No

L o 'J":’l' _*'lf’_"?.-?"fu-uu':?wr‘nyfr nie budz|
ZARZADZENIE NR..1Y./2018  stugspeunia . 5A0G . LOIR v.
STAROSTY SLUPSKIEGO Qw2 ‘";xru:’n Wit '
z dnia....2 4. SA6.0HG 5, 2018 r. g e

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 10 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci
(Dz.U. z 2018r. poz. 395 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.) oraz § 50 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowiacego zalacznik do Uchwaly nr 29/2018 Zarzadu

Powiatu Stupskiego z dnia 26 marca 2018 roku

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje kasowa w Starostwie Powiatowym w Stupsku

stanowigcg zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu Starostwa

Powiatowego w Stupsku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 czerwca 2018 r.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr...... H.C ..... Starosty Shupskiego 1
z dnia..42.. LS e, 20131

Instrukcja kasowa



Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§ 1. Przez uzyte w instrukcji okreslenia:

1)

3)

4)

3)

6)
7)

kasa — rozumie si¢ kas¢ Starostwa Powiatowego w Stupsku, przy ul. Szarych Szeregow
14;

bank — rozumie si¢ bank prowadzacy obsluge bankowa Powiatu Stupskiego:

wartosci pienigzne — rozumie si¢ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne. czeki, weksle
i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke:

kasjer - rozumie si¢ pracownika ds. obslugi kasy., ktory przyjal obowiazki kasjera
i ztozyl w formie pisemnej o$wiadczenie o przyjeciu na siebie pelnej odpowiedzialnosci
materialnej;

jednostka obliczeniowa — rozumie si¢  120-krotno$é¢ przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ..Monitor Polski”. na podstawie
art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1383, z pdzn. zm.):

jednostka — Starostwo Powiatowe w Stupsku:
transport wartosci pieni¢znych — rozumie si¢ przewozenie lub przenoszenie wartosci

pieni¢znych poza obrebem Kkasy:

Rozdzial 2

Kasjer

§ 2. 1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztalceniu. majaca nienaganna

opinig.

niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu

oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer lub osoba czasowo go zastgpujaca ponosi odpowiedzialnos¢ materialna za:

1y
2)

3)

4)

3)

niewlasciwe zabezpieczenie gotowki:
wyplacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyplaty:

dokonywanie wyplaty bez udokumentowania podpisem odbiorcy., zamieszczonym
na wlasciwym dowodzie rozchodowym:

wplyw srodkow do kasy bez pokwitowania (potwierdzenia) przyjecia gotowki,

niedobor w kasie;




3.  Kasjer lub osoba czasowo go zastgpujaca jest zobowiazany do zachowania
w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych

oraz transportowanych wartosciach pieni¢znych.

4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania
gotowka 1 zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow. Wykaz
zatwierdzany jest przez Starost¢ lub osobe upowazniong i przekazywany kasjerowi
lub osobie czasowo go zastepujacej. Kazdorazowa zmiana osob upowaznionych
wymaga zlozenia pisemnej informacji wraz ze wzorem podpisu wskazanej osoby,
zatwierdzonej przez Starost¢ lub osobg upowazniona. Wykaz lub zmiany w wykazie
monitoruje i aktualizuje pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego dekretujacy

wydatki Starostwa Powiatowego. Wzor wykazu okresla zatacznik nr 4.

Rozdzial 3

Gospodarka kasowa

§ 3. 1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w wysokosci
5 000.00 zt:
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki:

4) gotowke przechowywana w formie depozytu. otrzymana od osob prawnych i fizycznych.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie moze by¢ zmieniana przez Staroste

w drodze zarzadzenia.

3. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb

w zakresie obrotu gotowkowego.

4. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miarg wykorzystywania moze
by¢ uzupelniony do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego
jednostki. Dla celow sprawozdawczych uzupelnienie pogotowia kasowego powinno
nastapi¢, bez wzgledu na wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki, zawsze na koniec miesigca

— w ostatnim dniu roboczym w miesigcu.




