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Zarzadzenie nr 4{// /{é

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego O
z dnia«g// ok, w/lé./'/ OJ e

2: -0 2016

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa

—(tj. Dz.U. 22016 1. poz. 486), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego stanowiaca zalaeznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Wojewo6dztwa Swietokrzyskiego.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 34/12 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 21 maja
2012 1. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedze Marszatkowskim

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/
Marszalejll Wojewodztwa

AN

Adam Jarubas




I.

Zalacznik
do Zarzadzenia nr %{/{/1{6

Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyski

z dnia 34« ??%/{5//;

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

PRZEPISY OGOLNE I OBJASNIENIA

1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow ogllnych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowe;j,
a w szczegblnosci na podstawie:

II.

1.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22016 1. poz. 1047),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.),

ustawy z dnia 2 lipca 2004 r o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. 2015,
poz. 584, z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci  pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (t.j. Dz.U. 2016 r., poz. 793),

komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli '
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),

innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

jednostce — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
kierowniku jednostki — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
glownym ksiegowym — oznacza to Zastgpce Dyrektora - Gtownego Ksiggowego Urzgdu
Marszatkowskiego

Kkasjerze — oznacza to pracownika jednostki (lub innego pracownika wykonujacego
funkcje kasjera podczas jego nieobecnosci), ktéremu powierzono przyjmowanie,
wyplacanie, przechowywanie i transport warto$ci pieni¢znych na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukeji,

warto§ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

transporcie warto$ci — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrgbem jednostki.

ZABEZPIECZENIE MIENIA I OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

Wartosci pienigzne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem. Pomieszczenie kasy znajduje si¢ na trzecim



pietrze budynku jednostki, ktory jest obiektem strzezonym, dodatkowo drzwi wejsciowe
wyposazone sg w system kontroli dostgpu.

2. Srodki pieniezne przechowywane sa w kasecie stalowej umieszczonej w szafie metalowe;j
zamykanej na klucz.

3. Do szafy metalowej i kasety sa po dwa komplety kluczy. Jeden komplet przechowuje kasjer,
drugi komplet jest zdeponowany u Gléwnego Ksiggowego.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie kluczy, chroniac je przed kradzieza lub
zagubieniem.

5. Kierownik jednostki zobowigzany jest do zapewnienia ochrony kasy, jak réwniez
bezpieczenstwa transportu pienigdzy i innych waloréw z banku i do banku. Wszelkie uwagi
i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen,
zamkow, itp. kasjer zglasza przetozonym.

6. Do kasy podejmowana jest gotéwka wynikajaca z ustalonego pogotowia kasowego oraz
kwoty na wyptate zaliczek na podréze stuzbowe oraz na inne wydatki. W jednostce
funkcjonuje bezgotéwkowa forma rozliczania z pracownikami. Wyplaty wynagrodzen i
innych ptatnosci wobec pracownikéw dokonywane sa przelewem na wskazane rachunki
bankowe. W szczegélnych przypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyplacone
pracownikowi w kasie, za zgoda kierownika jednostki.

7. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione.

III. OBOWIAZKII ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

1. Kasjerem moze byé osoba zatrudniona na umowg o prace, posiadajaca nienaganng opinig,
niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, ktérej powierzono na pismie obowiazki
kasjera.

2. Zakres obowiazkéw powinien zawiera¢ informacj¢ o ciazacych na pracowniku
obowiazkach w zakresie przechowywania i zabezpieczenia wartosci pienieznych i innych
wartosci, dokonywaniu operacji kasowych na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby oraz zatwierdzone do wyplaty,
odprowadzaniu przyjetej gotowki do banku w dniu przyjgcia lub innym ustalonym terminie,
ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
dokonywaniu wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wlasciwych ~ dowodach  rozchodowych, —wyptacaniu  gotowki na podstawie
niezatwierdzonych dowodéw do wyplaty, wyplate gotéwki osobom nieznanym bez
sprawdzenia dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
odbiorcy gotowki.

Fakt zaznajomienia si¢ z tymi obowigzkami oraz przyjecie odpowiedzialnosci za ich
przestrzeganie, kasjer obowiazany jest potwierdzi¢ pisemnym o$wiadczeniem, ktdrego
wz6r stanowi zalacznik nr 1 do instrukcji. Pisemne o$wiadczenie kasjera powinno by¢
przechowywane w aktach osobowych.

3. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone wartosci pienigzne i inne
wartoéci obowiazani sa podpisaé réwniez inni pracownicy pobierajacy i przewozacy
wartosci pieni¢zne i inne wartosci.

4. Kazdorazowa zmiana na stanowisku kasjera oraz kazdorazowe powierzenie wartosci
pienieznych lub innych warto$ci osobom, o ktérych mowa w ust. 1, wymaga protokolarnego
powierzenia w obecnosci Gtéwnego Ksiegowego albo upowaznionej przez niego osoby.
Protokét zdawczo-odbiorczy zawierajacy przeliczony stan przechowywanych wartosci



10.

11.

