
Zalqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 2112009 

Starosty Pszczynsk,ego 
z dnia 29 czerwca 2009 r. 

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ DLA STAROSTWA 
POWIATOWEGO W PSZCZYNIE 

§1. 

CZfSC ogolna 


1. 	 Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Pszczynie. 
2. 	 Instrukcja zgodna jest z rozporzqdzeniem Ministr'a Spraw Wewn~trznych i Administracji z dnia 

14 paidziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagall, jak..im powinna odpowiadac 
ochrona wartosci pieni~i:nych przechowywanych i transportowanych przez przedsi~biorcow i inne 
jednostki organizacyjne CDz.U. 129, poz. 858 z poin. zm)zwanym dalej rozporzqdzeniem 
MSWiA. 

3. 	 Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajq: 
a) jednostka - oznacza to Starostwo Powiatowe w Pszczynie 
b) kierownik jednostki - oznacza to Starost~ Powiatu Pszczyns kiego 
c) ksi~gowy - oznacza to skarbnika Powiatu 
d) wartosciach pieni~i:nych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni~zne, czeki, 
e) weksle, i inne dokumenty zast~pujqce w obrocie gotowk~ oraz ztoto, srebro i wyroby z 

tych metali kamienie szlachetne pedy, platyn~ i pozostale metale z grupy platynowcow 
f) 	 jednostce obliczeniowej - oznacza jednostk~ okreSlajqcq dopuszczalny limit stale lub 

jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni~znych wynoszqc<l 120 
- krotnosc przeci~tnego mies.i~cznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal ogtaszanego 
przez prezesa Glownego Urz~du Statystycznego w Dzienniku Urz~dowym 

Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski" 
g) kasa - kasa w budynku Starostwa Powiatowego w Pszczynie przy ul. 3 Maja 10 
h) system informatyczny - zatwierdzony odr~bnym Zarz<ldzeniem kierownika jednostki 

system finansowo-ksi~gowy w ktorym ujmowane S<l wszystkie operacje kasowe. 

§ 2. 

Pomieszczenie kasy 
1. 	 Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowywane s<l srodki platnicze oraz 

w ktorym dokonuje si~ obrotu tymi srodkami. Pomieszczenie to powinno byc wydzielone 
zlokalizowane w miejscu gwarantuj<lcym bezpieczenstwo. Wyposai:one jest co najmniej w: 

a) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materialu antywlamaniowego; 

b) drzwi wejsciowe specjalnie wzmocnione, zabezpieczone dwoma zamkami ; 

c) okienko do dokonywania operacji finansowych, zamykane 

d) alarmowe urz<ldzenia zabezpieczaj<lce 

e) sejf 4 


f) kaset~ stalow<l. 

2 . 	 Po zakonczeniu dnia pracy kasjer powinien starannie zamkn<lc okna, zamkn<lc sejf, drzwi do kasy. 
3. 	 Kasjer ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu 

i pomieszczen kasowych. 



§ 3. 

Kasjer 


1. 	 Osobq odpowiedzialnq za srodki platnicze znajdujqce si~ w kasie oraz za prawidlowose operacji 
kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowiqzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci 
materialnej, zgodnie z zalqcznikiem Nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

2. 	 Powierzone czynnosci i odpowiedzialnose kasjera okreSla zakres czynnosci. 
3. 	 Kasjerem moze bye osoba posiadajqca minimum srednie wyksztalcenie, nienagannq opini~, nie 

karana za przest~pstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz 
posiadajqcq pelnq zdolnose do czynnosci prawnych. 

4. 	 Kasjer ponosi odpowiedzialnose w zakresie znajomosci i stosowania obowiqzujqcych przepis6w 
dotyczqcych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania got6wki oraz jej 
transportu. 

5. 	 Kasjer ponosi pelnq odpowiedzialnose za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialnq za 
powierzone mienie. 

6. 	 Kasjer posiada wykaz os6b oraz wzory podpis6w osob upowaznionych do dysponowania gotowkq 
i zatwierdzania kasowych dowod6w do wyplaty, stanowiqcy zaiqcznik Nr 2 do niniejszej 
instrukcji 

7. 	 Powierzenie mienia kasjerowi nast«puje protokolarnie na podstawie dokonanej inwentaryzacji. 
8. 	 Przej~cie, przekazanie stanu kasy powinno nast~powae na podstawie protokoiu w obecnosci 

Komisji Inwentaryzacyjnej wyznaczonej przez kierownika jednostki. 
9. 	 W protokole podaje si~ wyniki przeliczenia wszelkich srodk6w ptatniczych, jakie przekazywane 

Sq kasjerowi. 
10. W 	 przypadku pracy zmianowej kasjerow, przekazanie stanu got6wki dokonywane jest na 

podstawie protokoiu zdawczo - odbiorczego kasy L1stalonego na podstawie raportu kasowego 
kasjera przekazujqcego kas~. Powyzszej czynnosci dokonuje si~ w obecnosci osoby kierujqcej 
kom6rkq lub osoby przez niq wyznaczonej. 

§ 4. 
Transport srodk6w pieni~i:nych 
I. 	 Transport srodk6w ptatniczych z banku do kasy powinien odbywae si~ w spos6b gwarantujqcy 

bezpieczenstwo przewozonychsrodk6w piatniczych. 
2. 	 Transport nieprzekraczajqcy 0,3 j.o. moze si~ odbywae pieszo, jeteli uzycie pojazdu 

mechanicznego n.ie jest uzasadnione ze wzgl~du na odlegiose pomi~dzy kasq g16wnq i 
pomocniczq a bankiem. Do przenoszenia srodk6w piatniczych uzywa si~ odpowiedniego 
zabezpieczenia. 

3. 	 W przypadku, gdy przenoszone srodki platnicze przekraczajq 0,3 j.o., osoba transportujqca musi 
bye chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony. 

