

Załącznik Nr 1


do Zarządzenia Nr  17/2021


Starosty Starachowickiego


z dnia 08.02.2021 r. 
INSTRUKCJA 
GOSPODARKI KASOWEJ 
w Starostwie Powiatowym w Starachowicach
Rozdział 1. 
Podstawy prawne
§ 1
1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2019r., poz. 351 ze zm.). 
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zm.).
3. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2020r., poz. 920).
4. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010r. 
w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne 
(Dz. U. z 2016 r., poz. 793).
5. PREZESA Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 w sprawie zatrzymywania fałszywych znaków pieniężnych (M.P. 1989.32.255 z późn. zm.).
Rozdział 2.
Objaśnienia
§ 2
Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
· jednostce – oznacza to Starostwo Powiatowe w Starachowicach,
· kierowniku jednostki – oznacza to Starostę Powiatu,
· wartościach pieniężnych – oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle 
i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę oraz złoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perły, a także platynę i pozostałe metale z grupy platynowców,
· kasjer – pracownik, który przyjął obowiązki kasjera i złożył w formie pisemnej zobowiązania 
o odpowiedzialności materialnej.
Rozdział  3.
Wymagania i obowiązki kasjera
§ 3
1. Kasjerem może być jedynie osoba:
a) posiadająca minimum średnie wykształcenie,
b) nie karana za przestępstwa i wykroczenia przeciwko mieniu,
c) posiadająca nienaganną opinię,
d) posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych,
2. Kasjer zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie gospodarki kasowej i transportu gotówki. Oświadczenie powinno być przechowywane w jego aktach osobowych. Oświadczenie składa również osoba, której powierzono zastępstwo kasjera.
3. Kasjer powinien posiadać obowiązującą instrukcję w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osób upoważnionych do dysponowania środkami pieniężnymi i zatwierdzania dowodów kasowych z ramienia skarbnika oraz wzory ich podpisów.
4. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie w obecności komisji wyznaczonej przez Starostę względnie w obecności Skarbnika Powiatu lub Głównego Księgowego Starostwa Powiatowego.
5. Kasjer podczas dokonywania czynności kasowych ma obowiązek sprawdzić autentyczność banknotów, przeliczenia gotówki w obecności wpłacającego, określenia czy stopień zniszczenia banknotów pozwala na ich przyjęcie.
6. Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialność materialną za powierzone mienie.
7. Na koniec dnia roboczego kasjer zamyka pomieszczenie kasowe.
8. Funkcji kasjera kasy nie powinno się łączyć z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym lub kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego. W szczególności nie powinno się łączyć tej funkcji z obowiązkami głównego księgowego.
Rozdział  4.
Pomieszczenia kasy
§ 4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych jest odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy są zabezpieczone szybą oraz roletą antywłamaniową. Drzwi wejściowe do kasy posiadają dwa zamki i kontrolę dostępu na kartę magnetyczną.
2. W pomieszczeniu kasy znajduje się zabezpieczone szybą bezpieczną oraz roletą antywłamaniową zamykane okienko, przez które kasjer dokonuje wypłaty i przyjmuje wpłaty. Zainstalowane jest tak, aby uniemożliwiło wejście jakiejkolwiek osoby do wnętrza kasy.
3. Pomieszczenie kasy jest wyposażone w szafę stalową do przechowywania wartości pieniężnych.
4. Osobami upoważnionymi do wstępu do pomieszczenia kasowego są: Starosta, Skarbnik Powiatu, Główny Księgowy, osoby posiadające indywidualne upoważnienie do dokonywania kontroli kasy oraz inne osoby upoważnione zakresem obowiązków i odpowiedzialności.
5. Wszystkie uwagi i wątpliwości dotyczące organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczeń w postaci alarmów, zamków itp. Kasjer natychmiast zgłasza Staroście lub Skarbnikowi. 
