ZARZADZENIE NR 2/2014
Starosty Kutnowskiego

z dnia 14 stycznia 2014 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 27/2012 Starosty Kutnowskiego z dnia
07 sierpnia 2012 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
polityki rachunkowosci i planu kont dla Starostwa Powiatowego w Kutnie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (tekst
jednolity: Dz. U. 2013 r., poz. 330, poz. 613), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r., poz. 885, poz. 938, poz.
1648), § 14, 15, 16 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r., poz. 289), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W zatgczniku Nr 1 Zarzadzenia Nr 27/2012 skresla sig tres¢ Rozdziatu 7,
ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,Rozdziat 7

§ 10. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny
zmierzaé do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu
gotdwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i moze
dotyczy¢ tylko wydatkéw biezgcych.

Wszelkie obroty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane dokumentami
kasowymi:

1) Wptlaty gotéwkowe - przychodowymi dowodami kasowymi KP lub
zastepczymi dowodami kasowymi K-103,

2) Wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW, zrodtowymi
dowodami kasowymi lub zastepczymi dowodami wyptaty gotowki.

1. Wptaty gotéwki muszg by¢é dokonywane na podstawie przychodowych dowodow
kasowych podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki
nalezy podaé¢ wpisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date wpfaty i jej tytut,
imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe instytuciji.

2. Wystawienie przychodowego dowodu kasowego nastepuje na podstawie ustnego
o$wiadczenia osoby wptacajgcej np. rata pozyczki, naleznos¢ za prywatne rozmowy
telefoniczne z telefonéw stuzbowych, optaty geodezyjne, optaty komunikacyjne,
optaty administracyjne i inne.



3. Wplacajgcy otrzymuje oryginat, pierwszg kopie kwitu kasjer dotgcza do raportu
kasowego, druga kopia kwitu pozostaje w kasie.

4. Program kasowy nadaje numery automatycznie w danym roku budzetowym. Tytuty
wplaty sg grupowane zgodnie z tre$cig ekonomiczng.

5. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego przeprowadza biezacg kontrole
rachunkowg kwitariuszy przychodowych.

6. 1) Kasjer pobiera gotéwke z banku na podstawie czeku gotéwkowego;

2) Przyjecie gotowki do kasy nastepuje na podstawie dowodu kasowego KP —
,Kasa Przyjmie”;

3) dowod KP powinien zawierac:

a) podpis kasjera przyjmujgcego gotowke;

b) numer dowodu;

c) date wpftaty;

d) tytut dokonanej wpfaty;

e) kwote wptaty.

7. Rozchodowymi zrédtowymi dowodami kasowymi sa:
1/ dowody wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpfaty
powinien potwierdzaé¢ stempel banku na dowodzie wpfaty,
2/ rachunki, faktury, itp.,
3/ listy wyptat dotyczgce wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, nagrod
itp.,
4/ wniosek o zaliczke,
5/ rozliczenie zaliczki,
6/ polecenie wyjazdu stuzbowego,
7/ lista wyptaty z ZFSS,
8/ inne.

8.1/ Zastepcze dowody wptaty K-103 powinny byé potgczone w bloki formularzy
przychodowych dowoddéw kasowych, ktére winny byé ponumerowane. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ po$wiadczona przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniong.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1/ numer kolejny bloku formularzy,

2/ numer kart bloku formularzy,

3/ okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od......do.....).

2/ Zastepcze druki wptat mogg by¢ stosowane tylko i wytgcznie w przypadku awarii
programu komputerowego stuzgcego do obstugi kasy. Gospodarke drukami $cistego
zarachowania prowadzi Wydziat Finansowy.

9. Zastepcze dowody wyptat gotdwki mogg by¢ zatwierdzone tylko przez jedng osobe
zalecajgca wyptate, jezeli wynika to ze Zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione ( np. wypfaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

10. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb
trwaty atramentem lub dtugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz



zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisania przez wystawcg tych dowodoéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w ztotych. Jezeli
rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki
osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

11. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wypfata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

12. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wypfaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat
gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego.

Po wpisaniu do raportu kasowego wpfat i wyptat za dany dzien, kasjer sporzgdza
raport kasowy w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz co 10 dni. Prawidtowos¢
sporzadzenia raportow kasowych sprawdza osoba upowazniona przez Skarbnika
Powiatu. W szczegolnosci ustala ona czy wykazane przez kasjera poszczegdine
przychody i rozchody sga udokumentowane dowodami kasowymi, czy zatgczone
dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w
odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb prawidfowy stan gotowki. Sprawdzony
raport kasowy przekazuje sie pracownikom ksiggujgcym.

13. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie
nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 30 dni od daty
stwierdzenia na dochody budzetowe.

14. W kasie moga by¢ przechowywane:
1/ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
2/ gotébwka pochodzaca z biezgcych wptywow kasy,
3/ depozyty.

15. Kasjer na polecenie Skarbnika Ilub innej osoby upowaznionej moze
przechowywac¢ w kasie w formie depozytow:

1/ druki $cistego zarachowania,

2/ pieczatki,

3/ zapieczetowane depozyty gotowkowe,

4/ papiery wartosciowe ( weksle, akcje itp.),

5/ inne

-



16. Gotdéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajgca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byc
wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki.

17. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawieraé co najmniej nastepujgce dane:
1/ numer kolejny depozytu,
2/ okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej
kwote,
3/ okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
4/ date przyjecia depozytu,
5/ date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia
depozytu i podpis kasjera.

18. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi
sie odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ,Ksiega zawiera ............ stron,
SIOWNIB...evveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e kolejno ponumerowanych i zalakowanych”,
a nastepnie opatrzone podpisem osoby uprawnione;.

19. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie
lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna bylo odczytaé i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date dokonania tej
czynnosci.

20. Pobranie drukéw zastepczych przychodowych $cistego zarachowania K-103
przez kasjera nie wymaga skiadania pisemnego zapotrzebowania. Nastgpuje ono
automatycznie po rozliczeniu poprzednio pobranych drukow.

21. Druki écistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. W protokole nalezy wymieni¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich
liczbe.

22. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1/ niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw, ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie) zaginionych drukéw,
2/ sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
3/ w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank, ktéry czeki
wydat,
4/ w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ wiaciwe organy.

23. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Skarbnika na druku stanowigcym Tabele Nr Il do
Zatgcznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. Kasjer w dowod przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisbw w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu gotdwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujgcych.
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24. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno byé wydzielone i odpowiednio
zabezpieczone”.

§ 2. W zatgczniku Nr 1 § 13 ust. 1 dopisuje sie litere k) o tresci:
,k) Program Raport Kasowy wersja (maj 2002) uzywany od dnia 01.01.2014 roku”.

§ 3. W zatgczniku Nr 2 w czesci Il Wykaz kont ksiegi gtownej Starostwa
Powiatowego w Kutnie, dochodéw Skarbu Panstwa, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych do kont pozabilansowych dopisuje sie:

,910 — Poreczenia i gwarancje

920 — Ewidencja wydatkéw o wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy o
zamoéwieniach publicznych.

Opis kont
910 — Poreczenia i gwarancje

Konto stuzy do ewidenciji stanu zwiekszen i zmniejszen warto$ci przyjetych w formie
niepienieznej poreczen i gwarancji, w tym wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych.

Po stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie przyjete depozyty lub gwarancje.

Po stronie Ma tego konta ewidencjonuje sie zwrot depozytu w formie gwarancji lub
poreczenia.

920 — Ewidencja wydatkéw o wartosci okreSlonej w art. 4 ust. 8 ustawy o
zamowieniach publicznych.

Konto stuzy do ewidencji wartoci wydatkéw ponoszonych w Starostwie Powiatowym
o wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy o zaméwieniach publicznych, tj.. do
14.000 EURO, jednostronnie po stronie Ma konta.

Prowadzi sie ewidencje analityczna:
920-1 warto$¢ brutto wydatkow
920-2 warto$¢ netto wydatkéw
920-3 warto$¢ podatku VAT".

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od
01 stycznia 2014 roku.
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Tabela Nr Il do Zatgcznika Nr 1
do zarzgdzenia Nr 2/2014
Starosty Kutnowskiego

Osoba przekazujgca...........evuueeneenieneeiiiiiiiieieeeeeeeee e
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W toku przekazania stwierdzono, co nastepuije:

1. Saldo w kasie wg raportu kasowego:

N Zdnia.....ooeeieeiie e kwota........coceueennnnne
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3. Stan depozytéow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (bgdz niezgodno$c)
z ewidencjg;

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z
ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta
zastrzezenia.*

Komisja: Osoby materialnie odpowiedzialne:
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