ZARZADZENIE Nr A5/[2004.

STAROSTY POWIATU PINCZOWSK]EGO
2 dnia £{400 Mg 1000 votu,

W sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 22.08.1997r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz.U. nr 114, poz.
740 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 14.10.1998r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagaf, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. nr 129, poz.898 z pézn.
zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Organizacj¢ i prowadzenie gospodarki w Starostwie Powiatowym w Pificzowie reguluje

instrukcja stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .
§2

Traci moc zarzadzenie Nr 9a/99 z dnia 9 czerwca 1999 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od dnia 1 stycznia 2002 r.

omjum-l\m 84.0% . 2003, @ STA?f) A

mgr inz. Anllrze) Kozera



Zataczniku Nr 1
do Zarzadzenia Nr }'b\Q,OOQ/

Starosty Powiatu Pificzowskiego
z dnia 44 raesuue 2002 1.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowe;j
w Starostwie Powiatowym w Pinczowie

W celu zapewnienia wlaSciwej ochrony wartosci pienigznych w Starostwie Powiatowym
w Pificzowie w czasie transportu i przechowywania, ustala si¢ co nastepuje;

I Zasady prowadzenia kasy
II.  Zabezpieczenia Srodkéw i wartosci pienigznych
IIIl. Kontrola wewnetrzna gospodarki kasowej



I. Zasady prowadzenia kasy

1. Przejmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialno$ci kasjera.

Pracownik przejmujacy obowiazki kasjera powinien ztozy¢ pisemna deklaracje o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej wg zalacznika nr 1.

Dla pracownikow, ktérym powierza si¢ czasowe zastepstwo kasjera wydaje sig upowaznienie

do podejmowania gotowki w banku i dokonywania wyplat wszystkich naleznosci

pienieznych, w tym réwniez wyplat pracownikom wg zatgcznika nr 2.

Deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej oraz upowaznienie do podjecia gotowki

w banku i dokonywanie wyplat wszystkich nalezno$ci pienigznych powinno by¢é

przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Przejgcie kasy na okres krdtszy niz 35 dni odbywa si¢ poprzez zamknigcie raportu kasowego

na dzien przekazania, natomiast na okres dluzszy niz 35 dni odbywa sie w oparciu o

komisyjnie prowadzong inwentaryzacije.

W toku inwentaryzacji nalezy objaé nastepujace érodki pienigzne:

- $rodki pieniezne w kasie,

- inne walory (weksle, czeki, itp.)

- depozyty.

Srodki pienigzne w toku przeprowadzonej mwentaxyzacp powinny by¢ liczone przez osobe

materialnie odpowiedzialng w obecnosci zespolu spisowego oraz skarbnika lub osoby przez

niego upowaznione;j.

W celu uniknigcia pomytek $rodki pienigzne przelicza si¢ dwa razy. Przy przeprowadzaniu

spisu $rodk6w pienieznych przechowywanych w opakowaniach nalezy przeliczyé

opakowania i uwzgledni¢ ich zawartosc¢.

Tryb ten mozna stosowaé wtedy gdy:

- opakowania znajduja si¢ w stanie nie naruszonym,

- liczba i rodzaj Srodkéw pienigznych w opakowaniu zostaly oznaczone w toku ich
przejecia.

W razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru kasowego zespdt spisowy wydaje polecenie

wystawienia odpowiednich dowodéw zrédlowych i ujecia ich w raporcie kasowym.

Przy inwentaryzacji sSrodkow pienigznych zespdt spisowy sprawdza czy:

- pomieszczenie, w ktérym znajduje sie kasa jest zabezpieczone w sposob prawidtowy,

- raporty kasowe prowadzone sg zgodnie z przepisami

Wymlemone informacje powinny by¢ zamieszczone w protokole poinwentaryzacyjnym.

Srodki pieniezne ew1dencjonu1e si¢ wed{ug warto$ci nominalne;.