6. Przyjmowanie i wypłacanie gotówki następuje w dni robocze w godzinach urzędowania:
· Poniedziałek – od godziny 745 do 1500
· Wtorek – Piątek – od godziny 745 do 1430
· przerwa – od godziny 1100 do 1115
Ochrona kasy
§ 5
1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających ochronę przed zniszczeniem, utrata lub zagarnięciem.
2. Kasjer jest obowiązany przechowywać wartości pieniężne w szafie (pancernej), do której chowa gotówkę po zamknięciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.
3. W kasie mogą być przechowywane środki pieniężne w wysokości, dla której zapewniono właściwą ochronę.
4. Pomieszczenie kasy powinno być odpowiednio zabezpieczone, aby uniemożliwić nieuprawnione wejście jakiejkolwiek osoby z zewnątrz do pomieszczenia kasy.
5. Po zakończeniu każdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamknąć okna, zasunąć rolety, zamknąć szafę metalową oraz  drzwi do kasy.
6. Kasjer ponosi odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do szafy i pomieszczeń kasowych oraz karty magnetycznej.
7. Drugi komplet kluczy zdeponowany jest w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego. 
Transport środków pieniężnych
§ 6
1. Transport środków pieniężnych odbywa się na zasadach określonych w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793) z uwzględnieniem zasad konwojowania określonych w umowie zawartej z przedsiębiorstwem świadczącym usługi konwojowania wartości pieniężnych.
2. Transport wartości pieniężnych w kwocie nie przekraczającej równowartości (0,2 j.o.) może być wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika Starostwa lub dokonywany własnym transportem.
3. Transport wartości pieniężnych w kwocie przekraczającej równowartość (0,2 j.o. - 1 j.o.) podlega ochronie przez dodatkowego pracownika i jest przewożony własnym środkiem transportu.
4. Przewożenie wartości pieniężnych, o których mowa w pkt. 2 i 3 dotyczy podejmowania środków dodatkowych środków na zapłatę faktur, rachunków, wypłatę zaliczek i innych wydatków dotyczących bieżącej działalności Starostwa Powiatowego. 
5. Kasjer jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokościach kwot przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych.
Rozdział 5.
Gospodarka kasowa
§ 7
1. W kasie jednostki może znajdować się:
· niezbędny zapas gotówki na wydatki bieżące (tzw. pogotowie kasowe), 
· gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów wydatków,
· gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy jednostki,
· gotówka jako depozyt od osób fizycznych, prawnych,
· papiery wartościowe,
· gotówka pochodząca z opłat skarbowych dla Urzędu Miejskiego,
· inne wartości pieniężne – za pisemną zgodą Kierownika Jednostki.
2. Wysokość pogotowia kasowego ustalana jest przez Kierownika Jednostki. Pogotowie kasowe ustala się w wysokości  2.000,00 zł (dwa tysiące złotych).
§ 8
1. Gotówkę podjętą z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków pod przygotowane i zatwierdzone do wypłaty dokumenty jednostka powinna przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonej wielkości zpasu – pogotowia kasowego.
2. Gotówka podjęta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie jednostki do 3 dni, pod warunkiem należytego zabezpieczenia. Po tym terminie należy ją odprowadzić na właściwe konto.
3. Nadwyżka gotówki ponad stan pogotowia kasowego, pochodząca z bieżących wpływów do kasy winna być odprowadzana w danym dniu do banku.
4. Niezbędny zapas gotówki, w miarę wykorzystywania, powinien być uzupełniany do ustalonej wysokości, nie rzadziej niż na dzień sporządzania rapartu kasowego. 
5. Zapas gotówki na wydatki bieżące (pogotowie kasowe)powinien być odprowadzony do banku przed zakończeniem roku budżetowego. 
6. Gotówka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegająca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, która złożyła depozyt, nie może być wykorzystywana na pokrycie wydatków gotówkowych jednostki.
7. Opłata skarbowa przyjmowana do kasy jest dekadowo odprowadzana do Banku.
Rozdział 6. 
