ZARZADZENIE NR 28/2017
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz.
2342 zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej instrukcje kasowg
stanowiacg zatacznik nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam réwniez Instrukcje obiegu dokumentow kasowych stanowigcg zatacznik nr 2.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2012 Starosty Rawskiego z dnia 25 wrzeénia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr  28/2017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnia 2017 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 (tj. Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.);

2. ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnogci gospodarczej ( tj. Dz.U. 22010 r. Nr 220, poz. 1447
ze zm.);

3. ustawy o ochronie 0séb 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. (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.);

5. standardéw kontroli zarzadcze;.

§ 2. Techniczna organizacja kasy

I. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujagcym bezpieczenstwo obrotu, a takze
umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Okna pomieszczenia kasy powinny by¢ zabezpieczone kratg.

3. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe metalowa.

4. Przyjmowanie i wyplacanie gotéwki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach:
poniedziatek 900 - 1430,

wtorek 900 - 1530,

sroda 900 - 1430,

czwartek 900 - 1430,

piatek 900-1330,

§ 3. Transport i przechowywanie gotéwki

1. Transport gotowki z banku do urzedu i z urzedu do banku moze odbywac sig tylko samochodem
stuzbowym.

2. W kasie mozna przechowywaé gotéwke 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 pienig¢znych.

§ 4. Wymaganie i obowigzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,

b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
¢) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajgca petng zdolnosé¢ 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 osoby do tego
upowaznionej.

3. Kasjer, przyjmujac obowigzki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej tresci:

»W  zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$é

materialng za powierzone mi pieniadze oraz inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow

W zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialno$é za ich naruszenie".

§ 5. Przeplyw gotéwki w kasie

1. W kasie moga znajdowac sie tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace sie na:

a) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki;

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

¢) gotowke pochodzaca z biezgcych wplat do kasy;

d) gotowke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb prawnych
i fizycznych;

¢) inne wartosci pieniezne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ na kwote 4 000,00 zt.

3. Niezbegdny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupemiony do ustalonej wysokosci
wedtug
potrzeb.

4. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosé nalezy odprowadzi¢ - wptaci¢
do banku w tym dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

5. Gotéwke wplacona do kasy nalezy na biezaco odprowadzaé na wlasciwe rachunki Starostwa.

6. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw
ochrony
mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu srodkéw pienieznych.

7. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. W przypadku nie zrealizowania tych wydatkéw w danym
dniu gotowka moze byé przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci zapasu - pogotowia kasowego. Niewyptacone 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 zrodtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury
zakupu, faktury sprzedazy, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, Dokumenty
Obliczenia Opfaty itp.

2. List¢ dokumentow, na podstawie ktérych dokonywane sg operacje kasowe, szczeg6towe wymagania, jakie
powinny one spetnia¢ okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.

3. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw kasowych K-103. Musza one by¢ podpisane
przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawieraé: numer dowodu, date wptaty, tytut dokonanej wplaty
oraz kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginal przeznaczony jest
dla :
ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla wplacajacego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

5. Na okfadce kazdego bloczka dowodéw kasowych nalezy zamiescic:

1) kolejny numer bloczka formularzy;

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (odnr..donr..);

3) date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia ..., zwrécono dnia ...),



4) podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej.

7. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawi¢ nowy, prawidtowy
dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat jest dotaczany do bloczku
dowod6w kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z Jjego numerem jest umieszczana na bloczku
dowodow.

§ 7. Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajgcych wyplate, t.j.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahent6w:

2) list pfac dotyczgcych wynagrodzen, innych wyplat pienig¢znych, premii oraz nagrod;

3) dowodéw z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym;

4) whasnych dowodéw zrédtowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata zaliczek, w tym zaliczek na
wynagrodzenia pracownikéw.
5) Dokument Obliczenia Optaty

2. Dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty przez uprawnione osoby.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis
i date.

3. Szczegdly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sg wyplaty, sa zawarte

w instrukeji obiegu dokumentow kasowych.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki. Otrzymang gotéwke
odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera.

6. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamogé odbiorcy gotdwki.

7. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznione;.

§ 8. Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym. Zapisy
w raporcie kasowym powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastapity
przychdd i rozchdd.

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 sg sporzadzane dekadowo, w przypadku krotkiej nieobecnosei kasjera nie otwiera si¢
nowego raportu.

4. Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sa w nim wplaty i wyplaty
chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji. Raport kasowy ma forme wydruku
komputerowego.

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu



koficowego. 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 skre§lonych wyrazeri lub liczb i wpisanie
tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty

dokonania korekty.

§ 9. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ $rodkow pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda petng.
2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) atakze w innych przypadkach przewidzianych prawem.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace

odpowiedzialnosé wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspélnej odpowiedzialnoéci materialnej za
powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

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

5. Przed rozpoczgciem spisow z natury zespot spisowy pobiera od 0s6b materialnie odpowiedzialnych
o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

6. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy, ktory obcigza kasjera.

7. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

§ 10. Kontrole
Dorazne, nieplanowane, kontrole kasy dokonywane s przez skarbnika, jego zastgpce, lub osobe
upowazniong i odnotowywane w Rejestrze kontroli prowadzonym w Wydziale Finanséw i Budzetu.




Zakgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2017
Starosty Rawskiego
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Instrukeja obiegu dokumentow kasowych

Rodzaje dowodéw kasowych:
- K - 103 - kwitariusz przychodowy,
- RK - raport kasowy,
- PK - polecenie ksiggowania,
- Dokument Obliczenia Opfaty.

Dowody zrodlowe bedace podstawa wplaty lub wyplaty:

Faktura Vat, Rachunek uproszczony, Faktura korygujaca, Rachunek korygujacy, Lista plac, Rachunek
z umowy - zlecenia, umowy o dzieto lub inngj umowy cywilno-prawnej, Wniosek o zaliczke, Rozliczenie
zaliczki, Rozliczenie delegacji, Dokument Obliczenia Opfaty, Dyspozycje wyplaty lub inne dowody
akceptowane przez Staroste.

Zasady wystawiania dowod6w wplaty:

Dowdd wplaty K - 103 wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginal przeznaczony
Jest dla ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla wplacajacego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Zasady prowadzenia raportu kasowego:

Raport kasowy (RK) prowadzi kasjer, wpisujac na biezaco kazdy dowdd wplaty lub wyplaty. Numer
pozycji w raporcie kasowym nalezy wpisaé rowniez na dowodach kasowych. Do raportu dolgcza sie dowody
zrédtowe (migdzy innymi Polecenie Ksiggowania, ktére jest dowodem pomocniczym do list plac,
dokumentujacym kwoty wyplat) wraz z whasciwym dowodem kasowym. Raport kasowy prowadzi si¢ za
okres dekadowy. Ostatni raport kasowy (RK) w kazdym miesigcu zamyka si¢ w dniu konczacym dany
miesigc.

Termin przekazania dowodéw kasowych:

Oryginat zakorficzonego i podpisanego raportu kasowego (RK) wraz z kompletem dowodéw dokonanych
operacji pienigznych kasjer przekazuje do ksiggowosci nastepnego dnia roboczego po sporzadzeniu. Po
zakonczeniu miesigca ostatni raport nalezy dorgczy¢ do ksiegowosci najpézniej w ciggu 3 dni roboczych.
Kopia raportu kasowego (RK) pozostaje w kasie.

Okres przechowywania:

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