IV.

pienieznych i innych warto$ci znajdujacych si¢ w kasie - stanowiacy zalgcznik nr 2 do
instrukcji podpisuja:
1) zdajacy i przejmujacy kasg oraz Gtowny Ksiggowy albo upowazniona przez niego osoba
albo
2) pobierajacy i przewozacy wartosci pienigzne i inne wartosci oraz Gtowny Ksiggowy albo
upowazniona przez niego osoba.
W czasie urlopu lub choroby pracownika wykonujacego funkcj¢ kasjera, czynnosci te
powinny byé powierzone protokolarnie innemu pracownikowi odpowiednio
przeszkolonemu, wyznaczonemu przez Glownego Ksiggowego albo upowazniong
przez niego osobe.
Od osoby zastepujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zataczone do akt osobowych
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,,Przyjmujg do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.
Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
Kasjer wyplaca gotéwke osobie wymienionej w dowodzie rozchodu. Jezeli wyplata
nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w dowodzie
rozchodu, odbior kwituje osoba, na ktéra zostalo wystawione upowaznienie, a w dowodzie
rozchodu gotowki umieszcza si¢ nazwisko i imi¢ osoby upowaznionej do odbioru gotowki.
Upowaznienie kasjer zatgcza do dowodu rozchodu gotowki. Upowaznienie powinno
zawieraé potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Przy wyplatach gotéwkowych osobom nieznanym kasjer powinien zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotoéwki oraz
zaznaczy¢ na dowodzie rozchodu gotowki numer i datg¢ wystawienia dowodu tozsamosci
odbiorcy gotéwki oraz organ, ktory ten dowdd wystawit.
Odbiorca kwituje odbior gotéwki podpisem na dowodzie kasowym. Jezeli rozchodowy
dowd6d opiewa na wiecej niz jedna osobg, odbior gotéwki powinien by¢ potwierdzony na -
tym dowodzie odrebnie przez kazdego odbiorce.
Kasjer, w przypadku jakiejkolwiek watpliwosci co do prawidtowosci dokumentu majacego
byé podstawa do wyptaty $rodkéw z kasy badz w przypadku stwierdzenia, ze dokument nie
posiada wymaganych podpisoéw na dowdd jego sprawdzenia, powinien wstrzymac
realizacje watpliwych operacji i zgtosi¢ takie przypadki do bezposredniego przetozonego.
W razie naglej niedyspozycji kasjera, szafa metalowa i kaseta metalowa zawierajaca
wartosci pienigzne i inne wartosci, moze by¢ otwarta komisyjnie. Komisja ztozona co
najmniej z 3 oséb wyznaczonych przez Giéwnego Ksiggowego jednostki, powinna po
otwarciu kasy doktadnie przeliczy¢ pienigdze i inne wartosci i spisa¢ je w protokole, ktory
podpisuja wszyscy obecni przy tej czynnosci.
Przed kazdorazowym otwarciem pomieszczen kasy, szafy metalowej lub kasety metalowe;
kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy nie zostaly naruszone zamki. W razie stwierdzenia
ich uszkodzenia lub wlamania, kasjer zobowigzany jest powiadomi¢ niezwlocznie
Glownego Ksiegowego oraz wlasciwg komendg Policji.
Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowiazujgca w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej.

OBROTY KASOWE, ZAPAS GOTOWKI

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych powinny zmierzaé

do obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego powinno by¢
ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.
W kasie moze znajdowa¢é sie gotowka pochodzaca z nastgpujacych zrodet:



1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki - pogotowie kasowe,

2) gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) gotdéwka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu,

5) inne wartosci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

Na koniec dnia w kasie moze pozostawaé zapas gotéwki, ktdry niezbedny jest dla
zapewnienia minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego, zwany ,,pogotowiem
kasowym”.

Maksymalng wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki, biorgc pod uwage
koniecznos¢ zapewnienia warunkéw wymienionych w rozporzadzeniu w sprawie ochrony
wartosci pienieznych.

Wz6r dokumentu ustalenia pogotowia kasowego stanowi zalgcznik nr 3 do instrukcji.
Niezbedny zapas gotéwki w kasie (pogotowie kasowe) w miar¢ wykorzystania jest
uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkdéw podjetych z rachunku bankowego.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkow wynikajacych z
przygotowanej dokumentacji Zroédlowej, powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy
jej podjeciu. Gotodwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wysokosci pogotowia kasowego.
Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy w nastepnym dniu po
uplywie terminu wyplaty nie rzadziej niz na koniec tygodnia.

Jednostka nie dokonuje wyptat gotowkowych z biezacych wptat do kasy (zwroty zaliczek,
inne wplaty) lecz odprowadza te wptaty na wlasciwy rachunek bankowy w dniu przyjecia
wplaty, najpdzniej na koniec tygodnia i w ostatni dzien roboczy miesigca.

Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunkéw pomocniczych (ZFSS, depozyty, inne
rachunki) podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy, najp6zniej na koniec tygodnia i
w ostatni dzien roboczy miesigca.

DEPOZYTY PIENIEZNE

. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloré6w nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Srodki pieniezne sktadane do depozytu w innych opakowaniach niz zamknieta
kaseta, winny by¢ przed zabezpieczeniem przeliczone przez kasjera. W formie depozytu w
kasie moga by¢ przechowywane réwniez gwarancje bankowe i firm ubezpieczeniowych,
itp.

. Przyjecie 1 wydanie depozytu odbywa si¢ na podstawie pisma z departamentu
merytorycznego, w ktérym okresla si¢ sposob przyjecia i wydania oraz osobg¢ upowazniong
do skfadania i odbioru deponowanego przedmiotu. Kasjer na dowdd przyjecia depozytu
wydaje deponujacemu oryginat pokwitowania na druku depozytowym, ponumerowanym
kolejno.

