Zarzadzenie Nr 29/2011
Starosty Tucholskiego
z dnia 3 czerwca 2011 r.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzi. zm.) w zwigzku z art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami):

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ instrukcj¢ gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Tucholi
zgodnie z zalacznikami do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Starosty Tucholskiego Nr 7/09 z dnia 12 lutego 2009 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2011
Starosty Tucholskiego
z dnia 3 czerwca 2011

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazah w zakresie gospodarki kasowej, a w
szczego6lnoscei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 152, poz.1223
z pozn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240, z p6zn.
zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r., w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2010 r., Nr 128, poz. 861),

4, Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagafi, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz.
1128),

5. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

6. Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania
falszywych zankéw pienieznych (Monitor Polski z 1989 r. Nr 32, poz. 255 z pdzniejszymi zmianami.)

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Tucholi,
2) kierowniku jednostki — oznacza to staroste powiatu, wicestarost¢ powiatu, czlonka zarzadu,
3) ksiggowym — oznacza to skarbnika powiatu, zastgpce naczelnika wydziatu budzetu i finanséw
4) wartoSciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle

i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyng i pozostale metale z grupy platynowcow,
5) jednostce obliczeniowej (j.0.) — jest uzywana do okre§lenia limitu przechowywania i
transportowania wartosci pienigznych, wynoszaca 120-krotnosé przecigtnego wynagrodzenia
miesiecznego w gospodarce uspolecznionej za ubiegly kwartal wg Obwieszczenia Prezesa GUS.

Rozdzial 11
Kasjer

§ 3.1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.



2. Przyjecie — przekazanie kasy np. z powodu urlopu kasjera powinno nastgpowac na podstawie
protokolu, w obecno$ci skarbnika powiatu lub zastgpcy naczelnika Wydziatu Budzetu i Finansow. W
sytuacji, gdy w przekazaniu kasy z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu kasjer to przyjecie kasy
przez kasjera przyjmujacego moze nastapi¢ tylko komisyjnie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej przeprowadzonej w obecnosci komisji powotanej przez kierownika jednostki jako strony
zdajacej. Na koniec kazdego roku kalendarzowego bedzie przeprowadzana inwentaryzacja Srodkow
pienigznych, drukéw $cislego zarachowania pozostajacych w dyspozycji kasjera. Inwentaryzacje
przeprowadza komisja powolana na podstawie Zarzadzenia Starosty Tucholskiego.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w prowadzeniu kasy — deficyt lub nadwyzka
gotowki w kasie, falszywe banknoty, itp. — kasjer jest zobowigzany natychmiast zglosi¢ ten fakt do
ksiegowego, ktory nastepnie informuje o tym fakcie kierownika jednostki.

4. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujacg w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw
kasowych, jak rowniez wzory ich podpiséw.

6. Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez
decydowaé o wyplatach.

7. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzonym przez ksiggowego.
Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony protokél. Kontrole dorazne moga by¢ dokonywane w
raporcie kasowym.

Rozdzial 111
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych

§ 4.1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Pomieszczenie kasy winno byé wyposazone w szafe stalowa lub kasg¢ pancerna do
przechowywania wartosci pienig¢znych.

§ 5.1. Wartosci pieniezne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochroneg przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

§ 6.1. Zmiana gotéwki o warto$ci nie przekraczajacej 3.500 zt na inne nominaly, realizowanie
dyspozycji wyplaty gotéwki do kwoty nie przekraczajacej 3.500 zi moze by¢ wykonywany przez
pracownika Starostwa.

2. Transport warto$ci pienieznych w kasie podlega ochronie przez uzbrojony konwdj i transport
powinien odbywac¢ si¢ samochodem.

3. Zasady odbioru gotéwki z kasy i jej transportu do banku s ustalone w umowie o obstuge
bankowa zawartej pomiedzy Powiatem Tucholskim, a firma transportujaca gotowke.

