Zarzadzenie Nr {}42/
Starosty Rybnickiego

z dnia ..1@.. [AMOAAAL. 20\ -

w sprawie: wprowadzenia instrukeji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz 10 ust. 2 ustawy z 29.9.1994 r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i w zwiazku z art. 53 ust. 1 ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem \6

Rybniku instrukcje kasowa stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

O, wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ..... uu’

z dnia lﬁmt&lma?.o\lv

Instrukcja kasowa

Starostwa Powiatowego w Rybniku

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Rybniku
i zostata opracowana na podstawie:

1. ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t.,j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

2. ustawy z 2.7.2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (t,j. Dz.U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447
ze zm.);

3. ustawy o ochronie oséb i mienia z 22.8.1997 r. (t,j. Dz.U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221 ze zm.) wraz
z aktami wykonawczymi, tj. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
7.9.2010 r. (Dz.U. Nr 166, poz. 1128);

4. Kodeksu pracy z 26.6.1974 r. (t,j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.);

5. ustawy z 16.11.2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (.
Dz.U. 22010 r. Nr 46, poz. 276 ze zm.);

6. standardéw kontroli zarzadcze;j.

§2

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy sa zabezpieczone krata. Wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci, zamkow itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w

Rybniku.

§3

I. Transport wartosci pienigznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen

technicznych:



1) transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W przypadku gdy
przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja 0.3 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca
powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory moze by¢ nieuzbrojony;
2) wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami specjalnymi
lub przystosowanymi;

3) transportu wartosci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych dokonuje si¢ przy uzyciu

pojazdow specjalnych.

2. Szczegolowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotowki musza odpowiadac
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7.9.2010 r. (Dz.U. Nr 166,
poz. 1128).

3. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot

przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§4
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
3) posiadajaca nienaganna opinig,
4) posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci Skarbnika lub
osoby zastgpujacej Skarbnika.
3. Kasjer, przyjmujac obowiazki, sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o nastgpujacej tresci:
Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialna odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i
inne znaki wartosciowe. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie
przeprowadzanych operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie. Oswiadczam, ze

zostalam przeszkolona i znane mi sa przepisy w zakresie gospodarki kasowej".

§5

1. W kasie moga znajdowac sig tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace sig na:
1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na wydatki;

2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

3) gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy;



4) gotéwke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb prawnych i
fizycznych;

5) inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

2. Wysoko$é pogotowia kasowego ustala Starosta Rybnicki odrebnym zarzadzeniem.

3. Gotowke wplacona do kasy, stanowiaca dochody, nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec
kazdego tygodnia) odprowadzac na:

1) rachunek dochodéw prowadzony w Banku Spétdzielczym w Zorach ;

4. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢é przeznaczona na cel okre$lony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci
zapasu - pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie
rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

5. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika platnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na

liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartosé 20.000z1.

§6

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyplaci (KW);

2) dokumentami zrédtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat itp.

2. Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegdlowe
wymagania, jakie powinny one spelniaé, oraz list¢ 0so6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania
tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawi¢ nowy,
prawidlowy dowdd kasowy. Kopig anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginal jest dolaczany
do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest

umieszczana na bloczku dowodow.

§7

1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow:;

2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienigznych, premii oraz nagrod;

3) dowodéw z dokonanych wplat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,



4) wiasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia
oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodow wyplaty KW.

2. Szczegoly obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa wyplaty, oraz
wykaz 0s6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow sa zawarte w instrukeji
obiegu dokumentéw kasowych.

3. Odbiorca gotowki kwituje odbioér swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki. Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

4. Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie

upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofaczy¢ do dowodu.

§8

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym
nastapily przychod i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaly wpisane.

3. Raporty kasowe sa sporzadzane co najmniej raz w tygodniu.

4. Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescia druku i wpisywane sa w nim wplaty i
wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu
konicowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
pracownikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga by¢
poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy,

wpisania daty oraz godziny dokonania korekty.

§9

1. Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda pelna.
2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy.



2) przy zmianie kasjera,

3) a takze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzi: inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np.: choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie

zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.



