Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 08/07
Starosty Leszczynskiego
z dnia 05 wrzes$nia2007 r.

Starostwo Powiatowe
w Lesznie

Instrukcja kasowa



1.

2.

1)

3)

4)

Czesc¢ I. Ogodlna
§1

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy i punktéw kasowych w Starostwie Powiatowym w

Lesznie.
Instrukcja zostata opracowana w oparciu o nastepujgce przepisy prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694).

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 15 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych, przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858 ze zm.).

Czes¢ Il. Szczegotowa

§2
WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN

wartosci pieniezne:

a) krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych Ilub opatrzonych indosem
petnomocniczym, zawierajgcym wzmianke "wartos¢ do inkasa", "naleznos¢ do inkasa" lub inng
o podobnym charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym, zawierajacym wzmianke
"warto$¢ do inkasa" lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke,

e) zioto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i inne metale z
grupy platynowcow,

przechowywanie wartosci pienieznych - magazynowanie warto$ci pienieznych w

pomieszczeniach stuzacych do przechowywania warto$ci pienieznych, wyposazonych w

odpowiednie urzgdzenia techniczne, lub w urzadzeniach stuzgcych do przechowywania wartoSci

pienieznych,

transport wartosci pienieznych - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza

obrebem kasy lub punktu kasowego,

jednostka obliczeniowa - jednostke okreslajacg dopuszczalny limit stale lub jednorazowo

przechowywanych i transportowanych warto$ci pienieznych, wynoszaca 120-krotno$c

przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa



Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski",

5) klasa odpornosci na wlamanie - klasyfikacyjne oznaczenie odpornosci na wtamanie, wyrazonej
w jednostkach oporowych obliczanych dla kazdego urzadzenia,

6) kasa — wyodrebnione pomieszczenie, w ktérym dokonywane sg wptaty, wyplaty i
przechowywanie wartosci pienieznych

7) punkt kasowy — wydzielone stanowisko, przy ktérym dokonywane sg wptaty, wypfaty i czasowe

przechowywanie krajowych znakéw pienieznych.

§3
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

Wartoéci pieniezne powinny byé przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajgcych

nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

. POMIESZCZENIE KASY

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg wartosci pieniezne musi by¢ wydzielone, okna
okratowane, drzwi wejsciowe z dwoma zamkami lub jednym zamkiem i dodatkowo

zabezpieczone krata.

2. Ponadto pomieszczenie kasowe powinno by¢ wyposazone w alarmowe, elektroniczne

urzgdzenie zabezpieczajace.

3. W pomieszczeniu kasowym musi znajdowac sie okienko, przez ktére kasjer dokonuje wptat i

wyptat.

4. Otwory — {j. drzwi i okna — powinny uniemozliwi¢ wejscie jakiejkolwiek ,obcej’ osoby do

wnetrza pomieszczenia kasowego.

Il. PUNKT KASOWY

1. Wpyodrebnione stanowisko pracy, przy ktorym dokonywane sg wptaty, wyptaty i czasowe
przechowywanie krajowych znakéw pienieznych.

2. Punkt kasowy powinien by¢ wyposazony w sejf do przechowywania wartosci pienieznych po
zakonczeniu pracy (klasa odpornosci na wihamanie ) oraz kasete metalowg do
przechowywania wartosci pienieznych w ciggu dnia.

3. Punkt kasowy powinien znajdowa¢ sie w budynku wyposazonym w alarmowe, elektroniczne

urzadzenia zabezpieczajgce.

ll. PRZECHOWYWANIE WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Warto$ci pieniezne winny by¢ przechowywane w nastepujacych miejscach:



- kasecie metalowej — jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 0,1 j. o;
- sejfie lekkim klasy | — jezeli zapas warto$ci pienieznych nie przekracza 0,25 j. o.;
- kasie pancernej — jezeli zapas wartosci pienieznych nie przekracza 0,50 j.o.,

2. Kasy pancerne, sejfy powinny by¢ na trwate przymocowane do podioza lub $ciany

pomieszczenia, w ktérym sie znajduja.

3. W punktach kasowych kasety metalowe powinny by¢ dodatkowo przymocowane do blatu

biurka.

IV. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH
Transporty warto$ci pienieznych:
- w kwocie nie przekraczajgcej 1 j.0. mogg by¢ ochraniane wylgcznie przez osobe
transportujacg wartosci dozwolone i mogg by¢ wykonywane pieszo,
- w kwocie przekraczajgcg 0,3 do 1 j.o., jednak nie wiekszg niz 1 j.o. podlegajg ochronie przez
osobe nie uzbrojong (niezaleznie od osoby transportujacej),

- w kwocie od 1 j.0. nalezy transportowaé pojazdem specjalnym lub przystosowanym przy

ochronie co najmniej 1 konwojenta,

- w kwocie przekraczajacej 1,5 j. 0. podlegajg ochronie przez uzbrojony konwdj.