4. Przekazywanie upowaznionym pracownikom pieniedzy i bankowych dowodéw wyplat
bedzie odbywato sie obowiazkowo za pokwitowaniem ich odbioru (zalacznik nr 9).



5. W zwiazku z przekazaniem pracownikom odpowiedzialnosci za powierzone mienie (wartosci
pieniezne i niepieniezne) nalezy pobraé od nich o§wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej.

Rozdzial IV
Gospodarka kasowa

§ 7.1. W kasie moze by¢ :
1) Niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki w formie zaliczki wynosi 2.000,00 zi (slownie:
Dwatysiaceztotych 00/100), z ktorej nalezy rozliczy¢ si¢ do dnia 31.12. danego roku,
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
4) gotowke pochodzacq z inkasa oplaty skarbowej dokonywanej na rzecz Gminy Tuchola,
5) depozyty wartosciowe m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne §rodki platnicze,
6) druki $cislego zarachowania,
7) pieczecie i znaki urzgdowe,
8) inne depozyty np. klucze.
2. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupelniony
do ustalonej wysokosci ze srodkdw:

-podjetych z rachunku bankowego jednostki.

3. Nadwyzke gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki ponad ustalong wysoko$¢ jej
niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki do banku.

4. Gotoéwke z uzyskanych wplat z tytulu dochodéw z Mienia Powiatu i z Mienia Skarbu
Panstwa (np.: oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw, za dzierzawy i najem, za sprzedaz
nieruchomosci i ruchomosei) oraz gotowke uzyskang z oplat geodezyjnych, za karty wedkarskie,
odprowadza sie co dnia na wyodrebnione rachunki bankowe wedtug Zrédet tych dochodow.

§ 8.1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu
Niewykorzystang czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) moze by¢ przeznaczona réwniez na inne cele niz okreslone przy podjeciu
gotowki z rachunkéw bankowych.

2. Wplaty dotyczace oplaty skarbowej moga by¢ przechowywane w kasie jednostki do kofica
danego miesiaca i nie wlicza sie jej do niezbednego zapasu ustalonego wyzej. W ostatnim dniu
roboczym niewplacona kwota zostaje odprowadzona do banku.

3. Jednostka budzetowa ,,Starostwo Powiatowe” w Tucholi nie dokonuje wyptat gotéwkowych z
biezacych wplywow wilasnych do kasy z uwagi, ze wplywy te sa odprowadzane do banku na wlasciwe
rachunki bankowe w dniu ich przyjecia.

4, Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub osobie fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze byé wykorzystana na pokrycie wydatkow
jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej
wielkosci tego zapasu. Podlega odprowadzeniu na wlasciwy rachunek bankowy w ktérym zostala
przyjeta przez kasjera.



5. Jednostka przyjmuje w kasie gotdwkowe wplaty na rzecz innych jednostek i odprowadza je na
rachunki bankowe odbiorcéw tych naleznosci. Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie
biezacych wydatkow gotéwkowych jednostki.

6. Starostwo Powiatowe nie przyjmuje gotowki do kasy i nie wyplaca gotowki z kasy w
przypadku gdy strong transakcji, z ktorej wynika platnodé, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa
warto$¢ transakeji bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000
EURO.

Rozdzial V
Dokumentacja kasowa

§ 9.1. Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK” — wydruk komputerowy,
b) dowod wplaty ,,KP” wydruk komputerowy,
¢) dowdd wyplaty ,,KW?” wydruk komputerowy,
d) dyspozycja wyplaty gotowki,
¢) bankowy dowod wplaty,

2) dokumenty Zrodtowe — dyspozycyjne:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) dowody sprzedazy,

¢) wnioski o zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

f) listy plac,

g) listy wyplat zasitkéw, premii, nagrdd,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzielo,
i) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) zakres czynnosci kasjera,