10.

Nie pdzniej niz do ostatniego dnia roboczego roku kasjer odprowadza na rachunek bankowy
banku obslugujacego jednostke wszystkie $rodki pienigzne znajdujace si¢ w kasie wraz

z pogotowiem kasowym.

Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy kasjer obowigzany jest na koniec dnia
odprowadzi¢ na rachunek jednostki.

Gotowke podjeta na wydatki rodzajowe. a stanowiaca nadwyzke gotowkowa znajdujaca
si¢ w kasie jednostki na koniec dnia ponad ustalona wysokos¢ jej niezbednego zapasu nalezy
odprowadzi¢ w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastgpnym na rachunek bankowy
jednostki.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna zosta¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana czesé

tej gotowki podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy. z ktorego zostala podjeta.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezb¢dnego zapasu

(pogotowia kasowego).

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej. ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkow gotowkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbednego zapasu

gotowki. a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

Rozdzial 4

Ochrona i transport wartosci pienieznych

§ 4. 1. Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2

Kasjer jest obowigzany przechowywa¢ wartosci pieni¢zne:
1) w kasecie stalowej;

2) w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy;




10.

Dostgp do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa musi byé ograniczony
i kontrolowany. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi
wejsciowe do kasy winny posiada¢ dwa zamki. Caly budynek Starostwa w ktérym znajduje
si¢ pomieszczenie kasowe podlega calodobowemu monitoringowi. rowniez — samo

pomieszczenie kasowe podlega calodobowemu monitorowaniu.

Obsluga w kasie odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko z lada kasowa
w pomieszczeniu, w ktorym znajduje si¢ punkt kasowy uniemozliwiajacy wejscie
jakiejkolwiek osobie obcej za lade kasowa. przez ktore kasjer przyjmuje i wyplaca gotowke.

Drzwi do lady kasowej w czasie pracy kasjera sa zamknigte na zamek.

Do pomieszczenia kasy sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer, drugi

przechowywany jest w depozycie w Banku obstugujacym budzet Powiatu.

. Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacvch lub réwnych 0,2 jednostki

obliczeniowej nie wymaga ochrony fizycznej i moze by¢ wykonywany pieszo. jezeli uzycie
samochodu nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglo$¢ dzielaca jednostke i bank,
a do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia

technicznego.

Transport wartosci pienieznych w wysokosci przekraczajacej 0.2 jednostki obliczeniowej

odbywa si¢ przy uzyciu samochodu z udzialem jednej osoby zabezpieczajacej.

Osoby upowaznione do dokonywania wplat gotowki z kasy na rachunki bankowe jednostki
oraz do pobierania gotowki z rachunkéw bankowych jednostki do kasy skladaja
oswiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej, ktorego wzor stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszej instrukcji.

Jedynymi osobami dokonujacymi wplat gotowki z kasy na rachunki bankowe jednostki
oraz do pobierania gotowki z rachunkow bankowych jednostki do kasy jest kasjer

lub pracownik czasowo go zastepujacy.

Rozdzial 5

Dowody kasowe

§ 5. 1. Wszelkie wplaty gotowkowe przyjmowane sa przez kasjera, ktéry wydaje pokwitowanie

wplaconej kwoty na dowodzie wplaty KP. wystawionym w systemie komputerowym. Kazde




wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w podpis kasjera. Dane na pokwitowaniach

nie moga by¢ zamazywane. przerabiane ani wycierane.

R ]

W celu podjecia gotowki w wysokosci wystarczajacej na zaplate prawidlowo sporzadzonych
dokumentéw do wyplaty lub zabezpieczenie niezbednego zapasu ( pogotowia kasowego)
na nieprzewidziane wydatki. kasjer sporzadza czek gotowkowy lub tez pobiera gotowke

z banku w formie auto wyplaty.