Z przeprowadzonego spisu zesp6t spisowy sporzadza protokét (zatacznik nr 3).

Z czynnosci przejgcia spisuje si¢ protokot ze wskazaniem wynikéw przeliczenia i przekazania

wartosci pieni¢znych. Protokét podpisuja wyzej wymienione osoby oraz pracownicy zdajacy i

przejmujacy kasg, ktorzy musza by¢ obecni przy przeliczeniu wartosci pienieznych. Od tego

momentu kasjer przejmujacy kase ponosi materialna odpowiedzialno$é za powierzone mu

mienie, calos¢ przejetych przez niego wartosci pienigznych.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone mu mienie, a wiec érodki pienigzne i

inne warto$ci.

Niedobory kasowe obciazaja kasjera, a nadwyzki powinny by¢ odprowadzane na dochody

budzetowe w okresie 30 dni od daty ich ujawnienia.



2. Wystawianie dowodéw kasowych

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowki — wlasnymi dowodami

- wyplaty gotéwki — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplaty gotowki.

Dowody kasowe przychodowe wystawiaja pracownicy jednostki do tego upowaznieni.

Rozchodowe dowody kasowe wystawia pracownik upowazniony do wykonywanta tych

czynnosci.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat gotéwki

wyrazonych cyframi lub stownie.

Bledy te poprawia si¢ przez anulowanie i wystawienie prawidtowych dowodow.

3. Gotowka w kasie i jej przeplyw

Gotowka w kasie pochodzi z podjgé gotowki z rachunkéw jednostki oraz wplywow
dochodow budzetowych.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow ma
okreslony cel przy jej podjeciu. I moze by¢ przeznaczona tylko na ten cel.

W przypadku nie podjecia gotowki przez osoby figurujace na dowodach wyplaty, kasjer w
ciggu 7 dni zwraca gotowke na rachunek bankowy z ktérego dokonano podjecia.

Gotowke z tytulu wplat dochodow budzetowych odprowadza sie w dniu zainkasowania lub w
dniu nastgpnym na rachunek bankowy budzetu.

4, Wyplaty gotowki z kasy

Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédlowych dowoddéw kasowych
uzasadniajacych wyplate np.:

- faktura (rachunek)

- listy wyplat wynagrodzen, premii, nagrod

- zaliczka do rozliczenia

- delegacja

- polecenie wyplaty

Na Zrodlowych dowodach kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotéwki nalezy przed
dokonaniem wyplaty zamiescié pieczatke o tresci ,,Zatwierdzono do wyplaty”.

Przed dokonaniem wyplaty gotowki kasjer sprawdza obowiazkowo czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zatwierdzenia dowodoéw ksiggowych do
wyplaty zgodnie z posiadanym wykazem imion i nazwisk oraz wzoréw podpiséw tych osob.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty winno by¢ dokonane przez
Skarbnika Powiatu i Starosty badz osoby przez nich upowaznione.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotoOwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotowki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym dat¢, numer oraz nazwe dokumentu.



Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
moze podpisaé inna osoba z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplat¢ i dokonujacego
wyplaty (kasjera) Osoba ta stwierdza jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym kasjer
wpisuje numer, date¢ i nazwe dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Wyplata gotéwki nastepuje
do rak osoby nie mogacej si¢ podpisad.
Przy wyplacie gotowki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, kasjer na dowodzie okresla, ze wyplata zostala dokonana
osobie upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dofaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢
dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu administracji panstwowej,
zaklad pracy zatrudniajacy osobe, lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
na leczeniu.
Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ wyptacane :
1/ pracownikom na koszty podrozy stuzbowych — rozliczenie bezzwlocznie po wykonaniu
zadania a najpozniej w przeciggu 14 dni od pobrania zaliczki,
2/ sporadycznie w innych uzasadnionych wypadkach — rozliczenie w terminie okreslonym
we wniosku na zaliczke.
Pracownikom odbywajacym stale podréze stuzbowe oraz pracownikom, ktérzy w zwiazku z
czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio, stale powtarzajace si¢ wydatki
(kierowcy, pracownik administracji), moga by¢ wyplacane zaliczki stale na caly rok
budzetowy lub na krotsze okresy.
Zaliczki stale powinny by¢ zwrdcone po uplywie okresu ich waznosci, przed ustaniem
stosunku stuzbowego oraz przed koficem roku budzetowego.
Pracownicy , ktorym sg wyplacane zaliczki do rozliczenia , na wniosku o zaliczkg¢ deklarujg
wyrazenie zgody na potracenie nie rozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika.
Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca
si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.
Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga byé
wyplacone dalsze zaliczki ".
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane,
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat dokonywanych w danym dniu, powinny byé w
tym samym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Po sporzadzeniu raportu kasowego jego oryginal wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do ksiggowosci.

