ZaYgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr
116/2018

Starosty Tureckiego

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Instrukcja kasowa oraz ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania

§ 1. Zasady ogdlne

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Starostwie Powiatowym w Turku i zostala opracowana na
podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 t., poz. 2077.)

- ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 1. o ochronie os6b 1 mienia (Dz.U. z 2018 r., poz. 2142)

- rozpotzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagafl, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transpottowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r. poz. 793)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917).

§ 2. Pomieszczenie kasowe

1. Kasa powinna byé zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczefistwo obrotu, a takze
umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

3. Kasa znajduje si¢ na pietrze budynku przy ul. Lakowej i jest wyposazona w kas¢ pancerna, drzwi
antywlamaniowe. W budynku, w ktérym znajduje si¢ kasa zainstalowany jest monitoring.

4. Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym.

5. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki, jest zgodne z godzinami otwarcia kasy.
§ 3. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajaca wyksztalcenie minimum srednie, majaca nienaganna opinie,
niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng
zdolnosé¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub osoby
zastepujacej (zalacznik nr 1). Kasjer powinien posiadaé wykaz oséb upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

3. Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej i przechowuje si¢
je w aktach osobowych kasjera.

4. Kasjer jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Staroste \vysokoééi pogotowia kasowego
w kasie.

5. Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyplaty gotéwki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki cyfrowo
otaz daty jej odbioru. Koniecznos¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z
przepisdw att. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.



6. Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pienigzne w formie
pisemne;j.

7. Kasjer posiada kopig aktualnie obowigzujacej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dowoddw ksiggowych, w ktdrej okreslono zasady wypelniania drukéw kasowych.

§ 4. Ochrona warto$ci pieni¢znych

1. Wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong.

2. Kasjet jest obowiazany przechowywaé wartoéci pienigzne:

- w kasecie stalowej,

- w szafie pancernej, do ktdrej wstawia kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w
trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej 1 szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi

przechowuje si¢ w depozycie bankowym.
§ 5. Zatrzymywanie falszywych znakéw pienigznych.

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznoéci znaku
pienigznego kasjer obowiazany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokédl o zatrzymaniu w trzech
egzemplarzach.

2. Protokol powinien zawieraé:

- znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,

- warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serig i numer jezeli

jest to banknot

- podpis osoby, ktora znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

3. W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowiazany jest zatrzymacé
znak i sporzadzi¢ protokédl w dwodch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny Urzad przesyla
niezwlocznie wraz z oryginalem protokolu wlasciwie terytorialnie jednostce policji. Jezeli zachodzi
podejrzenie, Ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez osobe przedstawiajaca znak lub
jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki
pieniezne, Urzad obowigzany jest zatrzymac znak pienigzny i niezwlocznie wezwaé organy policji.

§ 6. Transport warto$ci pieni¢znych

1. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej (tj. 120-krotnoéé
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa GUS w
Monitorze Polskim) moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odleglos¢ dzielacq jednostke, w ktorej wattosci pieniezne sa
pobierane, od jednostki, do ktorej sa transportowane, a do przenoszenia wartoéci pienigznych
uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego w postaci nesesetu.

2. Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ samochodem przy
wspoludziale 0s6b towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych kwot.

3. Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgodniefi miedzy tymi jednostkami.



§ 7. Gospodarka kasowa.

1. Jednostka moze mie¢ w kasie:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatlki,

- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw

- gotdwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki

- gotéwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizyczaych,

- weksle zlozone przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki nie posiadajace osobowosci prawne;

jako zabezpieczenie wykonania uméow.

2.

Wysoko$é niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Staroste, w zalezno$ci od
warunkow zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek, pogotowie
kasowe prowadzi si¢ w wysokoéci 1.000,00 z1.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupelniony do
ustalonej wysokosci (wetyfikowanej w razie potrzeby przez Staroste) ze §rodkdow podjetych z
rachunku bankowego jednostki.