Obsługa transakcji płatniczych kartami płatniczymi
§ 9
1. W kasie jednostki zapłata może być dokonywana za pomocą kart płatniczych za pośrednictwem terminali płatniczych na zasadach określonych w umowie z operatorem lub bankiem prowadzącym jego obsługę.
2. W kasie może znajdować się kilka terminali płatniczych.
3. Kasjer powinien zapoznać się z treścią umowy dotyczącą terminali płatniczych, oraz wszelkimi instrukcjami obsługi i bezpieczeństwa, w szczególności w zakresie obsługiwanych rodzajów kart, bezpieczeństwa, obrotu kartowego oraz zasad posługiwania się terminalem kart płatniczych, oraz przestrzegania postanowień tam zawartych.
4. Kasjer winien być przeszkolony w zakresie obsługi terminala kart płatniczych.
5. Kasjer winien przestrzegać zasad bezpieczeństwa w obrocie kartowym, w szczególności 
w zakresie:
a) weryfikacji stanu i autentyczności karty,
b) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie konieczności tożsamości posiadacza,
c) kontroli transmisji transakcji z terminala kart płatniczych do operatora i potwierdzenie tej transakcji odpowiednim wydrukiem.
6. Do obsługi transakcji kartami płatniczymi służą odrębne dokumenty kasowe, którymi są:
a) raporty transakcji kartami płatniczymi, które tworzy się na bazie wykazu raportów kasowych z dopiskiem transakcje bezgotówkowe. Raport transakcji kartami płatniczymi sporządza się na zasadach określonych dla raportów kasowych, przy czym służy do ewidencji wszystkich dowodów TB – potwierdzeń zapłaty kartą płatniczą, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie zawiera dowodów rozchodowych. Raporty te nie podlegają ciągłości sald, przez co należy rozumieć, że saldo otwarcia w nowym raporcie jest zawsze zerowe,
b) dowody TB – potwierdzenie zapłaty kartą płatniczą są sporządzane na zasadach określonych dla dowodów KP.
7. Kasjer przyjmując wpłatę kartą płatniczą wprowadza transakcję do terminala kart płatniczych i realizuje za jego pośrednictwem transakcję. W przypadku prawidłowej transakcji sporządza dowód TB, wydaje klientowi oryginał dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart płatniczych (odcinek dla klienta). Potwierdzenie z terminala kart płatniczych (odcinek sprzedaż) załącza do raportu transakcji kartami płatniczymi.
8. Kasjer zobowiązany jest sporządzić raport dzienny transakcji z terminala kart płatniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji w danym dniu. Raport należy zweryfikować z raportami transakcji kartami i sprawdzić ich zgodność.
Rozdział 7.
Dokumentacja kasowa
§ 10
1. Wszelkie obroty gotówkowe i bezgotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:
· wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki,
· wpłaty gotówkowe i bezgotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi.
2. Zastępcze dowody wypłat nie mogą być wystawiane przez kasjera, lecz wyłącznie przez osoby upoważnione. Zastępczym dowodem kasowym może być asygnata kasowa – kasa wypłaci.
3. Przed wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji.
4. W dowodach kasowych nie można dokonywać poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki wyrażonych cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów 
w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki. W przypadku, gdy błędy zostały popełnione 
w źródłowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania należy dokonać wypłaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastępczych dowodów wypłat gotówki.
5. Rejestracja wpłat i wypłat gotówkowych w kasie Starostwa Powiatowego jest prowadzona za pomocą programu komputerowego w systemie finansowym PUMA moduł KASA firmy ZETO Olsztyn, który funkcjonuje od 01.01.2017 r. 
