Zalacznik do zarzadzenia Nr 57/2018
Starosty Kutnowskiego

z dnia 25 wrzesnia 2018 1.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWE]

1. Pomieszczenie kasy powinno byé odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Gotowke, papiery wartoéciowe idepozyty oraz druki scislego zarachowania nalezy przechowywaé
w szafie ogniotrwalej, ktorg po zakoficzeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Klucze do kasy przechowuje kasjer.
4. Wartosci pienigzne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu samochéd stuzbowy.
5. Kasjer pobiera gotoéwke z banku na podstawie czeku gotowkowego.

Przyjecie gotéwki do kasy nastgpuje na podstawie dowodu kasowego KP ,,Kasa Przyjmie”, dowod KP
powinien zawierac:

a) podpis kasjera przyjmujgcego gotéwke;
b) numer dowodu;

¢) date wplaty;

d) tytul dokonanej wplaty;

e) kwote wptaty.

6. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

7. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) kasa przyjmie (KP),

b) kasa wyplaci (KW),

¢) dokumentami zrédlowymi takimi jak: listy plac, diet, wnioskami o wyplatg zaliczek, rozliczenia zaliczek,
rozliczenia delegacji stuzbowych, rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw
o dzielo, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowanie wplat — zastgpcze dowody
wplaty (K-103).

8. Zrodtowe dowody kasowe powinny zosta¢é przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione osoby.

9. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotéwki.

10. Przy wyptacie gotéwki osobie niebgdacej pracownikiem Starostwa Powiatowego, osoba ta powinna by¢
wskazana w opisie merytorycznym dowodu, akasjer przed dokonaniem wyplaty zobowigzany jest do
sprawdzenia jej tozsamosci.

11. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej, a upowaznienie nalezy dolgezy¢ do dowodu kasowego.

12. Przychody irozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastapit
przychdd i rozchéd.
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13. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien, kasjer sporzadza raport kasowy
w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz co 10 dni. Prawidlowos¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza
osoba upowazniona przez Skarbnika Powiatu, W szczegélnoici ustala ona czy wykazane przez kasjera
poszczegélne przychody i rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe
odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb
prawidlowy stan gotowki. Sprawdzony raport kasowy przekazuje sig¢ pracownikom ksiggujacym.

14. W kasie mogg by¢ przechowywane:
a) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw,
b) gotéwka pochodzaca z biezgeych wplat do kasy,
¢) depozyty.

15. Kasjer na polecenie Skarbnika lub innej osoby upowaznionej moze przechowywa¢ w kasie w formie
depozytéw:

a) druki scislego zarachowania,

b) pieczatki,

¢) zapieczgtowane depozyty gotowkowe,

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

16. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow jednostki.

17. Transakcje platnicze wykonywane na terminalu platniczym polegaja na obstudze autoryzacji, przestaniu
do wydawcy karty platniczej lub systemow platnosci zlecen platniczych majacych na celu przekazanie
naleznych Starostwu Powiatowemu w Kutnie $rodkéw. Transakcje sz wykonywane na terminalach
VX510/VX520 Omni 350.

18. Autoryzacja platnosci odbywa sig zgodnie z instrukcjg urzadzenia. Potwierdzona autoryzacja (oryginat)
jest dotaczona do kwitu KP bedacego podstawa wykonania transakeji.

19. Oplaty dokonywane za pomoca terminala sg ewidencjonowane w odrgbnym raporcie kasowym.

20. Dowéd KW raportu, w ktérym sa ewidencjonowane platnoéci z terminala jest zgodny z dobowym
zestawieniem platnosci wykonanych za pomocg terminala, stanowigeym zalgeznik do tego dokumentu zwanym
»Raportem Transakcyjnym™.

21. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z tredcig druku, z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz krotkiej tresci operacii.

22. Podpisany przez kasjera raport wraz zdowodami kasowymi kasjer przekazuje do wydzialu
finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

23. System platnoéci bezgotéwkowych obejmuje réwniez Wydzial Komunikacji i Transportu. Na
oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwoéé wnoszenia oplat stanowiacych dochody budzetu
powiatu kutnowskiego za pomocg kart platniczych. Transakcje wykonywane s3 za pomocy zestawu POS
o numerze TID (80300836 — 80300838).

24. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje raz dziennie do Wydzialu Finansowego dokumenty z dnia
poprzedniego okreslajgce tytuly otrzymanych wplat.

25. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidiowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport dzienny” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy.

26. Polecenia przelewu wraz z dotaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowia podstawg
zaksiegowania optat stanowigcych dochody powiatu. Operacje ksiggowane sg w dniu przekazania srodkow
z platnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego W Kutnie.

27. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
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28. Przyjecie/przekazanie kasy moze nastapié tylko w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci
komisji. Kasjer w dowéd przyjecia odpowiedzialnodci materialne] skiada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotdwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych.

Protokot zdawezo odbiorczy stanowi zatgcznik Nr 8.

Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy stanowi zatacznik Nr 9.
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