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Zatacznik Nr 6
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla Starostwa Powiatowego w Kutnie

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

Gotowke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywac w szafie ogniotrwatej, ktéra po zakoriczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.
Klucze do kasy przechowuje kasjer.

Wartosci pieniezne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujgc w tym celu
samochadd stuzbowy.

Kasjer pobiera gotowke z banku na podstawie czeku gotéwkowego.

Przyjecie gotowki do kasy nastepuje na podstawie dowodu kasowego KP ,Kasa Przyjmie”,

dowad KP powinien zawierac:

10.

11.

12.

13.

a) podpis kasjera przyjmujgcego gotéwke;
b) numer dowodu;
c) date wptaty;
d) tytut dokonanej wptaty;
e) kwote wpfaty.
Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.
Wszystkie operacje kasowe musza byé¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) kasa przyjmie (KP),
b) kasa wyptaci (KW),
c¢) dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, diet, wnioskami o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, rozliczenia delegacji stuzbowych, rachunki za prace wykonane na
podstawie uméw zlecer lub uméw o dziefo, faktury zakupu, dowody wplat na
rachunki bankowe, pokwitowanie wpfat — zastepcze dowody wptaty (K-103).
Zrédiowe dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotdwki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty przez uprawnione osoby.
Odbiorca gotowki kwituje odbi6r swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.
Przy wyptacie gotowki osobie niebedacej pracownikiem Starostwa Powiatowego, osoba ta
powinna by¢ wskazana w opisie merytorycznym dowodu, a kasjer przed dokonaniem
wyptaty zobowigzany jest do sprawdzenia jej tozsamoéci.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wypfaty dokonano osobie upowaznionej, a upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego.
Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastgpit przychéd i rozchdd.
Po wpisaniu do raportu kasowego wpfat i wyptat za dany dzien, kasjer sporzadza raport
kasowy w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz co 10 dni. Prawidtowosé sporzadzenia
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14,

15:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

raportow kasowych sprawdza osoba upowainiona przez Skarbnika Powiatu. W
szczegblnosci ustala ona czy wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i rozchody sg
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zafaczone dowody kasowe odpowiadaja
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono w
sposdb prawidtowy stan gotdwki. Sprawdzony raport kasowy przekazuje sie pracownikom
ksiegujacym.

W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow

wydatkow,

b) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy,

c) depozyty.

Kasjer na polecenie Skarbnika lub innej osoby upowaznionej moze przechowywaé w kasie
w formie depozytow:

a) druki Scistego zarachowania,

b) pieczatki,

c) zapieczetowane depozyty gotéwkowe,

d) papiery wartosciowe ( weksle, akcje itp.),

e) inne.
Transakcje pfatnicze wykonywane na terminalu ptatniczym polegaja na obstudze
autoryzacji, przestaniu do wydawcy karty ptatniczej lub systeméw ptatnosci zlecen
pfatniczych majacych na celu przekazanie naleznych Starostwu Powiatowemu w Kutnie
srodkow. Transakcje sa wykonywane na terminalach VX510/VX520 Omni 350.
Autoryzacja pfatnosci odbywa sie zgodnie z instrukcjg urzadzenia. Potwierdzona
autoryzacja (oryginat) jest dotaczona do kwitu KP bedacego podstawa wykonania
transakcji.
Optaty dokonywane za pomoca terminala 53 ewidencjonowane
w odrebnym raporcie kasowym.
Dowdd KW raportu, w ktorym sa ewidencjonowane ptatnosci
z terminala jest zgodny z dobowym zestawieniem ptatnosci wykonanych za pomocy
terminala, stanowigcym zatgeznik do tego dokumentu zwanym ,Raportem
Transakcyjnym”.

Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescia druku, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz krotkiej tresci operacji.
Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do wydziatu
finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przyjecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego
w obecnosci komisji. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisdow w
tym wzgledzie obowigzujgcych.

Protokoét zdawczo odbiorczy stanowi zatgcznik Nr 8.

Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy stanowi zatacznik Nr 9.
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