6. Dokumentację kasy stanowią:
a) dokumenty operacyjne kasy:
· raport kasowy „RK” (wydruk komputerowy),
· dowód wpłaty „KP” (wydruk komputerowy) lub kwitariusz przychodowy,
· dowód wypłaty „KW” (wydruk komputerowy),
· zlecenie wypłaty gotówki (wydruk elektroniczny) lub czek gotówkowy,
· bankowy dowód wpłaty,
b) dokumenty źródłowe – dyspozycyjne:
· dowody zakupu – faktury, rachunki,
· dowody sprzedaży,
· wnioski o zaliczkę,
· rozliczenie zaliczki,
· rozliczenie delegacji służbowej,
· listy wpłat,
· rachunki za prace wykonane na podstawie umów zleceń lub umów o dzieło,
· oświadczenia zawierające wyliczenie kosztów użytkowania pojazdu prywatnego do celów służbowych w jazdach lokalnych,
· inne akceptowane przez Kierownika Jednostki i Skarbnika lub upoważnionych osób;
c) dokumenty organizacyjne kasy:
· instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
· oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,
· zakres czynności kasjera,
· wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dokumentów (dowodów księgowych) z ramienia Kierownika Jednostki i Skarbnika wraz z wzorami podpisów,
· protokoły kontroli kasy,
· protokoły inwentaryzacji kasy;
d) dokumenty sporządzane przez kasjera:
· rejestr przechowywanych depozytów,
· rejestr papierów wartościowych,
· rejestr zabezpieczeń i gwarancji,
· zestawienie nie podjętych w terminie należności,
· inne rejestry.
7. W razie awarii systemu komputerowego stosuje się blankiety papierowe dokumentów operacyjnych kasy, które są oznaczone nazwą jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do użytkowania kasjerowi. Ciągłość numeracji musi być zachowana w całym okresie danego roku sprawozdawczego.
8. Bloczki formularzy kasowych są wydawane kasjerowi przyjmującemu gotówkę wyłącznie na podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania.
Rozdział 8. 
Przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat z kasy.
Zasady wypełniania formularzy i druków kasowych.
§ 11
1. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody księgowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upoważnione, nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawionych przez kasjera.
2. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki, wyrażonych cyframi i słowami. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych i rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów w celu udokumentowania wpłaty lub wypłaty gotówki poprzez wystawienie nowych prawidłowych dowodów.
3. W przypadku, gdy błędy zostały popełnione w źródłowych dowodach kasowych – w celu ich skorygowania należy wystawić na ich miejsce zastępcze dowody wypłat gotówki.
§ 12
Dowód wpłaty „KP”
1. Każda wpłata gotówki do kasy jest poprzedzona wydrukami komputerowymi dowodu: kasa przyjmie „KP”. Druk „KP” sporządza się w dwóch egzemplarzach:
· pierwszy egzemplarz dla wpłacającego,
· drugi egzemplarz dołączony jest do Raportu Kasowego.
2. Dowód „KP” posiada nadany przez system numer kolejny w danym roku. W dowodzie wpłaty określa się nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby dokonującej wpłaty, dokładny tytuł wpłaty, kwotę wpłaty cyframi i słownie oraz datę wpłaty.
3. Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty.
4. W przypadku pomyłki, należy wszystkie egzemplarze „KP” anulować przekreślając je i wpisując słowo „anulowano” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności. Anulowanie egzemplarze dołączone zostają do Raportu Kasowego.
§ 13
Dowody wypłaty „KW”
1. Dowód „KW” – kasa wypłaci jest drukowany z systemu informatycznego. Dowód posiada nadany przez system numer kolejny w danym roku, nr „RK” oraz pozycję, pod którą jest w nim zaewidencjonowany. Wystawiany jest przez kasjera, gdy nie ma dowodów źródłowych. Dowód „KW” wystawia się w dwóch egzemplarzach:
· oryginał dla wpłacającego,
· drugi załącza się wraz z dowodem źródłowym do Raportu Kasowego i przekazuje do księgowości.
Dowód „KW” podpisuje kasjer dokonujący wypłaty oraz osoba otrzymująca gotówkę.                W przypadku wystawienia dowodu „KW” na znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje     w bloczku.