5. Podstawowe dokumenty kasowe

5.1 Dowdd wplaty - KP

Stuzy do udokumentowania przyjecia gotowki do kasy. Wypetniany w 3 egzemplarzach:
- oryginal kasjer przekazuje wraz z raportem do ksiggowosci

- pierwsza kopig¢ otrzymuje wplacajacy

- druga kopia pozostaje w bloczku.

Dokument sporzadza kasjer.




5.2 Dowod wyplaty - KW

Stuzy do udokumentowania wyplaty gotowki z kasy osobie wymienionej na tym dowodzie.
Sporzadzany jest przez pracownika ksiggowosci i zatwierdzany do wyplaty przez osoby do
tego upowaznione. Wypelniany jest w 2 egzemplarzach:

- oryginal kasjer przekazuje wraz z raportem do ksiegowosci

- kopia pozostaje w bloczku.

5.3 Bankowy dowéd wplaty

Stuzy do udokumentowania wplat do banku, wplywdw przyjetych na podstawie kwitariusza
KP, nadwyzki kasowej, nie pobranych kwot z kasy. Dokument sporzadza kasjer w 3
egzemplarzach.

5.4 Whniosek o zaliczke

Wystawiany w jednym egzemplarzu, podpisany pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzony
do wyplaty przez osoby upowaznione. Musi by¢ okreélony termin rozliczenia zaliczki.

5.5 Czek gotéwkowy

Stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku aby wyplacil oznaczona kwote
okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku (kasjerowi badZz innemu pracownikowi
jednostki).

5.6 Raport kasowy

Stuzy do udokumentowania operacji kasowej w kasie wlasnej. Sporzadza si¢ w dwéch
egzemplarzach. Oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi przekazywany jest
pracownikowi ksiegowosci.

II. Zabezpieczenie Srodkdéw i warto$ci pieni¢znych

1. Obowiazki kierownika jednostki w zakresie ochrony wartoesci pienigznych.

Za nalezyta ochron¢ wartosci pienigznych w czasie przechowywania i transportu

odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Kierownik jednostki zobowigzany jest w szczegdlnoci do:

- przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienigznych okreslonych w ustawie o ochronie 0sob i mienia z dnia 22 sierpnia 1997r
(Dz.U. Nr 114 poz. 740)

- zapewnienie wlaiciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartoéci pienieznych oraz
ich przechowywania.

- wyposazenie jednostki w $rodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezyta ochrong
wartosci pienigznych.

- zapewnienie stalego nadzoru nad realizacja obowiazkéw w zakresie ochrony wartoéci
pienieznych.

Kierownik jednostki powierzajac pracownikowi wykonanie czynno$ci w zakresie

przechowywania i transportu wartosci pienigznych musi go o tym zawiadomié pisemnie.

Pracownik potwierdza na pi$mie przyjecie obowiazkéw w tym zakresie a dokumenty te

przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ prowadzenie kasy osobie:

- majacej nienaganna opinig,

- nie karanej za przestepstwa gospodarcze,

- posiadajaca zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych,

- posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie.

