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w sprawie Instrukeji prowadzenia kasy w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj.: Dz. U. .z 2013 r., poz. 330 ze zm.) oraz § 23 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Slupsku przyjetego uchwalag Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Stupskiego
7z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Shupski
zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala sie Instrukcje prowadzenia kasy w Starostwie Powiatowym w Slupsku. stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 37/2006 Starosty Shupskiego z dnia 27 pazdziernika 2006 roku
w sprawie instrukcji kasowej w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARO

Stawomir Zemianowicz

A P,




UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie Instrukeji prowadzenia kasy w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Zmiana przepisow dotyczacych prowadzenia kasy Starostwa Powiatowego w Stupsku
podyktowana jest dostosowaniem ich do aktualnych regulacji prawnych i organizacyjnych.

06.10.2014 r.

SKARBNK ROWIATU

Jadwiga Janicka
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr ............. /2014
Starosty Stupskiego
zdnia .o 2014 1.

INSTRUKCJA PROWADZENIA KASY
W
STAROSTWIE POWIATOWYM W SLUPSKU

PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2013 r., poz. 885
ze Zm.);

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz. U. z 2013 r., poz. 289 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartodci pienieznych

przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166, poz. 1128 ze zm.);

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 1. o ochronie 0s6b i mienia (t.j.: Dz. U. z 2014 r., poz.1099 );

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94
ze zm.).

OBJASNIENIA

Okreslenia 1 zwroty uzyte w niniejszej instrukcji:

— jednostka — Starostwo Powiatowe w Shupsku,

kierownik jednostki — Starosta Stupski,

|

zaliczkobiorca — pracownik jednostki ubiegajgcy sie o otrzymanie zaliczki na wydatki do
rozliczenia,

— wartosci pienigzne — krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne, czeki, weksle 1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

jednostka obliczeniowa — jednostka pienigzna stanowigca rownowarto$é okreslona
w § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
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pienigznych  przechowywanych 1 transportowanych  przez  przedsiebiorcow
1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 ze zm.).

ORGANIZACJA KASY

Obrot gotowkowy ogranicza si¢ do niezbednego minimum. Dotyczy on gléwnie wyplaty
1 rozliczenia zaliczek pobranych przez pracownikéw Starostwa, zwrotu kosztow podrézy
stuzbowych oraz innych zwrotéw gotéwki, gdy podmiot nie posiada rachunku bankowego.
Wplaty gotéwki z tytutu dochodéw budzetowych dokonywane sg w punkcie kasowym banku
obstugujacego budzet powiatu, ktéry miesci sie w siedzibie Starostwa.

W celu realizacji wydatku w formie gotowkowej w jednostce funkcjonuje mozliwosé
dokonania autowyptaty w punkcie kasowym banku obstugujacego budzet, znajdujgcym sie
w budynku jednostki. W tym celu osoba chcaca otrzymac gotéwke powinna zglosié ten fakt
gléwnemu ksiggowemu lub osobie sporzadzajacej przelewy oraz posiadaé¢ przy sobie dowdd
osobisty.

Dla zapewnienia plynnosci rozliczen z pracownikami w jednostce funkcjonuje kasa
umiejscowiona w Wydziale Finansowo — Budzetowym. W wyjatkowych przypadkach
dopuszcza sie korzystanie z kasy 0sob trzecich.

Kasa czynna jest w godzinach pracy jednostki.

Kasa i pomieszczenie kasowe na koniec dnia pracy sa plombowane, wejscie do czesci
budynku, w ktdrej znajduje si¢ pomieszczenie kasowe odgrodzone jest krata.