§4
ZAPAS GOTOWKI W KASIE

1. Starostwo Powiatowe moze posiadaé w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki — pogotowie kasowe w kwocie do 4.000 zi.,
b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
c) gotéwke pochodzacy z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

d) gotéwke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i fizycznych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie o wysokos$ci innej niz w/w jest ustalana odrebnie
przez Staroste Powiatu, w zaleznosci od warunkdéw zabezpieczenia gotdéwki i mozliwosci jej

odprowadzenia na rachunek bankowy.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze byé uzupetniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze Srodkéw

podjetych z rachunkéw bankowych.

4. Znajdujgca sie w kasie nadwyzka gotowki ponad ustalong wysoko$¢ winna by¢ odprowadzana
przez kasjera na rachunek bankowy Starostwa lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatéw

(odbiorcéw naleznosci).



5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw wg rodzaju, powinna
by¢ przeznaczona na cele okreslone przy jej podjeciu. Nie wykorzystana czesc tej gotowki (nie
podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek, lub nienaleznie pobranych kwot)
moze by¢ rowniez przeznaczona na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunku

bankowego.

6. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie Starostwa Powiatowego pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej do danej jednostki wielkoSci niezbednego zapasu

(pogotowia kasowego).

7. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktdra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkow jednostki,
jak réwniez na uzupetnienie niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do ustalone;j

dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

ZAPAS GOTOWKI W PUNKCIE KASOWYM

1. Starostwo Powiatowe moze posiada¢ w punkcie kasowym:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki — pogotowie kasowe w kwocie do 500 zi.,

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

c) gotéwke pochodzaca z biezacych wptywdéw do kasy jednostki — w kwocie nie wiekszej niz
0,25j.0.

2. Powstata w kasie nadwyzka gotowki ponad ustalong wysokos¢é winna by¢ odprowadzana

przez kasjera w dniu jej powstania na rachunek bankowy lub do kasy Starostwa.

3. Rozliczanie srodkéw pienieznych w punkcie kasowym powinno sie odbywac nie rzadziej niz

raz w tygodniu.

§5
ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

1. Kasjerem moze by¢ osoba o wymaganiach okreslonych dla pracownikéw samorzadowych,
majaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko

mieniu oraz posiadajgca pethg zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Obrét kasowy (gotéwkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke i polega na przechowywaniu Srodkéw pienieznych,
obroét ten przejawia sie poprzez wptaty i wyptaty kasowe, a realizowany jest przez kase i punkty

kasowe Starostwa Powiatowego.



Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktoremu okre$la sie zakres czynnosci i
odpowiedzialnos¢, zgodny z obowigzujacymi przepisami. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci

kasjera okresla Skarbnik Powiatu.
Funkcji kasjera nie powinno sie tgczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i

kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szczegolnosci nie taczy sie tego stanowiska z

obowigzkami gtéwnego ksiegowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepiséw

odnos$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,

skfadajgc pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpiséw upowaznionych do dysponowania

gotowka, zatwierdzania dowodoéw kasowych do wyptaty.

Funkcjonowanie kasy i punktu kasowego, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega
okresowej kontroli, instytucjonalnej i funkcjonalnej. Rezultaty tych kontroli powinny by¢
uwidocznione w sporzadzonych protokofach.

§6
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

Dokumentacja obrotu kasowego dokonywane jest z wykorzystaniem programu komputerowego.
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wyptaty gotdwkowe;

- dokumentami Kasa Wypftaci

2) wptaty gotéwkowe;

- dokumentami Kasa Przyjmie
Do ww. dokumentéw nalezy zatgczy¢ zrédiowe dokumenty obrotu kasowego np.: listy ptac,
wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek
gospodarczych, dowody wpfat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonanych w

instytucjach publiczno-prawnych itp.
Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera co najmniej w dwdch egzemplarzach.

Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i
date.



§7
POPRAWIANIE BLEDOW W DOWODACH KASOWYCH

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

2. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wiasnych i obcych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze

stosownym uzasadnieniem (korekta) chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych

cyfr lub liter.

§8
OBROT KASOWY

I. WPLATY KASOWE

1. Whptaty gotdwki przeprowadza sie wytacznie na podstawie dowoddéw Kasa przyjmie, ktére sg
drukami ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytutéw. Dowody kasowe muszg byc¢
podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotowke, ponadto zawieraé numer
dowodu z wyodrebnieniem kasy lub punktu kasowego, date wptaty, dane wptacajacego (w
przypadku opfat komunikacyjnych takze nr rej. pojazdu), tytut dokonanej wptaty oraz kwote

wplaty okreslong cyfrg i stownie.

2. Nalezy zachowa¢ ciaggtos¢ numeracji dowodéw kasowych w zakresie danego roku

sprawozdawczego.