4. 	 Srodki platnicze wi~ksze niz 1 j.o. transportuje si~ pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi 
do tego celu. 

§ 5. 

Gospodarka kasowa 


1. 	 W kasie mogq bye przechowywane: 
a) got6wka przeznaczona na dokonywanie biezqcych wydatk6w tzw. "pogotowie kasowe" 
b) got6wka przeznaczona na dokonywanie wyplat sum depozytowych 
c) gotowka- pochodzqca z bieZqcych wplywow do kasy 
d) got6wka podj~ta z banku na okrdlone cele 
e) depozyty wartosciowe, m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne inne srodki 

platnicze 

f) piecz~cie i znaki urz~dowe okreSlone w odr~bnych przepisach 

g) inne depozyty, np. klucze. 




2. 	 Wysokose ,,Pogotowia kasowego" okresla odntbnym Zarzqdzeniem kierownik jednostki. W 
ostatnim dniu roboczym roku budzetowego pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto 
bankowe, z kt6rego zostato podj~te. 

3. 	 Got6wka podj~ta z rachunku bankowego na pokrycie okrdlonych rodzajowo wydatk6w moze bye 
przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia przez okres do 10 dni 
roboczych i po tym terrninie odprowadzona na rachunek bankowy. Got6wki tej nie wlicza si~ do 
ustalonej dla jednostki wielkosci niezb~dnego zapasu. 

4. 	 Got6wka przechowywana w kasie w formie depozytu, podJegajqca zwrotowi osobie, kt6ra ztozyta 
depozyt nie moze bye wykorLystywana na pokrywanie wydatk6w jednostki. 

5. 	 Znajduj::tc::t si y w kasie na koniec dnia nadwyzky got6wki ponad ustaJon::t wysokose jej 
niezbydnego zapasu, odprowadza siy w dniu powstania nadwyzki - a w sytuacjach 
wyj::ttkowych w dniu nastypnym - na rachunek bankowy jednostki Jub rachunki bankowe 
wlasciwe dla odbiorc6w naleznosci. 

6. 	 Wplaty uzyskane z biez::tcych wplyw6w wlasnych mog::t sluzyc: 
a) na uzupelnienie zapasu got6wki w kasie 
b) realizacjy biez::tcych wydatk6w got6wkowych. 

§ 6. 
Dokumentacja kasowa 
1. 	 Dokumentacj~ kasowa,. stanowia,.: 

a) 	 dokumenty operacyjne kasy 

- dow6d wptaty "KP" 

- dow6d wyptaty "KW" 

- kwitariusz przychodowy ,,K-lOr 

- raport kasowy "RK" 

- czek got6wkowy 

- bankowy dow6d wptaty 


b) 	 dokumentacj~ zrodtowa,.lub dyspozycyjn<\. stanowia,.: 
- dowody zakupu - oryginaty faklur i rachunki obce 
- dowody sprzedazy 
- listy wyptat wynagrodzen, premii, nagr6d, innych swiadczen pieniyznych 
- wniosek 0 zaliczk~ 

- rozliczenie zaJiczki 
- rozliczenie delegacji stuzbowej 
- lista wyptat zasitk6w 
- rachunki za prace wykonywane na podstawie um6w zlecen lub um6w 0 dzieio 
- oswiadczenia zawieraja,.ce wyJiczenie koszt6w uzywania pojazdu prywatnego do ceJ6w 
stuzbowych 
- dowody wptat na wtasne rachunkj bankowe potwierdzone stemplem bankowym 
- dowody KP - kasa przyjrnie 
- dowody KW - kasa wyptaci 
- inne dokumenty akceptowane przez kierownika jednostki 

c) 	 dokumenty organizacyjne kasy: 

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej 

- instruk8ja druk6w scistego zarachowania 

- oswiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialnej 

- zakres czynnosci kasjera 

- protokoty przej~cia- przekazania kasy 

- protokoty inwentaryzacyjne 

- rejestr przechowywanych depozyt6w 
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- inne rejestry 

§ 7. 


Dokumenty kasowe 
1. 	 Wszystkie obroty got6wkowe powinny bye udokumentowane dowodami kasowyrni: 

a) wp/aty got6wkowe -przychodowymi dowodal11i kasowYl11i 
b) wyp/aty got6wkowe - rozchodowyrni dokul11entami kasowymi, kt6rymi Sq ir6d/owe 

dowody kasowe lub zastctpcze w/asne dowody wyp/at got6wki 
2. 	 Dokul11enty okreslone w punkcie 1 a i b wystawiane Sq w systemie inforl11atycznYl11 obs/ugujqcym 

operacje kasowe lub przy wykorzystaniu papierowego znormalizowanego druku. 
3. 	 Dokumenty opracowywane w kasie winny bye wprowadzane do systemu informatycznego 

rzetelnie i na biezqco. 
4. 	 Zrod/owe i zastctpcze dowody kasowe wyp/at gotowki powinny bye przed dokonaniem wyp/at, 

sprawdzone pod wzglctdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed wyp/atq gotowki z 
kasy kasjer jest zobowiqzany sprawdzie, czy odpowiednie dowody kasowe Sq podpisane przez 
osoby upowaznione do zlecania wyp/at. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego 
upowaznione nie mogq bye przez kasjera przyjctte do realizacji. 

