7ZARZADZENIE NR ./{O.)f‘./zom st
ST%Rtt)i%FY SEUPSKIEGO
z dnia 4.7T. /"20 Lo 2014 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 95/2014 Starosty Slupskiego z dnia
23 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji prowadzenia kasy
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 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 uchwala Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Slupskiego
7 dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Stupski
zarzadza, co nastepuje:

§1
W Instrukeji prowadzenia kasy w Starostwie Powiatowym w Stupsku. wprowadzonej zarzgdzeniem
Nr 95/2014 Starosty Stupskiego z dnia 23 pazdziernika 2014 r.. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) wust. 4.2. Dowody kasowe wyplaty punkcie 2 zastepezy dowdd wyplaty litera ..a™ otrzymuje
brzmienie:
LKW — kasa wyplaci” (gdy brak jest dowodu zrodtowego lub jego ujecie w raporcie kasowym
nie jest wihasciwe ze wzgledu na okres archiwizacji albo adresata dowodu) jest
sformalizowanym dowodem bedacym drukiem $Scistego zarachowania dokumentujacym
wyplate gotowki z kasy. Dowod KW wystawia pracownik ds. ksiggowosci budzetowej
w zakresie wydatkow, wpisujgc datg wystawienia. nazwisko 1 imi¢ osoby otrzymujgcej
gotowke oraz jej dokladny adres, a w przypadku pracownikéw Starostwa, zajmowane
stanowisko, tytul wyplaty, kwote cytrowo i stownie oraz potwierdzajac wystawienie dowodu
podpisem. Dowdd przed dokonaniem wyptlaty podlega sprawdzeniu przez  gtownego
ksiggowego oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Wyptaty
dokonuje sie na rzecz osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Osoba
otrzymujgca gotowke kwituje jej odbidr czytelnym podpisem. W przypadku osoby niebgdacej
pracownikiem Starostwa, kasjer potwierdza jej tozsamos¢ w oparciu 0 dowod osobisty, ktorego
numer wpisuje na dowodzie wyplaty™.

2) ustala sic nowe wzory protokotu kentroli kasy i protokotu przekazania kasy. stanowigce
zatacznik nr 2 i1 3 do Instrukeji.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

STARO

Wi 7 Mianawiep

Fdea .,



UZASADNIENIE

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

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

25.11.2014 r.
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Zalacznik nr 2
do instrukeji prowadzenia kasy
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

PROTOKOL KONTROLI KASY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPSKU

przeprowadzone] W dnilU ....o.vvie i e
PEZEZ ettt e e e

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej/kasjera .........ooooviiiiiii i,

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

200,00 zt 57 . = e S B zl.

100,00 zt 7 S T — zl.

50,00 z1 . T — 71,

20,00 zt SZL. il = 71,

10,00 zt SZL. .., 52 e s s v zl.

2. Bilon B ane SVER KRN R zl,
3. Razem stan gotowki w kasie T s AT S zl.
4. Saldo raportu kasowego RKNr ....oooiiiiiiiies zl.
5. Saldo raportu kasowego RK NI oo iiiiciiiiiiins i zt,
6. Stwierdzona nadwyzka/niedobor z1.
7. Wysokos¢ pogotowia kasowego zl.

II.  Druki scislego zarachowania:

1. Czeki gotowkowe:

— dokonta........... NEOd-do coovivii
ostatni WyKorzystany nr ..........coooeeveeiniiiiieiian s SZL e,
— dokonta........... Nrod-do ..o
ostatni WyKorzystany nr .........ooooeviiieiiiiiiieeini..n SZL o,
— dokonta........... NEod=do oo
OStattl WYKOTZYSHANY L o ves svewi 5058 wsis vaumosbsin smeinssnsSBhe wyawns ves
— dokonta........... Nrod-do .o,
ogtatn] WkorZSIENY BT wusmios saeveme crsis s swase o |
— dokonta ........... NFOA-AO tiii e,

OStatni WYKOTZYSIANY NP ,cvuvwswsvinssnine snaws tasss soves sivas A



— dokonta........... nrod-do ..o
ostatni wykorzystany nr ..........ooooeiiiiiiiiiiie e SZL

