Zarzadzenie Nr .521.12011
Starosty Chodzieskiego
Z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej oraz ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Na podstawie art. 10 ust, 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosei (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz w zwiazku z art. 35 ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie Instrukcje kasowa w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, stanowigca
zatgeznik nr | do zarzadzenia,

§2

Wprowadza sie Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, stanowigcg zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

1. Wykonanie § 1 zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Finansow.

Wykonanie § 2 zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Finansdw,
Kierownikowi Wydzialu Komunikacji i Drog, Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego
oraz Kierownikowi Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.

b

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.

wmszezidl



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ©9,/2011
Starosty Chodzieskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r,

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Postanowienia ogdlne

llekroé w Instrikeji jest mowa o:

1} wydziatach — nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

2) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé osobe wykonujacg okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie szezegdlowego
upowaznienia,

3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste lub osobe przez niego
upowazniong,

4) Sekretarzu Powiatu ~ nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu, a w czasie jego
nieobecnosci osobe upowazniong,

5) giéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumied osobg zajmujgcq stanowisko
Kierownika Wydziatu Finansow, w czasie jej nieobecnosci osobe upowazniona,

6) kierownikach wydzialéw — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace komdérkami
organizacyjnymi Starostwa wymienionymi w pkt. 1 oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, a w czasie ich nieobecnosci osoby upowaznione,

7) kasjer — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wrydzialu Finanséw, pelnigcego
obowiazki kasjera, odpowiedzialnego za prowadzenie obshugi kasowej, a w czasie
Jjego nieobecnosci osobe zastepujaca.

§ 2. Zasady prowadzenia kasy

1.

2.

Za prawidiowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiedzialnosé¢ ponosi giowny
ksiggowy w zakresie swej dziatalnosci.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego wimno byé
ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczyé¢ tylko wydatkéw biezacych.
Odpowiedzialno$é za prowadzenie gospodarki kasowe] (pienigznej) i obowiazki kasjera
powierza si¢ wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Finansow.

Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Pracownik przejmujgcy obowigzki kasjera jest zobowigzany zlozyé pisemne o$wiadczenie
o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng za powierzone mu mienie wedlug
wzoru stanowigcego zalgeznik do niniejszej Instruke;ji.

Gotowke i papiery wartosciowe nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub w szafach
metalowych, kiére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze od kasy
przechowuje kasjer.

Operacji kasowych dokonuje kasjer. Obowigzkéw tych nie wolno powierzaé osobie
pelnigcej funkcje o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu



pienigznego (gléwnemu ksiggowemu oraz osobom, kidre ztozylty wzory podpiséw
w banku).
8. Do obowiazkéw kasjera nalezy:

1) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki,

2) dokonywanie operacji gotdwkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty,

3) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace i po ustaleniu tozsamosci
osoby otrzymujacej gotéwke,

4) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania,

5) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy.

9. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnogé za:

1) mnieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

3) dokonywanie wyplat bez udockumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

4) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty.

10. Kasjer moze przechowywaé w kasie, w formie depozytu, otrzymane od wydzialdw
deklaracje wekslowe, gwarancje bankowe i inne formularze. Ewidencje przyjetych

i wydanych depozytéw prowadzi kasjer w formie rejestru zawierajacego dane

umozliwiajgce identyfikacje poszezegdlnych wierzycieli i wydanych im dokumentéw.

§ 3. Obrét kasowy

1. Wplaty i wyplaty kasowe

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé przez kasjera udokumentowane.
2. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wedhug
ponizszych zasad:

1) wpisywanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie; wyjatek
stanowig dowody wplat z kwitariusza przychodowego, kiére moga by¢ wpisywane
pod jedng pozycjg z okresleniem numerdw pokwitowari,

2) wpisywanie sum podjgtych z banku oraz dokonywanych wptat do kasy na podstawie
dowodu przychodowego,

3) ujgcie wyptat dokonanych w danym dniu na podstawie dowodu rozchodowego,

4) raporty kasowe sporzadza si¢ wedhig potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na koniec
miesigca.