5. 	 Dokumenty kasowe: 
a) 	 czek got6wkowy - jest dm kiem scistego zarachowania .Ewidencjonuje sict go w 

ksictdze druk6w scis/ego zarachowania po pobraniu z banku . Wypelniany :iest 
zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami banku . Podpisywany jest przez osoby do 
tego upowaznione, posiadajqce zlozony wz6r podpisu w banku. Na czeku nie Sq 
dozwolone poprawki, skreSlenia, wymazywania.W przypadku pomy/ki w jego 
wypelnieniu blankiet nalezy anulowae w spos6b okreslony w Zarzqdzeniu w 
sprawie druk6w scistego zarachowania. Czek jest wazny 10 dni od daty jego 
wystawienia. Po otrzymaniu wyciqgu bankowego suma podjctta czekiem 
wynikajqca z tego wyciqgu podlega sprawdzeniu przez pracownika wydzia/u 
finansowego z kwotq ujcttq w raporcie kasowym. 

b) 	 dow6d wp/aty KP - kasa przyjmie - jest drukiem scis/ego zarachowania. Dow6d 
jest wystawiony przez kasjera w systemie informatycznym obs/ugujqcym kasct lub 
przy wykorzystaniu papierowego znormalizowanego druku. Dow6d wystawiony jest 
w trzech egzemplarzach ,z kt6rych jeden ( oryginat) jest wrctczony wp/acajqcemu 
jako dow6d potwierdzenia wplaty, kopia do/qczona jest do raportu kasowego , zas 
trzeci pozostaje w kasie do kontroli W przypadku pomy/ki w jego wype/nieniu 
blankiet nalezy anulowae w spos6b okreSlony w Zarzqdzeniu w sprawie druk6w 
scistego zarachowania. Dowad wp/aty ujmuje sict na biezqco w raporcie 
kasowym. 

c) 	 dow6d wyp/aty KW - kasa wyplaci - jest drukiem scistego zarachowania. Dow6d 
jest wystawiony przez kasjera w systemie informatycznym obslugujqcym kasct lub 
przy wykorzystaniu papierowego znormalizowanego druku. Dowod KW-kasa wyplaci 
jest wystawiony w dwach egzemplarzach przez kasjera w systemie informatycznym 
obs/ugujqcym kasct na podstawie dowodu irad/owego zatwierdzonego do wyp/aty 
przez upowaznione osobyoraz akceptowanego przez kierownika jednostki i 
ksictgowego (lub przez upowaznione osoby) lub przy wykorzystaniu papierowego 
znormalizowanego druku jako zastctpczy dow6d kasowy wyp/at -KW. Zastctpczy 
dow.od kasowy "KW" wystawian y jest przez pracownikaw wydzia/u finansow na 
podstawie dowodu irad/owego, zatwierdzony do wyplaty przez upowaznione 
osoby. Oryginal dowodu KW - kasa wyplaci podpisuje osoba pobierajqca naleznose 
z kasy oraz kasjer . Orygina/ jest dolqczony do raportu kasowego. Kopia 
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli .Po zrealizowaniu dow6d·- KW - na 
biezqco ujmowany jest w raporcie kasowym. 



d) 	 kwitariusz przychodowy - K 103 - jest dxukiem scistego zarachowania. Ma 
postae druku znormalizowanego lub wydruku komputerowego ( w przypadku 
prowadzenia kasy w systemie informatycznym). Wypetnia go kasjer Jub 
upowaznIona osoba przy przyjmowaniu wptaty got6wki do kasy przy wptatach 
jednorodnych oraz przyjmowania wpIyw6w z tytutu naleznoSci nie ujtrtych 
uprzednio na kontach rozrachunkowych (dochody Die przypisane ). Oryginat 
dowodu wrtrcza sitr wptacaj~cemu .Pierwsz~ kopi~ doI~cza sitr do raportu kasowego 
przy biez~cym ujmowaniu wptaty do kasy .Drug~ kopitr przechowuje kasjer. 

e) 	 raport kasowy RK ma postac druku znOImalizowanego lub wydruku 
komputerowego (w przypadku prowadzenia kasy w systemie informatycznym) . 
Wypetniany jest przez kasjera .W raporcie kasowym dokonywane s~ zapisy 
wszystkich wptat i wyptat got6wki w porz~dku chronologicznym i na bie~co. 
W celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych prowadzi sitr 
odr~bne rapOIty kasowe dla operacji kasowych dokonywanych z r6znych tytut6w 
( np. . ZFSS ,dochody budzetowe ) 

f) 	 bankowy dow6d wpIaty - stuzy do przekazywania got6wki z kasy na rachunek 
bankowy .Dow6d wypetnia kasjer w iloSci egzemplarzy wyznaczonej przez bank. 
Dow6d wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym. Na dow6d wptaty got6wki 
bank stawia stempel dzienny banku . Dow6d wpIaty potwierdzony przez bank 
ujmowany jest do rap0l1u kasowego. Po otrzymaniu wyci~u bankowego (WB ) 
pracownik wydziaIu finans6w sprawdza wptattr z raportem kasowym. 

§ 8. 
Poprawianie bI~d6w 
1. 	 Niedopuszczalne jest dokonywanie przer6bek i wymazywania danych zawartych w dowodach 

kasowych. 
2. 	 Bt~dy w dowodach zrodtowych zewn~trznych powinny bye korygowane poprzez wysIanie 

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraj~cego sprostowanie wraz ze stosownym 
uzasadnieniem, chyba, ze odrtrbne przepisy stanowi~ inaczej . 

3. 	 BI~dy w dowodach wewntrtrznych powinny bye korygowane poprzez skrdlenie bttrdnej tresci lub 
kwoty, z zachowaniem czytelnosci skrdlonych wyrai;en lub liczb, wpisanie trdei poprawnej i 
daty poprawki oraz ztoi;enia podpisu osoby dokonuj~cej poprawki. Nie moi;na poprawiae 
pojedynczych liter i cyfr. 

4. 	 BItrdy popetnione w zasttrpczych dowodach kasowych powinny bye korygowane poprzez 
anulowanie bItrdnych dowod6w i wystawienie nowych prawidtowych dowodow. Komplet 
dowod6w anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowej jako zaI~cznik do raportu kasowego. 

