ZARZADZENIE NR 38/2020
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 16 grudnia 2020 r.

wprowadzajgce Instrukcje gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 z pézn. zm.),
ustawy zdnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie o0s6b imienia (tekst jedn. Dz. U. z 2018r. poz. 2142),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow 1iinne jednostki organizacyjne (tekst jedn. Dz. U. z2016r. poz. 793) oraz zarzadzenia Prezesa
Narodowego Banku Polskiego Nr31/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. w sprawie szczegOtowych zasad i trybu
wymiany znakow pienieznych, ktére wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem
platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP z2017 r. poz. 5 z p6zn. zm.), zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu instrukcje gospodarki kasowej stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikoéw Starostwa do przestrzegania postanowien i procedur zawartych
W powyzszym zalaczniku.

2. Za nalezyte wykonywanie obowigzkdéw w zakresie stosowania przepiséw, o ktorych mowa
w § 1 w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu czyni¢ odpowiedzialnym Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego
oraz Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 32/2015 Starosty Nowosadeckiego z dnia 15 wrze$nia 2015r. wprowadzajace
Instrukcje gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu z pdzniejszymi zmianami do tego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.

Starosta Nowosadecki

Marek Kwiatkowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 38/2020
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 16 grudnia 2020 r.

Instrukcja gospodarki kasowej

§1

Instrukcja gospodarki kasowej okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spelione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania wartosci pieni¢znych.

§2
Ilekro¢ w tresci niniejszego zalgcznika uzyto okreslen:
Starosta — rozumie si¢ przez to Staroste Nowosadeckiego,
Skarbnik - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego,
Starostwo Powiatowe - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu,
Glowny Ksiegowy - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu,
Wydzial Finansowy - rozumie si¢ przez to Wydzial Finansowy Starostwa

Powiatowego w Nowym Saczu

§3

1. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotoéwki w kasie oraz za prawidtowos$¢ operacji
kasowych (w tym operacji bezgotowkowych wykonywanych z wykorzystaniem
odpowiedniego terminala ptatniczego znajdujacego si¢ w kasie).

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowigzujacymi przepisami
prawa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng, skladajac odpowiednie
o$wiadczenie.

4. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osdéb upowaznionych do dysponowania gotdwka,
zatwierdzania dokumentow kasowych i1 bankowych oraz wzory podpiséw tych osob.

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

6. Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania w kasie statych miejsc na kasowe: druki, rejestry, dokumenty, akta wilasne,
ewentualne materialy 1 sprzet pomocniczy,

2) utrzymania tadu i porzadku na stanowisku pracy oraz w dokumentach, pienigdzach i
aktach kasy,

3) sporzadzania na biezaco raportdw kasowych,

4) codziennego sprawdzania stanu gotdwki w kasie przed rozpoczeciem i zakonczeniem
dnia pracy,

5) biezacej wspolpracy z pracownikami Starostwa Powiatowego w zakresie objetym
zakresem czynnosci.
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§ 4

1. Kasy znajdujg si¢ na parterze budynku Starostwa Powiatowego, tj.:
1) Kasa 112 przy ulicy Jagiellonskiej 33 w Nowym Saczu
2) Kasa 3 przy ulicy Strzeleckiej 1 w Nowym Saczu,
w wydzielonym 1 odpowiednio przystosowanych do tego pomieszczeniach.

2. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone¢ przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. W celu ochrony warto$ci
pieni¢znych zapewnia si¢ bezposrednig ochrong i techniczne zabezpieczenie budynku oraz
pomieszczen.

3. Pomieszczenia do przechowywania gotéwki sg wydzielone 1 zabezpieczone oraz
umiejscowione w budynku w ktorym zapewniono catodobowy dozor polegajacy na
wyposazeniu, takze pomieszczenia kasowego, w system alarmowy, monitoring kamer
wizyjnych umiejscowionych na korytarzach budynkéw Starostwa i systemem kontroli
dostepu do pomieszczenia kasowego (potaczony z alarmem kasy).

4. Okno pomieszczenia kasowego wykonane jest ze szkla odpornego na rozbicie.

5. Szyba wewngtrzna pomieszczenia kasowego z otworem podawczym zostala zamontowana w
sposob uniemozliwiajacy wejscie osoby z zewnatrz.