. Wadia przetargowe podlegaja obrotowi bezgotdéwkowemu i wptacane sg na rachunek sum
depozytowych przelewem, a do kasy moga by¢ przyjete w wyjatkowych przypadkach.
Sumy depozytu po przyj¢ciu do kasy nalezy odprowadzi¢ na rachunek sum depozytowych.
. Kasjer prowadzi rejestr przyjetych i wydanych depozytow. Rejestr powinien zawiera¢ dane
dotyczace kolejnego numeru depozytu, okreslaé przedmiot depozytu, nazwe wiasciciela
depozytu, dat¢ przyjecia i zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu z okresleniem charakteru tego upowaznienia. W przypadku deponowania gotowki
niezabezpieczone] w kasecie, nalezy okresli¢ jej wielko$¢.

Wz6r ewidencji przechowywanych depozytéw stanowi zalgceznik nr 4 do instrukcji.
Gotowki przechowywanej w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajacej zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktdra ztozyta depozyt, nie mozna wykorzystywac na pokrycie



VL.

1.

wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupekienia niezbednego zapasu gotowki i nie
wlicza si¢ jej do ustalonej wielkosci tego zapasu.

NIEDOBORY I NADWYZKI KASOWE

Niedobory kasowe sg to stwierdzone w wyniku kontroli stanu kasy sytuacje, w ktorych
stan gotowki jest nizszy od stanu wynikajacego z raportu kasowego.

Nadwyzki kasowe maja miejsce wtedy, gdy stan gotowki jest wyzszy od wynikajacego z
salda raportu kasowego.

Rozchody gotowki nieudokumentowane zatwierdzonymi dowodami zrédlowymi
stanowia niedobor kasowy obciazajacy kasjera. Falszywe banknoty i monety ujawnione
w kasie stanowig rowniez niedobodr kasowy.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciagu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie poZniej niz w ostatnim dniu miesiaca, W
ktérym stwierdzono wystapienie nadwyzki kasowe;.

Stwierdzone niedobory kasowe jak i nadwyzki wymagaja przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego przyczyng ich powstania. Kasjer moze uwolni¢ sie¢ od odpowiedzialnosci
materialnej za powstate roznice kasowe, jezeli wykaze, ze szkoda w powierzonym mieniu
powstata z przyczyn od niego niezaleznych. Przyczyny losowe, kradziez z wlamaniem,
wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia, podstgpne zagarnigcie gotowki
(sfatszowane dokumenty) nie obciazaja kasjera lecz stanowig straty nadzwyczajne.

VII. OPERACJE KASOWE I ICH UDOKUMENTOWANIE

1.

Dokumentacj¢ kasy stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) RK —,Raport kasowy”,

b) KP —,Kasa przyjmie”,

c) KW - Kasa wyplaci”,

d) czek gotowkowy,

e) zlecenie wyplaty gotdéwkowej,
f) bankowy dowdd wplaty;

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,

b) dowody sprzedazy,

c) wnioski o zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej,

f) listy ptac,

g) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, diet i innych $wiadczen,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecenia lub umow o dzielo,

i) inne dokumenty o podobnym charakterze, akceptowane na biezgco przez kierownika
jednostki lub osobg upowazniona;

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a)  instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b)  o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne; kasjera,
c)  zakres czynnosci kasjera,



d)
€)
f)

protokoly przyjecia — przekazania kasy,
protokoly kontroli kasy,
protokoly inwentaryzacyjne;

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a)
b)

c)
d)

rejestr przechowywanych depozytow,

rejestr papier6w wartosciowych,

zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych
listami ptac,

inne rejestry.

2. Sposéb dokumentowania

1)
a)
b)

2)

4

VIIIL.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP),

wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrédtowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

Whplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie przychodowego dowodu kasowego -
Kasa przyjmie KP. Dowéd musi by¢ podpisany przez kasjera przyjmujacego gotowke
oraz zawiera¢ numer dowodu KP, datg wptaty, tytut dokonanej wplaty oraz kwote
wplaty wpisang cyframi i stownie. Dowéd KP wystawiany jest w systemie
komputerowym, ktéry nadaje mu automatycznie kolejny numer. Dowéd wystawia sie
w dwoéch egzemplarzach, z ktorych pierwszy otrzymuje wplacajacy gotéwke, drugi
stanowi dowdd raportu kasowego. Dowdd podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu
przyjecia gotowki do kasy.

Wyplata gotéwki z kasy realizowana jest na podstawie zrodtowych dowodéw
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:

faktur wystawionych przez kontrahentow,

list plac wynagrodzen lub innych wyptat pienieznych — w przypadku braku mozliwosci
wyplaty bezgotéwkowej (przelew na rachunek bankowy pracownika),

dowodéw z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

wiasnych dowodéw zrédtowych, np. wyplaty zaliczek do rozliczenia, delegacii
stuzbowych, rachunkdéw za prace wykonane na podstawie uméw zlecen, lub uméw o
dzieto i innych dowodéw akceptowanych przez kierownika jednostki, lub osobeg
upowazniona.

W uzasadnionych przypadkach (niepodjete w terminie wynagrodzenie lub inna
naleznos¢ wynikajaca z zatwierdzonego dowodu zrédlowego) wyplaty gotdwkowe
mogg by¢ dokonywane na podstawie, tzw. zastepczych dowodéw kasowych (dowéd
wyplaty — KW).