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

2. KP kasa przyjmie:

PRl e s ostatl WYROreystany nr v e s sio S8 sives isan
3. KW kasa wyptaci:
nrod-do ..., ostatni wykorzystany nr.................. L7/ P
A Tromerdrall o o s i e SERE S ST SRS WU SR SRS
III.Depozyty:
2 ettt eee e e e e e e e e e e e et et s e s
Bl o R R S SV R P DR AR A 65 65 9 St st R TR R (oS WA NI
B o s R T T S IR EE AR R SR T T S P R R SR A A A B S B
1
B, s o s RS RN AN WS WA NS SR NG Y
O
e e
D oot e T SRR S A R vaedler mrmeg e MR RS R D
T e s v v S SRS HEiEsH TR S S S S AR S o RS, 7 T e R FACATH. K T ion 10T
IV. Uwagi dotyczaee zabezpietzenia KaSY! .o v siaie i svmis siavi siuis nossmass vanes smnas snsse sasmsne
V. Stwierdzone nieprawidloWoSCI: ..o
VL. Termin usuniecia nieprawldlowWosSCl: ..ot

(podpis kasjera) (podpis osob kontrolujgee))



Zalacznik nr 3
do Instrukeji prowadzenia kasy
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SHLUPSKU

WANI

Lo s i — osoba zdajaca,

2t s v e e — osoba przyjmujaca.
. — osoba obecna przy przekazaniu.

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

200,00 zt - T = R G zl.
100,00 zt SZL e, LT zl.
50,00 zt SZL e, R ——— 7t
20,00 zt SZL e S s zt.
10,00 zt szt. ... ST zl,
2. Bilon B oy zl.
3. Razem stan gotowki w kasie S s RS T zk.
4. Saldo raportu kasowego RK NI ..o e 71
5. Salde raportu kasowego REK NI ..o sissans sponenn PR e vo i
6. Stwierdzona nadwyzka/niedobor zh
7. Wysokos¢ pogotowia kasowego . 2t,
II.  Druki Scistego zarachowania:
[.  Czeki gotowkowe:
— dokonta........... N od-do oo
ostatnl wyKorzystany nr ........oooeeeeiiiainiiireinninninn, 7 SR
— dokonta........... Nrod-do ..o
ostatni WyKorzystany nr ........o.oooeeveiiiiiiniiinieiniin SZL v,
— dokonta........... Nrod-do ..o
ostatni WyKorzysStany nr.........ooeereeieeiieniieenninn.n. SZL i,
— dokonta........... Nrod-do .o

ostaini WykorzystanyY Or ; e iersm s 5555 fasns noee BBL, emems wsss



I1I.

IV.

(7S]

— dokonta........... Nrod-do oo
ostatni WyKkorzysStany NI ....o.eeevivereniiieiiie i, V4 P

- dokonta........... nrod-do ..o
ostatni WyKOrzystany nr .........o.ovoveiiniieeiiniiinnan. . SZL

- dokonta........... N Od-do .o
ostatni WyKorzystany nr ........oooeveveioriniiiinianinnnn.., SZL o

KP kasa przyjmie:

il 0c 2 R ostatni wykorzystany nr.................. v

KW kasa wyptaci:

nrod-do ... ostatni wykorzystany nr.................. SZL veviieinn

(== 01000 R T

Depozyty:

1.

I

8]

Kluez do szafy pancernej i kasety.

8557 TS



VI.

Przeimujaeyfa kase PAN() .ovmemon avpmmons sraesees sised i Nie wnosi uwag do sposobu
przekazania ani zastrzezen do tresci niniejszego protokolu i jednoczesnie o$wiadeza:

-W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Starostwic Powiatowym w Stupsku
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialna za powierzona mi
gotowke. depozyty i inne walory™.

Podpisy oséb:

PryeRartigen o oo s s5nm s i 550 5 v 50450 retiie
Przyjmujaca ......cooovvriiiiiiiiii e

Osoba obecna przy zdawaniv ... .ooveivows sesnavnn
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