Zarzadzenie Nr ./5.@.5../2012
Starosty Tarnogérskiego
z dnia }!/nazzmz roku

W sprawie:

zmiany zarzadzenia Nr 69/2010 Starosty Tarnogérskiego z dnia 12.11.2010 roku w sprawie
instrukcji kasowej dotyczacej gospodarki kasowej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Gorach

Na podstawie: art. 34 ust. 1, art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001
r.Dz.U.Nr 142 poz. 1592 z p62n. zm)' w zwigzku z art. 10 z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.u.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) ?, oraz z § 77 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Gérach

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Dokonuje sie zmiany Zarzgdzenia nr 69/2010 w sprawie instrukcji kasowej dotyczacej gospodarki
kasowej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gdrach w ten sposéb, ze zalgcznik Nr 1 otrzymuje
brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
W pozostalym zakresie zarzadzenie Nr 69/2010 Starosty Tarnogdrskiego z dnia 12.11.2010 roku

w sprawie instrukcji kasowej dotyczacej gospodarki kasowej Starostwa Powiatowego w Tarnowskich
Gorach pozostaje bez zmian. ‘

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Powiatu Tarnogérskiego.
§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Lucyna Ekkert

1 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 1687, poz. 1759, z 2007r. Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 92, poz.
753, Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011r. Nr 21 poz. 113, Nr 149, poz.
887, poz. 1281.

? Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz. U. z 2009r. Nr 165, poz. 1316, Nr 157, poz. 1241, Dz. U. z 2010r. Nr 47,
poz. 1241, Dz. U. 2 2011r. Nr 102, poz. 585, Nr 189, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378.



1.

Zalgcznik do Zarzadzenia
Starosty Tarnogdrskiego
Nr D3 z dnia<2 #7 264 roku

Instrukcja kasowa dotyczaca gospodarki kasowej
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach

§1
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) ,wartosci pieniezne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

2) transport wartoéci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza obrebem
jednostki.

3) ,jednostka obliczeniowa™ (j.0.) — jednostke uzytg do okreslenia limitu przechowywanych
i transportowanych wartosci pienieznych rowng trzykrotnosci przecietnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce uspofecznionej za ubiegty kwartat, wg. obwieszczenia Prezesa
GUS.

§2

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub kradzieza.

Ustanawia sie punkt kasowy w Starostwie Powiatowym zwanym dalej ,Starostwem” w siedzibie
Geodety Powiatowego przy ul. Mickiewicza 41 przy wejsciu do budynku, obok stanowiska
informacyjnego.

Ustanawia sie stanowisko wyptat gotowki podjetej z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw w postaci zaliczek w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Garach, ul. Kartuszowiec 5, pokaj 209.

Wszelkie inne wptaty dokonywane sg za posrednictwem konta bankowego Powiatu

Wartosci pieniezne w punkcie kasowym i na stanowisku wyptat gotoéwki przechowywane
sg w kasecie metalowej w szafie metalowe;.

Przed otwarciem pomieszczenia kasy kasjer obowigzany jest sprawdzi¢ czy nie zostaly
naruszone zamki i drzwi. W razie stwierdzenia uszkodzen, wytamania zamkow lub drzwi kasjer
jest zobowigzany niezwiocznie powiadomic bezposredniego przetozonego a nastepnie Staroste
Powiatu. Starosta Powiatu lub inna upowazniona osoba powiadamia jednostke Policji. Skarbnik
Powiatu lub osoba przez niego upowazniona fgcznie z kasjerem stwierdzajg przed rozpoczgciem
operacji kasowych pozostafos¢ gotdwki i innych wartosci przechowywanych w kasie. Wyniki
nalezy ujac¢ w protokole, ktory podpisujg wszystkie osoby biorace udziat w kontroli.

Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajgcej 0,2 j.o. jest ochraniany przez
osobe transportujacg wartosci i moze by¢ wykonywany pieszo. Wartosci pieniezne w kwocie

powyzej 0,2 j.o. podlegajg ochronie przez dwie osoby. Jedna z oséb jest osobg transportujgca



a druga ochraniajgcg. Osoba ochraniajgca moze by¢ nieuzbrojona. Transport moze byé
wykonywany samochodem .

Transporty wartosci pienieznych nalezy wykonywaé po trasie najbardziej bezpiecznej, to jest
takiej, ktéra umozliwia szybkg pomoc Policji lub innych oséb.

W przypadku transportu gotéwki samochodem w pojezdzie tym nie moga znajdowac sie osoby
postronne z zastrzezeniem § 2 pkt.7 .

§3
Kasjer

Czynnosci kasjera moze wykonywa¢ osoba majgca nienaganng opinie, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnosé do
czynnosci prawnych.

Pracownik obejmujacy obowigzki kasjera powinien ziozy¢é pisemne os$wiadczenie
wg nastgpujgcego wzoru stanowigcego zalgeznik do niniejszej instrukgji

Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci Skarbnika

Powiatu lub Komisji wyznaczonej przez Skarbnika Powiatu.

§4
Gospodarka kasowa

W kasie Starostwa Powiatowego moze znajdowac sie:

1) niezbedny zapas gotéwki na wydatki biezace,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

3) gotdwka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy jednostki,

4) znaki pieniezne przechowywane w formie depozytu.
Ustala sie wysokoS¢ niezbednego zapasu gotdéwki — pogotowia kasowego w kwocie 500 ztotych
w punkcie kasowym przy ul. Mickiewicza 41, przy czym nie dopuszcza sie zapasu gotowki
w kasie na koniec roku budzetowego, tj. na dzien 31 grudnia. Niezbedny zapas gotéwki w kasie
w miare wykorzystania moze byé uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkdw podjetych
z rachunku bankowego jednostki lub pochodzacych z wplywow wiasnych jednostki pod
warunkiem, ze nie stanowig one dochodéw budzetowych.
Wptyw do kasy srodkow pienigznych, ktore stanowig dochody budzetowe nalezy odprowadzi¢
w tym samym dniu do banku na rachunek budzetu powiatu.
Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
przeznacza sie na cele okreslone przy jej podjeciu, np. wynagrodzenia. Gotdwki te] nie wlicza sie
do ustalonego pogotowia kasowego.

Gotdéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, bgdz innej jednostce, ktdra depozyt ztozyta nie moze by¢ wykorzystywana



na pokrywanie wydatkow jednostki, jak rowniez do uzupetniania niezbednego zapasu gotdwki

oraz nie jest wliczana do ustalonego dla Starostwa zapasu gotowki.

§5
Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Whplaty gotéwkowe —wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ,Kasa przyjmie — KP"

2) Wyptaty gotébwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi ,Kasa wyptaci — KW,

3) Pozostatymi dowodami zrodiowymi, w tym min: wnioskami o zaliczke, rozliczeniem
zaliczki, fakturami, listami wyplat wynagrodzen i zasitkéw, bankowymi dowadami wptaty
lub wyptaty.

Przychodowe dowody kasowe wystawiane sg w trzech egzemplarzach. Oryginat przychodowego
dowodu kasowego ,KP" przeznaczony jest dla wplacajgcego, kopia przeznaczona jest
dla Wydziatu Finansowo - Ksiegowego Starostwa Powiatowego, a druga kopia pozostaje w kasie
do rozliczenia i kontroli. Dowody kasowe na stanowisku wyptat gotowki podjetej z rachunku
bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow w siedzibie Starostwa, poko] 209
wystawiane sg w dwoch egzemplarzach.

Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer jest zobowigzany sprawdzié, czy dowedy kasowe
zostaty podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by przez kasjera przyjete do realizacji.
Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy poprawione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych i wystawienie nowych
prawidfowych dowoddw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki. W przypadku, gdy btedy
zostaly popetnione w zrodiowych dowodach kasowych , wyptaty dokonuje sie na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowoddw wyptat gotowki.

Whplaty gotéwki dokonywane sg wytacznie na podstawie ujednoliconych dowodow kasowych.
Na dowodzie wptat gotéwki nalezy podac: cyfrg i stownie kwote wplacone] gotowki, date wptaty
oraz jej tytut.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpic na podstawie Zrodtowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wyptate, a mianowicie:

1) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzac¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow lub faktur,

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagrod,

4) wiasnych zrodiowych dowoddw kasowych oraz ksiegowych.

Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslac

termin, do ktérego zaliczka ma zostac¢ rozliczona. Termin rozliczenia zaliczki nie moze



7.

10.

11.

12.

by¢ diuzszy niz 7 dni po dokonaniu czynnosci (transakciji) lub powrotu z krajowej podrozy

stuzbowej i 14 dni w przypadku podrézy zagranicznej w zwigzku z ktorg udzielono

zaliczki.
Zrodlowe dowody kasowe i dowody wyplaty gotowki powinny byé przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone ped wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone do wyptaty dowody podpisuje Skarbnik i Starosta lub upowazniona przez niego
osoba, skfadajac swoj podpis pod klauzulg o tresci:” Zatwierdzam do wyptaty”.
Zastepcze dowody wyptaty gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacy
wyptate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez
Skarbnika i Staroste (np. wyptaty wynagrodzen nie podjete w terminie).
Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem
lub dtugopisem, podajgc sfownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer
dokumentu, date jego wystawienia oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej
w dowodzie kasowym moze na jej prosbe potwierdzi¢ swoim podpisem inna oscba — jako swiadek
(z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate oraz kasjera). Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza sie numer dokumentu, date jego wystawienia oraz okreslenie wystawcy dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujgcej
jako $wiadek. Kwote wyptaca sige osobie nie mogacej sie podpisac.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ doigczone do dowodu
wyptaty gotébwki. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno byc¢
dokonane przez pracodawce , osobe przez niego upowazniong lub notariusza. Zrealizowane
rozchodowe dowody kasowe powinny by¢é oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktérym wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyplat gotéwkowych, dokonanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu ujete w raporcie kasowym sporzadzonym przez kasjera, prowadzonym
na formularzu raportu kasowego wygenerowanego w uzytkowanym programie finansowym lub na
druku powszechnego uzytku ,Raport kasowy — RK". Wyptaty z list ptac nalezy ewidencjonowac
w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume poszczegdinych wyptat dokonanych w danym
dniu. Wynagrodzenia nie podjete w terminie 7 dni od ustalonego dnia wyptaty wynagrodzen

nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy, z ktérego dokonano podjgcia.



13. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego kasowymi dowodami wypfat nie uwzglednia sig
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi traktowana jest jako
nadwyzka kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia
nadwyzki na rachunek dochodéw budzetowych.

14. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od pracownikoéw Starostwa
kasety lub koperty zawierajgce pieczatki, druki Scistego zarachowania lub inne wartosci.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w ksigzce depozytow . Ewidencja ta
musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) Numer kolejny depozytu,
) Okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

3) Okreslenie komérki organizacyjnej lub jednostki ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt,

) Date przyjecia oraz wydania depozytu, podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze by¢ faczona z gotowka

jednostki.

Starosta Tarnogérski

Lucyna Ekkert



Zatgcznik do Instrukcji kasowe;j
dotyczacej gospodarki kasowej
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach

Oswiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi funkgji kasjera w Starostwie Powiatowym przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data | podpis obejmujacego obowiazki kasjera)
Starosta Tarnog6rski

Lucyna Ekkert