Kasa wyposazona jest w szafe pancemg 1 kasetke do przechowywania pieniedzy.
W szafie pancernej przechowywane sg wytgcznie:

1) kaseta ze $rodkami pienieznymi. Zabrania si¢ przechowywania jakichkolwiek sum
w biurku bgdz szafach aktowych,

2) depozyty wymienione w rejestrze depozytow,
3) druki Scistego zarachowania,

4) pieczatki,

5) klucze zapasowe do biurek,

6) karty platnicze,

7) w przypadku zagrozenia pozarem badz innego — dokumenty wymienione
w przepisach wewngtrznych bgdz wskazane przez przetozonego.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer codziennie plombuje szafg pancerng, a przed rozpoczeciem

pracy w dniu nastgpnym, sprawdza nienaruszalnos¢ plomby. W przypadku jakichkolwiek

nieprawidlowogci kasjer powiadamia bezposredniego przelozonego.

W kasie znajdowac si¢ moze wylgcznie gotowka stanowigca:
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1) niezbedny zapas, okreslony przez kierownika jednostki, tzw. pogotowie kasowe,
2) gotdwka podjeta z rachunku bankowego Starostwa na okreslone wydatki,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy. W przypadku wplat z tytulu dochodow
budzetowych (gdy nieczynny jest punkt kasowy banku), srodki finansowe wptlaca si¢
bezzwlocznie na rachunek bankowy. Zabrania si¢ dokonywania wydatkow ze $rodkow
pochodzacych z wptat z tytutu dochodow,

4) nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad niezbedny jej zapas,
odprowadza si¢ na rachunek bankowy w dniu powstania nadwyzki lub najdalej w dniu
nastepnym.

Wymogi formalne, jakie musi spetniaé kasjer:
1) minimum srednie wyksztatcenie,

2) osoba niekarana za przestepstwa gospodarcze lub przeciw mieniu oraz posiadajaca peina
zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) zlozyla pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych
i transportu gotowki.

Kasjer posiada, zna i stosuje obowiagzujaca w jednostce instrukcje gospodarki kasowe) oraz
aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow
kasowych wraz z wzorami ich podpiséw. Wykaz stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Gotowke na biezgce potrzeby kasy pobiera si¢ w punkcie kasowym banku obstugujgcego
budzet, znajdujgcym sie w budynku Starostwa Powiatowego. W przypadku pobierania
wigkszej kwoty transport gotowki odbywa sie¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) transport kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 0,1 jednostki obliczeniowej moze by¢
dokonywany przez kasjera pieszo,

2) transport $rodkéw finansowych w wysokosci od 0,1 do 0,2 jednostki obliczeniowej
podlega ochronie dodatkowo przez wyznaczonego pracownika Starostwa,

3) transport srodkéw finansowych w wysokoscei przekraczajgeej 0,2 jednostki obliczeniowej
pobieranych bezposrednio z banku powinien odbywac¢ sie¢ samochodem z udzialem jedne;
osoby zabezpieczajace;j.

DOKUMENTACJA KASOWA
Dowody kasowe wplaty:

1) ,KP — kasa przyjmie” — sformalizowany dowod dokumentujacy przyjecie gotowki do
kasy, ktory jest drukiem $cislego zarachowania. Wystawia go kasjer przed przyjeciem
gotowki w trzech egzemplarzach (oryginal, po przeliczeniu i przyjeciu gotowki,
otrzymuje wplacajgcy, pierwsza kopia zostaje dolgczona do raportu kasowego, a druga
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pozostaje w bloczku). Wystawiajac KP, kasjer wpisuje czytelnie imie i nazwisko oraz
adres wptacajacego, a w przypadku pracownikow Starostwa, zajmowane stanowisko, date
i tytul wplaty oraz wplacang kwote cyfrowo i slownie i swdj podpis jako wystawcy
dowodu oraz jako osoby przyjmujacej gotdwke. Dowdd KP przed ujeciem w raporcie
kasowym podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez gléwnego ksiegowego.

W przypadku dowodu potwierdzajacego przyjecie do kasy gotowki pobranej z banku
oryginal dowodu dolgcza si¢ do specyfikacji podjetej gotéwki zalgczonej do wyciggu
bakowego.

