STARDSTA NOWOTOMYSKI

ul, Poznafska 33

64-300 NOWY TOMYSL. Zarzadzenie nr AK.120.59.2016

Starosty Nowotomyskiego
Z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie: INSTRUKCJ1 GOSPODARKI KASOWEJ

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 814 z pdézniejszymi zmianami), art, 10 ust. 11 2 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
z poznigjszymi zmianami) 1 art. 53 i 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz, U, z 2016 roku poz. 1870 z pdZniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje gospodarki kasowe]” stanowigea zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 25/2002 Starosty Nowotomyskiego z dnia 16 grudnia 2002
w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu z

pdZniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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STAROSTA NOWOTOMYSKI

ul. Poznariska 33
54-300 NOWY TOMYSL

Zatacznik

do Zarzadzenia nr AK.120.59.2016
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2016r.

INSTRUKCJA

GOSPODARKI KASOWEJ

§1
Przez uzyte w instrukeji okreslenia rozumie sie ,,wartosci pieniezne” — krajowe 1 zagraniczne
znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke.

§2
Wartodci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyts
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

§3
Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganng opinie, nie karana za przestepstwo gospodarcze
lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$é do czynnosci prawnych.

§4

OCHRONA WARTOSCI MIENTA
Wartodci pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyiy
ochrone.

§5
Stan gotéwki w kasie stanowi:

*» gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych rodzajéw
wydatkow.
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu, przy czym gotdwka
podjeta w danym dniu na okreslony cel musi zostaé tego dnia wyptacona z kasy.

e pogotowie kasowe (wysoko$¢ pogotowia w razie takiej potrzeby ustalana jest przez
staroste w formie zarzadzenia) na pokrycie niezbednych wydatkéw biezacych, ktdrych
realizacja powinna nastgpi¢ ze skutkiem natychmiastowym.




§6

DOWODY KASOWE
Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi - wyplaty
gotowkowe.
Przed podjeciem gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przyjete przez kasjera
do realizacii.
W razie dokonania blednego zapisu w dowodach kasowych nalezy go skredli¢ jedna ciagla
linig, tak aby pozostal czytelny, nanie$¢ poprawny zapis obok biednego i podpisa¢ sig.
Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowoddéw uzasadniajaeych
wyplatg, to znaczy na podstawie:

. list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, diet, ryczaltow i innych wyplat)

. wihasnych Zrodtowych dokumentéw kasowych,
. rachunkow/faktur

. raakceptowanych wnioskow o zaliczke

. innych dowodow wyplaty — kasa wyplaci.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki  powinny
byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem  merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zatwierdzone do wyptaty oraz powinna zosta¢ dokonana kontrola
wstepna  zgodnosci operacji  gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow. Osoby upowaznione do wykonywania
tych czynnosci zamieszezaja na dowodach swéj podpis i date.

Gotowke wyptaca sic osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotdwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajgc date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorea kwituje odbidr otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki z kasy osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenic wystawcy
okazanego dokumentu tozsamosei.

Jezeli wplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;j.

Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wilasnoreczny podpis osoby wystawiajacej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich pozycji raportu kasowego, w ktorym objeto wyplaty.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty gotowki, dokonane w danym dniu, powinny
byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.




Rozchodu gotéwki z kasy nicudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami

kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu, w ciggu
30 dni od daty stwierdzenia, na dochody.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania.
Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujgca,
w tym zakresie instrukcja bankows. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby
do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzér podpisu w banku. Na czeku
nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku
pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé opisujac
LUNIEWAZNIONO”,

§7
Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem. Wypelniany jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wypfaty. Dokonane
operacje kasowe sg na biezaco ewidencjonowane.
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