucje skladane w zwigzku z prowadzonym przez jednostkg¢ postepowaniu o
udzieleniu zamdéwienia publicznego lub przeprowadzanymi przetargami

b) depozyty ztozone przez kas¢ zapomogowo - pozyczkowgq dziatajaca w jednostce,

c) inne depozyty jako zabezpieczenie naleznosci, poreczenia lub gwarancje bankéw i
towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i in. papiery wartosciowe.




3. Depozyty przyjmowane do kas podlegajg zewidencjonowaniu:

N

a) depozyty gotdwkowe w walucie krajowej oraz czeki - w odrgbnych ksiggach kontowych;

b) pozostate depozyty - w ksigdze depozytdw rzeczowych.
Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposéb
gwarantujacy ich tozsamos¢ i nienaruszalno$c¢.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane:

b) numer kolejny depozytu

c) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwce okresli¢ jej wysokosé

d) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos$¢ stanowi depozyt

e) datg przyjecia depozytu ( moze by¢ godzina)

f) date zwrotu depozytu, sposéb jej zwrotu potwierdzony podpisem kasjera a w przypadku

wydania depozytu z kasy jednostce sktadajgcej depozyt réwniez podpis osoby odbierajace;j.
Nieodebrane depozyty podlegaja likwidacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z gotéwka
jednostki.

§14

Kontrola kasy

I
2.

3.

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.
Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentdéw dotyczacych
operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Inwentaryzacjg wartosci pienigznych w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) nadzien konczacy rok obrotowy

b) w dowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki

c) wdniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wiamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

d) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

e) przy zmianach na stanowisku kasjera
Inwentaryzacje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt a - d, przeprowadza komisja powotana przez
kierownika jednostki na wniosek ksiggowego.
Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem sporzadzonym w dwdéch
egzemplarzach, z czego jeden pozostaje w kasie, natomiast drugi egzemplarz przekazuje si¢
ksiggowemu jednostki.
Inwentaryzacjg¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt e, przeprowadzana jest w obecnosci ksiegowego lub
osoby przez niego upowaznionej. Zmianowe przekazanie kasy nastg¢puje na podstawie protokotu
zdawczo —odbiorczego w oparciu o wydruk zestawienia kas z saldami na moment przekazania.

§ 15.
ZaliczKi stale i jednorazowe
Z kasy udzielane sg pracownikom Starostwa Powiatowego w Pszczynie zaliczki :
a) zaliczki jednorazowe, na biezace wydatki, w tym zaliczki na koszty podrézy
stuzbowych
b) zaliczki state — na dokonywanie biezacych wydatkow udzielone na podstawie wniosku
zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na state.
Zaliczki state udzielane moga by¢ udzielane na caty rok budzetowy lub na okres krotszy, w
wysokosci ustalonej przez kierownika jednostki albo upowaznione osoby.
Whniosek o zaliczk¢ statg lub jednorazowa sporzadza pracownik wydziatu realizujacego budzet
upowazniony przez swojego bezposredniego przetozonego do jej pobrania celem realizacji spraw
wyjatkowych, gdzie zaptata nie moze nastapi¢ za posrednictwem przelewdw bezgotéwkowych



10.

Whiosek o zaliczke¢ podpisuje pod wzglgdem merytorycznym naczelnik wydziatu ( tzw. dysponent
$rodkéw w ramach uchwalonej czesci budzetu na prowadzenie swoich regulaminowych zadan), a
dla naczelnikéw wydziatow kierownik jednostki lub jego zastepca.

Zaliczka okresowa w danym momencie czasowym moZe by¢ udzielona tylko jednemu
pracownikowi danego wydziatu. Wysokos¢ zaliczki nie powinna przekraczac¢ jednomiesi¢gcznego
wynagrodzenia wnioskodawcy.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do zabezpieczenia pobranej gotédwki przed kradzieza lub
zgubieniem.

Rozliczenie zaliczek nast¢puje:

a) jednorazowych - w terminie wskazanym we wniosku o zaliczke lecz jezeli
odrebne przepisy nie stanowig Inaczej , nie pdzniej niz w terminie 7 dni po
wykonaniu zadania

b) statych - po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone

Rozliczenie zaliczek biezacych , jak i statych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz do dnia 30
grudnia roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego .

Jezeli zaliczka podjg¢ta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie , mozna
ja potraci¢ z najblizszych  wynagrodzen pracownika .Do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki pracownikowi nie powinna by¢ udzielona nastgpna zaliczka .

Do druku rozliczenia zaliczki zalacza si¢ dowody Zrédlowe opisane przez pracownika wydziatu
merytorycznego. Zaliczki na koszty podrézy stuzbowych rozlicza si¢ na odcinku druku
pobranej delegacji

§ 16.