3. Formularze dowoddw wplat i wyplat powinny byé:

1) polgczone w bloczki i ponumerowane oraz jako druki scistego zarachowania
ewidencjonowane w ksiedze drukow scistego zarachowania,

2) numeracja powinna zachowaé ciaglo$é w okresie kazdego roku sprawozdawczego,

3) liczba formularzy w  bloczku kwitariusza przychodowego  wydawanego
wyznaczonemu pracownikowi winna by¢ poswiadczona przez gléwnego ksiggowego
1 kierownika jednostki na okladee kazdego bloczka.

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia pracownik, ktéry pobral druk i na dowdd
przyjgcia gotéwki umieszeza wlasnoreczny podpis.

Kwitariusz przychodowy i dowod KP — kasa przyjmie (np. przy wplatach za karty

wedkarskie) wystawia sie w 3 egzemplarzach:



1} oryginat stanowi potwierdzenie wplaty dla wplacajgcego,

2) pierwsza kopia stanowi zalacznik do raportu kasowego,

3) druga kopia pozostaje w bloczku formularzy.

Dopuszeza sig mozliwosé przyjmowania drobnych wplat przez pracownikéw wydziatow
na kwitariusze przychodowe. Pobrane kwitariusze potwierdza sig wlasnorecznym
podpisem w ksigzce drukéw seistego zarachowania.

Przyjete na kwitariusz wplaty moga byé przechowywane w szafach zamykanych na klucz
przez pracownikow wydzialéw do wysokosci 200 zt, w przypadku przekroczenia tej
kwoty nalezy dokonaé rozliczenia u kasjera, nie rzadziej jednak niz na koniec kazdego
miesigca. Kasjer dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
rozliczanych kwitariuszy przychodowych, a nastepnie wystawia w 3 egzemplarzach
dowéd KP — kasa przyjmie. Do przekazywania pobranej gotowki z kasy do banku shuzy
bankowy dowod wplaty, na ktérym podaje sig wlasciwy numer rachunku bankowego.
Kasjer dokonuje wyplat gotéwkowych ze srodkéw budzetowych podjetych z banku.
Wyptaty gotéwkowe z kasy mogg by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentéw
Zrodiowych, takich jak: wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, innych dowodéw
spelniajacych wymogi dowodéw wyplat. Przedidadane dowody muszg byé sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty.
Dowdd KW przed wyplaceniem podpisuje giowny ksiggowy, wyplacajacy i otrzymujacy
gotowkg. Dowéd ten sporzadza sie w dwéch egzemplarzach z ktorych oryginal jest
zalgeznikiem do raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku formularzy.

Kasjer moze odméwié przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiadajacych

. Wymogom ustawy o rachunkowosci i Instrukeji kasowej, przy czym o zaistnialym

" przypadku winien natychmiast powiadomié giéwnego ksiegowego.

10.

I1.

Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotéwki z kasy winny by¢ skasowane stemplem
Jjak nizej z pokwitowaniem odbioru (podpis) osoby odbierajacej gotdwke:

» Gotéwkg w kwocie z1... ... (stownie... ... ... ...) —otrzymatem — dnia... .........20......r1.
fmig i nazwisko
n

podpis

Gotéwka nie pobrana w ciggu 7 dni traktowana jest jako depozyt. Po tym okresie podlega
zaprzychodowaniu w raporcie kasowym, a wiec wystawia sig dowdd KP i odprowadza sie
do banku.

W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego kasjer

postgpuje nastgpujaco:

1) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, Ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wplacajgcej,

2) sporzadza protokot w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu i datg oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny
z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej te jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczna
tylko dane jak wyzej tej osoby oraz numer i serig dowodu osobistego,

- wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zairzymanego znaku pienigznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i serig znaku,



- protoko6l sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego,

- jeden egzemplarz protokdélu wrecza osobie przedstawiajgce] sfatszowany znak
pienigzny,

3) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
glownemu ksiggowemu, ktéry zobowigzany jest zawiadomié¢ o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa Policje lub Prokurature,

4) sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem [ nie stanowia podstawy
wystawienia dowodu wplaty.

2. Raport kasowy

1. Raport kasowy sporzadza kasjer za dany dzien lub okresowo, jednak nie rzadziej niz raz
na koniec miesigca. Raport kasowy sporzadza sie odrebnie dla kazdego rachunku
bankowego. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki dokonywane w danym dniu
powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

3. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien hib okres i ustaleniu stanu gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje gtdwnemu
ksiegowemnu.