Kierownik jednostki jest jedyna osoba wydajaca upowaznienia innym osobom na dostep do

szaf i kaset,



Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialno$é za niedopetnienie obowiazkéw wynikajacych z
zarzadzenia, niezaleznie od odpowiedzialnoéci innych pracownikéw, ktorzy pisemnie
potwierdzili przyjecie na siebie obowigzkoéw w tym zakresie.

2. Przechowywanie wartosci pienigznych w kasie.

Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Wartosci pienigzne przechowywane sa w kasie pancernej i wielko$¢ tych wartosci moze
wynosi¢ do jednej jednostki obliczeniowej tj. 120-krotnoéci przecigtnego wynagrodzenia
miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za ubiegly kwartat wg obwieszczenia Prezesa
GUS publikowanego w Monitorze Polskim.

3. Zabezpieczenie pomieszczen kasy.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia kasy winny byé
okratowane. Drzwi wejéciowe winny by¢ obite blachg z dwoma zamkami. W pomieszczeniu
kasowym powinno znajdowaé si¢ okienko okratowane i zamykane, przez ktore kasjer
dokonuje wyplaty.

W czasie pracy kasjera w pomieszczeniu kasy nie moga przebywaé osoby nie upowaznione
przez kierownika jednostki 1 skarbnika.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne, dokladne zamknigcie kasy.

4. Transport warto$ci pienigznych

4.1 Transporty wartosci pienigznych w kwocie do 0,5 j.o. moga by¢ ochraniane wylacznie
przez osobe transportujaca wartos¢ i moga by¢ wykonywane pieszo

4.2 Transporty w kwocie od 0,5 do 1 j.o. podlegaja ochronie przez osob¢ nie uzbrojona
(niezaleznie od osoby transportujacej),

4.3 Wartosci pieniezne w kwocie od 1 j.o. transportowane sa przy ochronie co najmniej 2
0s0b,

4.4 Wartosci pienigzne w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o. winny by¢ transportowane przez
uzbrojony konwoj.

4.5 Transporty wartoéci pienieznych nalezy wykonywaé po trasie najbardzie) bezpiecznej,
biegnacej migdzy zabudowaniami.

III. Kontrola wewng¢trzna gospodarki kasowej

Dziatalnosé¢ kasowa podlega kontroli wewngtrznej, dotyczace;:

- strony merytorycznej (sprawnoéci, celowosci, gospodarnoéci, ekonomicznosci dziatania)
- strony formalnej (zgodnosci z przepisami prawa, wzorcami postepowania),

- rachunkowej (zgodnosci dokonywanych przeliczen rachunkowych).
Kontrolg funkcjonalng sprawuje Starosta i jego zastepca oraz Skarbnik.

Kontrolg kasy w zakresie inwentaryzacji gotowki w kasie nalezy przeprowadzaé:
- w dniu zmiany kasjera,

- w ostatnim dniu roku.

Przedmiotem kontroli sg przede wszystkim:

- wplaty 1 wyplaty gotéwki,

- zgodnos¢ gotowki z saldami wykazywanymi w raportach kasowych,



- terminowos$¢ odprowadzenia gotdwki do banku z tytulu wplat dochodow budzetowych i
innych,

- 5posdb sporzadzania raportéw kasowych oraz termin przekazywania do ksiegowoéci,

- prawidlowo$¢ oznaczenia dowodéw wyplaconych.

Ustalenia z kontroli kasy ujmuje si¢ w protokole, ktory zawiera:

- datg przeprowadzenia kontroli,

- zakres kontroli,

- stwierdzenie faktow,

- podpis kasjera i kontrolujacego.

IV. Wykaz przepiséw normujgcych zagadnienia gospodarki kasowej.

1.Ustawa o ochronie os6b i mienia z dnia 22 sierpnia 1997r (Dz.U. Nr 114, poz. 740)