2. Wypłaty gotówki w kasie mogą być realizowane na podstawie dowodów źródłowych zaakceptowanych przez Starostę lub osobę przez niego upoważnioną oraz Skarbnika Powiatu lub Głównego Księgowego.
3. Podstawą dokonania zwrotu nadpłaty lub nienależnej wpłaty jest wystawiony przez pracownika wydziału finansowego lub pracownika wydziału merytorycznego, dokument zaakceptowany przez Kierownika Jednostki i Skarbnika lub przez osoby przez nich upoważnione.
4. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia,        w tym także zaliczek na koszty podróży służbowych, powinny określać termin, do którego zaliczka ma być rozliczona.
5. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę.
6. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Kierownik Jednostki, Skarbnik lub osoby przez nich upoważnione.
§ 14
Bankowy dowód wpłaty.
1. Rozchód gotówki z kasy w przypadku odprowadzenia środków do banku, może być udokumentowany bankowym dowodem wpłaty na rachunki bankowe Starostwa Powiatowego, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien potwierdzić pieczątką i podpisem konwojent przyjmujący wpłatę.
2. Dokument sporządzony jest w trzech egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze przeznaczone są dla Banku  i jeden dla kasjera. Bankowy dowód wpłaty załączany jest pod Raport Kasowy.
3. Bankowy dowód wpłaty ujmowany jest w Raporcie Kasowym, jako rozchód gotówki.
§ 15
Rozchodowe dowody kasowe.
1. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedna osobę zlecającą wypłatę, jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez Kierownika Jednostki i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione.
2. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis.
3. Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż na jedną osobę, to każdy odbiorca oddzielnie kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.
4. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu.
5. Przy wypłacie gotówki osobie niemogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera podpis może złożyć inna osoba (z wyjątkiem pracownika zlecającego wpłatę), stwierdzając, jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
6. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu, stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz imię i nazwisko osoby podpisującej jako świadek. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.
7. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej.
8. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości, własnoręczności podpisu wystawiającego upoważnienie przez notariusza lub właściwy urząd.
9. Upoważnienie do odbioru powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego.
§ 16
Raport kasowy - „RK”
1. Raport kasowy „RK” jest dokumentem, w którym rejestrowane są na bieżąco przychody i rozchody w kasie jednostki. „RK” sporządzany jest w dwóch egzemplarzach, daty i numery nadawane są przez system informatyczny automatycznie. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym w dniu, w którym, przychód lub rozchód miał miejsce.
2. Raport kasowy zamyka się poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz poprzez obliczenie stanu końcowego gotówki według reguły:
stan początkowy gotówki na dzień rozpoczęcia raportu + wpłaty – wypłaty = stan końcowy na dzień zamknięcia raportu.
3. Raport zamyka się na dzień zdania i przyjęcia obowiązków kasjera.
4. Zamknięty raport kasowy podpisany przez kasjera wraz z kopią i oryginalnymi dowodami kasowymi kasjer przekazuje Skarbnikowi do przeprowadzenia wtórnej kontroli prawidłowości jego danych.
5. „RK” otrzymuje pracownik prowadzący ewidencję księgową.
6. Kopie raportu kasjer przechowuje w kasie przez okres obowiązujący przy przechowywaniu dowodów księgowych.
7. Raport kasowy z dochodów z komunikacji, geodezji i raporty bezgotówkowe sporządza się i zamyka codziennie.
8. Raporty kasowe z pozostałych dochodów, wydatków i opłaty skarbowej jest dekadowo.
§ 17
Niedobory i nadwyżki w kasie
1. Rozchodu gotówki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu stanu gotówki w kasie na koniec danego dnia. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.
2. Niezawinione niedobory w kasie nie obciążają kasjera i mogą być uznane za straty nadzwyczajne.
3. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega niezwłocznemu przekazaniu na dochody budżetu.