4. Dla obrotéw w réznych walutach sporzadza sie odrgbny raport dla obrotéw w walucie
krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotéw z kazda z walut obcych oddzielnie dla
poszczegoblnych kont bankowych.

[

. Czek gotowkowy

1. Czek gotdwkowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sie po

pobraniu z banku. Ewidencje czekdw prowadzi kasjer.

Czek gotéwkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, na podstawie zatwierdzonych

dowodow ksiggowych, w celu pobrania gotowki z banku do kasy.

3. Czek gotéwkowy podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze zlozong karta
wzorow podpiséw w banku.

4. Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w ksigzce drukéw
scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego kwota podjeta czekiem
wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu przez osobe kontrolujgca wyciag
z kwotg ujgta w raporcie kasowym.

[}

4. Bankowy dowdd wplaty

1. Bankowy dowdd wplaty stuzy do przekazywania gotéwki z kasy do banku, wystawia go
kasjer w 2 egzemplarzach:

1) 1-dla Starostwa (kasjera),

2) 1-dla banku.

Na dow6d wplaty gotowki na konto bank potwierdza stemplem dziennym. Kasjer na
biezaeo wpisuje bankowy dowdd wplaty potwierdzony przez bank do raportu kasowego.

2

§ 4. Dowody kasowe

Obrot gotéwkowy w Starostwie powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:



O]

Wplaty gotéwkowe:

1) kwitariusz przychodowy K-103, ktéry zawiera dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty (tj. datg wplaty, imi¢ i nazwisko, adres, rodzaj wplaconej
naleznosci, kwotg wplaty ogélem wyrazong cyframi i stownie, podpis wystawcy
dowodu) - ujgte w raporcie kasowym. Dowdd wystawiaja wydzialy merytoryczne:

- w przypadku wplat za karty wedkarskie - Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
1 Lesnictwa,

2) dowod ,.KP” —kasa przyjmie
- wystawia Wydzial Finansow - kasjer.

Dowody wplat gotéwkowych wystawia sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - dla wplacajgcego,

2) 1-sza kopia - do raportu kasowego,

3) 2-ga kopia- pozostaje w bloczku.

Wyplaty gotdwkowe rozchodowe, ktdrymi sa:

1) Zrodtowe dowody kasowe (tj. wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, inne dowody
spelniajgce wymogi dowoddw wyptat),

2) dowdd ,, KW* - kasa wyplaci.

Dowody wyplat gotéwkowych wystawia si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal - do raportu kasowego,

2) 1-sza kopia - pozostaje w bloczku,

Zrodlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone

pod wzgledem merytorycznym przez kierownika wydziatu merytorycznego oraz

. Sekretarza Powiatu, a nastgpnie przekazane do Wydziatlu Finanséw celem sprawdzenia

pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
kierownik jednostki., Gloéwny ksiegowy potwierdza, ze posiada érodki finansowe na ich
pokrycie. Na dowodach kasowych zamieszcza sie date i podpisy os6b dokonujgcych tych

czynnosci.

- Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
- Odbiorea gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym, wpisuje stownie kwotg i date jej

otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgdac do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym datg wystawionego dokumentu oraz
okresli€ jego wystawce.
Przy wyplacie gotéwki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredlié, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie.

Poprawianie bledéw w dowodach kasowych:

1) niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerobek,

2) w dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie,

3) bigdy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci Tub kwoty z zachowaniem czytelnodci wyrazen lub liczb, wpisanie tredci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter Iub cyfr,



4) bledy popelione w przychodowych (kwitariusze przychodowe) lub rozchodowych
(bankowe dowody wplat) dowodach kasowych poprawia sie przez anulowanie
blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych.

Anulowania dokumentéw kasowych dokonuje kasjer. Anulowany dokument
kasowy musi by¢ opatrzony informacjg ,,anulowano, data, podpis kasjera”.



Zatacznik do Instrukeji kasowej

OSWIADCZENIE
Kasjera o przyj¢cin kasy z pelng odpowiedzialnoScig materialng

Ja, nizej podpiSana(y).....uivu i ittt
imig { nazwisko
ZAMIESZRATA(Y) . 1ot eeiie et e,
) adres zamieszkania
ZATUANIONA(Y) . o oe ettt et

nazwa jednostki, niigjscowasc

ofwiadczam co nastepuje:

L.