3. Podjecie gotowki z banku wpisuje si¢ na dowdod wplaty KP na podstawie czeku
gotowkowego. w tresci dokumentu KP wpisuje si¢ numer czeku lub tez na podstawie dowodu
wyplaty KW z banku dokumentujacego pobranie gotowki auto wyplatg z rachunku jednostki

wpisujac na dowodzie KP numer dowodu bankowego KW.

4. Dowody kasowe dokumentujace przyjecie gotdwki z banku do kasy na podstawie czeku
gotowkowego wystawia sie w dwodch egzemplarzach. Oryginal pozostaje w kasie, Kkopie
stanowigca pokwitowanie wplaty gotowki — przekazuje sie do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego - pracownikowi na stanowisku zwiazanym z realizacja wydatkéw Starostwa

Powiatowego.

5. Wplaty gotowkowe dokonywane na rzecz Starostwa Powiatowego stanowiace dochody
Powiatu Stupskiego lub Skarbu Panstwa. sumy depozytowe, wpisuje sie¢ do wlasciwego
raportu kasowego w zaleznosci od rodzaju dokonanej wplaty, a zainkasowana gotowke
odprowadza si¢ na rachunek bankowy jednostki przyporzadkowany danemu rodzajowi wplat.

( oplata komunikacyjna. uzytkowanie wieczyste. oplata geodezyjna, wadia, itp.)

6. Wplaty gotowkowe w postaci oplaty skarbowej ujmuje si¢ w raporcie kasowym sum
depozytowych i odprowadza na rachunek bankowy sum depozytowych Starostwa

Powiatowego.

7. W razie awarii sytemu informatycznego kasjer wystawia przychodowe dowody kasowe
wykorzystujac  pobrane do tego celu bloki  kwitariuszy  przychodowych.
Po usunigciu awarii wystawione przychodowe dowody kasowe podlegaja bezwzglednej

rejestracji w systemie informatycznym POWIAT, modul KASA.
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8. Bloki kwitariuszy przychodowych kasjer ewidencjonuje w ksiedze drukow scislego

zarachowania.  Pobranie  blokow  kwitariuszy  kwituje  czytelnym  podpisem.

Prowadzona ewidencja drukow scislego zarachowania ma umozliwi¢ kontrole przychodu,

rozchodu oraz stan blokow formularzy.

9. Kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do ksiazki

drukow scistego zarachowania.

10. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych

wyplate, to znaczy na podstawie:

1)

3)

4)

6)

7)

dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe. przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel Banku na dowodzie wplaty lub wygenerowane z systemu
Banku potwierdzenie wplaty gotowki:

faktur (rachunkow);

list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych. premii. nagrod

itp.;
wlasnych zrodlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplatag zaliczek

do rozliczenia na zakup materiatlow. ustug lub podrozy stuzbowych):

dowodow wyplaty — kasa wyplaci ..KW™ (dotyczy np. niepodjetych plac):

wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym
dniu musza by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera
z wykorzystaniem systemu informatycznego POWIAT, modul KASA. Raporty kasowe
podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze
rejestrowane w ciagu dnia. w ktérym dokonano wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje
spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych. wpisujac
do niego najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu
operacje kasowe. Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotow rubryk
.przychod". ..rozchod" nastgpuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastgpny w ten
sposob. ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu .stan kasy poprzedni".
przeniesionego z raportu kasowego za dzien (okres) poprzedni dodaje si¢ obroty
przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe. a kwota ustalonej pozostalosci wpisana
jest w wierszu saldo. Wszystkie wymienione czynnosci sa wykonywane automatycznie
w trakcie wprowadzania raportu do wydruku.

Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagléwku powinny
one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu. ktorego dotycza. Numeracja raportow jest

nadawana automatycznie z modulu ..Kasa™. Powiazanie migdzy zapisami raportu,




8)

a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknieciu
raportu kasjer przekazuje go wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat
odpowiedniemu pracownikowi zajmujacym si¢ ewidencja dochodow w Wydziale
Finansowo — Budzetowym (w zaleznosci od rodzaju wplat badz wyplat). pracownikowi
ewidencjonujacemu wydatki Starostwa, pracownikowi ewidencjonujacemu sumy
depozytowe lub pracownikowi ewidencjonujacemu Zakltadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, ktorzy dokonuja wtornej kontroli prawidlowosci danych w raporcie
z dokonang ewidencja ksiggowa na odpowiednich kontach. ktéra wprowadza kasjer.
Kopia raportéow kasowych pozostaje w kasie.