Dowaod musi zawiera¢ numer dowodu KW, date wyplaty, tytut dokonanej wyplaty oraz
kwot¢ wyplaty wpisang cyframi i stownie. Dowod KW jest wystawiany w systemie
komputerowym, ktéry nadaje mu automatycznie kolejny numer. Dowéd wystawia si¢
w dwoch egzemplarzach , podpisany przez osob¢ wystawiajaca oraz przez kasjera jako
wyplacajacego gotéwke. Jeden egzemplarz stanowi dowéd dla pobierajacego gotowke,
drugi stanowi dowdd raportu kasowego. Dowéd podlega ujeciu w raporcie kasowym w
dniu wyptaty gotéwki z kasy.

PRZYJMOWANIE WPLAT I DOKONYWANIE WYPLAT Z KASY

1. Zrodtowe dowody kasowe przed dokonaniem wyplaty gotéwki z kasy powinny zostaé

6



IX.

poddane kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym. Pracownicy

zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj

podpis i datg. Sprawdzone dowody podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez uprawnione
osoby.

Szczegotowy opis kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych oraz 0séb uprawnionych do

zatwierdzania i dysponowania srodkami pieni¢znymi okresla Instrukcja obiegu, kontroli i

archiwizowania dokumentéw finansowo-ksieggowych w  Urzedzie Marszatkowskim

Wojewédztwa Swigtokrzyskiego.

Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez

kasjera przyjete do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.
Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbidr w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac date
otrzymania gotowki oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymane;
przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotowki
oraz zaznaczy¢ na dowodzie rozchodu gotéwki numer i date wystawienia dowodu
tozsamosci odbiorcy gotowki oraz organ, ktory ten dowod wystawit.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, odbior kwituje osoba, na ktdra zostato
wystawione upowaznienie, a w dowodzie rozchodu gotéwki umieszcza si¢ nazwisko i imie
osoby upowaznionej do odbioru gotowki. Upowaznienie kasjer zalacza do dowodu
rozchodu gotéwki. Upowaznienie powinno zawieraé potwierdzenie autentycznosci
podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

Jezeli pokwitowaniem wyplaty zamiast asygnaty rozchodowej KW sg zalgczone dowody -
zrédtowe, na dowodach tych umieszcza si¢ pieczeé o tresci: ,, Kwituje odbior gotéwki w
kwocie ztotych... ... ..... , stownie zlotych: ... ...... ..... data, podpis”.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sic
poprzez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyptat gotdwki. Dopuszcza sie
korygowanie blednych zapisow poprzez skreslenie, tak aby pozostata czytelna tre$é
pierwotnie zapisana oraz zaparafowanie skreslenia przez osobe dokonujaca te czynnosé.
W przypadku, gdy bledy zostaty popetnione w Zrodtowych dowodach kasowych - w celu
ich skorygowania nalezy wystawi¢ na ich miejsce zastgpcze dowody wyptat gotéwki.

RAPORT KASOWY

Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z gotowki przyjetej do kasy i
dokonanych wyptat z kasy w danym dniu lub okresie. Zapisy w raporcie kasowym
dokonywane sa chronologicznie w dniu, w ktérym nastapily przychdd i rozchod.

Raport kasowy generowany jest przez kasjera w systemie finansowo-ksiggowym, ktéry
nadaje mu automatycznie numer kolejny. Dane wprowadza si¢ do raportu w dniu, w
ktérym miata miejsce operacja kasowa. Raport kasowy wypelnia sie zgodnie z jego trescia,
wplaty i wyplaty ujmuje si¢ chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji. Na koniec
dnia, po zakonczeniu operacji kasowych nalezy ustali¢ saldo pozostatosci gotowki w kasie.



3.

X.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego oznacza si¢ w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢
Z zapisem w raporcie przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod
ktorg przychody i rozchody zostaty wpisane.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami
kasowymi przekazywany jest za potwierdzeniem do upowaznionego pracownika
ksiegowosci, ktéry dokonuje kontroli prawidtowosci sporzadzania raportéw kasowych.
W szczeg6lnosci ustala on:

1) czy wykazane przez kasjera poszczegodlne przychody i rozchody sg udokumentowane

dowodami kasowymi,
2) czy zalgczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone
sa w odpowiednie klauzule,

3) czy w sposob prawidtowy ustalono stan gotowki.
Raport sporzadzany i drukowany jest za okres kazdej dekady miesigca i na koniec kazdego
miesigca oraz w dniu przekazania kasy upowaznionemu pracownikowi na czas
nieobecnosci kasjera. Raport nie moze obejmowaé dwoch réznych okreséw
sprawozdawczych.

Podejmowane z banku kwoty w walucie obcej na optacenie wydatkéw na delegacje
zagraniczne ujmowane sa w raporcie kasowym w zlotych (PLN) wg bankowego dowodu
wyplaty.

Dla zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych sporzadzane sg
oddzielnie raporty kasowe dla:

1) dziatalnosci biezacej,

2) pomocy technicznej RPO,

3) wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

4) innych projektow wlasnych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie przerdbek w raporcie kasowym. Popelnione bigdy
moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdne;j tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty dokonania korekty.

