ZARZADZENIE NR ...72,.... /2022
STAROSTY £ OWICKIEGO

w sprawie instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej oraz wysokosci pogotowia
kasowego w Starostwie Powiatowym w towiczu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, poz. 2105, poz. 2106 oraz z 2022 r. poz.1488), zarzadzam,
CO nastepuje:

8 1 Ustala sie instrukcje dotyczacg gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w t.owiczu
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie niezbedny zapas gotowki w kasie na biezace potrzeby (pogotowie kasowe)
w wysokosci 2 000 ztotych (stownie: dwa tysigce ztotych).

8 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu towickiego.

8 4. Traci moc Zarzadzenie nr 19/2003 Starosty towickiego z dnia 28.07.2003 r. w sprawie
instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej oraz wysokosci pogotowia kasowego w Starostwie
Powiatowym w t.owiczu.

8 5. Zarzgdzenie wychodzi w zycie z dniem podpisania.

SKARBNIK
ATU £tOWICKIEGO



Zakacznik

do Zarzadzenia

Nr .fc>......
Starosty_t.owickiego

z dnia 2022 r.

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w t.owiczu

10.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng
opinie, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
Skarbnika lub Gtéwnego ksiegowego.
W dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer skiada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji gotdwkowych.
W kasie Starostwa Powiatowego moze znajdowac sie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

b) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow.

Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalong wysokosc¢ jej
niezbednego zapasu podlega odprowadzeniu do banku najpdzniej w dniu nastepnym po
powstaniu nadwyzki.
Gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkow
przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes¢ tej gotowki
jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki
z rachunku bankowego.
Wszelkie wyptaty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
rachunkami (fakturami), listami wyptat, wnioskami o zaliczke.
Przed wyptatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ przyjete do
realizaciji.
Dowody wyptat gotdwkowych przed dokonaniem wyptaty powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym Kkasjer obowigzany jest zazada¢ dowdd
osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ odbiorcy gotdéwki oraz wpisac
na rozchodowym dokumencie kasowym numer, date oraz wystawce dokumentu.



11.

12,

13.

14.

15.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyptata zostata dokonana osobie upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznego podpisu
osoby wystawiajgcej upowaznienie.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat
wyrazonych cyframi lub stownie.

Btedy popetniane w tym zakresie poprawia sie poprzez anulowanie btednych dowoddw
i wystawienie prawidtowych.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat, dokonywane w danym dniu, powinny by¢
wpisane do raportu kasowego.

Rozchodu gotdwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe.

Kasjer prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania tj. czekw gotéwkowych,
arkuszy spisu z natury, Swiadectw legalizacji drewna.

STAROST, WICKI

Marci/n Kosiorek