§ 9. 

Okreslenie czynnosci dokonywanych w kasie: wptat i wyptat 
1.Kasa przyjmuje i realizuje nasttrpuj~ce wptaty i wypIaty: 

a) 	 dochodow i wydatk6w budzetowych 
b) 	 sum depozytowych 
c) 	 dochod6w Skarbu Panstwa 
d) 	 dochod6w i wydatk6w Funduszu Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym 
e) 	 dochodow i wydatk6w Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki 

Wodnej 
f) 	 opIat paszportowych 
g) 	 opIaty skarbowej 
h) 	 dochod6w i wydatk6w ZakIadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 
i) 	 wydatk6w Panstwowego Funduszu Rehabilitacji i Os6b Niepetnosprawnych. 



2. 	 Dokonywanie lub przyjmowanie platnosci zwiqzanych z wykonywanq dzialalnosciq gospodarczq 
nastetpuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsietbiorcy w kazdym przypadku gdy: 

a) stronq transakcji z kt6rej wynika platnose jest inny przedsietbiorca 
b) jednorazowa wartose transakcji, bez wzglltdu na liczbet wynikajqcych z niej platnosci 

przekracza wartose 15.000 EURO przeliczonych na zlote wedlug sredniego kursu walut 
obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiqca 
poprzedzajqcego miesiqc, w kt6rym dokonano transakcji. 

§ 10. 
Wplaty kasowe 
1. 	 Wplaty got6wkowe do kasy dokonywane Sq na podstawie przychodowych dowod6w kasowych

dowod6w potwierdzenia wplaty generowanych przez system informatyczny, a w przypadku 
awarii systemu informatycznego - kwitariuszy przychodowych "K-103" lub dokumentu kasa 
przyjmie "KP" podpisanych przez kasjera lub upowaznionq osobet. 

2. 	 Przy przeliczaniu got6wki kasjer powinien zwr6cie uwaget na fakt, czy banknoty i monety Sq 
autentyczne oraz czy stopien ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjetcie. 

3. 	 Przyj~tq wplat~ kasjer powinien przeliczye w obecnosci wplacajqcego. Przed stwierdzeniem przez 
wplacajqcego zgodnosci wplaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nie powinien skladae 
got6wki do kasety lub kasy. 

4. 	 Wystawianie dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu podsystemu "KASA" odbywa siet: 
a) 	 w przypadku dokument6w przypisanych za pomocq innych podsystem6w 

Kasjer po wskazaniu wlasciwego dla dokonanej wplaty podsystemu wyszukuje 
wplacajqcego, co powoduje wyswietlenie dla tej osoby kwoty przypis6w. Zaznaczenie 
przez kasjera wlasciwych przypis6w powoduje pobranie tych danych na dow6d 
potwierdzenia wplaty. Kasjer zatwierdza dokument drukujqc go w 3 egzemplarzach. 

b) 	 w przypadku wplat nieprzypisanych w innych systemach kasjer na podstawie dokumentu 
zr6dlowego lub ustnego zgloszenia dokonuje wprowadzenia danych do systemu 
informatycznego i po wybraniu tytulu wplaty z listy dostetpnych swiadczell (ir6del 
dochod6w) i wpisaniu kwoty wystawia dow6d potwierdzenia wplaty.Po akceptacji 
drukuje dow6d w 3 egzemplarzach. 

5. 	 Przychodowe dowody kasowe wystawia siet w 3 egzemplarzach: 
a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajqcego 
b) pierwsza kopia stanowi zalqcznik do raportu kasowego 
c) druga kopia pozostaje pod kopiq raportu kasowego. 

6. 	 Dow6d potwierdzenia wplaty powinien spelniae wymogi dowodu ksietgowego i zawierae co 
naJmllleJ: 


a) datet wplaty 

b) imiet i nazwisko wplacajqcego 

c) adres wplacajqcego 

d) rodzaj wplacanej naleznosci 

e) okres kt6rego dotyczy wplata 

f) wysokose wplaty og6lem wyrazona cyframi i slownie 

g) podpis wystawcy dowodu oraz osoby kt6ra przyj~la wp1atet. 


7. 	 Na podstawie kopii dowod6w potwierdzenia wplat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy 
przychodowych t asjer sporzqdza dow6d wplaty "KP kasa przyjmie" na og61nq sumet wplat 
got6wki wg okreslonej naleznosci, przyj~tq w ciqgu dnia do kasy. Dow6d KP kasjer wypelnia: 

a) 	 w 2 egzemplarzach ( w przypadku generowania przez system komputerowy, z kt6rych 
pierwszyegzemplarz stanowi zalqcznik pod oryginal rapol1u kasowego przeznaczonego 
do ksi~gowosci, drugi egzemplarz jest podlqczony pod kopi~ raportu kasowego 
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b) 	 w 3 egzemplarzach ( w przypadku awarii syslemu komputerowego, z ktorych oryginai 
stanowi zaietcznik do raportu kasowego przeznaczonego do ksi~gowosci, pierwsza kopia 
pozostaje pod kopiet raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku formularzy) 

8. 	 W przypadku wpiaty got6wki i otrzymaniu fatszywego znaku pieni<eznego kasjer post~puje 
nast~pujetCo : 

a) zatrzymuje wr~czony znak pieni~zny ( moneta lub banknot), co do kt6rego kasjer podjeti 
podejrzenie ze jest sfaiszowany 

b) sporzetdza protok6i w 3 egzemplarzach ( zgodnie z zaietcznikiem nr 3 do niniejszej 
instrukcji) ujmuj1tc w nim nast~pujqce dane: 

- numer protokotu, dat~ jego sporz1tdzenia, miejsce sporz1tdzenia 
- nazw~ i adres Urz~du 
- wartose nominaln1t i dat~ emisji zatrzymanego znaku pieni~znego dodatkowo 