Znajdujaca sic w kasie na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalona wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada warunki
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym — na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznosc).
Gotéwke podjeta z tachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotdwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotéwki
tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw gotéwkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

Depozyty, ktére znajduja sie w kasie wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje
si¢ odrebng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- wskazanie wlasciciela depozytu,

- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na latwe ich wyrdznienie, np. obca

gotébwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer

wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

9.

W jednostkach budzetowych nie wolno dokonywaé wydatkéw z wplywéw pobranych do kasy z
tytulu dochodéw budzetowych.

§ 8. Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:

« wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa Zrodlowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki,

 wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi oraz wydrukami
wykonanymi z sytemu SI Pojazd i Geo Info Osrodek



* rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy), bedacy zestawieniem wszystkich wplat i wyplat,
z podsumowaniem obrotéw pienig¢znych i wyliczeniem salda koficowego (stanu gotéwlki w kasie)
za okres objety raportem

Zastepeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci (IKW).
Przed ptzyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki
wyrazonych cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednych dowodéw kasowych lub zastepezych dowodéw w celu udokumentowania wplat i
wyplat gotoéwki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania
wplat i wyplat gotéwki. W przypadku gdy bledy zostaly popelnione w Zrédlowych dowodach
kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepezych dowodéw wyplat gotéwki.

Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z
wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych — kwitariusz przychodowy, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé pisana slownie kwote
wplaconej gotéwki oraz date wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego
raportu kasowego a zainkasowana gotéwke odprowadza do banku prowadzacego obsluge
rachunkéw powiatu, w tym samym dniu, a ostatecznie w nastepnym za pomoca dowodu wplaty.
Terminowos¢ i prawidlowosé odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana
przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobe. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane
podpisem na raporcie kasowym.

Kwitatiusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do ksiazki drukéw
scislego zarachowania.

Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny by¢é polaczone  w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.
Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac ciaglosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku
powinna by¢ po$wiadczona przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy ( od nt ............. do nr ............. ),

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia .............. s OO v )

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scislego zarachowania, ktdra
powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- faktur i rachunkéw,

- rachunkow za wykonane dzielo lub zlecenie,

- list plat dotyczacych wynagrodzed, stalych $wiadczen pienigznych, premii, nagréd oraz
zbiotczych zestawieft wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

- wlasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplaty zaliczek do rozliczenia na
zakup material6w lub uslug, na koszty podrézy sluzbowych),



10.

11.

12.

13.

Wilasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek powinny okreslac
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

7rédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym przez kasjera oraz merytoryczaie
ptzez wihasciwych pracownikéw. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty Skarbnik i Starosta lub osoby upowaznione skladajac swéj podpis pod klauzula o tresci
,,Zatwierdzono do wyplaty”.

Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byc podpisane tylko przez osobe zlecajaca wyplate,
jezeli wynika to ze zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez osoby
upowaznione (np. wyplaty wynagrodzesi nie podjetych w terminie).

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiotca
gotéwlki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dlugopisem, podajac slownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swéj podpis.
Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogblna suma
do wyplaty w zlotych (np. listy wyplat).

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe moze podpisac inna osoba
(z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako Swiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date 1 okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowle oraz imie 1 nazwisko osoby podpisujace
jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé¢ dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac
potwierdzenie tozsamoéci wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
7Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotoéwki, dokonywanych w danym dniu
powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty
kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze
rejestrowane w ciagu dnia, w ktétym dokonano wplaty lub wyplaty. Wymég ten zostaje
spelnione w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujac dofi najpozniej w
koficu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ co
najmniej na koniec miesiagca. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w
nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powiazanie miedzy
zapisami raportu, a wlaiciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu. Po
zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat
osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli  prawidlowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu.

Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni
traktowana jest jako depozyt.



W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac nie
podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego (KP) oraz wpisaé go do
raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawied wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodatczych. Po
wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzied lub za dany okres i ustaleniu
pozostalosci gotowki w kasie na dziefi (okres) nastepny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej.

14. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza
kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 3 dni od daty stwierdzenia na
dochody budzetowe.

15. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikow
jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotéwke, pieczatki, druki scislego zarachowania, a
takze weksle. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Wykaz dokumentacji kasowej stanowi zalacznik nr 2 do instrukdi.
§ 9. Inwentaryzacja kasy.