6. Wartosci pienigzne w kasie przechowywane sa3 w metalowej, zamykanej kasie pancernej,
przystosowanej do przechowywania gotéwki, w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata badz zagarnigciem.

§5

1. Transport warto$ci pieni¢znych z kasy do placowki banku prowadzacego obstuge Starostwa
Powiatowego moze by¢ dokonywany przy uzyciu przedsigbiorstwa aktualnie $wiadczacego
Starostwu ustugi konwoju gotéwki, ewentualnie przez wyznaczonego do tego pracownika
Starostwa Powiatowego korzystajacego, co do zasady, ze stuzbowego transportu Starostwa
Powiatowego. Wyznaczony pracownik moze by¢ dodatkowo wskazany do pobrania gotowki
z banku do kasy Starostwa Powiatowego.

2. Do przemieszczania wartosci pieni¢znych do i banku wyznaczony pracownik Starostwa
Powiatowego uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego (w szczegdlnosci dotyczy
to specjalnej torby do transportu $srodkdéw pienieznych bedacej skladnikiem majatkowym
Starostwa Powiatowego).

3. Transport warto$ci pienigznych przy uzyciu oznakowanego pojazdu przedsiebiorstwa
swiadczacego ustugi konwoju gotowki odbywa si¢ przy udziale straznikow-konwojentow tej
firmy — zgodnie z podpisana z tg firmg stosowng umowa.

4. W samochodzie stuzbowym Starostwa Powiatowego przewozacym warto$ci pieni¢zne nie
powinny by¢ rdwnoczes$nie transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, z
wylaczeniem kierowcy, ktore nie sg zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.

§ 6
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1. W kasie Starostwa Powiatowego moga znajdowaé si¢ nastepujace rodzaje Srodkow
pienieznych:

1) niezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki,

4) gotowka przechowywana w formie depozytow otrzymana, za posrednictwem
odpowiedniego stanowiska merytorycznego Starostwa Powiatowego (w przypadku braku
mozliwosci zdeponowania jej na odpowiednim rachunku bankowym Starostwa
Powiatowego).

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego w kasach Starostwa Powiatowego (pogotowie kasowe
dotyczy tylko kas zlokalizowanych w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonska 33) ustala si¢ na
taczng kwote nie wyzsza niz 20 000,00 zlotych, z czego:

a) Kasa nr 1 — kwota nie wyzsza niz 10 000,00 zi,

b) Kasa nr 2 — kwota nie wyzsza niz 10 000,00 zt.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie uwzglednia potrzeby Starostwa Powiatowego w zakresie
obrotu gotowkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie oraz mozliwos¢ jej
bezpiecznego przekazywania do banku obstugujacego Starostwo Powiatowe.

4. Niezbedny zapas gotéwki w kasach Starostwa Powiatowego uzupehliany jest, w razie
potrzeby, srodkami pieni¢znymi pobranymi co do zasady z rachunku biezacego tej jednostki.

5. Niezbgdny zapas gotowki nie moze by¢ uzupetniany biezacymi wptywami z tytutu pobranych
dochoddéw budzetowych. Srodki pochodzace z biezacych wplywéw odprowadzane sa na
koniec dnia lub w nastgpnym dniu roboczym, na wilasciwy rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego Starostwa Powiatowego na pokrycie okreslonych,
uzasadnionych rodzajowo wydatkow, ktore nalezy zaptaci¢ gotdéwka, powinna by¢, co do
zasady, przeznaczona na cel okre§lony przy jej podjeciu. Gotéwka taka moze by¢
przechowywana w kasie Starostwa Powiatowego pod warunkiem zachowania szczegdlnej
ostroznos$ci przy jej bezpiecznym przechowywaniu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego,
niezbednego pogotowia kasowego.