Procedura awaryjna ( awaria systemu informatycznego)

W przypadku awarii systemu w celu zabezpieczenia ciagtosci pracy kasy, kasjer w celu pobrania

naleznosci wystawia dokument z kwitariusza przychodowego lub dowodu ,,kasa przyjmie” ktéry stanowi
podstawe do uzgodnien sumy wpltywdéw do kasy.
1. Dowéd wplaty ,,KP”/,,K-103”

a)

b)

c)

d)

dowdd wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego

- pierwsza kopia przeznaczona jest dla wptacajacego

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy
kasjer wystawiajac dowdd ,,KP” /, . K-103"okresla w nim:

- dat¢ wptaty

- nazwisko i imi¢ (nazwg) osoby dokonujacej wplaty

- dokfadne okreslenie tytutu wplaty

- kwote wplaty cyfrowo i stownie
na dowdd wystawienia dowodu wptaty ,,KP”/ | K-103" kasjer w pozycji wystawil sktada swéj
wlasnorgczny podpis. Drugi podpis sklada w pozycji ,,otrzymatem”, jako potwierdzenie przyjecia
gotdwki.
na podstawie kopii dowodéw potwierdzenia wptat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy
przychodowych kasjer sporzadza dowdd wptaty ,,KP kasa przyjmie” na ogdlng sume wplat
gotéwki wg okreslonej naleznosci, przyjeta w ciagu dnia do kasy. Dowdéd KP kasjer wypetnia:
w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginatl stanowi zalacznik do raportu kasowego przeznaczonego do
ksiggowosci, pierwsza kopia pozostaje pod kopia raportu kasowego, druga kopia pozostaje w
bloczku formularzy)

Dowéd wyplaty ,, KW?”
a) dokument ,KW” wystawia upowazniony pracownik wydzialu finansowego w dwdch
egzemplarzach z ktérych :



- oryginat pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego
- kopia pozostaje w bloku formularzy
b) na dowodzie wyptaty wpisuje si¢ nastgpujace dane:

- dat¢ wyptaty

- nazwisko i imie (nazwg) osoby na rzecz ktorej dokonuje sig wyptaty

- tytut wyptaty

- kwote wptaty cyfrowo i stownie

c) na podstawie podpisanego przez Skarbnika lub osobg¢ upowazniong dowodu ,,KW” Kkasjer
dokonuje wyptaty.
d) fakt wydania gotowki potwierdza podpisem kasjer i otrzymujacy gotowke.

3. Wystawione dokumenty po usunigciu awarii muszg zosta¢ wprowadzone do systemu
informatycznego z informacja ., nr kwitu zastepczego” ktéry dotacza si¢ do raportu kasowego
wraz z oryginatem i pierwszg kopig dokumentu potwierdzenia wptaty i wyplaty. W przypadku
duzej ilosci przyjetych regcznie wptat kwity te sumuje si¢ wprowadzajac ogdlna sumeg kwitow,
przy czym w tre$ci dowodu wptaty nalezy wpisa¢ numery kwitéw od nr ... do nr.....

4. W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu komputerowego
rgcznie wystawionych kwitéw/dowodéw wptaty i dowodow wyptaty na koniec dnia dokonuje sig
rgcznego raportu kasowego.

5. Raport kasowy
a) Raport kasowy sporzgdza si¢ w nastepujgcy sposdb:

- wlewym gérnym rogu odbija si¢ piecze¢ firmowa, a rubryce kasa wpisuje si¢ oznaczenie
kasy dla ktérej sporzadzony jest raport

- po prawej stronie w gérnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego
( numer ustala si¢ z zachowaniem ciagtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego)

- w czegscel tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco w
uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,.tre$¢”
okresla si¢ rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce ,,dowadd’” symbol dokumentu wraz z
jego numerem, np. KP-1, KW-1

- wdolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje si¢ ilos¢
dowodow ,,KP” i "KW?” i laczne obroty operacji gotowkowej.

- kazda strona raportu podlega oddzielnemu podsumowaniu, a faczna sume¢ obrotéw
objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie
raportu kasowego.

- po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przychdd™ i ,.rozchdd™ nastgpuje obliczenie pozostatosci
gotowki na dzien nastgpny w ten sposéb, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu
,»stan kasy poprzedni” przeniesionego z raportu kasowego na dzien ( okres) poprzedni
dodaje si¢ obroty rozchodowe a kwotg ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan
kasy obecny”

- raport sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi
zatacznikami ( dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie i
odpowiednio zszytymi przekazuje skarbnikowi lub upowaznionej osobie. Kopia raportu
kasowego pozostaje w bloku raportéw

§17.
Okres przechowywania dokumentéow
1. Kopie raportu kasowego, dowodu wptaty , kwitariusze przychodowe, dowody wyptaty
przechowuje si¢ w kasie przez okres 2 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
2. Oryginaty raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z
innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
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