(dotyczy banknotu) numer i seri<t znaku 
- nazw~ i adres siedziby firmy przedstawiajqcej znak pieni~zny z r6wnoczesnym 

wpisaniem nazwiska i imienia, adresu osoby reprezentuj1tcej t~ jednostk~, serii 
i numeru dowodu osobistego, zas w przypadku wptaty przez osob~ fizyczn1t tylko 

dane jak wyzej tej osoby. 
c) protok6i podpisuje osoba przedstawiajqca sfalszowane znaki pieni~zne oraz kasjer 
d) jedn1t kopi~ przekazuje osobie przedstawiaj1tcej sfatszowany znak pieni~i:ny 
e) fakt zatrzymania znaku sfaiszowanego w dniu przedstawienia go kasjer zgtasza 

kierownikowi jednostki do ktorego nalezy dalsze post~powanie (oryginat protokolu wraz 
z falsyfikatem przekazywany jest do Powiatowej Komendy Policji w Pszczynie celem 
wdrozenia post~powania wyjasniaj1tcego) 

9 . 	 Sfaiszowane znaki pieni~zne s1tjedynie depozytem i nie stanowi1t podstawy wystawienia dowodu 
wpiaty. 

10. Fatszywe banknoty i monety ujawnione po przyj~ciu do kasy s1t niedoborem kasowym. 

§ 11. 
Wyplaty kasowe 

I. 	 Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien skonlrolowae , czy dany dokument jest sprawdzony 
pod wzgl~dem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wypiaty przez 
osoby uprawnione. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, wyplata nie moze bye zrealizowana. 

2. 	 Na podstawie zatwierdzonych dowodow iroolowych, kasjer w systemie informatycznym 
wystawia dowod wypiaty "KW". Dowody kasowe "KW" mog1t bye podpisane tylko przez jedn1t 
osob~ zlecaj1tc1t wypiat~, jezeli wynika to ze ir6diowych dowod6w kasowych uprzednio juz 
podpisanych przez kierownika jednostki i k s i~gowego lub osoby przez nich upowaznione. 
Dokument ir6dlowy jest dot1tczony do sporzqdzonego dowodu KW -kasa wypiaci. 

3. 	 Got6wk~ wyptaca si~ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 
4. 	 Odbiorca got6wki kwituje jej odbior, w spos6b trwaly atramentem lub diugopisem, swoim 

podpisem na danym dowodzie kasowym 
5. 	 Przy wyplacie got6wki osobom nieznanym, kasjer zobowi1tzany jest zaz1tdae okazania dowodu 

osobistego lub innego dokumentu, stwierdzaj1tcego tozsamose oraz wpisac numer dowodu 
tozsamosci, dat~ wydania i imi~ i nazwisko osoby pobieraj1tcej got6wk~ na rozchodowym 
dowodzie kasowym. 

6. 	 Przy wypiacie got6wki osobie nie mog1tcej si~ podpisae, na jej prosb~ lub na prosb~ kasjera 
pokwitowanie odbioru moze podpisae inna osoba (z wyj1ttkiem pracownika zlecaj1tcego wypiat~), 
stwierdzaj1tc Uako swiadek) swoim podpisem fakt wypiaty got6wki osobie wymienionej w 
rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisae r6wniez dane z dokumentu tozsamosci 
osoby podpisuj1tcej jako swiadek - imi~ i nazwisko, numer i dat~ wystawienia dowodu tozsamosci 
oraz okrdlenie organu wystawiaj1tcego dokument. 



7. 	 lezeli wyplata nast~puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob~ wymienion<\. w 
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczye, ze wyplaty dokonano 
osobie upowaznionej . Upowaznienie nalezy dol<\.czye do dowodu kasowego. Upowaznienie do 
odbioru gotowki powinno zawierae potwierdzenie tozsamosci osoby upowaznionej w postaci 
wlasnor~cznego podpisu osoby wystawiajqcej upowaznienie. Potwierdzenie to moze bye 
dokonane przez notariusza, wlasciwy urz<\.d organu administracji panstwowej lub samorz<\.dowej, 
zaklad pracy zatrudniajqcy osob~, ktora wystawila upowaznienie lub zakiad leczniczy spolecznej 
sluzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu. 

8. 	 Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny bye oznaczone przez: 
a) wpisanie na nich daty dokonania wyplaty 
b) numeru i pozycji rapOliu kasowego, pod kt6r<\. wyplata zostala wpisana do raportu 

kasowego. 

c) nazwy wplacaj<\.cego 

d) wyplacanej kwoty siownie i cyfrowo 

e) postaw~ dokonania wypiaty 


9. 	 Zwroty wpiat z kasy mogq nast'ljJic z kasy na podslawie oryginalu dowodu wplaty opatrzonego 
adnotacjq pracownika Wydziaiu Transportu i Komunikacji 0 odst'ljJieniu wplacaj<\.cego od 
realizacji zam6wienia. 

