Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40 /2017
Starosty Powiatu Skarzyskiego
z dnia 18 wrzesénia 2017 r.

Instrukcja kasowa
Jednostki budzetowej ,,Starostwo Powiatowe”
w Skarzysku — Kamiennej

§ 1. Zasady ogolne.

1. Jednostka budzetowa pod nazwa ,,Starostwo Powiatowe” w Skarzysku — Kamiennej
moze posiada¢ w kasie:

— niezbgdny zapas gotowki na biezgce wydatki ustalony w niniejszej instrukcji
(pogotowie kasowe)

— gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

— gotdéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

— gotowke pochodzaca z inkasa optaty skarbowej dokonywanej na rzecz Gminy
Skarzysko-Kamienna,

— depozyty wartosciowe m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne $rodki
platnicze,

— druki $cistego zarachowania,

— pieczecie 1 znaki urzedowe okreslone w odrebnych przepisach,

— inne depozyty np. klucze.

2. Ustala si¢ jako pogotowie kasowe na wydatki biezace kwote 2.000 zt. Kwote powyzsza
nalezy umiesci¢ w wydatkach budzetowych w dziale 750 rozdziale 75020 § 4210.
Kwota ta podlega rozliczeniu (likwidacji) w dniu 31 grudnia kazdego roku. Niezbedny
zapas gotowki w Kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniony do
ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujacej si¢ w Kasie jednostki ponad ustalona wysoko$¢
niezbednego zapasu jednostka ,,Starostwo Powiatowe” w Skarzysku — Kamiennej
odprowadza w dniu powstania nadwyzki do banku.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostka przeznacza na cele okreslone przy jej podjeciu.

5. Jednostka budzetowa ,,Starostwo Powiatowe” w Skarzysku — Kamiennej nie dokonuje
wyptat gotowkowych z biezacych wptywow wiasnych do Kasy z uwagi, ze wptywy te sa
odprowadzane do banku na wtasciwe rachunki bankowe w dniu ich przyjecia.

6. Gotowka przechowywana w Kasie jednostki w formie depozytu podlega zwrotowi
w okreslonym terminie osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyta. Kwota
depozytu nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkéw biezacych jednostki jak
réwniez do uzupetienia zapasu gotowki.

7. Jednostka przyjmuje w Kasie gotowkowe wplaty na rzecz innych jednostek i
odprowadza je na rachunki bankowe odbiorcow tych naleznosci. Wptaty te nie moga by¢
wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkow gotowkowych jednostki.

8. Rozchodu gotowki z Kasy nie udokumentowanymi rozchodowymi dowodami kasowymi



nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzk¢ kasowa. Nadwyzka ta podlega przekazaniu na
dochody budzetowe i jest zaliczana do pozostatych przychodow operacyjnych.

9. Starostwo Powiatowe dokonuje ptatnosci za posrednictwem rachunku bankowego
w kazdym przypadku gdy strong transakcji, z ktorej wynika ptatno$é, jest przedsigbiorca
oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
ptatnosci, przekracza rownowarto$¢ kwoty 15.000 EURO.

10. Wykaz kas Starostwa Powiatowego prowadzonych z zastosowaniem systemu
komputerowego PUMA:

— Kasa wydatkow
— Kasa dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego
— Kasa dochodéw Skarbu Panstwa
— Kasa ZFSS
— Kasa depozytow
§ 2. Dowody kasowe.
1. Wykaz dowodow stosowanych w kasie jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe
w Skarzysku — Kamiennej:
a) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy RK,
— dowdd wptaty KP
— dowdd wyptaty KW,
— kwitariusz przychodowy K-103
— Czeki gotéwkowe,
— Bankowy dowod wptaty,
b) dokumenty zrodlowe:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— wnioski o zaliczke oraz sumy do rozliczenia
— rozliczenie zaliczki i sumy do rozliczenia,
— rozliczenie delegacji stuzbowych,
— listy wyptat,
— inne — zatwierdzone do wyplaty przez Starost¢ Skarzyskiego lub osobe
upowazniona,

2. Gospodarka kasowa jednostki budzetowej ,,Starostwo Powiatowe” w Skarzysku-
Kamiennej odbywa si¢ w oparciu o akty prawne wymienione we wstepie niniejszego
zarzadzenia zgodnie z obiegiem dokumentow ksiggowych jednostki 1 wykazem osob
upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi.

3. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi - KP,

— wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW, wystawianymi
na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych

— wplaty gotowkowe optaty skarbowej — K-103

4. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zar6wno wptat jak i wyptat gotowki dokonanych
w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do witasciwego raportu kasowego



sporzadzonego przez Kasjera, ktory prowadzi w/w raporty kasowe w systemie
komputerowym.
. Dowody kasowe KW i KP numerowane sg narastajagco w ciaggu roku, z zastosowaniem
jednej numeracji dla wszystkich kas Starostwa. Natomiast raporty kasowe sa
numerowane narastajagco w ciggu roku, dla kazdej kasy odrgbnie poprzez wyrdznik
cyfrowy.
Zrealizowane dowody kasowe KW i KP winny by¢ oznaczone datg, numerem raportu
kasowego 1 pozycji, pod ktorg zostaly ujete w raporcie kasowym.
Czek gotowkowy — jest drukiem Scistego zarachowania; ewidencjonuje si¢ go w ksigzce
drukéw $cistego zarachowania po pobraniu z banku. Czek gotdwkowy jest podpisany
przez osoby do tego upowaznione, zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow w banku.
Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W
razie popelnienia pomyiki blankiet czeku nalezy anulowa¢ przez napisanie ,,anulowany”
oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w
kasie do rozliczenia i kontroli.
Druki czekéw gotowkowych sa ewidencjonowane przez pracownika Wydzialu
Finansowego, jako druki $cistego zarachowania w oddzielnie na ten cel zalozonej
ewidencji.
. Dowdd wptaty ,,KP” Kasa Przyjmie, dotyczacy przyjecia gotowki z banku na podstawie
czeku — jest zastepczym dowodem kasowym. Wystawiony jest przez kasjera w systemie
komputerowym w jednym egzemplarzu, ktory dotacza si¢ do Raportu Kasowego.
Dowod wptlaty ,,KP” Kasa Przyjmie, dotyczacy wptat biezacych do kasy jest zastgpczym
dowodem kasowym wystawionym przez kasjera technika komputerowa w dwodch
egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) wreczony jest wplacajacemu jako dowod
wplaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego.
. Dowdd wyptaty — [, KW” Kasa Wyptaci dotyczacy wyplaty gotéwki z kasy jest
zastepczym dowodem kasowym. Wystawiony jest przez kasjera technikg komputerowa
na podstawie zroédtowego dowodu kasowego. Dowdd wystawiony jest w dwodch
egzemplarzach podpisanych przez Kasjera oraz osobe¢ otrzymujacg naleznos¢. Oryginat
dowodu ,,KW” wraz ze zroédlowym dowodem kasowym =zalagcza si¢ do raportu
kasowego, a kopig¢ otrzymuje osoba pobierajaca gotowke.

a) Przed wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
kasowe zrodlowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypltat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byc¢
przyjete do realizacji.

b) Wyptata gotowki z kasy nastgpuje na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajgcych poszczegdlne wyplaty. Powinny one by¢ wiasciwie okreslone,
czego dotycza, a takze by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty wedlug wtasciwej klasyfikacji budzetowe;j
przez Starost¢ lub upowazniong przez niego osobg oraz przyjete do realizacji przez
Skarbnika Powiatu lub upowazniong przez niego osobg.

c) Wtasne zrodlowe dowody kasowe wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy, ktore powinny okresla¢ termin
W jakim zaliczka ma by¢ rozliczona.

d) Pod kazdym dowodem KW musi znajdowa¢ si¢ zrodtowy dowodd rozrachunkowy z
wyjatkiem wyptaty z list ptacy poniewaz zrodlowe dowody znajduja si¢



w komorce ptac Wydziatu Finansowego

e) Gotowke wyptaca Kasjer Powiatu osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym wystawiajac na jego podstawie dowod KW — wydruk komputerowy.
Odbiorca gotoéwki kwituje jej odbidr na dowodzie KW zamieszczajac swoj podpis i
date otrzymania.

f) Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe to
Kasjer wystawia dowdd KW na kazdego odbiorcg osobno.

g) Przy wyplacie gotowki osobom obcym Kasjer obowigzany jest zada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki
wpisujagc na dowodzie kasowym KW numer, date¢ oraz okreslenie wystawcy
okazanego dokumentu

h) Jezeli wyplata z Kasy nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe¢ wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym to w dowodzie kasowym
KW nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego przy
odbiorze gotowki z potwierdzeniem tozsamos$ci 1 wlasnorgcznym podpisem osoby
wystawiajacej to upowaznienie. Potwierdzenie powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej czy samorzadowej lub zaktad
leczniczy panstwowej stuzby zdrowia w czasie przebywania pracownika na leczeniu.

1) Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe
kasjera odbidr gotowki moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika
zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptacenia
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. W tym
przypadku na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako §wiadek. Po dopetnieniu tych
formalnos$ci nalezna kwotg wyptaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

10. Raport kasowy ,,RK” stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyplat (z wyjatkiem wplat optaty skarbowej) dokonywanych przez Kasjera
w porzadku chronologicznym w kolejnosci przyjmowania wptat lub wyptat. Wszystkie
operacje kasowe prowadzone s3 na biezaco i na biezaco rejestrowane.

Raporty kasowe sporzadzane sg technikg komputerowa w jednym egzemplarzu i wraz z

zalaczonymi dowodami wptat i wyplat gotowki z kasy przekazywany przez Kasjera

Skarbnikowi Powiatu lub osobie upowaznione;.

Raporty kasowe obejmuja okresy jednodniowe. Srodki pienigzne zgromadzone w kasach

Starostwa kasjer przekazuje na wilasciwy rachunek bankowy Starostwa w dniu

sporzadzenia raportu kasowego.

W jednostce budzetowej Starostwo Powiatowe nalezy sporzadzaé odrebne raporty

kasowe dla poszczegodlnych kas starostwa.

Przekazane do ksiggowosci raporty kasowe wraz z zalacznikami podlegaja kontroli

przez Skarbnika Powiatu lub upowaznionego przez niego pracownika pod katem

prawidlowos$ci udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzania
raportow kasowych oraz kompletnosci zatagczonych do raportow kasowych dowodow
wpflat 1 wyptat gotowki z kasy, a zwtaszcza czy:

— operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do



11.

stosowania w jednostce,

— wyplaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi zrodlowymi
sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

— dowody zrodtowe zostaly zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki
lub jego zastepce (Staroste lub Wice Staroste),

— przyjeta do kasy gotowka zostata odprowadzana do banku na wtasciwe konta,

— operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia,

— Zzachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z
dokumentami potwierdzajgcymi jej przyjecie oraz z czekami gotowkowymi i
wyciggami bankowymi,

— zachowano zgodno$¢ zapiséw w raporcie kasowym z dowodami zrodtowymi,

— zachowano poprawnos¢ rachunkowa obrotéw i sald raportu kasowego oraz
ciaglos¢ sald w raportach kasowych,

— wyplaty gotowki z kasy dokonano za pokwitowaniem jej odbioru.

Dowody kasowe zataczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidtowe i kompletne.
Bankowy dowod wptaty — wystawia Kasjer w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden
egzemplarz dla banku, drugi jest zalaczony do raportu kasowego. Na dowdd wptlaty
gotowki bank stawia dzienny stempel banku. Potwierdzony przez bank bankowy dowdd
wplaty jest zrodtowym rozchodowym dowodem kasowym ewidencjonowanym w
raporcie kasowym.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik ksiggowosci sprawdza zgodno$¢
wplaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu kasowego.

§ 3 Obrot bezgotowkowy
W kasie dokonywane sa wplaty za posrednictwem karty platniczej na zasadach
okreslonych niniejsza instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem
terminali ptatniczych. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem Kkart
ptatniczych, ani innych ustug, ktore potencjalnie moga by¢é wykonywane za
posrednictwem kart platniczych.
Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest
z jednoczesnym wykorzystaniem systemu PUMA modut KASA i terminala kart
platniczych.
Transakcje dokonywane sg odrgbnie dla kazdej kasy Starostwa Powiatowego okre§lonej
niniejszg instrukcja.
Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi w systemie PUMA stuza odrgbne dokumenty
kasowe, ktorymi sa:
a) dowody wptaty ,,TB” — potwierdzenia zaplaty karta platnicza, ktore s3
sporzadzane na zasadach okreslonych dla dowodow KP.
b) Bezgotoéwkowy raport kasowy , TB” stanowigcy zestawienie dokonanych
w danym dniu operacji bezgotéwkowych. Raport transakcji kartami ptatniczymi
sporzadza si¢ na zasadach okre§lonych dla raportéw kasowych, przy czym shuzy
do ewidencji wszystkich dowodow ,, TB” potwierdzen zaptat karta ptatnicza,
dokonywanych przez kasjera w danym dniu, i nie zawiera dowodéw
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy
rozumiec, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.