4. Nadwyżka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi jest zaliczana do pozostałych przychodów operacyjnych.
§ 18
Zlecenie wypłaty gotówki
1. Zlecenie wypłaty gotówki jest generowane poprzez system Wypłat Elektronicznych. Zawiera komplet danych dotyczących transakcji oraz pobierającego gotówkę z banku. Zlecenie jest przesyłane do Banku elektronicznie.
2. Przesyłaną dyspozycję do banku o wypłatę gotówki ze zlecenia podpisują Starosta lub Wicestarosta i Skarbnik Powiatu lub upoważnione przez nich osoby zgodnie z Kartą wzoru podpisu złożoną w banku.
3. Przed podpisaniem dyspozycji do banku, dowody źródłowe są dokładnie opisywane przez merytoryczne wydziały, sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno – rachunkowym i zatwierdzone do wypłaty.
4. W przypadku awarii systemu Wypłat Elektronicznych gotówkę wypłaca się na podstawie blankietów czeków gotówkowych przygotowanych przez Bank.
Zabrania się podpisywania czeków In blanco.
5. Dowodem realizacji zlecenia lub czeku jest ujęcie go przez bank w wyciągu bankowym.
§ 19
Rejestr depozytów
1. Rejestr depozytów kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Ewidencja ta musi zawierać co najmniej następujące dane:
· numer kolejny depozytu,
· określenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotówki jej kwotę,
· określenie jednostki, której własność stanowi depozyt,
· datę przyjęcia depozytu,
· datę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu i podpis kasjera.
3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie może być łączona z gotówką jednostki.
§ 20
Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe  
1. Składane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowią zabezpieczenie należytego wykonania umowy oraz na wnoszone wadia kasjer przyjmuje do kasy potwierdzając przyjęcie dokumentu na jego kopii. Kopia jest podpinana do umowy na realizację, której wykonawca złożył zabezpieczenie w formie ubezpieczeniowej.
2. Kasjer prowadzi rejestr gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych w jednym egzemplarzu.
§ 21
Rejestr papierów wartościowych
Obejmuje wykaz papierów wartościowych posiadanych przez jednostkę.
Rozdział  9.
Zasady postępowania z fałszywymi znakami pieniężnymi
§ 22
1. W razie przedstawienia w kasie znaku pieniężnego (banknotu lub monety) sfałszowanego lub budzącego wątpliwości, co do autentyczności nastąpiło w momencie wpłaty, kasjer obowiązany jest:
· zatrzymać wręczony znak pieniężny, co, do którego powziął podejrzenie, że jest fałszywy i zażądać od wpłacającego okazania dowodu osobistego,
· zawiadomić Skarbnika Powiatu lub Głównego Księgowego
· zawiadomić Komendę Powiatową Policji,
· sporządzić protokół o zatrzymaniu sfałszowanego znaku pieniężnego w trzech egzemplarzach.
W powyższym przypadku kasjer nie sporządza dowodu wpłaty „KP”. Wpłacający otrzymuje jeden egzemplarz protokołu.
2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieniężnego sfałszowanego lub budzącego wątpliwości, co do autentyczności i niemożności ustalenia, przez kogo znak został wpłacony, kasjer obowiązany jest znak zatrzymać i sporządzić protokół o zatrzymaniu w dwóch egzemplarzach.
3. Protokół powinien zawierać:
· numer protokołu, datę i miejsce sporządzenia,
· nazwę i adres jednostki przedstawiającej znak pieniężny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i charakteru służbowego pracownika działającego w imieniu tej jednostki,
· wartość nominalną i datę emisji zatrzymanego znaku pieniężnego, a ponadto serie i numery – jeżeli zatrzymanym znakiem jest banknot,
· podpis osoby zatrzymującej znak pieniężny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub dowodu tożsamości osoby, która znak ten przedstawiła.
4. Numerację protokołów rozpoczyna się w każdym roku od liczby 1.
5. Sfałszowane znaki pieniężne są depozytem, nie stanowią podstawy do wystawienia dowodu „KP”.
Rozdział 10.