§ 12. 
Raport kasowy 
1. 	 Wszystkie dowody kasowe dotycz<\.ce wpiat i wyplat got6wkowych powinny bye uj~te w raporcie 

kasowym. 
2 . 	 Zapisy w raporcie kasowym powinny bye dokonywane w uj~ciu c1uonologicznym, w dniu, w 

kt6rym przych6d lub rozch6d mial miejsce. 
3. 	 Wplaty i wyplaty wpisywane S<\. do raportu z zachowaniem liczby porz<\.dkowej operacji oraz 

podaniem symbolu i numeru zr6dlowego dowodu kasowego i kr6tkiego opisu operacji 
4. 	 Dowody kasowe wplat i wyplat mog<\. bye ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie 

odpowiednich zestawien wpial i wypiat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. 
5. 	 Raport kasowy moze obejmowae jeden dzien, jeden tydzien, dekad~ a nawel miesi<\.c; nie moze 

wykraczae poza okres sprawozdawczy - miesi<\.c kalendarzowy. 
6. 	 Raport kasowy jest drukiem scislego zarachowania, posiada niepowtarzaln<\. identyfikacj~ . Raport 

kasowy zawiera oznaczenie: 

b) nazwy 

c) rodzaj raportu kasowego 

d) kolejny numer raportu kasowego 

e) oznaczenie wynikaj<\.ce z jednolitego wykazu akt oraz inicjaly kasjera 

f) numer i typ kasy 

g) oznaczenie okresu ktorego raport dotyczy 


7. 	 Raporty kasowe wystawiane s<\. przy uzyciu systemu informatycznego - podsystemu "KASA", 
ktory zachowuje ci<tglose numeracji w okresie kazdego roku obrotowego. Cz~se naglowkowa 
narzucana jest automatycznie przez system z zachowaniem chronologii. 

8. 	 Rapoliy kasowe sporz<\.dza si~ oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegolnych zrode! 
finansowania zgodnie z nast~puj<\.cym podzialem: 

a) 	 dla dochod6w: 
- dochod6w budzetowych, 0 symbolu KOM ( komunikacja i inne opiaty) 
- dochodow Osrodka Geodezji i Kartografii , 0 symbolu OSR Osrodek 
- wplat opiaty skarbowej, 0 symbolu OPS opiata skarbowa 
- wplat opiaty paszportowej, 0 symbolu PAS paszporty 
- wplaty za wieczyste uzytkowanie, oplaty najmu i czynsze 0 symbolu ROP rejestr oplat 
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b) 	 dla wydatkow jako K1 z podziatem na: 
- wydatki budzetowe, 0 symbolu -oddzial 02
- sumy depozytowe, 0 symbolu -oddzial 03
- zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, 0 symbolu -oddziat 04
- powiatowy fundusz zasobem geodezyjnym i kartograficznym, 0 symbolu -oddzial 07
- powiatowy fundusz ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, 0 symbolu - oddziat 06

9. 	 Raport kasowy zamyka si~ sumowaniem wplat i wyplat got6wkowych oraz obIiczeniem stanu 
koncowego got6wki wedlug reguly remanentowej : 


stan poczqtkowy gotowki na dzien rozpocz~cia raportu 

+ wplaty 
- wyplaty 
= stan koncowy na dzien zamkni~cia raportu. 

10. 	Podpisany przez kasjera i osob~, kt6ra sprawdzila poprawnose danych oryginal raportu kasowego 
wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do komorki finansowo 
ksittgowej . Kopia raportu pozostaje w kasie. 

11. 	Roznica mi~dzy stanem faktycznym got6wki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym na 
podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzktt lub niedob6r kasowy. 

12. 	Na nadwyzk~ wystawia si~ KP - "Kasa przyjmie" lub w przypadku awarii systemu - kwitariusz 
przychodu i zapisuje si~ przychod do pomocniczego wykazu szczegolowego dochodow 
budzetowych. 

13 . W 	razie powstania niedoboru kasowego sporzqdza si<t protokol ujawnienia niedoboru. Niedobor 
kasowy obciqz.a kasjera. 

14. JezeJi 	niedobor powstat na skutek popetnienia przest~pstwa kierownik jednostkj zobowiqzany jest 
niezwtocznie powiadomie organ powotany do scigania przest~pstwa i przestac temu organowi 
protokot ujawnienia niedoboru. 

15. 	Dopuszcza si~ mozliwose sporzqdzenia raportu kasowego (ewidencji przychodow i rozchodow 
kasy ) w r~cznie prowadzonej ksiqzce kasowej w przypadku awarii systemu lub w zwiqzku z 
brakiem funkcjonalnosci systemu informatycznego obslugujqcego kas~. 

§ 13. 
Przechowywanie depozytow w kasie 
W kasie mogq bye przechowywane depozyty skladane jako zabezpieczenie naleznosci w forrrue: 

a) wplaty gotowkowej w walucie krajowej; 

b) wplaty gotowkowej w walutach wymienialnych - w przypadku uzyskania przez stron~ 


zgody na zlozenie zabezpieczenia w takiej fonnie ; 

c) czeku gotowkowego lub rozrachunkowego; 

d) dokumentu ptatniczego w postaci: 


- papierow wartosciowych na okaziciela 0 okreslonym terminie wykupu, 
wyemitowanych przez Skarb Panstwa alba Narodowy Bank Polski, ewentualnie 
swiadectwa depozytowego lub innego dokumentu uprawniajqcego do dysponowania 
tyrni papierarni, 

- bankowych papierow wartosciowych lub listow zastawnych wyemitowanych we 
wlasnym imieniu i na wtasny rachunek przez bank krajowy wymieniony w wykazie 
gwarantow ewentualnie swiadectw depozytowych lub innych dokumentow 
uprawnjajqcych do dysponowania tymi papierami. 

2. W kasie 	mogq by6 przechowywane rowniez: 
a) wadia i kaucje sktadane w zwiqzku z prowadzonym przez jednostk~ post~powaniu 0 

udzieleniu zamowienia publicznego lub przeprowadzanymi przetargami 
b) depozyty ztozone przez kas~ zapomogowo - pozyczkowq dziatajqcq w jednostce, 
c) inne depozyty jako zabezpieczenie naleznosci, por~czenia lub gwarancje bankow 

towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i in. papiery wartosciowe. 



/ 

3. Depozyty przyjmowane do kas podlegajq zewidencjonowaniu: 
a) depozyty gotowkowe w walucie krajowej oraz czeki - w odr~bnych ksi~gach kontowych; 
b) pozostale depozyty - w ksi~dze depozyt6w rzeczowych. 