2) Czek gotowkowy — bankowy dowdd wyplaty gotdwki stanowigcy druk Scistego
zarachowania, wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu pismem czytelnym,
sprawdzony przez gléwnego ksiegowego oraz zatwierdzony przez kierownika jednostki
lub upowazniong osobe¢, stanowi dyspozycje¢ wyplaty przez bank ze wskazanego konta
jednostki okreslonej kwoty. Kwotg otrzymang z banku kasjer przyjmuje niezwlocznie
do kasy, dokumentujac fakt przyjecia gotéwki dowodem ,, KP — kasa przyjmie”. Zasady
postegpowania z czekiem gotowkowym szczegélowo omdwiono w obowigzujacej
w jednostce Instrukcji okreslajgcej zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Dowody kasowe wyptaty:
1) zrodlowe dowody kasowe:

a) dowody zewnetrzne: rachunki, faktury, decyzje, obce dowody wplaty gotowki
dokumentujgce dokonanie wydatku obcigzajgcego jednostke;

b) dowody wewngetrzne:

— wniosek o zaliczke — druk sformalizowany, wypelnia w jednym egzemplarzu pracownik
wnioskujgcy o zaliczke wpisujge imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, cel poboru
zaliczki 1 kwot¢. Na odwrocie pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego dokonuje
dekretacji zaliczki oraz wpisuje kwote zaliczki stownie. Dowod przed dokonaniem
wyplaty gotowki podlega sprawdzeniu pod wzgledem koniecznosci dokonania zakupu
(wydatku), sprawdzeniu przez gléwnego ksiegowego i zatwierdzeniu do wyplaty przez
kierownika jednostki.

Przed wyptlata zaliczki kasjer wpisuje wniosek o jej udzielenie do rejestru zaliczek, nadajac
mu numer kolejny lamany przez rok budzetowy.

Osoba otrzymujaca zaliczke wpisuje termin jej rozliczenia, nie pozniejszy niz 7 dni
od dokonania wydatku i kwituje odbiér gotéwki. Kolejna zaliczke mozna wyplaci¢ tylko
w przypadku rozliczenia poprzedniej. Nierozliczenie zaliczki skutkuje potraceniem jej
z najblizszego wynagrodzenia.

— rozliczenie zaliczki — druk sformalizowany, wystawiany w jednym egzemplarzu przez
pracownika Starostwa, ktory wczesniej pobrat zaliczke. Na odwrocie druku wpisuje si¢
kolejno  wszystkie dowody Zrédlowe dokumentujace wydatki  sfinansowane
z pobranej zaliczki, sprawdzone 1 zatwierdzone do wyplaty (dotyczace wylacznie
celu/zadania, na ktére zaliczka zostala udzielona) oraz sume¢ dokonanych wydatkow.
Na stronie tytulowej wpisuje si¢ imi¢ 1 nazwisko zaliczkobiorcy (pracownika
rozliczajacego zaliczke), date i kwote pobranej zaliczki, ilo$¢ zatgcznikow wymienionych
na odwrocie 1 dolaczonych do rozliczenia oraz kwot¢ wydatkowang i réznic¢ pomiedzy




kwota pobrang a wydatkowana cyfrowo i stownie. Po otrzymaniu druku rozliczenia
zaliczki wraz z zalacznikami kasjer sprawdza kompletnosé rozliczenia oraz wpisuje numer
udzielonej zaliczki, ktory jest tozsamy z numerem rozliczenia zaliczki. Przed ostatecznym
rozliczeniem zaliczki, dokumentacje sprawdza glowny ksiegowy a wynik rozliczenia
zatwierdza kierownik jednostki.

W przypadku, gdy:

= kwota udzielonej zaliczki byla wigksza od kwoty wydatkowanej zaliczkobiorca
wplaca jg niezwtocznie do kasy (w dniu rozliczenia zaliczki) a kasjer potwierdza
przyjecie gotowki, wystawiajac dowdd ,,KP — kasa przyjmie”;

= kwota udzielonej zaliczki byla mniejsza od kwoty wydatkowane] kasjer
niezwlocznie wyplaca zaliczkobiorcy roznice, pokwitowanie ktorej zaliczkobiorca
umieszcza w odpowiedniej pozycji rozliczenia zaliczki.