7. Przyjeta od klientow gotowke odprowadza si¢ do banku na koniec dnia lub w nastgpnym dniu
roboczym, sporzadzajac w tym celu bankowy dowdd wptlaty. W przypadku wptaconej
gotowki (nie dotyczacej PKZP) w kwotach nie przekraczajacych tacznie:

1)w kasach Starostwa Powiatowego nr 1 i 2 (lacznie) - ( ul. Jagiellonska 33 w Nowym
Saczu) - 25.000 zt

2)w kasie Starostwa Powiatowego nr 3 - (ul. Strzelecka 1 w Nowym Saczu) - 15.000 zt

dopuszcza si¢ jej odprowadzanie w odstgpach 10-dniowych - jednak zawsze na koniec

miesigca - jezeli nie spowoduje to naruszenia przepisOw ochronie warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne.

8. Gotdéwka, ktora moze by¢ przechowywana w kasie w formie depozytu pieni¢znego nie moze
by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez do uzupeknienia
pogotowia kasowego.

9. Co do zasady, na koniec roku kalendarzowego gotéwka znajdujaca si¢ w kasie powinna by¢
odprowadzona na odpowiedni rachunek bankowy Starostwa Powiatowego.
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§7

1. Kasjer moze przechowywa¢ w pomieszczeniu kasowym zamknigta kasete¢ nalezaca do
dzialajgcej przy Starostwie Powiatowym Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, ktdéra moze
zawieraC gotowke, pieczatki, druki oraz czeki wykorzystywane w dzialalnosci Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;.

2. W kasie Starostwa Powiatowego przy ul. Jagiellonskiej przechowuje si¢, przez okres
wymagany odrebnymi przepisami, nast¢pujace papiery i dokumenty:

a) weksle stanowigce zabezpieczenie naleznosci Starostwa Powiatowego,

b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na rzecz Starostwa Powiatowego, ktore
moga by¢ przechowywane w kasie pancernej kasy Starostwa Powiatowego w formie
papierowe;j

1 zostaly przekazane do kasy za potwierdzeniem odbioru, przez wlasciwe stanowiska

merytoryczne Starostwa Powiatowego.

3. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych do kasy i wydanych z kasy depozytow pieni¢znych,
zgodnie z dyspozycja odpowiedniego stanowiska merytorycznego Starostwa Powiatowego,
jezeli nie jest to sprzeczne z odrgbnymi przepisami.

§8

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi, tj.:
1) wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa Zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki.
2. Dokumentacj¢ kasowa stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy RK,
b) dowdd wplaty ,,KP lub kwitariusz przychodowy K-103,
c) dowod wyplaty ,,KW”,
2) dokumenty zrédtowe, w szczegolnosci:
a) dowody zakupu - faktury, rachunki,
b) wnioski o zaliczke,
c) rozliczenie delegacji stuzbowych,
d) rachunki uméw: zlecenia i o dzieto,
e) inne akceptowane dokumenty,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przejecia - przekazania kasy,
e) protokoty inwentaryzacyjne.
3. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow uzasadniajacych
wyptate, w szczegdlnosci na podstawie:
1) dowodow wptat na wilasny rachunek bankowy (dowod wyptaty ,,KW”), przy czym
wplata jest potwierdzona odpowiednim zapisem na wyciaggu bankowym,
2) faktur, rachunkéw (zatwierdzonych przez upowaznione osoby),
3) rachunkow z tytutu zawartych uméw cywilno-prawnych,
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4) wiasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. zwigzanych z gotdéwkowa wyplata
zaliczki dla pracownikéw Starostwa Powiatowego),

5) dyspozycji wyptaty wezesniej dokonanych wptat z tytutu przyjetych do kasy depozytow
pienigznych.

4. Dowody/dokumenty powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone przez wtasciwych
pracownikéw Starostwa Powiatowego pod wzgledem merytorycznym 1 formalno -
rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Finansowego zobowigzani sg do wykonania czynnos$ci
w zakresie kontroli formalno-rachunkowej, zamieszczajagc na dowodach kasowych swoj
podpis i1 dat¢ dokonania sprawdzenia. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Starosta
lub osoby przez niego upowaznione.

5. Kasjer dokonuje sprawdzenia podpiséw o0sOb zatwierdzajacych i1 dokonujacych kontroli
wstepne] w oparciu o posiadany wykaz osob upowaznionych do akceptowania dokumentow
wraz z wzorami ich podpisow.

6. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sa podpisane przez upowaznione do zlecenia wptaty lub wyptaty. Dowody kasowe
niepodpisane lub podpisane przez osoby nieupowaznione do tego osoby nie mogg byc¢
realizowane. Nie dotyczy to dowoddéw kasowych wystawionych przez kasjera.

7. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyptat
gotowki wyrazonych cyframi i stlownie. Bledy popelione poprawia si¢ przez anulowanie
btednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu kasowego.

8. W przypadku, gdy btedy zostaty popetione w zrodtowych dowodach kasowych, w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyptlaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodow wyptat gotowki.

§9

Obsluga wszystkich kas Starostwa Powiatowego prowadzona jest z wykorzystaniem
licencjonowanego programu komputerowego pakietu DISTRICTUS przedsigbiorstwa
KORELACIJA Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

§10

1. Dowody wptat ,,KP” muszg zawiera¢ co najmnie;j:
a) kolejny numer dowodu ,,KP”,
b) date operacji,
c) tytul dokonanej wptaty,
d) kwote wptlaty, wpisang liczbg oraz stownie.
2. Co do zasady dowody wptat gotowki ,,KP” generowane sg z wykorzystaniem uzytkowanego
programu komputerowego do obstugi kas wskazanego w § 9. Dowod wystawiany jest w

nastepujacy sposob:
e oryginal dowodu, podpisany przez kasjera, otrzymuje wplacajacy jako pokwitowanie
wplaty,

e pierwsza kopia, podpisana przez kasjera, przekazywana jest na odpowiednie stanowisko
merytoryczne Starostwa Powiatowego przez osobg wplacajaca gotéwke (jako
potwierdzenie dokonania wplaty przez strong),

e druga kopia dolgczona jest do oryginalu raportu kasowego przeznaczonego dla Wydziatu
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Finansowego, przy czym mozliwe jest sporzadzenie zbiorczego, dziennego wydruku
wszystkich dowodéw ktore parafuje kasjer na kazdej stronie zestawienia dowodow
sporzadzonego przez wykorzystywany program do obstugi kas, powoduje to brak
koniecznos$ci podpisu kasjera na tych kopiach dowodu ,,KP”, analogiczny postepuje si¢ z
trzeciag kopig tego dowodu, ktora pozostaje u kasjera.

3. Kolejny numer dowodu wptat ,,KP” nadawany jest automatycznie lub recznie (w zaleznosci
od sposobu wystawienia).

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez wplacajacego wydanego mu oryginatu
dowodu wptaty lub wyplaty gotéwki nie wystawia si¢ duplikatow. Na prosbe wplacajacego
wydaje si¢ za§wiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno zawiera¢ dane z dowodu w
tj. numer dowodu ,,KP” lub ,,KW”, date, tytul dokonanej wplaty, kwote wptaty, wpisang
liczba oraz stownie. Dopuszcza si¢ sporzadzenie potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginalem
kserokopii takiego dokumentu.

5. W przypadku braku mozliwosci wystawienia komputerowego dowodu wptaty ,KP”
(np. z powodu awarii systemu do obstugi kasy) kasjer wystawia recznie dowod wptaty ,,KP”
lub kwitariusz przychodowy K-103.

6. Kwitariusze przychodowe K-103 winny by¢ traktowane jako druki $cislego zarachowania,
ktére wydawane sg do uzytkowania za pokwitowaniem odbioru w prowadzonej ewidencji
drukow $cistego zarachowania.

§11

1. Wyptlaty gotowki w kasie dokonuje si¢ w oparciu o dowod wyptaty ,,KW” wystawiany na
podstawie  zrodtowych  dowoddéw  kasowych, podpisanych  przez  Gléwnego
Ksiggowego/Skarbnika oraz Staroste lub osoby przez niego upowaznione.

2. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej] w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaly, zamieszczajac swoj podpis przy dacie
otrzymania $rodkow pienig¢znych (dotyczy to takze pracownikow firmy $wiadczacej ustugi
konwoju gotowki Starostwa Powiatowego do banku).

3. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktoére zglaszajg si¢ po odbidr ze stosownym
upowaznieniem, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu tozsamo$ci od osoby odbierajacej gotéwke oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamos$ci oraz imi¢ i nazwisko upowaznionej
osoby. Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub wilasciwg osobe
reprezentujaca zaktad zatrudniajagcy osobe, ktoéra wystawila upowaznienie. Upowaznienie
powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dokumentu kasowego.