Il. WYPLATY KASOWE

1. Wyplata gotowki z kasy moze byc¢ zrealizowana wytacznie na podstawie dokumentu Kasa Wyptaci

wystawionego na podstawie dokumentu zrédtowego uzasadniajgcego wyptate, takiego jak m.in.:

- rachunki, faktury obce,
- listy wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych swiadczen pienieznych, premii, nagrod,
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac),
- dowoddw wpfat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,
- wiasnych dowoddéw Zrodiowych realizowanych na przyktad w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia,
2. Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien dokonaé¢ sprawdzenia danego dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy os6b zatwierdzajacych do
wyptaty pod wzgledem ich wiarygodnosci i zgodno$ci ze ztozonymi wczesniej wzorami podpisow;

w razie stwierdzonych uchybien, dany dokument nie powinien by¢ zrealizowany.



10.

Wypftata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobe (oprécz kasjera),
zwang ptatnikiem, upowazniong przez Staroste Powiatu.
Pfatnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwrécic liste wyptat w ciggu dwoch dni roboczych po

dniu wyptaty oraz zwrdci¢ réwniez gotowke, jezeli nie wszystkie wyptaty zostaty dokonane.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbidr swoim podpisem, ztozonym na danym dowodzie kasowym w sposéb trwaty

atramentem lub dtugopisem.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotéwki i jednoczeénie
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu

tozsamosci.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyptate), stwierdzajac jako Swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Nalezy w nim wpisa¢ réwniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek —

imie i nazwisko, numer i date wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢é do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci i wtasnorecznosci podpisu osoby

wystawiajgcej upowaznienie.

Dowody Kasa wyptaci muszg by¢ podpisane przez kasjera wyptacajacego gotéwke, ponadto
zawiera¢ numer dowodu z wyodrebnieniem kasy lub punktu kasowego, date wypfaty, dane

odbierajacego, tytut dokonanej wyptaty oraz kwote wyptaty okreslong cyfra i stownie.

Nalezy zachowa¢ ciggtos¢ numeracji dowoddédw kasowych w zakresie danego roku

sprawozdawczego

CZEK GOTOWKOWY
1. Czek gotéwkowy jest formg realizowania obrotu gotéwkowego.
2. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania.

3. Czek gotowkowy stanowi dyspozycje wystawcy czeku (dtuznika) udzielong trasatowi do
obcigzenia na jego rachunku kwota, na ktérg czek zostat wystawiony oraz wyptaty osobie

wskazanej na czeku.

4. Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomytki w jego

wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.



§9
RAPORT KASOWY

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym

zestawieniu — raporcie kasowym ,RK”.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w

ktérym przychdd lub rozchéd miat miejsce.
Raporty kasowe prowadzone sg za okresy jednodniowe.
Dopuszcza sie sporzadzenie wiecej niz jednego raportu w ciggu dnia.

Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadzi¢ odrebny raport dla obrotéw w

walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotéw z kazdg z walut obcych.

Nalezy zachowacC ciggtos¢ numeracji raportow kasowych w zakresie danego roku

sprawozdawczego.

Wohtaty i wyptaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzgadkowej

operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

Raport kasowy zamyka sie przez sumowanie wpfat i wyptat gotéwkowych oraz poprzez

obliczenie stanu kohcowego gotowki wedtug reguty remanentowe;j:

stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu
+ wptaty
- wyptaty

= stan kohcowy na dzien zamkniecia raportu

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
gldwnemu ksiegowemu Starostwa Powiatowego. Kopia raportu pozostaje w kasie lub w punkcie

kasowym.

§ 10
NIEDOBORY | NADWYZKI W KASIE

Rozchdd gotéowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi

niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotbéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa.

§ 11
DEPOZYTY

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w jednostce

organizacji spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych



pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajgce gotdwke, pieczatki, druki $cistego

zarachowania.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co
najmniej nastepujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,
c) okreslenie jednostki, ktérej wikasnos¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
3. Przechowywane w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé tgczona z gotdéwka

jednostki.

§ 12
EWIDENCJA OBROTU KASOWEGO

1. Obrét kasowy (gotowkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,Kasa”.

2. do konta powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegétowa (pomocnicza), umozliwiajgca:

a) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im walory gotéwkowe (np.
wedtug kasjeréw, raportéw kasowych),

b) ustalenie stanu gotéwki w ztotych polskich,

c) ustalenie stanu waloréw gotéwkowych znajdujacych sie w kasie, a dotyczgcych rachunku

biezacego i poszczegdlnych rachunkéw specjalnych — np. funduszu socjalnego.

3. Zasady uszczegotowienia prowadzonej ewidencji obrotéw gotéwkowych powinny zostaé zapisane

w Zaktadowym Planie Kont.

§13
INWENTARYZACJA KASY

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzieh konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie wedtug decyzji Skarbnika lub kierownika jednostki,

d) w sytuacjach losowych



W sprawach nie okreslonych niniejszg instrukcjg obowigzuje uregulowanie zawarte w ,Instrukciji
Obiegu i Kontroli Dowodoéw Ksiegowych”, ,Zaktadowym Planie Kont” i ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”. W

innych sprawach wigzace decyzje podejmuje Skarbnik.