2.

Wyrazam zgodg na powierzenie mi mienia, o ktérym mowa w punkcie 2, z obowiazkiem
dokonania rozliczenia.

Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialna z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi skiadniki majatkowe, przyjete protokolem zdawczo — odbiorezym oraz za
wszelkie skiadniki mienia przejete w czasie wykonywania obowiazkow kasjera.
W szczegblnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$é materialng za powierzone
pienigdze, papiery wartosciowe, z kt6rych zobowiazuje sie rozliczyé w kazdym czasie na
zadanie kierownika jednostki.

Przyjmujg obowiazek pokrycia szkody, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszczemia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych
skladnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia szkody bede zwolniona(y) w takim
zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly
Z przyczyn ode mnie niezaleznych, w szczegolnosci na skutek zdarzen i okolicznodci, za
ktére stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi byé przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezerl do warunkéw pracy i zabezpieczenn w kasie, w ktorej
mam wykonywa¢ czynnosci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna,

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjera.

Zostalam(em) zapoznana(y) z przepisami o odpowiedzialno$ei materialngj, a w
szczegoOlnosci znane mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

Zobowigzuje sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotowee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

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

(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby materialnie edpowiedzialne])

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

(podpis kierownikn jednostki)



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr (/2011
Starosty Chodzieskiego

z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW

SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 1. Postanowienia ogéIne

llekro¢ w Instrukeji jést mowa o:
1) wydzialach — nalezy przez to rozumieé¢ komorki organizacyjne Starostwa wymienione

2)

3)

4)

5)

w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé osobe wykonujaca okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie szczegdlowego
upowaznienia,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste lub osobe przez niego
upowazniona,

glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé osobe zajmujaca stanowisko
Kierownika Wydziatu Finanséw, w czasie jej nieobecnosci osobe upowazniona,
kierownikach wydziatéw — nalezy przez to rozumieé osoby kierujagce komorkami
organizacyjnymi Starostwa wymienionymi w pkt. 1 oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, a w czasie ich nieobecnosci osoby upowaznione.

§ 2. Gospodarka drukami Scistego zarachowania

1. Druki S$cistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, podiegajgce
szezegblnym zasadom zabezpieczania przed uzyciem przez nieupowaznione osoby.

Druki scislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu, by zapobiec ewentualnym naduzyciom wynikajgeych z ich
stosowania.

2.

. Ewidencjg drukéw scistego zarachowania prowadzg na biezaco osoby wyznaczone przez

kierownikéw wydziatéw. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi
podstawe gospodarki drukami Scistego zarachowania,

Gospodarkg drukami Scistego zarachowania powinny byé objete druki, ktore po
ponumerowaniu podlegajg $cistej kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

czeki gotéwkowe — ewidencjg prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw,
kwitariusze przychodowe — ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik Wydzial
Finansow,

dowody kasowe: KP i KW — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu
Finansow,

karty wedkarskie — ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,

arkusze spisu z natury — ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego,

pozwolenia czasowe — ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik Wydziah
Komunikacji i Drog,



10.

11.

7) dowody rejestracyjne — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Komunikacji i Drog,

8) karty pojazdu — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatlu Komunikacji
i Drog,

9) nalepki kontrolne — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Komunikacji i Drog,

10)znaki legalizacyjne — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu
Komunikacji i Drog,

11)tablice rejestracyjne - ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydzial
Komunikacji i Drég,

12)licencje i wypisy licencji — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatlu
Komunikacji i Drog,

13)zaswiadczenia i wypisy z za$wiadczen — ewidencjg prowadzi wyznaczony pracownik
Wydziatu Komunikacji i Drog,

14) zezwolenia — ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Komunikacji
i Drog.

Osoby wyznaczone przez kierownikéw wydziatléw do prowadzenia ewidencji drukow

Scislego zarachowania sg odpowiedzialne za prawidlowa gospodarke i nalezyte

przechowywanie drukéw $cistego zarachowania pod zamknieciem w szafach lub

w kasetkach nalezycie zabezpieczonych przed kradzieza i zniszczeniem.