4. 	 Depozyty przechowywane w kasach powinny bye zabezpieczone i oznakowane, w sposob 

gwarantujqcy ich tozsamose i nienaruszalnose. 


5. 	 Ewidencj~ przyj~tych i wydanych depozyt6w prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawierae co 
najmniej nast~puj'lce dane: 

b) numer kolejny depozytu 
c) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce okreslie jej wysokose 
d) okrdlenie jednostki, ktorej wtasnose stanowi depozyt 
e) dat~ przyj~cia depozytu ( moze bye godzina) 
f) dat~ zwrotu depozytu, spos6b jej zwrotu potwierdzony podpisem kasjera a w przypadku 
wydania depozytu z kasy jednostce sktadajqcej depozyt r6wniez podpis osoby odbierajqcej. 

6. 	 Nieodebrane depozyty podlegajq likwidacji zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami. 
7. 	 Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki got6wka nie moze bye tqczona z got6wkq 

jednostki. 

§ 14 

Kontrola kasy 

1. 	 Kasa podlega kontroli biezqcej i okresowej. 
2. 	 Kontrola biet.qca kasy mot.e ograniczye si~ do sprawdzenia wszystkich dokument6w dotyczqcych 

operacji kasowych pod wzgl~dem formalnym i rachunkowym. 
3. 	 Inwentaryzacj~ wartosci pieni~t.nych w kasie powinna bye dokonywana nie rzadziej nit: 


a) na dzieJl kOJlczqcy rok obrotowy 

b) w dowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki 

c) w dniu, w kt6rym stwierdzono kradziet., wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.; 

d) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pot.aru. 

e) przy zmianach na stanowisku kasjera 


4. 	 Inwentaryzacje, 0 ktorych mowa w ust. 3 pkt a - d, przeprowadza komisja powotana przez 
kierownika jednostki na wniosek ksi~gowego. 

5. 	 Fakt dokonania kontroli winien bye udokumentowany protokotem sporz'ldzonym w dwoch 
egzemplarzach, z czego jeden pozostaje w kasie, natomjast drugi egzemplarz przekazuje si~ 

ksi~gowemu jednostki. 
6. 	 Inwentaryzacj~, 0 kt6rej mowa w ust. 3 pkt e, przeprowadzana jest w obecnosci ksi~gowego lub 

osoby przez niego upowat.nionej. Zmianowe przekazanie kasy nast~puje na podstawie protokotu 
zdawczo -odbiorczego w oparciu 0 wydruk zestawienia kas z said ami na moment przekazania. 

§ 15. 

Zaliczki stale i jednorazowe 


1. 	 Z kasy udzielane Sq pracownikom Starostwa Powiatowego w Pszczynie zaliczki : 

a) zaliczki jednorazowe, na biezqce wydatki, w tym zaliczki na koszty podr6t.y 


stut.bowych 

b) 	 zaliczki state - na dokonywanie biet.qcych wydatkow udzielone na podstawie wniosku 

zatwier(,izone przez kierownika jednostki dla pracownik6w zatrudnionych na state. 
2. 	 Zaliczki state ~dzielane mogq bye udzielane na caty rok budzetowy lub na okres krotszy, w 

wysokosci ustalonej przez kierownika jednostki albo upowat.nione osoby. 
3. 	 Wniosek 0 zaliczk~ statq lub jednorazowq sporzqdza pracownik wydziatu realizujqcego budt.et 

upowazniony przez swojego bezposredniego przelozonego do jej pobrania celem realizacji spraw 
wyjqtkowych, gdzie zaptata nie moze nastqpie za posrednictwem prze1ew6w bezgot6wkowych 



4. 	 Wniosek 0 zaliczk~ podpisuje pod wzgl~dem merytorycznym naczelnik wydzialu ( tzw. dysponent 
srodk6w w ramach uchwalonej cz~sci budzetu na prowadzenie swoich regulaminowych zadan), a 
dla naczelnik6w wydzial6w kierownik jednostki lub jego zast~pca. 

5. 	 Zaliczka okresowa w danym momencie czasowym moze bye udzielona tylko jednemu 
pracownikowi danego wydzialu. Wysokose zaliczki nie powinna przekraczae jednOIniesi~cznego 
wynagrodzenia wnioskodawc y. 

6. 	 Zaliczkobiorca zobowillzany jest do zabezpieczenia pobranej got6wki przed kradziezll lub 
zgubieniem. 

7. 	 Rozliczenie zaliczek nast~puje: 
a) 	 jednorazowych - w terrninie wskazanym we wniosku 0 zaliczk<e lecz jezeli 

odr~bne przepisy nie stanowi~ inaczej, nie p6iniej niz w terminie 7 dni po 
wykonaniu zadania 

b) 	 stalych - po uplywie okresu na jaki zostaly udzielone 
8. 	 Rozliczenie zaJiczek biezllcych , jak i stalych powinno nastwie nie pozl1JeJ niz do dnia 30 

grudnia roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku sluzbowego. 
9 . 	 lezeli zaliczka podj~ta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie , mozna 

jll potrqcie z najblizszych wynagrodzen pracownika .Do czasu rozliczenia poprzednio 
wyplaconej zaliczki pracownikowi nie powinna bye udzielona nast~pna zaliczka. 

10. Do druku rozliczenia zaliczki zal~cza si~ dowody ir6dlowe opisane przez pracownika wydzialu 
merytorycznego. Zaliczki na koszty podr6zy sluzbowych rozlicza si~ na odcinku druku 
pobranej delegacji 

§ 16. 

