ZARZADZENIE NR 17/2025
STAROSTY GOLDAPSKIEGO
z dnia 7 kwietnia 2025 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukeji kasowej

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 107), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 120 z p6zn. zm.) i szczegolnych ustalef zawartych w art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.)
z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 342 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 22 sierpnia 1997
r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz.U. z 2021 r., poz. 1995 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych  przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz. 793 z pdzn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1. W instrukeji kasowej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 9/2020 Starosty Gotdapskiego z dnia
17 stycznia 2020 roku - Rozdzial V Gospodarka kasowa i Rozdzial VI Udokumentowanie operacji
kasowych otrzymujg brzmienie:

»Rozdziat V

Gospodarka kasowa.
§ 6.

I. Ustala si¢ pogotowie kasowe do 2500,00 zt (stownie: dwa tysigce piecset zlotych),
a maksymalng kwote zapasu gotowki do 30 000,00 zt (stownie: trzydziesci tysigey ztotych).
Kwota zapasu moze by¢ wigksza w przypadku braku mozliwosci dokonania wptaty z danego dnia
w oddziale banku obstugujacego Powiat Gotdapski.

2. W kasie moga znajdowac sig $rodki pieni¢zne i papiery warto$ciowe sktadajace siena:

a) niezbedny zapas gotowki tj. pogotowie kasowe w kwocie do 2 500 zt na biezace
wydatki,

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

¢) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d) gotéowke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s6b fizycznych i prawnych,

e) inne wartosci pienigzne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miare wykorzystania moze by¢ uzupetliony do
ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z rachunkubankowego.

4. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. '

5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie Starostwa pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla Starostwa niezbednego zapasu, o ktorym mowa



wust 1.

. Gotéwka przechowywana w kasie Starostwa w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktoéra depozyt zlozyta nie moze byé wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotdwki
i nie jest wliczana do wielkosci zapasu gotéwki okreslonego w ust. 1.

. W celu wymiany posiadanych w kasie srodkéw pienieznych o wyzszych nominatach na
gotowke o nizszych nominatach (w tym bilonu) — dopuszcza sie dokonanie wptaty srodkéw
w ramach pogotowia kasowego (KW) oraz ponownego jego uzupetniania (KP). W miare
mozliwosci czynno$¢ powinna zosta¢ przeprowadzona w tym samym dniu — za wyjatkiem
sytuacji niezaleznych od kasjera, a w szczegdInosci wynikajacych z procedur bankowych.

Rozdziat VI

Udokumentowanie operacji kasowych
§7.

Wszelkie wplaty gotowkowe przyjmowane sa przez kasjera ktory wydaje pokwitowanie
wplaconej kwoty na dowodzie wplaty KP wystawionym w systemie komputerowym. Kazde
wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w podpis kasjera. Dane na pokwitowaniach nie
mogg by¢ zamazywane. przerabiane ani wycierane.
W celu podjgcia gotowki w wysokosci wystarczajacej na zaplate prawidlowo sporzadzonych
dokumentow do wyplaty lub zabezpieczenie niezbednego zapasu (pogotowia kasowego) na
nieprzewidziane wydatki kasjer sporzadza czek gotowkowy lub réwnowazny bankowy dowdd
wyplaty w celu pobrania gotéwki z banku.
Podjecie gotowki z banku wpisuje si¢ na dowdd wptaty KP na podstawie czeku gotdwkowego lub
rownowaznego dokumentu bankowego, w tresci dokumentu KP wpisuje sie numer czeku /
bankowego dowodu wyplaty (o ile zostat nadany) dokumentujacego pobranie gotéwki z rachunku
Jjednostki wpisujac na dowodzie KP numer dowodu bankowego.
Dowody kasowe dokumentujace przyjecie gotowki z banku do kasy na podstawie czeku
gotowkowego lub réwnowaznego dokumentu bankowego - wystawia sie w dwoch
egzemplarzach. Oryginat pozostaje w kasie, kopi¢ stanowiacg pokwitowanie wplaty gotowki -
przekazuje si¢ do wydzialu finansowego pracownikowi na stanowisku zwigzanym z realizacja
wydatkow Starostwa Powiatowego.
Whplaty gotowkowe dokonywane na rzecz Starostwa Powiatowego stanowigce dochody Powiatu
Goldapskiego lub Skarbu Panstwa wpisuje si¢ do wlasciwego raportu kasowego w zaleznosci od
rodzaju dokonanej wplaty, a zainkasowana gotowke odprowadza si¢ na rachunek bankowy
Jjednostki przyporzadkowany danemu rodzajowi wplat (oplata komunikacyjna, uzytkowanie
wieczyste, oplata geodezyjna, wadia itp.). Dochody Skarbu Panstwa odprowadza si¢ na rachunek
bankowy nie rzadziej niz wg stanu na 10-tego , 20-tego oraz na koniec miesigca.
Whplaty gotéwkowe w postaci oplaty skarbowej ujmuje sie na drukach $cistego zarachowania
(kwitariuszach ) i odprowadza na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego zgodnie z zawarta
umowg pomigdzy Gming Goldap a Powiatem Goldapskim oraz uchwala Rady Miejskiej w
Gotldapi w sprawie zarzadzenia poboru oplaty skarbowej w drodze inkasa, wyznaczenia
inkasentow i okreslenia wysokosci wynagrodzenia za inkaso.
W razie awarii sytemu informatycznego kasjer wystawia dowody kasowe odrecznie.
Po usunigciu awarii wystawione dowody kasowe podlegaja bezwzglednej rejestracji
w systemie informatycznym FoKa.
Bloki dowodow kasowych kasjer ewidencjonuje w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
Pobranie blokoéw kwituje czytelnym podpisem. Prowadzona ewidencja drukéw Sscistego
zarachowania ma umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stan blokéw formularzy.