Ewidencje drukéw Scislego zarachowania, wymienionych w ust. 4, pkt. 1-5, prowadzi sie

w specjalnie do tego celu zatozonej ,.Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”, w nalezyty

sposob opisanej, trwale przesznurowanej, z ponumerowanymi stronami, opieczetowanej

pieczgcig okragly jednostki oraz podpisanej przez kierownika jednostki i gléwnego

ksiggowego, w ktorej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych

i wydanych oraz zwréconych formularzy i wyprowadza sie kazdorazowo stan

poszczegdlnych drukow scistego zarachowania,

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjgciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.

Numeracj¢ drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie

serii i numeréw, dokonuje sie bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu

zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé

kolejnym numerem ewidencyjnym.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich ilodci w momencie przyjmowania i wydawania. Niedopuszezalne jest

wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nieujetych w ewidencji.

Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - faktura (rachunek) potwierdzajaca zakup drukéw lub protokét
przyjgcia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Ewidencja drukdw scistego zarachowania, wymienionych w ust. 4, pkt. 6-11, niezbgdnych

do realizacji zadan zwigzanych z rejestracja pojazdéw oraz wydawaniem uprawnies

prowadzona jest w systemie informatycznym CEPIK, natomiast ewidencja drukéw

scistego zarachowania z zakresu transportu drogowego, wymienionych w ust. 4, pkt. 12-

14, prowadzona jest w systemie informatycznym LICENCIA. Z chwila dostawy druki



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Scislego zarachowania rejestrowane sa w bazie komputerowej, a nastepnie droga
informatyczng przekazywane na poszczegdlne stanowiska pracy.

.Druki scistego zarachowania, ktérych uzywa Wydziat Komunikacji i Drog,

przechowywane s3 w szafie pancernej, od ktérej klucz po zakoriczeniu pracy
przekazywany jest do sejfu w Wydziale Organizacyjnym Starostwa.
Druki Scistego zarachowania (kwitariusze przychodowe K-103), ktérych uzywa Wydzial
Finansow, wolno pobiera¢ jedynie osobom upowaznionym do pobrania drukéw scistego
zarachowania przez kierownika jednostki. Wzér upowaznienia stanowi zalgeznik do
niniejszej Instrukcji. Wydawanie drukéw musi odbywaé sie za pokwitowaniem w ksiazce
drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié kontrole przychodu i rozchodu
oraz stan kwitariuszy. Liczba kwitéw w kwitariuszu powinna by¢ poswiadczona przez
kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego. Na okladce kazdego bloczka kwitariusza
przychodowego nalezy odnotowaé:
1) serig i numer blankietéw pokwitowar,
2) imig i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,
3) stanowisko stuzbowe,
4) date wydania i zwrotu kwitariusza,
5) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisaé: imi¢ i nazwisko

- kontrolujgcego, datg przeprowadzonej kontroli, kopie pokwitowari od nr... do mr. ..
Osoba upowazniona rozlicza sig z pobranych kwitariuszy za potwierdzeniem ich zwrotu
w ksigzce drukéw scistego zarachowania. Osoba rozliczajaca kwitariusze dokonuje ich
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.,
Druki $cistego zarachowania, ksiegi drukéw Scislego zarachowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca drukéw scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez adnotacje ,,Anulowano”™ wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Druki §cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest ustalié stan faktyczny ww. drukéw.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz podac ich
liczbe.
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu. Kazdorazowe przekazanie (przyjecie) drukéw scistego zarachowania innej
osobie nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw écislego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy (numery,

serie) zaginionych drukow:

1) sporzadzic protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginigcia czekdw, powiadomié niezwlocznie bank, ktéry wydat czeki,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
prokurature.



Zatacznik do Instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania

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

(micjscowosé 1 dota}

UPOWAZNIENIE NR ........
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam

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

{imig i nanviska pracownika, stanowiska shezhowe, nazwa wyd-=iaf)

do pobrania nastgpujacych drukdw Scistego zarachowania

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

{poda¢ rodzyj drukdw)

Upowaznienie wydaje si¢ na okres

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

(podpis kierownilke jednostlki)



