Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 45/16
Starosty Gostynskiego

z dnia 31 sierpnia 2016 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Dopuszcza sie wystepowanie obrotu gotéwkowego w
przypadku braku mozliwosci stosowania obrotu bezgotéwkowego.

§ 2. Gotdéwka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki scistego zarachowania nalezy przecho-
wywacé w kasie ogniotrwatej lub w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy kasjer za-
myka na klucze. Wydziat Zarzgdzania i Inwestycji obowigzany jest zapewni¢ bezpieczenstwo
transportu pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku.

§ 3. 1. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezacych do Starostwa
Powiatowego w Gostyniu jest zabronione.

2. Kasjer przechowuje, w formie opieczetowanych depozytéw, duplikaty kluczy od magazy-
néw i innych szaf metalowych.

§ 4. 1. Operacje kasowe wykonuje pracownik wyznaczony przez Staroste. Obowigzkow tych
nie wolno powierza¢ Skarbnikowi Powiatu oraz osobom zatwierdzajgcym dokumenty ksiegowe,
ktore ztozyty wzory podpiséw w banku.

2. Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow;

2) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem me-
rytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty;

3) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych
na wydatki biezgce oraz wyptate zaliczek;

4) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym;

5) niezwtoczne zawiadomienie Starosty i Skarbnika Powiatu o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.

3. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnosé mate-
rialng za
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow operacji zamieszczonych
na wiasciwych dowodach rozchodowych;

3) nienalezyte zabezpieczanie i przechowywanie gotéwki, papieréw wartosciowych oraz dru-
kéw Scistego zarachowania;

4) wyptacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych przez upowaznione osoby dowodow
do wypftaty.

§ 5. 1. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wedtug ponizszych

zasad:



1) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodow indywidualnie;

2) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego;

3) ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wptat i dokony-
wania wypfat;

4) dopuszcza sie sporzgdzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dtuz-
sze jednak niz 10 dni.

3. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych i
rozchodowych przekazuje kasjer do Wydziatu Finanséw za pokwitowaniem na kopii raportu ka-
sowego. Zatgczone do raportu kasowego dowody wyptat muszg byé zaopatrzone w klauzule
~wyptacono dnia” i podpis kasjera.

4. Prawidtowos$c¢ sporzgdzania raportéw kasowych sprawdza Naczelnik Wydziatu Finansow.
W szczegdlnosci ustala sie, czy wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i rozchody sg
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zatgczone dowody kasowe odpowiadajg okreslo-
nym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule i czy ustalono prawidtowy stan
gotéwki.

§ 6. 1. Od kasjera powinna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowie-
dzialnosci materialnej o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzial-
nos$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzu-
jacych przepisdw w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

2. Przejecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 7. Kontroli kasy dokonuje Naczelnik Wydziatu Finanséw lub osoba przez niego upowaz-
niona nie rzadziej niz raz w kwartale.

§ 8. 1. Czeki gotédwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pie-
niezne mogg podpisywac:

1) Starosta;

2) Wicestarosta;

3) Etatowy Czionek Zarzadu;

4) Skarbnik Powiatu;

5) Naczelnik Wydziatu Finanséw;

6) Sekretarz Powiatu;

zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow.

2. Zabrania sie podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco.

3. Osoby podpisujgce czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z
dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

§ 9. Poza kasjerem lub osobg go zastepujgcg nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej
osobie.