Procedura awaryjna ( awaria systemu informatycznego) 
W przypadku awarii systemu w celu zabezpieczcnia ci~losci pracy kasy, kasjer w celu pobrania 

naleznosci wystawia dokument z kwitariusza przychodowcgo lub dowodu "kasa przyjmie" kt6ry stanowi 
podstaw~ do uzgodnien sumy wplyw6w do kasy. 
1. 	Dowod wptaty "KP"I "K-103" 

a) dowod wptaty wypelnia kasjer w irzech egzemplarzach, z ktorych: 

oryginal pozostaje jako zal~cznik do raportu kasowego 

pierwsza kopia przeznaczona jest dla wplacaj~cego 


druga kopia pozostaje w bloku formularzy 

b) kasjer wystawiajllc dowod "KP" / "K-103"okreSla w nim: 


dat~ wplaty 

nazwisko i irni~ (nazw~) osoby dokonujqcej wplaty 


dokladne okreslenie tytulu wplaty 

kwot~ wplaty cyfrowo i slownie 


c) 	 na dowod wystawienia dowodu wplaty "KP"/ "K-I03" kasjer w pozycji wystawil sklada SWOJ 
wlasnor~czny podpis. Drugi podpis sklada w pozycji "otrzymalem", jako potwierdzenie przyj~cia 
got6wki. 

d) 	 na podstawie kopii dowod6w potwierdzenia wplat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy 
przychodowych kasjer sporz~dza dowod wplaty "KP kasa przyjmie" na og6ln~ sum~ wplat 
got6wki wg okreSlonej naleznosci, przyj~t~ w ci~u dnia do kasy. Dowod KP kasjer wypelnia : 
w 3 egzemplarz;'lch, z kt6rych oryginal stanowi zal~cznik do raportu kasowego przeznaczonego do 
ksi~gowosci, pierwsza kopia pozostaje pod kopi~ raportu kasowego, druga kopia pozostaje w 
bloczku formularzy) 

2. 	 Dowod wyptaty "KW" 
a) 	 dokument "KW" wystawia upowazniony pracownik wydzialu finansowego w dw6ch 

egzemplarzach z ktorych : 



oryginat pozostaje jako zatqcznik do raportu kasowego 

kopia pozostaje w bloku formularzy 


b) na dowodzie wyplaty wpisuje si~ nast~pujqce dane: 

dat~ wyptaty 

nazwisko i imi~ (nazw~) osoby na rzecz ktorej dokonuje si~ wyplaty 

tytut wyplaty 
kwot~ wptaty cyfrowo i stownie 

c) na podstawie podpisanego przez Skarbnika tub osob~ upowazni onq dowodu "KW" kasjer 
dokonuje wyptaty . 

d) fakt wydania gotowki potwierdza podpisem kasjer i otrzymujqcy got6wk~. 
3. 	 Wystawione dokumenty po usuni~ciu awarii mUSZq zostac wprowadzone do systemu 

informatycznego z informacjq; , nr kwitu zast~pczego" ktory dotqcza si~ do rap0l1u kasowego 
wraz z oryginaiem i pierwszq kopiq dokumentu potwierdzenia wptaty i wyptaty. W przypadku 
duzej ilosci przyj~tych r~cznie wptat kwity te sumujc s i~ wprowadzaj'l.c og61nq sum~ kwitow, 
przy czym w tresci dowodu wptaty na1ezy wpisac numery kwitow od nr . . . do nr .... . 

4. 	 W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu komputerowego 
r~cznie wystawionych kwitow/dowodow wptaty i dowod6w wyptaty na koniec dnia dokonuje si~ 
r~cznego raportu kasowego. 

5. 	 Raport kasowy 
a) Raport kasowy sporz'l.dza si~ w nas.t~puj'l.CY spos6b: 

w lewym gornym rogu odbija si~ piecz~c firmowq, a rubryce kasa wpisuje si~ oznaczenie 
kasy dla ktorej sporzqdzony jest raport 
po prawej stronie w gomej rubryce wpisuje si~ numer rap0l1u kasowego 
( numer ustala si~ z zachowaniem ci'l.gtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego) 
w cZ~Sci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si~ dowody kasowe na biezClco w 
uktadzie chronologicznym w koiejnosci ich realizacji , przy czym w rubryce "tresc" 
okresla si~ rodzaj operacji gotowkowej , a w rubryce "dowod" symbol dokumentu wraz z 
jego numerem, np. KP-l, KW-l 
w dolnej cz~sci raportu, w przeznaczonych na ten ce'l rubrykach wpisuje si~ ilosc 
dowodow "KP" i "KW" i t'l.czne obroty operacji got6wkowej . 
kazda strona raportu podlega oddzielnemu podsumowaniu, a tClcZn'l. sum~ obrot6w 
obj~tych rap0l1em kasowym wpisuje s i~ w wierszu "obroty dnia" na ostatniej stronie 
raportu kasowego. 
po ustaleniu obrot6w rubryk "przych6d" i ,.rozchod" nast~puje obliczenie pozostatosci 
gotowki na dzien nast~pny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu 
"stan kasy poprzedni" przeniesionego z raportu kasowego na dzien ( okres) poprzedni 
dodaje si~ obroty rozchodowe a kwot~ ustalonej pozostatosci wpisuje si~ w wierszu "stan 
kasy obecny" 
raport sporz'l.dza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi 
za1'l.cznikami ( dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie i 
odpowiednio zszytymi przekazuje skarbnikowi lub upowaznionej osobie. Kopia raponu 
kasowego pozostaje w bloku raportow 

§ 17. 
Okres przechowywaqia dokument6w 

1. 	 Kopie rapol1u kasowego, dowodu wptaty , kwitariusze przychodowe, dowody wyptaty 
przechowuje si~ w kasie przez okres 2 lat po zakonczeniu roku obrotowego. 

2. 	 Oryginaty raportu k asowego wraz z zalctczonymi dowodami przechowuje si~ lctcznie z 
innymi dowodami ksi~gowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego. 
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