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DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W RACIBORZU

Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty
prawne:

1. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 8 grudnia 1989 r. w/s zasad gospodarki
kasowej j.g.u.

( M.P. Nr 43, poz. 347)

2. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 8 grudnia 1989 r. w/s klasyfikacji obrotéw
pienieznych na rachunkach bankowych 0s6b prawnych oraz
sprawozdawczosci z obrotow gotowkowych dokonywanych przez osoby
prawne z pominieciem ich rachunkow
( MLP. Nr 43, poz. 348)

3. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 25 lipca 1989 r. w/s wymagan jakim
powinny odpowiada¢ stosowane w uspolecznionych jednostkach
organizacyjnych srodki ochrony wartosci pienieznych
( M.P. Nr 27, poz. 216) zmiana ( M.P. Nr 37, poz. 297)

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 sierpnia 1985 r. w/s zasad
rozliczen pienigznych j.g.u.

(Dz.U. Nr 43, poz. 204)

zmiany

(Dz.U. Nr 11, poz. 86 z 1988 1.)
(Dz.U. Nr 35, poz. 273 z 1988 1)

5. Zarzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 czerwca 1985 r. w/s
udokumentowania operacji kasowych j.g.u.

( M.P. Nr 16, poz. 128) zmiana ( M.P. Nr 17, poz. 107 z 1986 1.)

6. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 121, poz. 591, z pdzn. zmanami)

§1

Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pienigezne nalezy przechowywa¢ w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginieciem.




2. Pomieszczenie do przechowywania gotdwki powinno by¢ wydzielone. W
pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ okienko, poprzez ktore
kasjer dokonuje wyplaty.

§2

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba nie karana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnosé¢ do
czynnosci prawnych.

Przejgcie — przekazywanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w
obecnosci komisji wyznaczone) przez gtéwnego ksiegowego. Kasjer w
dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sklada deklaracije
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki
itp.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
gotowka 1 zatwierdzania dowodow kasowych oraz ich podpisow.
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§3

Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pienigzne nalezy przechowywaé w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone.

2. Ustalony Zarzadzeniem Starosty Raciborskiego stan pogotowia kasowego
przechowywany winien by¢ w kasetce metalowej, a po zakonczeniu godzin
urzedowania w szafie pancernej.

3. Gotéwka przeznaczona na wyplaty — powinna by¢ pobierana z banku w dniu
realizacji zobowiazan pienieznych.

§4

Gospodarka kasowa

1. W kasie Starostwa moze znajdowac sie:
a) gotowka pochodzaca z biezacych wpltywow,
b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow,
¢) gotowka przechowywana w formie depozytu.
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: Wys%c s¢ niezbednego zapasu gotowki ustalona zostala Zarzadzeniem

Nr.. /L [4000. ... Starosty Raciborskiego. Uwzglednia ona warunki
zabezpieczenia gotowki i mozliwo$ci odprowadzenia jej na rachunek
bankowy.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong
wysokos¢ jej niezbednego zapasu, kasjer obowigzany jest odprowadzié w
dniu powstania nadwyzki, wzglednie w dniu nastepnym na odpowiednie
konto bankowe.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.
Gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkoéw moze by¢ przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci zapasu,

0 ktorym mowa w § 4 pkt 2.

Gotdéwka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi
osobie, ktora zlozyla depozyt. Nie jest ona wliczana do wielkosci zapasu
gotowki.

Gotowka przyjeta do kasy w formie depozytu musi by¢ zapisana w
prowadzonym zeszycie depozytoéw pod data, w ktorej zostala przyjeta i
Zwrocona.

§5

Dowody kasowe

1.

Wszelkie obroty gotowkowe nalezy udokumentowaé dowodami kasowymi:

a) wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
(kwitariuszami)

b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi (zrodtowe i
zastepcze).

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach.

Oryginat egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest

do ksiggowosci, a kopia stanowi pokwitowanie wplaty — wreczona zostaje

wplacajacemu.

. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢,

czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wplat lub wyptat.

Dowody kasowe nie podpisane przez upowaznione osoby nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez
kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia




si¢ przez anulowanie blednych dowodéw kasowych i wystawianie nowych —
prawidlowych dowodow.

5. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
wednoliconych dla wptat z wszelkich tytuléw przychodowych dowodow
kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplaty
gotowki nalezy poda¢ wpisana takze stownie kwote gotowki oraz date wplaty
1jej tytul.

6. Formularze dowodow wplat gotowki kwitariusze powinny by¢ polaczone w
bloki, ktore sa ponumerowane przed oddaniem do uzytku. Nalezy zachowa¢
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ po$wiadczona przez gldwnego
ksieggowego.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku,

- numery kart w bloku (od nr............. C[5F 1) G )

- okres, w ktorym korzystano z bloku.

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga byé wydawane
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Powyzsze uregulowane zostato instrukcja o drukach $cistego zarachowania.

7. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow

uzasadniajacych wyplate tzn.

a) rachunkow ( faktur)

b) list wyplat

¢) wilasnych zrodtowych dowodow ( wniosek o zaliczke, rozliczenie
zaliczki).

d) dowoddéw wyplaty KW ( dotyczy nie podjetych ptac) |

Dowody kasowe ujete w pkt 7 lit. ¢ okre$laja termin, do ktorego zaliczka ma '

by¢ rozliczona.

8. Dokonywania wyplat na podstawie list placy nie moze dokonywaé osoba,
ktora sporzadzila dana liste plac.

9. Wyplata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonywana rowniez przez inna
osobg — zwang platnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki.
Platnik jest zobowiazany zwrdcic liste wyplat najpdzniej w ciagu dwoch dni
roboczych, po dniu w ktérym wyplata miata nastapié, a jezeli nie wszystkie
wyplaty zostaly dokonane — zwraca takze gotowke.

10.Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki musza by¢
przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis.
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11.Gotowke wyplaca kasjer osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca kwituje odbior gotowki zamieszczajac swoj podpis 1
date jej otrzymania. Przy wyplacie gotoéwki osobom nieznanym kasjer
obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego i wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer tego dokumentu.

12.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, upowaznienie to
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznosci podpisu osoby,
przez ktorg zostalo wystawione. Upowaznienie to dolacza sie do
rozchodowego dowodu kasowego.

13.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym zostaly
zaewidencjonowane.

14.W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotoéwki z kasy, kasjer jest
obowigzany przyjac nie podjete wyplaty — na podstawie przychodowego
dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Gotéwka znajdujaca
si¢ w kasie do wyplaty list ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni —
traktowana jest jako depozyt.

15.Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany dziefi lub za dany
okres 1 ustaleniu pozostatosci w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gléwnemu
ksiggowemu.

16 Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktdra w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia podlega przekazaniu
na dochody budzetowe.

17.Ewidencje przyjetych depozytow prowadzi kasjer, uwzgledniajac:

a) numer kolejny depozytu

b) okreslenie kwoty depozytu, wzglednie opis zdeponowanego przedmiotu
c¢) okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt

d) date 1 godzing przyjecia depozytu

e) date i godzing zwrotu depozytu.

§6

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypehiania formularzy i drukdw
kasowych.

1. Kasa wyplaci — jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawiony jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do
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ktérych zostat zastosowany dowod zrodtowy. Dowod KW podpisuje osba
wystawiajaca w 2-ch egzemplarzach, na oryginale podpisuje sie kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera.

Oryginat zastepczego dowodu kasowego KW zalacza sie do raportu
kasowego.

. Raport kasowy — jest znormalizowanym drukiem. Wypeiany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejno$ci, w jakiej
nastepujg wplaty 1 wyplaty.

Dokonywane operacje kasowe nanoszone sa na biezaco.

Raport kasowy moze by¢ wypelniony za okresy kilkudniowe, z tym jednak,
ze zawsze musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.