5. Dowody wptaty TB numerowane sg narastajgco w ciggu roku, z zastosowaniem jednej
numeracji dla wszystkich kas Starostwa. Natomiast bezgotowkowe raporty kasowe sa
numerowane narastajagco w ciggu roku, dla kazdej kasy odrebnie poprzez wyrdznik
cyfrowy

6. Kasjer przyjmujac wplate karta platnicza wprowadza transakcje do terminala kart
ptatniczych 1 realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowe;j
transakcji  sporzgdza dowod ,,TB”, wydaje klientowi oryginal dowodu TB wraz
z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla klienta). Kopie dowodu TB i
potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla wystawcy) zatacza do
bezgotoéwkowego raportu kasowego.

7. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport wysytki z terminala kart ptatniczych, celem
rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z raportami transakcji
platniczych z systemu ksiggowego i zweryfikowaé ich zgodno$¢. Raport wysyltki
podpiety zostaje do bezgotowkowego raportu kasowego.

§ 4. Depozyty.

1. W kasie jednostki moga by¢ przechowywane depozyty zawierajace gotowke, pieczatki 1
druki $cistego zarachowania.

2. Gotowka moze by¢ przyjmowana w depozyt jedynie w zalakowanej kopercie, opisanej
przez wskazanie wlasciciela, podpisanej przez osoby sktadajace depozyt oraz opatrzone;j
datg jego ztozenia.

3. W kasie mogag by¢ przechowywane jako zabezpieczenie nalezno$ci, porgczenia lub
gwarancji bankow i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i inne papiery wartosciowe

4. Depozyty przechowywane w kasie powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane w sposob
gwarantujacy ich tozsamos¢ 1 nienaruszalnosé

5. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w specjalnym rejestrze.
Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— kolejny numer depozytu,

— okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

— okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

— datg 1 godzing przyjecia depozytu,

— date 1 godzing wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu oraz podpis kasjera.

Na dowdd przyjecia depozytu kasjer wystawia pokwitowanie, ktore podpisuje wraz z

osobg upowazniong do sktadania depozytu.

Przechowywana w kasie Starostwa Powiatowego w formie depozytu gotdéwka nie moze by¢

faczona z gotowka jednostki budzetowe;.

§ 5. Poprawianie bledow w dowodach kasowych.
W dowodach kasowych (KP, KW, TB) nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek.
Wszelkie blgdy w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie biednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow oraz wystawienie nowych prawidtowych
dowodow przeznaczonych do wptat lub wyptat gotowki. Anulowany dowod znajduje
si¢ przy raporcie kasowym.
2.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek.



§ 6. Kontrola obrotu kasowego.

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez Skarbnika Powiatu lub upowaznionego przez
niego pracownika.

2. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznych kontroli zgodnosci stanu
gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli depozytow i nie podjetych wyptat w
terminach niezapowiedzianych nie rzadziej niz raz na kwartal. Z przeprowadzonej kontroli
doraznej nalezy sporzadzi¢ protokot lub dokonac adnotacji w raporcie kasowym.

§ 7 Inwentaryzacja stanu gotowki w kasie
Inwentaryzacje¢ stanu gotowki w kasie przeprowadza si¢ na:
— ostatni dzien roku (inwentaryzacja roczna)
— w dniu, w ktorym stwierdzono powstanie szkody np.: wlamanie do kasy
— w przypadku zmiany na stanowisku kasjera

§ 8. Ochrona wartosci pieni¢znych.

1. Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezng
ochroneg.

2.  Jednostka obowiazana jest przechowywaé warto$ci pieni¢zne:
a) w kasecie stalowej, jezeli zapas warto$ci pieni¢znych nie przekracza 0,3 J.O.
b) w szafie stalowej, jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 1 J.O.
c) w szafie stalowo-betonowej typu KSR do 10 J.O.
d) w szafie pancernej do 20 J.O.
J.O. - Jednostka Obliczeniowa. Jest uzywana do okreslenia limitu przechowywania
wartos$ci pieni¢znych, wynosi 120-krotnos$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzgdowym

3. Transport warto$ci pieni¢znych z kasy podlega ochronie przez uzbrojony konwdj i
transport powinien odbywac si¢ samochodem.

§ 9. Zabezpieczenie pomieszczen kasy
1.  Pomieszczenie kasowe i szafy po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze.
2. Klucze kasjer zdaje w pojemniku oplombowanym swoja referentka do depozytu
ochronie obiektu za pokwitowaniem oraz zatacza alarm.
3. Duplikat kluczy jest zdeponowany w sejfie pancernym u Pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych.

§ 9. Odpowiedzialnos¢ kasjera.