4. Przy wyplacie gotowki osobie ktora nie moze si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem
kasjera), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza si¢ dane zarOwno osoby otrzymujacej gotowke, jak i osoby poswiadczajacej jej
wyplate. Nastepnie gotowke wyptaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

§ 12
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W przypadku gdy wplate gotowki do banku dokonuja pracownicy firmy $wiadczacej ustugi
konwoju gotoéwki Starostwa Powiatowego wowczas do pakietow zawierajacych gotowke
dotaczany jest wypetniony, udostepniony przez bank, bankowy dowod wplaty.

§13

1. Posiadane przez Starostwo Powiatowe czeki gotowkowe wypetniane s3 zgodnie z
obowigzujacymi przepisami bankowymi i1 podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby
posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek
poprawki, skreslenia lub dopiski. W razie pomytki w wypisywaniu czeku gotdéwkowego czek
taki anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i
podpisem osoby, ktora go anulowata.

2. Preferowang przez Starostwo Powiatowe forma wyptaty gotdwki jest czek realizowany za
posrednictwem bankowosci elektronicznej banku obstugujacego Starostwo Powiatowe.

§ 14

1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Zapisy
w raporcie kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym
przychod/rozchdd gotdwki rzeczywiscie mial miejsce.

2. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wptat i wyplat danego dnia oraz ustaleniu zgodnosci
salda raportu z pozostatoscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony, co do zasady,
w programie komputerowym wskazanym w § 9, raport kasowy i drukuje go w dwoch
egzemplarzach. Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi
do Wydziatu Finansowego, gdzie podlega stosownemu sprawdzeniu i zaksiggowaniu. Kopia
raportu pozostaje w kasie. Do kopii raportu pozostajacego w kasie dolacza sie w
szczegoOlnosci geodezyjny dokument obliczenia oplaty ujmowanej w raporcie, dokumenty
obliczeniowe optat komunikacyjnych zawartych w raporcie (dokumenty te sporzadzane sg
przez odpowiednie wydziaty merytoryczne Starostwa Powiatowego).

3. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty i numeru raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyptat gotdéwki dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

4. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat jednorodnych operacji gospodarczych.

5. Dla ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych w kasie nr 3 wykorzystuje si¢ terminal
ptatniczy obstugiwany w ramach programu upowszechniania ptatnosci bezgotéwkowych
w administracji publicznej. Z dokonanych operacji sporzadza si¢ dzienny raport ptatnosci
bezgotowkowych, ktére sg bezgotdowkowa wersja uzytkowanego w Starostwie Powiatowym
raportu kasowego. Obroty bezgotdowkowe ewidencjonowane sg na biezaco przez kasjera z
wykorzystaniem zatacznika do tego raportu o nazwie PPB-potwierdzenie ptatnosci
bezgotowkowej (ewentualnie PWB- potwierdzenie wyplaty bezgotowkowej, ktora moze by¢
tylko korekta wczesniejszej ptatnosci bezgotowkowej) do ktérego (dot. to egzemplarza
raportu z zatacznikami przekazywanego do Wydzialu Finansowego) dotaczany jest wydruk
potwierdzenia operacji platniczej z terminala platniczego (na wydruku tym winien by¢
naniesiony przez kasjera odpowiedni nr potwierdzenia ptatnosci lub wyplaty bezgotowkowe;,
natomiast suma wszystkich obrotéow bezgotowkowych z wszystkich raportow platnosci
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bezgotowkowych winna si¢ zgadza¢ z dziennym zestawieniem transakcji z terminala
ptatniczego). Potwierdzenie ptatnosci bezgotowkowej PPB 1 potwierdzenie wyplaty
bezgotowkowej] PWB s3 sporzadzane 1 podpisywane na zasadach okreslonych dla
zatacznikow gotowkowego raportu kasowego w Starostwie Powiatowym (tj. dowodu wptaty
,KP” 1 dowodu wypftaty ,,KW?”).

