Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Starosty Gostyriskiego Nr 29/07
z dnia 30 marca 2007 r.

INSTRUKCJA KASOWA

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego moze dotyczy¢
tylko nastepujacych wydatkoéw biezgcych:

a) kosztéw podrézy stuzbowych,

b) miesiecznych wypfat ryczaitow na uzywanie samochodu prywatnego,

c) zakupow paliwa,

d) kosztow szkolen,

e) zakupow materiatéw i ustug.

Gotowka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy

przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy

kasjer zamyka na klucze. Wydziat Administracyjny obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy,
jak réwniez bezpieczenstwo transportu pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych walorow nie nalezacych do Starostwa

Powiatowego w Gostyniu jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka i inne

walory oraz druki Scistego zarachowania stanowigce wtasnos¢ dziatajacych na terenie

Starostwa Powiatowego organizacji spotecznych, ktére moga by¢ przechowywane w formie

depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego, kasjer rejestruje w

odrebnej ewidencji zawierajgcej nastepujace dane:

a) numer kolejny,

b) okreslenie przedmiotu deponowanego (gotéwka, druki, papiery, klucze itp.)

c) date i godzine przyjecia lub wydania,

d) podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.

Kasjer przechowuje, w formie opieczetowanych depozytdéw, duplikaty kluczy od magazynéw

i innych szaf metalowych.

Operacje kasowe wykonuje pracownik wyznaczony przez Staroste. Obowigzkéw tych nie

wolno powierza¢ Skarbnikowi Powiatu oraz osobom, kt6re ztozyty wzory podpiséw w banku.

Do obowigzkéw kasjera nalezy:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych walorow,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowoddéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

c) dokonywanie wypfat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na wydatki biezgce okreslone w pkt 1 oraz wyptate zaliczek na wymienione
wydatki,

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

e) niezwtoczne zawiadomienie Starosty i Skarbnika Powiatu o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wikamaniach do kasy.

. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng

za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow operacji
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

c) nienalezyte zabezpieczanie i przechowywanie gotowki, papierow wartosciowych oraz
drukow Scistego zarachowania,

d) wyptacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych przez upowaznione o0soby
dowodow do wyptaty.

. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wedtug

ponizszych zasad:
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a) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowoddéw indywidualnie z wyjatkiem
dowoddéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktére moga by¢ wpisane pod
jedng pozycjg okreslajagc numery pokwitowan,

b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

c) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptatnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego w ktérym nalezy
okresli¢ numery i pozycje list oraz ogdlne kwoty wyptacone w danym dniu wg
poszczegolnych list ptatniczych,

d) ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wptat i
dokonywania wyptat.

e) dopuszcza sie sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dtuzsze jednak niz 10 dni.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodoéw przychodowych i

rozchodowych przekazuje kasjer do Wydziatu Finanséw za pokwitowaniem na kopii raportu

kasowego. Zatgczone do raportu kasowego dowody wyptat muszg by¢ zaopatrzone w

klauzule ,wypfacono dnia” i podpis kasjera.

Prawidtowos¢ sporzadzania raportéw kasowych sprawdza Naczelnik Wydziatu Finanséw. W

szczegOlnosci ustala sie, czy wykazane przez kasjera poszczegolne przychody i rozchody

sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zatgczone dowody kasowe odpowiadajg
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule i czy ustalono
prawidtowy stan gotéwki.

Od kasjera powinna by¢ pobrana i ziozona do akt osobowych deklaracja o

odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng

odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartoéci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzujacych przepisbw w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie”.

Przejecie obowigzkoéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy

dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego. Przekazywanie obowigzkéw

kasjera nalezy dokonywa¢ w obecnosci Naczelnika Wydziatu Finanséw.

Kontroli kasy dokonuje Naczelnik Wydziatu Finanséw lub osoba przez niego upowazniona

nie rzadziej niz raz w kwartale.

Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne

moga podpisywac:

a) Starosta,

b) Wicestarosta,

c) Etatowy Cztonek Zarzadu,

d) Skarbnik Powiatu,

e) Naczelnik Wydziatu Finanséw,

f) Sekretarz Powiatu,

zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow.

Zabrania sie podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco.

Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z

dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Poza kasjerem lub osobg jg zastepujacg nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej

osobie.