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega

przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe jednostki.

Rozdzial 6

Postgpowanie z falszywymi znakami pienieznymi.

§ 6. 1. W razie przedstawienia w kasie krajowego lub zagranicznego znaku pieni¢znego (banknotu

lub monety) sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosei, gdy stwierdzenie

braku autentycznosci nastapilo w momencie wplaty, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny

zatrzymac i sporzadzi¢ protokol o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. W powyzszym przypadku kasjer

nie sporzadza dowodu wplaty KP. Wplacajacy otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfalszowanego lub budzgcego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer obowiazany jest znak zatrzyma¢ i sporzadzi¢ protokot

o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

Protokol powinien zawierac:
1) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny. liczbe porzadkowa

protokotu i datg¢ jego sporzadzenia:




2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny. z zaznaczeniem

nazwiska. imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracownika dzialajacego w

imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba

fizyczna we wlasnym imieniu - jej nazwisko. imig¢ i adres — o ile informacje te mozna

ustali¢;

3) wartos¢ nominalna i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego. a ponadto serie i

numery - jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot:

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub dokumentu réwnorzednego osoby. ktora znak ten przedstawila — o ile

osobe te ustalono.

4. Numeracj¢ protokolow rozpoczyna sie¢ w kazdym roku od liczby 1.

5. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego kasjer niezwlocznie zglasza
Glownemu Ksiegowemu Starostwa oraz Skarbnikowi Powiatu, ktorzy o powyzszym
zdarzeniu informuja Staroste. a podczas jego nieobecnosci Wicestaroscie
lub Sekretarzowi Powiatu. Dalsze postepowanie w tym zgloszenie powyzszego faktu
wlasciwym organom scigania nastgpuje na zasadach okreslonych w odrebnych

przepisach obowiazujacego prawa.

Rozdzial 7

Dokumentacja kasowa

§ 7.1. Wszystkie operacje kasowe kasjer ujmuje w raporcie kasowym sporzadzonym w dwoch
egzemplarzach, ktore musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy . .RK",
- dowod wplaty ..KP”
- dowod wyplaty .KW™
2) dokumenty zrodlowe lub dyspozycyjne:
- czek gotdowkowy,
- bankowy dowod wplaty,

- dowody sprzedazy.




- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- wnioski o zaliczke.

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej.

- listy plac, nagrdd, premii i listy wyplat zasitkow,

- inne akceptowane przez osoby upowaznione.
3) dokumenty obrotu bezgotowkowego:

- dowdd potwierdzenie wplaty bezgotowkowe;j,

- raport wysyiki,

- raport kasowy operacji bezgotowkowych.
Poszczegolne dokumenty omoéwiono w obowiazujacej w Starostwie Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Stupsku.
Dowody kasowe wyplaty przed dokonaniem wyplaty podlegaja kontroli biezacej i dekretacji
w sposob okreslony w rozdziale IV Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Shupsku.
W celu potwierdzenia dokonania wyplaty na dowodach nieposiadajacych odpowiedniej pozycji

pokwitowania odbioru gotowki umieszcza sie pieczatke o tresci:

2. Dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- zakres czynnosci kasjera.

- oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej.
- protokoly inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

- protokoly inwentaryzacji.
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3. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zaréwno wyplat jak i wplat powinny by¢ wpisane

do raportu kasowego w dniu, w ktérym dokonano operacji.

4. W Starostwie Powiatowym wystepuja nastepujace rodzaje raportow kasowych:
1) dochody Skarbu Panstwa,
2) dochody Starostwa Powiatowego,
3) sumy depozytowe,
4) wydatki biezace Starostwa Powiatowego.
5) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
6) operacji bezgotowkowych odrebnie dla kazdego rodzaju dokonywanych wplat tj.

stanowiacych dochody Skarbu Panstwa, dochody Starostwa. sumy depozytowe.

5. Raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym na koniec kazdego dnia roboczego
dla kazdego rodzaju raportu, z wylaczeniem raportow dla ktérych nie wystapily zadne obroty

kasowe.

6. W pomieszczeniu kasowym, w szafie pancernej przechowuje si¢ takze niegotowkowe depozyty

w postaci gwarancji. weksli. i innych dokumentow $cislego zarachowania.

7. Kasjer prowadzi rejestr depozytow zlozonych w kasie. Rejestr zawiera:
1) liczbe porzadkowa.
2) przedmiot depozytu i jego forme.
3) date przyjecia depozytu,
4) date waznosci depozytu.
5) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko i komorke organizacyjna zatrudnienia osoby skladajacej
depozyt i upowaznionej do dysponowania depozytem:
6) data zwrotu depozytu,
7) podpis osoby odbierajacej depozyt.

8. Kasjer na biezaco dokonuje wpisow w rejestrze i kontroluje aktualnos¢ ztozonych depozytow.
W przypadku wygasnigcia waznosci depozytu. powiadamia o tym osobg uprawniona do odbioru

depozytu.
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Rozdzial 8

Obstuga terminala (platnosci bezgotowkowe)

§ 8 .1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych Zarzadzaniem Starosty
Stupskiego w sprawie mozliwosci przyjmowania platnosci bezgotowkowych oraz na zasadach

okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.

2. Kasjer winien si¢ zapozna¢ z trescia umowy z operatorem terminali platniczych. oraz wszelkimi
instrukcjami i regulaminami obslugi i bezpieczenstwa. w szczegdlnosci w zakresie obstugiwanych
rodzajow kart. bezpieczenstwa obrotu bezgotowkowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem

1 przestrzegac postanowien tam zawartych.

3. Do obslugi transakcji bezgotowkowej stuza dodatkowe dokumenty kasowe. ktorymi sa:
- dowody potwierdzenia platnosci bezgotowkowe;.
- raporty wysylki. sporzadzony automatycznie o ustalonej godzinie,

- raport kasowy operacji bezgotéwkowych.

4. Kasjer przyjmujac wplate bezgotowkowa wprowadza transakcje¢ do terminala i realizuje za jego
posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji sporzadza dowod ..KP™. wydaje
klientowi oryginal dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala (odcinek dla klienta). Kopie dowodu
KP i potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawey) zalacza do raportu operacji

bezgotowkowych.

5. Wplaty dokonane przy uzyciu kart platniczych zostaja zapisane w raporcie kasowym jednoczesnie
jako przychod i rozchod w celu prawidlowego ustalenia stanu gotowki, ktora nalezy wplacié
do banku.

6. Po zamknigciu raportu Kkasjer przekazuje go. odpowiedniemu pracownikowi zajmujacym
si¢ ewidencja dochodéw w Wydziale Finansowo — Budzetowym (w zaleznosci od rodzaju wplat),

lub pracownikowi ewidencjonujacemu sumy depozytowe.
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Rozdzial 9

Inwentaryzacja i kontrola kasy

§ 9.1 Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ co najmniej raz w roku w ostatnim dniu
kalendarzowym pracy w formie spisu z natury. Inwentaryzacji podlega gotowka w kasie
( niezaleznie od jej stanu). druki Scislego zarachowania, karty platnicze. depozyty i inne walory
znajdujace si¢ w kasie. Inwentaryzacje przeprowadza komisja badz zespol spisowy powolany przez
Starost¢  lub osobe upowazniona. Sposob przeprowadzenia, udokumentowania i rozliczenia

inwentaryzacji okresla obowiazujaca w Starostwie Instrukcja inwentaryzacyjna.

2. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w dwoch egzemplarzach, podpisany przez

czlonkow zespolu spisowego i kasjera.

3. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, zespol spisowy musi skladac
si¢ co najmniej z trzech osob. Fakt nieobecnosci kasjera powinien zostaé wyraznie opisany

w protokole, ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

4. Protokol inwentaryzacji kasy otrzymuja:
- Glowny Ksiggowy

- kasjer

5. Co najmniej raz na kwartal Glowny ksiegowy przeprowadza kontrole gotowki w kasie. drukow
Scislego zarachowania, kart platniczych, depozytéw i innych walorow znajdujacych si¢ w kasie
oraz sposobu prowadzenia raportow kasowych, ksiggi drukow scistego zarachowania i ewidencji
depozytow. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli jest protokol kontroli w ktorym kontrolujacy
wskazuje nieprawidlowosci oraz sposob i termin ich usunigcia. Protokol sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach podpisanych przez kasjera i kontrolujacego, z ktorych jeden otrzymuje Kkasjer.
a drugi Glowny Ksiggowy. Wzdr protokotu kontroli kasy stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej

instrukcji.

6. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi

stanowi nadwyzke kasowa. ewidencjonowang na poczet pozostalych przychodéw operacyjnych.

7. Niedobor gotowki w kasie lub rozchod gotowki udokumentowany nieprawidlowym dowodem

kasowym stanowi manko i obciaza kasjera.
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8. Przyjecie — przekazanie kasy przez kasjera lub osobe czasowo go zastepujaca moze nastapié
jedynie protokolarnie w obecnosci osoby wyznaczonej przez Glownego Ksiegowego Starostwa lub
w przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego Skarbnika Powiatu. Przekazaniu podlega
gotowka w kasie, druki Scislego zarachowania. karty platnicze, depozyty i inne walory znajdujace
si¢ w kasie oraz ewidencja drukow scislego zarachowania i rejestr depozytow. Podczas przekazania
kasy Glowny Ksiegowy dokonuje kontroli prawidlowosci prowadzenia kasy. Potwierdzeniem
przekazania kasy jest protokol. sporzadzany w 3 egzemplarzach ktory stanowi zalacznik nr 1
do Instrukcji kasowej. Protokol otrzymuje osoba zdajaca i osoba przyjmujaca oraz Glowny
Ksiggowy. Kasjer lub osoba czasowo go zastgpujaca w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sklada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych. transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym
wzgledzie obowiazujacych. Deklaracja przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

Wzor deklaracji odpowiedzialnosci okresla zalacznik nr 2 do Instrukcji kasowej.

Rozdziat 10

Postanowienia koncowe

§ 10. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja maja zastosowanie

powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.




Zalacznik nr | do Instrukcji kasowej

WZOR PROTOKOLU PRZEKAZANIA KASY

PROTOKOL
SPOrZEZON W I s imonmmmrrmi s messessimsa

z przekazania Kasy Starostwa Powiatowego w Stupsku

1. Osoba zdajaca Kasg: .........cceeiviinirirereriieie et
2. Osoba przejmujaca Kas: ......cccoovviiieerieeitieiieeeiaserieeeeeeeesseeesasesaeens
3. Osoba obecna przy przejeciu Kasy: ....o.occvvvveverivriiereeeieicsiseieeenenens

4. Stan gotowki wg raportu kasowego:

- dochodéw Skarbu Panstwanr.............. zdnia.............. Wynosi............zl

- dochodéw Starostwa Powiatowego nr............ s 7L T 40Ty (o101 [N zl

- sum depozytowych nr........... zdnia ............ WYNOS. cviviiienneniinnnnn zl

- wydatkéw biezacych Starostwa Powiatowego nr........... Zdnia e WVDOST ki smna sauins o zl
- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nr........... LG T WYNOSi issonmmsosnss zl

- operacji bezgotoéwkowych odregbnie dla kazdego rodzaju dokonywanych wplat tj. stanowiacych: dochody

Skarbu Panstwa nr........... zdnia ............ WYTIOS s cinsns zl
dochody Starostwa nr........... Z0E o amnand WYNOST.ceeiieieneanns zl
sumy depozytowe nr........... S Jousannanions L) (10 [ zl

5. Specyfikacja rzeczywistego stanu gotowki w kasie:

Mot Q}Vux_(




Hk(!tt (

Nominal

[los¢ sztuk

Wartosé

200 zi

100 zt

50 zt

20 zt

10 zi

5zt

2zt

1 zt

50 gr

20 ,r

Razem

Stwierdzony niedobdr/stwierdzona nadwyzka (4-5): .oooveeiviiiiiciiiiccece zl.