— whniosek o zaliczke na delegacje i sposob rozliczenia zaliczki oraz rozliczenie kosztow
podrozy sluzbowej szczegélowo omowiono w obowigzujgcej w jednostce Instrukcyi
okreslajgcej zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Dowody kasowe wyplaty przed dokonaniem wyplaty podlegaja kontroli biezace]

i dekretacji w sposdb okreslony w rozdziale IV ww. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

W celu potwierdzenia dokonania wyplaty na dowodach nieposiadajacych odpowiedniej
pozycji pokwitowania odbioru gotéwki umieszcza si¢ pieczatke o tresei:

¢) bankowy dowod wplaty — stanowiacy potwierdzenie wplaty do banku Srodkow
pienieznych pobranych z kasy. Bankowy dowdd wplaty szczegdtowo omowiono
w obowigzujacej w jednostce Instrukcji okreslajgcej zasady sporzqdzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

2) zastepezy dowod wyplaty:

a) ., KW — kasa wyplaci” (gdy brak jest dowodu zrodlowego lub jego ujecie
w raporcie kasowym nie jest wlasciwe ze wzgledu na okres archiwizacji albo adresata
dowodu) jest sformalizowanym dowodem bedacym drukiem scistego zarachowania
dokumentujacym wyptlate gotowki z kasy. Dowod KW wystawia osoba upowazniona
przez Skarbnika Powiatu (upowaznienie zalacza sie do akt osobowych pracownika)
w dwoch egzemplarzach (oryginal dowodu dotgcza si¢ do raportu kasowego a kopia
pozostaje
w bloczku), wpisujac date wystawienia, nazwisko 1 imie osoby otrzymujgcej gotowke oraz
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Jej dokladny adres, a w przypadku pracownikéw Starostwa, zajmowane stanowisko, tytut
wyplaty, kwote cyfrowo i sfownie oraz potwierdzajac wystawienie dowodu podpisem.
Dowéd przed dokonaniem wyplaty podlega sprawdzeniu przez gléwnego ksiegowego oraz
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Wyptaty dokonuje sie
na rzecz osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Osoba otrzymujaca
gotowke kwituje jej odbior czytelnym podpisem. W przypadku osoby niebedgcej
pracownikiem Starostwa, kasjer potwierdza jej tozsamos¢ w oparciu o dowdd osobisty,
ktérego numer wpisuje na dowodzie wyplaty.

Wyplata gotéwki z kasy innej osobie, niz wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym,
moze nastapi¢ tylko po przedstawieniu przez nig pisemnego upowaznienia osoby
wymienionej w dowodzie jako odbiorca gotowki, potwierdzonego przez:

a) w przypadku pracownika Starostwa — kierownika jednostki, sekretarza lub pracownika
ds. kadr,

b) w przypadku osoby trzeciej — notariusza, kierownika/sekretarza urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Upowaznienie dofacza si¢ do dowodu wyplaty.

Wyptate gotéwki kasjer potwierdza swoim podpisem.

Raport kasowy:

1) sporzadza kasjer nie rzadziej, niz za okres 10-dniowy, przy czym ostatni raport
w miesigcu moze obejmowaé 11 dni (od 21 do 31 dnia miesigca). Raport obejmuje
wszystkie dowody operacji kasowych wystepujacych w danym okresie a wpisuje si¢ Je
chronologicznie na biezaco, najp6zniej przed otwarciem kasy w dniu nastepnym;

2) nie sporzadza si¢ raportu kasowego za okresy, w ktdérych nie wystgpity operacje wplaty
badz wyptaty gotowki; kontrola chronologii zapiséw operacji kasowych nastepuje poprzez
zachowanie ciaglosci stanu biezacego gotowki w kasie oraz numeracje raportu;

3) raport kasowy posiada wiasna, ciagla w czasie roku budzetowego, numeracje:
»REK Nr: numer kolejny w roku budzetowym/symbol cyfrowy raportu/rok budzetowy™;