CZEK GOTOWKOWY, BANKOWY DOWOD WPEATY

. Czek gotdéwkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego, drukiem Scistego

zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Czeki gotowkowe wydawane sa
przez bank na podstawie zlecenia jednostki. Czek stanowi dyspozycje¢ do obcigzenia
rachunku jednostki kwotg, na ktéra czek jest wystawiony. Czek jest dokumentem, w
ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia okreslonej kwoty osobie
wskazanej na czeku.

Czek gotdwkowy wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu, wypelniany jest
zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankows.

Prawidlowo wypelniony czek podpisuja osoby do tego upowaznione zgodnie z kartg
wzordw podpiséw ztozong w banku.

Podstawa wystawienia czeku jest zatwierdzony dowdd Zroédlowy uzasadniajacy podjecie
gotowki do kasy. Wewnetrznym obowigzujacym dowodem jest ,, Dowdd do czeku
nr......podjecia gotowki z rachunku bankowego nr... ..... ”, ktory stanowi zalacznik nr 5 do
instrukc;ji.

Na czeku nie mozna nanosi¢ zadnych poprawek. W razie pomylki, blankiet czeku nalezy
anulowaé, poprzez wpisanie , Anulowany” , daty i podpisu osoby anulujacej czek.
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Adnotacje o anulowaniu czeku zamieszcza si¢ W ewidencji drukow $cistego zarachowania.
Czek jest wazny od daty wystawienia przez okres oznaczony przez bank. W przypadku
utraty czeku, nalezy postgpowac zgodnie z instrukcja bankowa.

Wyplaty gotéwkowe moga by¢ realizowane przez bank na podstawie elektronicznego
zlecenia platniczego w formie gotowkowej.

Gotowka przyjeta do kasy, podlegajaca odprowadzeniu na rachunek bankowy,
dokumentowana jest na podstawie potwierdzenia przyjgcia gotowki wystawianego przez
bank. Wptaty moga by¢ dokonywane w PLN lub walutach obcych.

Gotdéwka w walucie obcej podejmowana jest z banku na podstawie zlozonego
zapotrzebowania (wzér bankowy zapotrzebowania), w formie zlecenia sprzedazy/wyplaty
waluty z rachunku bankowego. Prawidtowo wypeknione zapotrzebowanie podpisuja osoby
upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpisow zlozong w banku.

10. Bankowy dowod wptlaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow

pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

11. Dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach.
12. Bankowy dowdd wptaty osoba wplacajaca sktada wraz z gotowka w banku.
13. Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopi¢ otrzymuje osoba

XL

1.

3.

7.

wplacajaca (kasjer), celem zatgczenia do oryginatu raportu kasowego.
CZYNNOSCI KONTROLNE

Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych w kasie przeprowadza si¢ drogg spisu z natury
metoda pelna, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego i por6wnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

Inwentaryzacja kasy powinna by¢ przeprowadzona co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

4) w przypadku zdarzen losowych.

Skiad Zespohu spisowego okresla kierownik jednostki. Przed rozpoczeciem spisu
z natury, Zespot spisowy pobiera od kasjera o$wiadczenie wstepne o ujeciu wszystkich
operacji gospodarczych w ewidencji, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ewidencja
ksiggowa.

Zespdt spisowy w obecnosci kasjera przelicza érodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie.
Komisja powinna réwniez sprawdzi¢ stan zabezpieczenn pomieszczenia kasy,
przechowywanej gotowki oraz udokumentowania obrotow w kasie i ujecia ich w raporcie
kasowym. Rozchoéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w Kasie stanowig niedobor
kasowy. Gotowka nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét — wzor stanowi zalgcznik nr 6 do

instrukcji.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera (w sytuacjach

koniecznych), fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany przez cztonkéw zespolu

spisowego w protokole.

Dorazne, niezapowiedziane kontrole kasy, polegajace na sprawdzeniu stanu wartosci
pienigznych i innych wartosci znajdujacych si¢ w kasie, dokonywane sg przez Glownego
Ksiegowego lub upowazniong przez niego osobg, zgodnie z planem kontroli wewnetrznej.
Na dowéd przeprowadzenia kontroli, sporzadza si¢ protok6t kontroli kasy — wzor stanowi
zalacznik nr 7 do instrukeji.



8. Osoba upowazniong do kontroli kasy nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna za

9.

stan kasy.
Na okoliczno$¢ przekazania kasy na czas zastgpstwa kasjera na krotki czas (np. choroba,
urlop), nie ma obowiazku przeprowadzania petnej inwentaryzacji kasy. Na okolicznos¢
przekazania kasy sporzadza si¢ protok6t przyjecia-przekazania kasy. Osoby obecne przy
przekazaniu kasy wyznacza Gléwny Ksiggowy.

XII. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
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11.

12.

. Drukami $cistego zarachowania sa formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w

zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknieciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych z okresleniem odpowiedzialnosci wyznaczonego pracownika.
Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktorym powierzono druki.

Ksiege drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowac, wpisaé liczbg stron ktére zawiera.
Ksiege wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu
przechowuja pod zamknigciem pracownicy odpowiedzialni za ewidencje¢ drukéw Scistego
zarachowania.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich iloci w momencie przyjmowania i wydawania.

Osoba odpowiedzialng za prawidtowa gospodarke kartami drogowymi jest wyznaczony

pracownik ksiggowosci.