1.0sobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos$¢ operacji kasowych
jest kasjer. Sklada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci
materialnej. Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ od momentu
protokolarnego przekazania — przyjecia kasy, a konczy z chwila dokonania inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej i ostatecznym rozliczeniem potwierdzonym protokotem.

2.Kasjer winien mie¢ jednoznaczne okreslony zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci zgodny
z obwiazujacymi przepisami.

3.Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum Srednie wyksztalcenie, nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz



posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

4.Funkcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego
kasy ani tez decydowa¢ o wyptatach.

5.Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowigzujacych
przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.

6. Ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialng za powierzone
mienie.

7.Przyjecie stanu kasy np.: z powodu urlopu kasjera powinno nastepowaé na podstawie
protokotu, w ktorym podaje si¢ wyniki wszelkich warto$ci jakie sa przekazywane
pracownikowi czasowo przejmujacemu kase.

§ 10. Inkaso oplaty skarbowe;j

1. Na podstawie umowy zwartej z Gming Skarzysko -Kamienna w sprawie inkasa optaty
skarbowej jednostka Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej przyjmuje w Kkasie
optate skarbowg na rzecz gminy.

2. Pobrang optate skarbowa nalezy codziennie wptacaé na wilasciwy rachunek bankowy
Gminy.

3.  Wplaty z tytulu optaty skarbowej nie moga by¢ wykorzystane na pokrycie biezacych
wydatkow gotowkowych jednostki jak réwniez do uzupetnienia zapasu gotowki.

4. Na dowod przyjecie optaty kasjer wystawia w trzech egzemplarzach pokwitowanie z
kwitariusza przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy,
pierwsza kopia stanowi zalacznik do zestawienia pobranych kwot optaty skarbowej a druga
kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

5. Sporzadza si¢ zestawienie kwot optaty skarbowej w dwoch egzemplarzach i obejmuje okres
10-dniowy. Oryginat zestawienia wraz z pierwszg kopia kwitariusza jest dostarczana do
gminy w nastepujacych terminach:
za dni od 1-10 dnia miesigca — do 11 dnia miesigca

0d 11-20 dnia miesigca — do 21 dnia miesigca
od 21-do ostatniego dnia miesigca — do 1 dnia nastgpnego miesigca

6. Bankowy dowod wptlaty wystawiony jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden
egzemplarz dla banku a drugi zataczony jest do kopii zestawienia kwot optaty skarbowe;.
Na dowod wptaty gotowki bank stawia stempel banku. Potwierdzony przez bank dowdd
wplaty jest zrodlowym rozchodowym dowodem kasowym dokumentujagcym odprowadzenie
do banku przyjetych kwot optaty skarbowe;j.

§ 11. Sposob postepowania w przypadku braku zasilania elektrycznego lub awarii systemu

informatycznego

1. W przypadku awarii uniemozliwiajacej sporzadzenie dowodow KP, KW, TB i raportéw
kasowych w systemie komputerowym nalezy przejs¢ z ewidencji elektronicznej na rgczna.

2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania wydaje kasjerowi
za pokwitowaniem odpowiednio przygotowane druki KW, KP, TB i druki raportow
kasowych uprzednio wpisane do ksigzki drukow $cistego zarachowania.

3. Kazdy druk $cistego zarachowania powinien zosta¢ nacechowany numerem ewidencyjnym
wraz z adnotacjg ,,Druk $cistego zarachowania”.



Numery ewidencyjne do poszczegdlnych rodzajow drukow nalezy rozpocza¢ od nr 1/A (A-
awaria) i nadawac narastajaco do zakonczenia awarii.

Po zakonczeniu awarii 1 przej$ciu na system informatyczny kasjer zdaje kopie drukow
wykorzystanych.

Podczas kazdej nastgpnej awarii numeracja drukéw rozpoczyna si¢ od numeru
nastepujacego po ostatnim zdanym.

W przypadku awarii moze si¢ zdarzy¢, ze w jednym dniu beda sporzadzone dwa raporty
dotyczace jednorodnych zdarzen (np. przyjmowanie wptat stanowigcych dochody), jeden z
numerem kolejnym nadanym w systemie informatycznym, drugi sporzadzony recznie. Suma
rubryki ,,przychod” z obu raportow bedzie stanowita kwote do wptaty na rachunek w banku
Kazdorazowo podczas wystapienia awarii 1 przechodzenia z systemu komputerowego na
reczny kasjer sktada pisemne wyjasnienie co do zaistnialych zdarzen i zalacza je do
sporzadzanych dokumentéw kasowych.