9. Bloki dowodéw kasowych pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera
sa wpisywane do ksiazki drukow Scistego zarachowania.

10. Wyptlata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

a. dowoddw wplat na wihasne rachunki bankowe przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢  stempel ~ Banku na  dowodzie  wplaty lub  wygenerowane
z systemu Banku potwierdzenie wplaty gotowki

b. faktur (rachunkéw),

list wyplat dotyczacych wynagrodzen statych $wiadczen pienigznych premii, nagréd itp.,

d. wiasnych zrédtowych dowoddw kasowych ( np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw ustug lub podrézy stuzbowych),

e. dowodow wyplaty-kasa wyptaci KW (dotyczy np. niepodjetych ptac),

f. wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych
w danym dniu muszg by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera z wykorzystaniem systemu informatycznego FoKa. Raporty kasowe podlegaja
ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciggu
dnia w ktérym dokonano wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje spetiony w ten sposob ze
kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych wpisujac do niego najpdzniej w koficu dnia
roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport kasowy podlega

e

zsumowaniu. Po ustaleniu obrotéw rubryk przychéd ,rozchéd” nastepuje obliczenie
pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposob ze do stanu poprzedniego wpisanego w
wierszu stan kasy poprzedni” przeniesionego z raportu kasowego za dzien (okres) poprzedni
dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe a kwota ustalonej
pozostalodci wpisana jest w wierszu saldo. Wszystkie wymienione czynnosci sa
wykonywane automatycznie w trakcie wprowadzania raportu do wydruku.

g. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagléwku powinny one
zawiera¢ m.in. okreslenie okresu ktorego dotycza oraz rodzaj raportu. Numeracja raportow
jest nadawana automatycznie. Powigzanie miedzy zapisami raportu,
a  wilasciwymi  dowodami  zapewnia numeracja  pozycji  zapiséw  raportu.
Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i
wyplat odpowiedniemu pracownikowi zajmujacym si¢ ewidencja dochodéw w wydziale
finansowym (w zaleznosci od rodzaju wplat badz wyplat), pracownikowi
ewidencjonujacemu wydatki Starostwa, ktorzy dokonuja wtérnej kontroli prawidfowosci
danych w raporcie.

h. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 5
dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe jednostki

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do przestrzegania procedur instrukcji kasowe;.

§3. Za prawidlowe przestrzeganie postanowie instrukcji odpowiedzialni sa naczelnicy
poszczegdlnych wydziatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

§4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob ZWYCZajowy
przyjety.



Starosta Gotdapski
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Krzysztof Tomasz Kazaniecki