Osoba odpowiedzialng za prawidtowa gospodarke czekami gotowkowymi jest kasjer, ktory

ma obowiazek zaewidencjonowaé otrzymane z banku czeki gotdowkowe, a nastgpnie

kazdorazowo kwitowa¢ jednostkowe pobranie czeku gotdwkowego.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego

potrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie

kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub
kradziezy drukéw Scistego zarachowania kierownik jednostki przeprowadza dochodzenie,
wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

Drukami $cistego zarachowania zwiazanymi z prowadzeniem rachunkowosci jednostki sa

w szczegolnoscei:

1) czeki gotowkowe,

2) nie wydane zespotowi spisowemu arkusze spisu z natury — po ich ponumerowaniu,
oznaczeniu pieczecig jednostki i podpisaniu przez Gltownego Ksiegowego lub osobe
przez niego upowazniona,

3) karty drogowe.

. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢

serii i numeréw, dokonuje sie poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem
ewidencyjnym.

Nie uwzglednia sie w ewidencji drukéw $cistego zarachowania dowodéw kasowych ,,KP”
i ,KW”, stanowigcych wydruk sporzadzony przy uzyciu programu komputerowego
obstugujacego kase.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wymazywanie,
wyskrobywanie lub zamazywanie przy uzyciu korektora pomytkowych zapisow.
Pomytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto go odczytaé i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
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poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci.

13. Wydanie drukéw cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika lub osobg upowazniong
— wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 8 do instrukcji.

14. Wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

15. Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz raz w
roku.

16. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

17. W przypadku zagubienia, kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy zaginionych drukow.

18. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarkg drukami $cistego zarachowania.

XIII. KARTY PLATNICZE

1. Kart platnicze debetowe i obciazeniowe wydaje bank na wniosek posiadacza rachunku w
ramach okreslonego dziennego limitu na pokrycie wydatkéw stuzbowych wskazanych
0sob.

2. Karty umozliwiajg dokonywanie wyptat gotéwkowych.

3. Zasady, sposob i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych, a takze
zasady rozliczania platnosci okresla zatagcznik do Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych realizujacych budzet Wojewodztwa.

XIV. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. Szczegdlowy sposob postgpowania obowigzujacy przy zatrzymywaniu  znakow
pienieznych podejrzanych co do ich autentycznosci oraz postepowania z falszywymi
znakami pienieznymi w kasach bankéw i innych podmiotéw gospodarczych, w tym takze
w jednostkach organizacyjnych sektora publicznego, normujg przepisy Zarzadzenia Prezesa
NBP z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania fatszywych znakéw pieni¢znych
(M.P. Nr 32, poz, 255; ost. zm. M.P. 21990 1. Nr 11 , poz. 88).

2. Znaki pienigzne (banknoty lub monety) moga by¢ przyjmowane do kasy jednostki po
sprawdzeniu ich autentycznos$ci dostepnymi jednostce Srodkami technicznymi.

3. Uszkodzone lub zatarte poprzez naturalne zuzycie znaki pieni¢zne przyjmowane sa bez
ograniczen, jezeli autentycznos¢ tych znakéw nie budzi zastrzezen, zachowatly one istotne
elementy plastyczne oraz oznaczenia wartosci nominalnej, nie nosza cech rozmyslnego
uszkodzenia, a takze beda mogly by¢ swobodnie wymienione w banku.

4. Jednostka wykonujac w swojej dziatalnosci operacje kasowe moze spotkaé si¢ z
falszywymi znakami pieni¢znymi.

5. W sytuacji przedstawienia przez interesanta w kasie jednostki znaku pieni¢znego
(banknotu, monety) sfatlszowanego lub ktorego autentycznos¢ budzi watpliwosci, znak taki
nalezy zatrzymaé i sporzadzi¢ protokét zatrzymania — wzor stanowi zalaeznik nr 9 do
instrukcji. Zatrzymany znak pieni¢zny wraz z protokotem przekazuje si¢ niezwlocznie
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji.

6. Protokot zatrzymania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat przenaczony jest dla
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Policji, drugi egzemplarz jako pokwitowanie otrzymuje osoba, ktéra przedstawila
zakwestionowany znak pienigzny, a trzeci pozostaje w aktach jednostki.

. W sytuacji, gdy fatszywy lub podejrzanie wygladajacy znak pieniezny ujawniony zostat w
kasie i nie ma mozliwosci ustalenia przez kogo zostat wptacony, nalezy sporzadzi¢ protokot
zatrzymania znaku z pominigciem danych dotyczacych osoby przedstawiajgce]
fatszywy/podejrzany znak pienigzny.

. Pracownicy jednostki zatrzymujac podejrzane o brak autentyczno$ci znaki pieniezne, nie
maja obowigzku wzywaé funkcjonariuszy Policji, chyba, ze zachodzi podejrzenie, ze znak
zostat przedstawiony w kasie jednostki przez osobg, ktora go sfalszowala lub tez osoba ta
rozmyslnie wprowadza do obiegu sfatszowane znaki pienigzne. Od chwili przekazania
sprawy Policji, dalsze postgpowanie w sprawie prowadzone jest bez udziatu jednostki.

. Wskazane jest, aby kasjer oraz osoby pelnigce zastgpstwa w kasie, byly przeszkolone w
zakresie rozpoznawania fatszywych znakéw pienigznych.