6. Druki scistego zarachowania:

kwitariusz przychodowy seria

bloczek dowodow kasa przyjmie ..KP™ od nr

bloczek dowodow kasa wyptaci .KW™ od nr

7. Depozyty gotowkowe:

8. Inne ustalenia:

0
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9. Protokol sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla zdajacego kase.
przejmujacego kase¢ i Glownego Ksiegowego, a w przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego
Skarbnika.

Przekazujacy: Przeimujacy:

Osoba obecna przy przejeciu




Zalacznik nr 2 do Instrukcji kasowej

WZOR DEKLARACJII ODPOWIEDZIALNOSCI

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI

Ja, NiZej] POAPISANA (<)) .coverireeririrrerreeeeeere ettt st eae s s s ere e saeesssssreseseens

(imig i nazwisko)
zatrudniona (-y) na stanowisku ds. obstugi kasowej od dnia ..........c.ccoooveiiiiiiiininennnnn,
pelnigca (-y) obowiazki pracownika na stanowisku ds. obstugi kasowej na czas zastgpstwa*

OSWIADCZAM, CO NASTEPUIJE:

Przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia
si¢ za powierzone mi skladniki majatkowe oraz druki. przyjete protokolem przekazania —
przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej metoda spisu
z natury oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkow.
W szczegOlnosci  przyjmuje calkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mi pienigdze. papiery wartosciowe i inne kosztownos$ci oraz druki, z ktérych zobowiazuje
si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie kierownika jednostki.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi skladnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona
(-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor. zniszczenie lub uszkodzenie powstaty
nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore. stosownie do ogdlnych
przepisOw prawa, nie moze mi zosta¢ przypisana wina.

Nie zglaszam Zzadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywac czynnosci zwiazane z obstuga kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
na stanowisku obstugi kasy.

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) =z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej,
a w szczegolnosci znane sa mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z zarzadzeniem Starosty Shupskiego w sprawie wprowadzenia




Instrukcji Kasowej.
Zobowiagzuje¢ si¢. w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie. do niezwlocznego

wplacenia rownowartosci w gotéwece. jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

Podpis pracownika ds. obslugi kasy lub pracownika zastepujacego:
(miejscowos¢. data i czytelny podpis)

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia przez pracownika ds. obstugi kasy lub pracownika zastepujacego:

(miejscowos¢, data i czytelny podpis Pracodawcy)
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, NIZE] POAPISANA (1) cvevvvriirerreriieeieiiee ettt ettt e e eeseneaeas

zaimpdmiong =) bDa SEomeWlBRD. ..ocsssmrasrEn T w  Wydziale

Finansowym - Budzetowym

OSWIADCZAM. CO NASTEPUIE:

Przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia
si¢ za powierzona mi gotowke (wplata gotéowki z kasy na rachunek bankowy)
lub pobrang z rachunku bankowego (pobranie gotéwki na podstawie dyspozycji
wyplaty).

Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty). jaka wyniknie dla jednostki
na skutek powstalego niedoboru. zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych.
Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim
udowodnig. ze niedobdr. zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy.
ale na skutek zdarzen i okolicznosci. za ktore, stosownie do ogélnych przepiséw prawa,
nie moze mi zosta¢ przypisana wina.