6. Dla ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych w kasie nr 1 1 2 wykorzystuje si¢ terminal
platniczy obstugiwany w ramach odpowiedniej umowy zawartej z Polska Wytwornia
Papieréw Wartosciowych S.A z siedzibg w Warszawie (PWPW). Dzienne zestawienia
dokonanych operacji bezgotowkowych (np. dla systemu Kierowca, Pojazd) o nazwie: raport
dzienny drukowane jest przez wiasciwych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Saczu za posrednictwem portalu internetowego www.Info-Car.pl, ktérego witascicielem jest
PWPW.

7. Raport platnosci bezgotowkowych (z operacji bezgotowkowych kasy nr 3) oraz raport
dzienny (z operacji bezgotowkowych kasy nr 1 i kasy nr 2) sa podstawg ksiggowania operacji
gospodarczych w odpowiednich rejestrach ksiegowych Starostwa Powiatowego na koncie 141
,Srodki pienigzne w drodze” (w ujeciu analitycznym dotyczacym  platnosci
bezgotéwkowych).

8. Raporty kasowe, co do zasady, sporzadza si¢ odrebnie do kazdego z rejestrow ksiggowych
Starostwa Powiatowego w ktorych wystepuja operacje gotowkowe.

§15

1. Rozchoéd gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie moze by¢
uwzgledniony przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki
stanowi niedobor kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Uznane przez Staroste za niezawinione powstate niedobory w kasie nie obcigzajg kasjera.

3. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowa. Uznana za nadwyzke kasowa gotéwka podlega przekazaniu na konto
dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego.

§16

1. W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, fatszywego znaku pieni¢znego kasjer:

1) zatrzymuje wreczony znak pieni¢zny, co do ktérego powzigt podejrzenie, ze jest falszywy
1 zada od wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika lub Gtownego Ksiggowego,

3) w porozumieniu z przetozonymi zawiadamia policje,

4) sporzadza protokot zatrzymania sfatszowanego znaku pienigznego.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfatlszowanego Ilub budzacego
watpliwosci co do jego autentycznosci 1 w razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak
zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu
sfalszowanego znaku pieni¢znego.

3. Protokot zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego powinien zawierac:

1) numer protokotu, dat¢ i miejsce sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i1 charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej
jednostki,
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3) warto$¢ nominalng 1 date emisji zatrzymanego znaku pienig¢znego, a ponadto serie i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawila.
4. Sfatszowane znaki pieni¢zne nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu ,,KP”.

§17

Za stan techniczny przyjmowanych do kasy srodkéw pieni¢znych odpowiada kasjer.

Zuzyte znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku obstlugujacym Starostwo Powiatowe w celu
ich wymiany.

3. W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, o zakresie
uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i
nie zwroci pelnej warto$ci nominalnej — kasjer winien odmoéowié przyjecia banknotu lub
monety.

N =

§18

1. Kasa Starostwa podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej w szczegdlnosci przez
Gloéwnego Ksiegowego, Skarbnika lub osobe¢ przez nich wyznaczona.

2. Nadzoér nad kasg i kasjerami sprawuje Glowny Ksiegowy.

3. Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalagcznikami podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez Glownego
Ksiggowego lub Skarbnika.

4. Kontrola okresowa kasy i srodkéw pieni¢znych znajdujacych sie¢ w kasie przeprowadzana jest
co najmniej dwa razy w roku. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany
stosownym protokotem podpisanym przez kontrolowanego 1 kontrolujacego.

5. Standardowe, planowane przekazanie/przejecie kasy przez kasjera osobie zast¢pujacej go
dokonywane jest protokolarnie w obecnosci Glownego Ksiggowego lub Skarbnika,
ewentualnie innego, wyznaczonego pracownika Starostwa Powiatowego oraz pracownika
przekazujacego i1 przejmujacego kasg.

6. Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera zobowigzana jest do zlozenia stosownego
o$wiadczeni o przyjeciu obowiazkoéw kasjera.

7. W przypadku naglej, niezapowiedzianej, czy tez nieplanowanej nieobecnosci kasjera, ktora
uniemozliwia standardowe przejecie kasy przez pracownika przejmujacego kasg, przekazanie
to nastepuje protokolarne w obecnosci Gtoéwnego Ksiggowego lub Skarbnika, ewentualnie
innego, wyznaczonego pracownika Starostwa oraz pracownika przejmujacego kase.
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