4) w jednostce sporzadza si¢ nastgpujgce raporty kasowe o okreslonych symbolach
cyfrowych:

a) 01 —raport kasowy dochodow Starostwa,

b) 02 —raport kasowy wydatkoéw Starostwa,

¢) 03 —raport kasowy zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) 04 — raport kasowy Skarbu Panstwa,

e) 05— raport kasowy sum depozytowych,

f) 06 — raport kasowy dochodéw geodezyjnych;

5) kasjer wpisuje w raporcie stan poczatkowy zapasu gotowki w kasie, operacje kasowe dzien

po dniu 1 stan koncowy gotowki w kasie. W odpowiednich pozycjach kasjer wpisuje ilosé
dowodow wplaty 1 dowodow wyplaty objetych raportem,
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6) sporzadzony raport kasowy kasjer przekazuje niezwlocznie glownemu ksiegowemu
do sprawdzenia. Glowny ksiggowy potwierdza dokonanie czynnosci sprawdzajgcych
podpisem. Sprawdzony raport podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.

INWENTARYZACJA 1 KONTROLA KASY

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie co najmniej raz w roku w ostatnim dniu
kalendarzowym pracy w formie spisu z natury. Inwentaryzacji podlega gotéwka w kasie
(niezaleznie od jej stanu), druki S$cistego zarachowania, karty platnicze, depozyty i inne
walory znajdujace si¢ w kasie. Inwentaryzacje przeprowadza komisja badz zespol spisowy
powolany przez kierownika jednostki. Sposob przeprowadzenia, udokumentowania
i rozliczenia inwentaryzacji okresla obowigzujaca w jednostce Instrukcja inwentaryzacyjna.

Co najmniej raz na kwartal glowny ksiggowy przeprowadza kontrole gotéwki w kasie,
drukow scistego zarachowania, kart platniczych, depozytow i innych walorow znajdujgcych
si¢ w kasie oraz sposobu prowadzenia raportow kasowych, ksiegi drukéw Scislego
zarachowania i ewidencji depozytow. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli jest protokét
kontroli, w ktérym kontrolujacy wskazuje nieprawidtowosci oraz sposéb i termin ich
usunigcia. Protokol sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach podpisanych przez kasjera
i kontrolujacego, z ktérych jeden otrzymuje kasjer a drugi glowny ksiggowy. Wzér protokotu
kontroli kasy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Gotéwka znajdujgca si¢ w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa, ewidencjonowang w poczet pozostatych przychodow
operacyjnych.

Niedobor gotowki w kasie lub rozehod gotéwki udokumentowany nieprawidtowym dowodem
kasowym stanowi manko 1 obcigza kasjera.

Przekazanie kasy:
1) przekazanie kasy nastepuje kazdorazowo w obecnosci gtbwnego ksiggowego;

2) przekazaniu podlega gotéwka w kasie, druki $cislego zarachowania, karty platnicze,
depozyty i1 inne walory znajdujace si¢ w kasie oraz ewidencja drukéw $cislego
zarachowania i rejestr depozytow;

3) podczas przekazania kasy gléwny ksiggowy dokonuje kontroli prawidtowosci prowadzenia
kasy;

4) potwierdzeniem przekazania kasy jest protokot sporzadzony wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji;

5) protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktoére otrzymuja: osoba zdajaca i osoba
przyjmujaca kase oraz gléwny ksiggowy.
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NIEZBEDNY ZAPAS GOTOWKI W KASIE

Ustala sie niezbedny zapas gotdwki w kasie, tzw. pogotowie kasowe, w kwocie lgcznej
do 3.000,00 zt (stownie trzy tysigce zlotych).

Pogotowie kasowe pobierane jest z banku w pierwszym dniu roboczym roku budzetowego
z dziatu 750 rozdzial 75020 § 4210 — zakup materiatéw i wyposazenia.