12



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowe;j
w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach o$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z
postanowieniami instrukcji w sprawie gospodarki kasowej. Jednoczesnie o$wiadczam, ze
przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi wartosci pieniezne i inne wartosci
w rozumieniu instrukcji kasowej. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej i przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Jako kasjer, osoba materialnie odpowiedzialna — nie zglaszam zadnych zastrzezen do
warunkow pracy i zabezpieczen kasy.
Zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, .

zdarzeniach i okoliczno$ciach majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

(data i czytelny podpis pracownika obejmujacego obowigzki kasjera)



Zatacznik Nr 2 do Instrukc;ji

w sprawie gospodarki kasowej

w Urzgdzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Protokol przyjecia-przekazania kasy, kluczy oraz drukéw $cislego zarachowania

sporzadzony dnia .................... 20.... r. w obecnosci gtéwnego ksiggowego /osoby
UPOWAZIIIONIE] ...ttt et eut et es e e st te st et e st et e aese b e st esessessessesseseesessensessesesseneesensenens
Pani/Pan ..o pelnigca/y obowigzki kasjera

zdata/zdal, @ Pani/Pan ..., przejmujacaly

czynnosci kasjera w dniu ............ccoenenes 20...... 1. przyjeta/przyjat:
1. Komplet kluczy do kasy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.
2. Blankiety czekéw dla:

Od NUMETU. ..o, O NUMETU. .. ettt e,
3. Kwitariusz KP od numeru................. dONUMETIU. ..o
4. Kwitariusz KP od numeru................. dONUMETIU. . .ovvi i

5. Druki KP i KW automatycznie numerowane, pobierane sg z systemu finansowo-
ksiggowego FK. Kolejny numer do pobrania

6. Kopie raportow kasowych dla:

.............................................. od numeru..............donumeru..................
.............................................. od numeru.............donumeru..................
.............................................. od numeru..............donumeru..................

............................... WYNOSL.......cocevvvenenne.......Zb 1jest zgodny z RK Nr........
............................... WYNOSI.......coceovvvenennn.......zbijest zgodny z RK Nr..........
............................... WYNOSL...........ceenvenenn......zk i jest zgodny z RK Nr........
Specyfikacja gotdwki w kasie:
Banknoty:
Nominal w PLN Ilosé (szt.) Wartos¢ w zl.
10,00
20,00
50,00
100,00
200,00
Razem:




Bilon:

Nominal w PLN Ios¢ (szt.) Wartos¢ w zt
5,00
2,00
1,00
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01
Razem:
Ogoétem stan gotowki w kasie wynosi.................. zt., (stownie ztotych:....................
Pracownik przejmujacy Kasg..........cooviiiiiiiiii
(czytelny podpis)
Pracownik przekazujacy Kase ...........cooevriiiiiiiiiiiiiii
(czytelny podpis)
Osoby obecne przy przekazaniu kasy w dniu.................ooooviiiiiiiiininn.n,
L

(czytelny podpis, stanowisko stuzbowe)



Zalacznik Nr 3 do Instrukc;ji

w sprawie gospodarki kasowe;j
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

USTALENIE POGOTOWIA KASOWEGO

Stosownie do punktu IV podpunkt 3 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, ustalam staly zapas gotowki, jaki
moze by¢ przechowywany w kasie z przenaczeniem na biezgce potrzeby w wysokosci

..................... zl., (stownie ztotych:...........................00).

Marszatek Wojewodztwa



Zalacznik Nr 4 do Instrukc;ji

w sprawie gospodarki kasowe

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Rejestr depozytow przechowywanych w kasie Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa

Swietokrzyskiego

’“‘l‘i:erdzeni‘ejfv;%ydﬁnia depozytu
5 Datai | N@a " | 'Podpis
| godzina | podmiotu | Ppodpis | odbiera
| odebrania | odbierajace | kasjera | acego
' depozytu | g0 depozyt depozyt




Zalacznik nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowe;j
w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

do podjecia gotéwki z rachunku bankowego nr ..............oooiiiiiiiiii
W BANKU ...,
/nazwa banku/
Dzial Rozdzial Paragraf Kwota Przeznaczenie gotowki
Razem:

Podpisy 0so6b jak na czeku

Kielce,dnia ...,



Zalacznik nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowe;j
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Protokoél z inwentaryzacji gotowki w kasie oraz drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Zespol spisowy powotany Zarzadzeniem nr................... Marszalka Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach z dnia............cccoeeevnnnn ...

przeprowadzit wdniu.............. od godz. ........... dogodz. .....cooviiiiiiii
inwentaryzacj¢ gotowki w kasie oraz drukow $cistego zarachowania.

Sktad Zespotu:
L. PrzewodniCZaCy .......cuuvuitiiiiit it
(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
2. CZIONEK ...
(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
30 CZIONEK ..o

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

1. W toku inwentaryzacji stwierdzono:

A
Rodzaj Rzeczywisty Saldo Stwierdzone | Ostatni Ostatni
dziafalnosci | stan gotowki w | ostatniego | réznice: dowod dowdd
kasie zt. raportu (nadwyzka | przychodu — | rozchodu —

kasowego, |+, niedobér- | KPnr....... KW
nr .z | ywzk nr.......
dnia.....,
zh.....

Ogotem:




Rodzaj dziatalnosci Ostatni numer czeku gotowkowego

wo|=]=]%
i

C Pozostate druki Scislego zarachowania bedace w dyspozycji kasjera

Rodzaj dziatalnosci KPnrod....do..... |KWnrod....do.....