Zostalam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialne;j.

a w szczegoOlnosci znane sa mi zasady w art. 114-127 Kodeksu pracy.
Podpis osoby skladajacej oswiadczenie:

(migjscowosc. data i podpis)

Mok, Ao




Zalacznik nr 4 do Instrukcji kasowej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH ,
DO DYSPONOWANIA GOTOWKA I ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH

Osoby uprawnione do sprawdzania dowodow wyplaty

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzoér podpisu

Wzor pieczeci

Glowny Ksiggowy

Skarbnik

Osoby uprawnione do zatwierdzania kasowych dowodow wyplaty

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu

Wzor pieczeci

Starosta Stupski

Wicestarosta Stupski

Sekretarz Powiatu

Stupskiego

Mo Ao

Wzor pieczeci Starostwa Powiatowego:




Zalacznik nr 5 do Instrukcji kasowe;j

PROTOKOL KONTROLI KASY STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPSKU

przeprowadzonej w dniu.............
DU i e e AN S e mmersm o i SR S B R S P A
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng].........cccoevuiniieiniiiiiiniiiiiiiiiriienn,
L. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
1. Banknoty:
2000007 SH...concinmmamina s SN z
100,00zt szt....ccvvvennnnn.. S e, zl
50,0027 SZtiiiiiiiiasanininan A A O S R S A58 zl
20,00zt szt......covvinnnnnnn. B e SR zl
10002 32 smsomavisess T T— 7l
2. Bilon A S T RS AT A zl
3. Razem stan gotowki w kasie B s AR P B S zl
4. Saldo raportu kasowego RK..........coooo oo, zl
5.: Saldo raportu kasoweso KK .ov coneess  asamimssuimsen ssods snsssssissmbnnns zl
6. Saldo raporiukasowego RE . coiscusmn  siovisssimssmssssieiosssmssams zl
T.. Saldo raportu kasowego BE ..cuises  soimersiiepsossmemssassessnssss zl
8. Saldo raportu kasowego RK..........cooo. i zl
9. Saldo raportu kasowego RK............o. o zl




10. Stwierdzona nadwyzka/niedobor . zl

I1. Wysokos¢ pogotowia kasowego zl

IL. Druki $cislego zarachowania:
1. Czeki gotowkowe:

« do OB AL o suswsssmmmmmemei 001000 s v SRR s
ostatni WyKOTzZystany nr ..........o.ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineennns 71 S
Yol 0T S R T
ostatni WyKorzystany nr............cooooviiiiiiiiiiiiee e .
~dokontanr........coooveiiiiiiiininn, T T [ R
ostatni WYKOTZYSIany NI ........oviiriiniiiiniiieiieneeneannans VA S
=00 KOMAIE.; c55n sovns sinastmmnnnasenses (o7 B« [ SR
ostatnl WYKOEEYSIROY T .y visoumsansonansesivessnsesnsmssnsee e | EE
2 [0 o) 20 11 RPN ————— 3 L o e
ostatni WYKOIZyStany nr ...........cooeveveeuininiiriieiiieraeaninnnn, . R
2. KP kasa wyplaci:
nrod—do.......coooviiiiiin ostatni wykorzystany nr ...................... B < oo

...............................................................................................................

ilfr.u‘."* : :&J\W‘Y




I11. Depozyty:

10

....................................................................

------------- L T I T T P T P

IV.  Uwagi dotyczace zabezpieczenia Kasy:.............cocoeveeeeeeeeeeeceee e seesenenene

A% Stwierdzone nieprawidlowoser:. .. ouemsssvssmissssmmmeimvissns seess i doinsneimes

........................................




...............................................................................................................

...............................................................................................................

podpis kasjera podpis osoby kontrolujace]

lods Qe




Uzasadnienie

do zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Wydziale Finansowo — Budzetowym
polegajacymi na utworzeniu od 29 czerwca br. punktu kasowego w siedzibie Starostwa
Powiatowego przy ul. Szarych Szeregow 14 niezbednym jest wprowadzenie procedury

normujacej zasady funkcjonowania punktu kasowego.

22 czerwiec 2018 r.

IKAR IC\_J K POWIATU

¢ Janicka