Zasady postępowania z zużytymi lub uszkodzonymi znakami pieniężnymi
§ 23
1. Zużyte lub uszkodzone znaki pieniężne należy złożyć w banku jednostki w celu wymiany.
2. Bank przyjmuje we płatach lub wymienia w pełnej wartości nominalnej zużyte znaki pieniężne, których autentyczność nie budzi wątpliwości, jeżeli banknoty odpowiadają następującym warunkom:
a) posiadające 100% pierwotnej powierzchni, w tym również uszkodzone wskutek umieszczenia trwałego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a także zabrudzone, poplamione itp.,
b) przerwane na dwie części, sklejone ze sobą lub niesklejone, jeżeli obie części pochodzą z tego samego banknotu, nie posiadają ubytków powierzchni w miejscu przerwania i łącznie stanowią 100% pierwotnej powierzchni,
c) jeżeli zachowały 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,
d) w razie zatarcia elementów graficznych – posiadają cechy umożliwiające rozpoznanie ich wartości nominalnej.
3. Nie podlegają wymianie monety oraz elementy (rdzeń i pierścień) monet, posiadające ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcięte, opiłowane, poryte), a także o powierzchni zniekształconej poprzez pogięcie.
4. W przypadku otrzymania od wpłacającego uszkodzonych znaków pieniężnych w zakresie uszkodzeń na tyle znacznym, iż istnieje duże prawdopodobieństwo, iż bank ich nie wymieni i nie zwróci pełnej wartości nominalnej – kasjer może odmówić przyjęcia banknotu lub monety.
Rozdział 11.
Kontrola kasy
§ 24
1. Nadzór nad kasą i kasjerem sprawuje Skarbnik Powiatu.
2. Kontrola Jednostki podlega kontroli bieżącej i okresowej prowadzonej przez Komisję wyznaczoną przez Skarbnika Powiatu.
3. Kontrola bieżąca kasy może się ograniczyć do sprawdzenia wszystkich dokumentów dotyczących operacji kasowych pod względem formalno – rachunkowym.
4. Kontrola okresowa przeprowadzana jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania kontroli powinna być udokumentowana protokołem.
5. W przypadku nieobecności kasjera przejęcie kasy przez osobę go zastępującą następuje protokolarnie w obecności Skarbnika, lub wyznaczonego przez niego pracownika.
6. Osoba wyznaczona do zastępstwa kasjera jest zobowiązana do złożenia oświadczenia o odpowiedzialności materialnej.
Rozdział 12.
Inwentaryzacja kasy
§ 25
1. Inwentaryzację środków pieniężnych przeprowadza się na drodze spisu z natury metodą pełną.
2. Skład zespołu spisowego określa Kierownik Jednostki.
3. Inwentaryzacja w kasie powinna być dokonywana co najmniej:
1) na dzień kończący rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera kasy,
3) a także innych przypadkach przewidzianych prawem.
4. Na dzień zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie można nie przeprowadzać inwentaryzacji składników majątkowych, jeżeli zmiana następuje na krótki czas (np. w związku z chorobą, urlopem), a osoby ponoszące odpowiedzialność wyraziły pisemną zgodę na dalsze ponoszenie wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzania inwentaryzacji.
5. Inwentaryzacja może być przeprowadzona także w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzją kierownika jednostki oraz w sytuacji losowych.
6. Przed rozpoczęciem spisów z natury zespół spisowy pobiera od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczenia wstępne o stanie zobowiązania majątku i ujęciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a także o uzgodnieniu tej ewidencji z księgowością.
7. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a także fałszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowią niedobór kasowy i obciążają kasjera.
8. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową.
Rozdział  13. 
Postanowienia końcowe
§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją oraz związanych z interpretacją jej postanowień wiążące decyzje podejmuje – z upoważnienia Kierownika Jednostki – Skarbnik Powiatu.
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