W[N] ==
2N

Uwaga: druki........... automatycznie numerowane, pobierane sg z systemu finansowo-
ksiggowego FK . ...,

2. Stwierdzony faktyczny stan gotéwki w kasie wynosi:

Banknoty

Nominat w PLN Ilo$¢ (w szt.) Wartos¢ w PLN

10,00

20,00

50,00

100,00

200,00

Razem:

Bilon

Nominal w PLN [lo$¢ (w szt.) Wartos¢ w PLN

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem:

Ogolem stan gotdwki w kasie wynosi.................. zl., (stownie ztotych:...................... ).



3. Inne wartoSci pieni¢zne

4. Stan depozytéw przechowywanych w Kkasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodno$¢)

Z rejestrem

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym
znajduje si¢ kasa:

................................................................................................................

Protoko6t niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono kasjerowi.

W zwigzku z zawartymi w niniejszym protokole ustaleniami osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosla zastrzezen/wniosta zastrzezenia na pismie.

Zespot spisowy:

(czytelny podpis pracownika)

Osoba materialnie odpowiedzialna:

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowej
w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Protokol kontroli wewnetrznej kasy oraz drukow Scislego zarachowania

Na podstawie planu kontroli wewnetrznej na rok

Zespot w skladzie:
Lo Pani/Pan ..o
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
2. Pani/Pan

.....................................................................

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
przeprowadzit kontrole kasy dla

(rodzaj dziatalnosci)

Stwierdzono co nastepuje:

Rodzaj Rzeczywisty Saldo Stwierdzone Ostatni Ostatni
dziatalnosci | stan gotowki | ostatniego rdéznice dowod dowod
w kasie Raportu (nadwyzka+, | przychodu- rozchodu
............ wzl | kasowego niedobér)w | KPnr......... | KWar......
nr...... z zh)
dnia........ w
zt.

Zespot kontrolny dokonujac kontroli gotdwki w kasie wyspecyfikowal ja dla:

..................................................................
..................................................................

..................................................................

(rodzaj dziatalnos$ci)



w podziale na:
Banknoty:

Nominal w PLN 1o$¢ (w szt.) Warto$¢ w PLN

10,00

20,00

50,00

100,00

200,00

Razem:

Bilon:

Nominat w PLN [lo$¢ (w szt.) Wartos¢ w PLN

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem:

Ogoétem stan gotowki w kasie ............... zt., (stownie zlotych:....................l ).

Kasjer posiada w dyspozycji:

1.
2.

3.
4.

e

Komplet kluczy od kasy,

Blankiety czekéw gotowkowych

odnr.................... donumeru...............ocovvvviiinnnt.
Kwitariusz KP od numeru................... do numeru...............
Kwitariusz KW od numeru ................. do numeru...............

Druki KP i KW automatycznie numerowane, pobierane sg z systemu finansowo-
ksiegowego FK. Kolejny numer do pobrania

Kopie raportow kasowych dla:

.............................................. od numeru..............donumeru..................
.............................................. od numeru..............donumeru..................
.............................................. od numeru..............donumeru..................

Raporty kasowe numerowane sga automatycznie-komputerowo. Kolejny numer do
pobrania dla:

Stan drukéw $cistego zarachowania jest zgodny/nie jest zgodny™ z ewidencja
prowadzona w Ksigzce drukow $cistego zarachowania.



Ksigzka drukéw Scislego zarachowania zostala zweryfikowana pod wzgledem
zgodnosci zapisu przychodu drukéw $cistego zarachowania tj. czekéw gotowkowych,
KP, KW * 1 ich faktycznego rozchodu,
kompletnosci sktadanych podpiséw przez osoby, w ktorych dyspozycji znajdowaty sie
druki.

Ustalenia: pomiedzy stanem rzeczywistym a ewidencyjnym rozbieznosci nie
stwierdzono/stwierdzono

*

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiam si¢ kasjerowi jednostki.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta zastrzezenia na pismie*.

Osoby dokonujace czynnosci kontrolnych w dniu.......................

(czytelny podpis pracownika)

Osoba materialnie odpowiedzialna

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

UPOWAZNIENIE (STALE/JEDNORAZOWE*) NR.........
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Upowazniam

.....................................................................................................

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komérka organizacyjna)
Do pobierania/pobrania* nast¢pujacych drukdw scistego zarachowania:

1. Czekow gotowkowych,

2. KP - oprogramowania F-K,

3. KW- w bloczku, z oprogramowania F-K*,
4. Arkuszy spisbw z natury,

5. Kart drogowych,

Upowaznienie wydaje si¢ na okres

Kielce, dnia.....................

(podpis Marszatka lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



L

Zalacznik nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

PROTOKOL NR..... Z ZATRZYMANIA FALSZYWYWCH ZNAKOW
PIENIEZNYCH

.............................. Kielce,dnia.........................
(pieczec jednostki)

1. Dane osoby wplacajacej falszywy znak pieni¢zny
Imig¢ i nazwisko..............cooiiiiiii
Adres:

2. Opis znakéw pienig¢znych

Rodzaj Wartosé Rok emisji Seria i numer | Liczba sztuk
nominahu nominalu w banknotu
PLN

3. Zrédlo pochodzenia zatrzymanych znakéw pienieznych wedlug o$wiadczenia

wplacajacego:

.........................................................................................................

(Podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny) (podpis i nr dowodu osobistego osoby wplacajacej)