1. Inwentatyzacje kasy przeprowadza sig:
- w dniach ustalonych przez Staroste
- na dziei przekazania obowiazkéw kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku.
- w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Starosta lub Skarbnik. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnoéci kasjera, zespél spisowy sklada sie co
najmniej z trzech oséb.

3. 7 wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokd] w trzech egzemplarzach, podpisywanych przez
czlonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca i
przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

4. Inwentatyzacj¢ kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury.

5. Dokumentacje inwentaryzacyjna stanowia:

- Zarzadzenie Starosty

- Protoké! inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury

- Oswiadczenie kasjera

- Rozliczenie poinwentatyzacyjne.
Protokél z inwentaryzacji gotowki w kasie stanowi zatacznik nr 3 do instrukcii.
Protokél z inwentaryzacji doraznej kasy stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.



Druki §cistego zarachowania

§ 10. Postanowienia ogo6lne

Druki $cislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

Druki écislego zarachowania uzywane w Starostwie Powiatowym w Turku, podlegaja zarachowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ,,Ksiedze drukéow
Scislego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow

écistego zarachowania.
§ 11. Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

Do drukéw écislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola.
W Starostwie Powiatowym w Turku do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ :

a / czeki gotdwkowe,

b / czeki rozrachunkowe,

c / kwitatiusze przychodowe I — 103,

e / dowody wyplaty KW,

f / prawa jazdy miedzynarodowe,

g / pozwolenie tymczasowe,

h / legitymacje ubezpieczeniowe,

i / arkusze spisu z natury.
Dokladna ewidencja i kontrola obtotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cislego
zarachowania.
Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na :
- komisyjnym przejeciu drukéw po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow,
- oznaczeniu numetem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow Scislego
zarachowania jest pracownik Wydzialu Finanséw, wyznaczony ptzez Staroste.
Starosta jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scislego
zarachowania, nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zhiszczeniem.
Wydanie druku moze nastapié na pisemne zapotizebowanie zaakceptowane przez Staroste lub
upowaznionego pracownika i po zwréceniu kopii bloku druku wykorzystanego (rozliczenie z poprzednio
pobranych). Wszystkie wykorzystane bloki kwitatiuszy przychodowych winny by¢ rozliczone odnosnie

zainkasowanej gotowki.

Poszczegblne bloki dowodéw wplaty nalezy ponumerowaé w momencie ich przyjecia i ptzychodowaé w
ksiedze drukéw $cislego zarachowania.

Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciaglodci numeréw w ciagu roku.



Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki
Scislego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i
od tego momentu sq drukami $cislego zarachowania.

Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapiséw. Bledny zapis
nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji “uniewazniono” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéci. Anulowane druki o ile s3 broszurowe, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego celu teczce.

§ 12. Postanowienia koficowe

Druki scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly ptzyjecia oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia) nalezy przechowywadé
przez okres 5 lat.
Druki Scislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie tzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cislego zarachowania. W arkuszach
spisow z natury nalezy podaé rodzaje, setie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cislego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno§é przekazania (przyjecia) drukéw $cislego
zatachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo — odbiotczym.
W przypadku zaginiccia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cislego  zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje  pieczeci)
zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scislego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokél zaginiecia;
2) w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydal;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.
Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scislego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane :
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilogci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukdw
b) dokladnych cech zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci
c) date zaginigcia drukéw
d) okolicznosci zaginigcia drukéw
) nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy spotzadzic protokdl, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach ptowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami scislego zarachowania.

Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodatki drukami $cislego zarachowania
dokonuje si¢ kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktérej to czynnosci sporzadza sig protokdl.
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Zatacznik nr 1 do
Instrukeji kasowej

PROTOKOL

Z przekazania kasy w BT e crmecmnscrsgssmmsn i S R w kasie Starostwa Powiatowego w Turku przez:

Stan gotowki wg raportu kasowego N ... 2 QA v s

Lo T TR SR

Zuzycie czekow gotdowkowych do NUMELT ..t Fo AR s v wenm e TR

Zuzycie kwitariuszy do MUMELU ... ovvuutttin ittt

Przekazanie kasy przeprowadzono w obecnoci osoby odpowiedzialnej materialnie, kasjerki



Zalacznik nr 2 do
Instrukcji kasowe;

Wykaz dokumentacji kasowej

1) dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,,RK”,
dowdd wplaty ,,KP?,
kwitariusz przychodowy
dowdd wyplaty ,,KW?,
czek gotdéwkowy,

czek rozrachunkowy,
bankowy dowdd wplaty,

2) dokumenty Zrédlowe — dyspozycyijne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,

dowody sprzedazy,

wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji sluzbowej,

listy plac,

listy wyplat zasilkow, premii, nagréd,

rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecesi lub uméw o dzielo,
o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
sluzbowych w jazdach lokalnych,

inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja kasowa,

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi
z wzorami podpiséw,

protokoly przyjecia — przekazania kasy,

protokoly kontroli kasy,

protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytow,

rejestr papierow wartosciowych,

zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzed i innych naleznosci objetych listami plac,
inne rejestty.
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Zatacznik nr 3 do
Instrukcji kasowej

Protokét Nr .o.vvenenenennn.
z inwentaryzacji gotowki w kasie ...
przeprowadzonej w dniu ... 20y 5 O GOAB, ssgvmasvss doigot: cvoeeomecmae
przez Zespol Spisowy Nr ......... , powolany Zarzadzeniem Starosty Powiatu Tureckiego 2z dnia

- ptzewodniczacy,

) B YRy - czlonek;
BY o S S S TR - czlonek.
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby  materialnie odpowiedzialnej
W toku inwentatyzacji stwierdzono:
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) Banknoty
.................................. sz, Bl s smeasremensies
.................................. LA W R e
.................................. A B
.................................. A Bl wemnssmrasmesssmen
.................................. A T B e
.................................. BBt A %h s
.................................. L ol L SR
b) saldo kasowe na dzieft ..............cee B s
) stwierdzono nadwyzke/niedobor* Zh
d) wysoko$¢ pogotowia kasowego 7| R
2. ostatni numer czekéw gotowkowych ...
ostatni numet czekdw dowodu | KW e
ostatni numet czekdw dowodu JKP” oo
ostatni numer raportu KASOWEZO . .vuvvrvvniiiiiiiiiiiii
3,  inne warto$ci PIEMIEZNe .. ..uveiitiiiiiiii i
4. stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym W
odniesieniu do wartoci pienieznych wymienionych w pkt. 2 i pkt. 3 niniejszego protokolu
5. uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa:

Niniejszy protoké! sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplatzach, z ktérych jeden pozostaje w

kasie.
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W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosla/wniosla nastepujace zastrzezenia®:

|

(osoba materialnie odpowiedzialna)

* niepotrzebne skreslié
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Zatacznik nr 4 do
Instrukeji kasowej

PROTOKOL

z inwentaryzacji doraznej kasy

Protokotw konttoli lasy W ccmmmvonasvnseaoms s przeprowadzone] Wwidni .. msrerarse
od godz. ..... dO ... PrZEZ dzialajacego na podstawie upowaznienia
W AANEOOPEZER vy o o R S S T e 2 ditd wosemapemsnass o . Kontrole
przeprowadzono W 0DeCnOSCl .. ....uiiiiiii i — kasjera/ki

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ..o zl

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego / wydatki / nr ........ F S-S — Lom zl

3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco.

4. Pogotowie kasowe w wysokoscl ...l zl ustalone zostalo zarzadzeniem
........................ Z B v vpvsmrn dnmrn B

5. Kasjerflar, PanifPanl .covicwesssummwssswonsin WAL s t. zlozyl/a deklaracje o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralnosciz dnia ................. t. znajduje si¢ w aktach osobowych kasjera/ki.

7. Kasjer/ka zostal/a zaznajomiony/a z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatni kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiggowego w dniu ............... r. Nie
stwierdzono nieprawidlowodci.

9. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej.

10. Kasjer/ka posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowang Kontrolujacy

(kasjer) (GL ksiggowy)
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