W miare potrzeb i na koniec kazdego miesigca niezbgdny zapas gotowki w kasie uzupetniony
zostaje poprzez pobranie gotowki w podziatkach klasyfikacji budzetowej odpowiadajacych
dokonanym wydatkom.

W ostatnim dniu roku budzetowego pogotowie kasowe podlega wptacie do banku.
Stan gotowki w kasie na koniec roku powinien wynosi¢ 0,00 zi.

REJESTR DEPOZYTOW

W kasie przechowywane sg nastgpujace depozyty:
— akcje, obligacje w formie zmaterializowane;j,

— zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w formie gwarancji bankowych lub
ubezpieczeniowych,

— wadia w przetargach na zbycie sktadnikow majgtku lub w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych wniesione w formie gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych,

— weksle,

— inne, wyzej nie wymienione, wskazane przez Staroste Stupskiego lub Skarbnika Powiatu.

Kasjer prowadzi rejestr depozytéw ztozonych do kasy. Rejestr zawiera co najmniej:
— liczbg porzadkowa,

— przedmiot depozytu i jego forme,

— warto$¢ depozytu,

— date przyjecia depozytu,

— date waznosci depozytu,

— 1imie 1 nazwisko oraz stanowisko i komorke organizacyjna zatrudnienia osoby skladajacej
depozyt i upowaznionej do dysponowania depozytem,

— date zwrotu depozytu,
— podpis osoby odbierajacej depozyt.
Kasjer na biezaco dokonuje wpisow w rejestrze i kontroluje aktualnosé¢ ztozonych depozytow.

W przypadku wygasnigcia waznosci depozytu, powiadamia o tym osobg uprawniong
do odbioru depozytu.
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Zatacznik nr 1
do instrukcji prowadzenia kasy
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
I ZATWIERDZENIA DO WYPLATY DOWODOW KASOWYCH

Osoby uprawnione do sprawdzania kasowych dowodow wypfaty:

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
A
1. | Pole¢ Elzbieta Gléwny Ksiegowy \_,//
4
2, Janicka Jadwiga Skarbnik Powiatu Stupskiego '
2. Osoby uprawnione do zatwierdzania kasowych dowodow wyplaty:
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1 Ziemianowicz Stawomir Starosta Stupski
2 Bury Andrzej Wicestarosta Stupski
| | | 1 Y
3 Tkaczuk-Kawalerowicz Irena | Sekretarz Powiatu Stupskiego e
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Zalacznik nr 2
do instrukeji prowadzenia kasy
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

PROTOKOL KONTROLI KASY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SEUPSKU

I.  Stwierdzony stan gotowki w kasie:
1. Banknoty:

200,00 zt SZt.  .iiiiiins AT, 71,
100,00 zt V4 SRR 7,
50,00 zt V4 P e zl,
20,00 zt SZt.  eein... S zt,
10,00 zt SZt. ... e 71,
2. Bilon -, zt,
3. Razem stan gotéwki w kasie S e zl,
4. Saldo caporto kasowepo REK NI .ocovanmmiesamammne sessssmmszmmsvn zt,
5. Saldo raportu kasowego RKNr .......ooooiiiiiiiin i zt,
6. Stwierdzona nadwyzka/niedobér ... zt,
7. Wysoko$¢ pogotowia kasowego zt.
II.  Druki §cistego zarachowania:
1. Czeki gotowkowe:
— dokonta........... NEOd-dO .oveee e
ostatni WyKOTzZyStany nr .......ooceeverereenieinaiineenainen V4
— dokonta........... N Od-do .oviiei i
OSTEtNT WYROTZYSROY NI oo vinsnssanssiis 505 A58 sasionnsass 74 S
— dokonta........... Nrod-do .o
OBLAt WYKORZVELANY T svosionsisons 550 65 snp sosbnsne s soash v B
— dokonta........... NEOd-dO .ovee e
OStatnl WYKOIZYSEAIY I wvaunssas sosmms e anues sssvsansssse A P
— dokonta........... s T
o3tatni WyKOrZYSanY B o sevmvramapsonvnass vvir o swnisiss S v




