ZARZADZENIE NR 17/2012
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 25 wrze$nia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z2010 r. Nr 47, poz. 278, z 2011 r., Nr 102. poz. 585, Nr 199, poz. 1175,
Nr 232, poz. 1378) iw zwiazku z art. 68 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r.
Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726,

z 2011 r. Nr 201, poz. 1183, Nr 185, poz. 1092, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Rawie

Mazowieckiej  instrukcje
kasowa stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam rowniez Instrukcje obiegu dokumentéw kasowych stanowiaca zatacznik nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Jozef Matysiak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2012
Starosty Rawskiego

z dnia 25 wrze$nia 2012 r.

Instrukcja kasowa

§ 1. Podstawa prawna

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

1. ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

2. ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej ( t.j. Dz.U. 22010 r. Nr 220, poz. 1447
ze zm.);

3. ustawy o ochronie 0s6b i mienia z 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 145, poz 1221 ze zm.);
4. Kodeksu pracy z 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.);

5. standardow kontroli zarzadczej.

§ 2. Techniczna organizacja kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajacym
sprawne jej funkcjonowanie.

2. Okna pomieszczenia kasy powinny by¢ zabezpieczone krata.
3. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafg metalowa.
4. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nast¢puje w dni robocze tygodnia w godzinach:
poniedziatek 9% - 1430,
wtorek 990- 1530,
Sroda 990- 1430,
czwartek 990 - 1430,
piatek 990 -1330,
§ 3. Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport gotowki zbanku do urzedu iz urzedu do banku moze odbywaé si¢ tylko samochodem
stuzbowym.

2. W kasie mozna przechowywac¢ gotowke do wysokosci 9 000,00 zt jako saldo dnia.

3. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§ 4. Wymaganie i obowigzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
b) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
¢) posiadajaca nienaganng opinig,

d) posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
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2.Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie/przekazanie kasy moze nastapic¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby do tego upowaznione;j.

3. Kasjer, przyjmujac obowiazki, sklada pisemna deklaracje¢ odpowiedzialnosci o nastgpujacej tresci:
,,W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi pieniadze oraz inne warto$ci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i1 ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie".

§ 5. Przeplyw gotowki w kasie
1. W kasie moga znajdowac sig tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:
a) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;
c) gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy;
d) gotowke i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0so6b prawnych i fizycznych;
e) inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda kierownika jednostki.
2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ na kwote 4 000,00 zt.

3. Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej wysokosci wedtug
potrzeb.

4. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysoko$¢ nalezy odprowadzi¢ - wptaci¢ do
banku w tym dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

5. Gotowke wptacona do kasy nalezy na biezaco odprowadza¢ na wtasciwe rachunki Starostwa.

6. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich srodkéw ochrony
mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu srodkoéw pieni¢znych.

7. Podjeta zrachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna byc¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. W przypadku nie zrealizowania tych wydatkow w danym dniu
gotowka moze by¢ przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonej wielkos$ci zapasu - pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego dekady.

§ 6. Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) Kwitariuszami przychodowymi (K-103);

2) dokumentami zréodtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury
zakupu, faktury sprzedazy, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.

2. Liste dokumentoéw, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegdélowe wymagania, jakie
powinny one spetnia¢ okresla instrukcja obiegu dokumentow kasowych.

3. Wptat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych K-103. Musza one by¢ podpisane przez
kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu, dat¢ wptaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwotg
wplaty wypisana cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony jest dla
ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla wplacajacego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

5. Na oktadce kazdego bloczka dowoddéw kasowych nalezy zamiescic:
1) kolejny numer bloczka formularzy;
2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr ... );
3) date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ... , zwrdcono dnia ...),

4) podpis gtownego ksiggowego lub osoby upowaznione;.
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7. W przypadku popehienia btgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowa¢ i wystawi¢ nowy, prawidlowy
dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat jest dotaczany do bloczku dowodéw
kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

§ 7. Obieg dokumentow kasowych

1. Wyptata gotowki zkasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyplate, t.j.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow;

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

3) dowodoéw z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym;
4) whasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwiazku z wypflata zaliczek.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

3. Szczegoly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa wyplaty, sa zawarte
w instrukcji obiegu dokumentow kasowych.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotoéwki. Otrzymang gotowke
odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobge wymieniona
w rozdochodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej.

§ 8. Raport kasowy

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 nastapity przychod
1 rozchod.

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

3. Raporty kasowe sa sporzadzane dekadowo.

4. Wypehienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescia druku i wpisywane sa w nim wplaty i wyplaty
chronologicznie, zzachowaniem liczby porzadkowej operacji. Raport kasowy ma formg¢ wydruku
komputerowego.

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do dziatu FN.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowanie czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i1 wpisanie
tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty
dokonania korekty.

§ 9. Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje¢ srodkow pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda pelna.
2. Sktad zespotu spisowego okresla Starosta Powiatu odrgbnym zarzadzeniem.
3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,
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3) a takze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

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

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie
z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczgciem spisow z natury zespot spisowy pobiera od oso6b materialnie odpowiedzialnych
oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych,
a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

7. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, atakze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy, ktory obciaza kasjera.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2012
Starosty Rawskiego

z dnia 25 wrze$nia 2012 r.

Instrukcja obiegu dokumentéw kasowych

Rodzaje dowodow kasowych:

- K - 103 - kwitariusz przychodowy,
- RK - raport kasowy,

- PK - polecenie ksiggowania

Dowody zrodlowe bedace podstawa wplaty lub wyplaty:

Faktura Vat, Rachunek uproszczony, Faktura korygujaca, Rachunek korygujacy, Lista ptac, Rachunek
zumowy - zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy cywilno-prawnej, Wniosek o zaliczkg, Rozliczenie
zaliczki, Rozliczenie delegacji, Dyspozycje wyptaty lub inne dowody akceptowane przez Skarbnika i Starostg.

Zasady wystawiania dowodéw wplaty:

Dowdd wptaty K - 103 wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktoérych oryginal przeznaczony jest
dla ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla wptacajacego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Zasady prowadzenia raportu kasowego:

Raport kasowy (RK) prowadzi kasjer, wpisujac na biezaco kazdy dowod wptaty lub wyptaty. Numer pozycji
w raporcie kasowym nalezy wpisa¢ rowniez na dowodach kasowych. Do raportu dotacza si¢ dowody zrodlowe
(migdzy innymi Polecenie Ksiggowania, ktére jest dowodem pomocniczym do list ptac, dokumentujacym kwoty
wyptat) wraz z wlasciwym dowodem kasowym. Raport kasowy prowadzi si¢ za okres dekadowy. Ostatni raport
kasowy (RK) w kazdym miesigcu zamyka si¢ w dniu konczacym dany miesiac.

Termin przekazania dowodéw kasowych:

Oryginat zakonczonego i podpisanego raportu kasowego (RK) wraz z kompletem dowodéw dokonanych
operacji pieni¢znych kasjer przekazuje do ksiggowosci nastgpnego dnia roboczego po sporzadzeniu. Po
zakonczeniu miesigca ostatni raport nalezy doreczy¢ do ksiggowosci najpozniej w ciagu 3 dni roboczych. Kopia
raportu kasowego (RK) pozostaje w kasie.

OKkres przechowywania:

Kopie raportu kasowego (RK), dowodu wptaty (K-103) przechowuje si¢ w kasie przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku obrotowego. Oryginaly raportu kasowego (RK) wraz z zataczonymi dowodami ksiggowymi
przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
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