— dokonta........... R ae ¢ Lo T
ostatni WyKorzystany nr ..........oeeveeiiiiiiiiiinan 0 P

— dokonta........... R Va0 1 Bt (o N
ostatni WYKOTZYStany NI .......oovvieeiiinieiianiirnniaiion SV4 R

2. KP kasa wyplaci:
HEOAAY sovmamansns smemaeses ostatni wykorzystany nr .................. SZ virinnn.

3. KW kasa wyplaci:
nrod-do ...l ostatni wykorzystany nr.................. SZL i

B THHEUAPUK 5 ismmn seasmmemmiin oo i i pse srasass e g oy ss s BRFis s Baie 1 s

V1. Termin usunigcia nieprawidfoWosCi: «oouvvee oo

(podpis kasjera) (podpis vsoby kontrolujgceej)




Zalacznik nr 3
do Instrukeji prowadzenia kasy

w Starostwie Powiatowym w Stupsku

PROTOKOE PRZEKAZANIA KASY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPSKU

R T T T

B s smesimumonmn v s vosmens — osoba zdajaca,

2 et e b e n e e s — osoba przyjmujaca,

B emoremi e T TR R — osoba obecna przy przekazaniu.

IL.

Stwierdzony stan gotowki w kasie:
1. Banknoty:

200,00 zt SZL .. T i 71,

100,00 zt V2 A S s 71,

50,00 zt SZL. il s S zl,

20,00 zt 4 S I 71,

10,00 zt BEE i = e mmmmns w z,

2. Bilon R R AR wemnae 71,
3. Razem stan gotowki w kasie = e wesmress vz zk,
4, Saldo raportu kasowego RK NI c.oooviiiiiiiiiiiiies i zt,
5. 'Saldo raportu kasowego BRR N ccoevmmmn wrvisoss sswessasosmmsmi 1,
6. Stwierdzona nadwyzka/niedobor . zl,
7. Wysokos¢ pogotowia kasowego zk.

Druki Scistego zarachowania:

1. Czeki gotdwkowe:

— dokonta........... NE0d-dO .ovieriii
ostatni Wykorzystany nr ........ooeeviiiiiiiiiiiiiaieanan 7 S
— dokonta........... N Od-do .ovviviiii e,
ostatni WyKorzystany nr ......ooevveeeiierieinneeiineinnenn.. A P
— dokonta ........... NFOd-AO o
ogtatn wylorZRBLANN Tl sovsanmesevamsans e svois s BEE oie e
— dokonta........... NEOd-dO .ovvieiiiii i
OStATH WY KOTEYSIITR I o uus vss srans semvimssemansssamsi & $2E: wina i




1.

1v.

— dokonta........... nrod-do ...l
ostatni Wykorzystany nr ..........coovveereeinieniaieiianenns SZL veininnns

— dokonta........... Nrod-do ..ooovi
ostatni wykorzystany nr ........o.ooeeiiiiiiiiiiiie SZL. e,

— dokonta........... Nrod-do .o
ostatni wykorzystany nr .............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiinin V4 W

2. KP kasa wyplaci:

IR0 vssinm e e ostatni wykorzystany nr .................. 52 A

3. KW kasa wyplaci:

nrod-do ......coeieiiin. ostatni wykorzystany nr.................. SZt. veirinn.

<RI 1 = ] L . T
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Przeimmigeyla kase Panli) . ..ovvonssenmmisensrerossonyms Nie wnosi uwag do sposobu
przekazania ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednoczesnie o$wiadcza:

-W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Starostwie Powiatowym w Stupsku
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzona mi
gotéwke, depozyty i inne walory”.

Podpisy osé6b:

ProsbaBulaon .. s sessmmmssonsen Giamsmetasssrseissse
Przyjmujgca .....oovriniiriiieeaiiiiiiieiiieeeniaianes

Osoba obecna przy zdawaniu ...............ccoeenennn.
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