¢) wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skiadnikami majatkowymi z wzorami
podpisow,

d) wykaz wzoréw podpiséw kasjera i zastgpey,

e) protokot zdawczo-odbiorczy z kasy (zatacznik nr 1),

f) protokot kontroli kasy (zatacznik nr 2),

g) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (zatacznik nr 3),

h) protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (zalacznik nr 4),

i) o$wiadczenie wstgpne kasjera w sprawie inwentaryzowanych skladnikéw (zalacznik nr 5),
j) odwiadczenie korficowe kasjera w sprawie inwentaryzowanych skfadnikéw (zalacznik nr 6),
k) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie (zatacznik nr 7),



1) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie w kasie ( zalacznik nr 8)
1) pokwitowanie odbioru wartosci pienigznych i niepienigznych (zatacznik nr 9),

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytow,

b) rejestr papierow wartoSciowych,

¢) zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objgtych listami plac,
d) inne rejestry,

e) ksiega drukow $cistego zarachowania.

§ 10.1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane nastgpujacymi dowodami

kasowymi:
1) wplaty gotowkowe z oplat komunikacyjnych, optat geodezyjnych, kart parkingowych i innych
wptat- dowodami wplat kasa przyjmie ,,KP” technikg komputerowa.

2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zréodlowe dowody kasowe
lub zastepczymi wlasnymi dowodami wyplat gotowki kasa wyplaci "KW ” technikgq komputerowa,

2. Wyplata gotowki musi by¢ potwierdzona podpisem kasjera jako osoby wyplacajacej oraz
podpisem osoby odbierajacej gotowke.

Rozdzial VI
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11.1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sq podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé Zzadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Wszelkie bledy w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednych przychodowych lub rozchodowych dowoddéw oraz wystawienie nowych prawidtowych
dowoddéw przeznaczonych do wptat lub wyptat gotowki.

3. Codziennie sporzadza si¢ raport z kolejno naniesionymi wplatami podsumowany na koniec
dnia z saldem wplaty do banku.

4, Wplaty gotdwki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytuléw przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz datg i jej
tytut i podpis kasjera.

§ 12. 1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zréodlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:
1) bankowych dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe,
2) rachunkéw, faktur,



3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac,

4) wlasnych Zrédlowych dowodow kasowych (np.: w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia na
zakup materialow i uslug),

5) dowodéw wyplat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Wlasne Zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy sluzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wplat gotéwki powinny byé wlasciwie
okre$lone, czego dotycza, natomiast dowody wyplat gotowki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty wedlug wiasciwej klasyfikacji
budzetowej, przez kierownika jednostki oraz ksiggowego.

4, Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal wplaty
gotowki wreczony zostaje wplacajacemu, pierwsza kopia egzemplarza przychodowego dowodu
kasowego dolaczona jest do oryginalu raportu kasowego przeznaczona jest do Wydzialu Budzetu i
Finanséw , a druga kopia wraz z kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

5. Przed wyplata gotoéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe
sq podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby
do tego upowaznione nie mogg by¢ przyjete do realizacji.

6. Przychodowe dowody kasowe winny by¢é wydrukiem komputerowym kolejno
ponumerowane zachowujac ciagto$¢ numeracji ale oddzielnie w okresie kazdego roku obrotowego.

§ 13.1. Dowody wyplat gotéwki ,KW” muszgq by¢é podpisane przez kasjera jako osobg
wyplacajacg gotdwke, jezeli podstawe do wyplaty stanowi zZroédtowy dowdd kasowy uprzednio juz
podpisany przez kierownika jednostki oraz ksiegowego. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w
sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwot¢ i datg jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

2. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszezona jest ogélna suma
do wyplaty w zlotych.

3. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14.1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbg lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozyé inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.



3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong Ww
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre§li¢, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznione;.

5. Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza, natomiast upowaznienie do
odbioru gotéwki z tytulu wynagrodzenia potwierdza pracownik Wydziatlu Organizacyjnego wiasciwy
merytorycznie do spraw kadr.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

§ 15.1. Raporty kasowe sq sporzadzane technikg komputerowa oddzielnie dla wptat i oddzielnie
dla wyplat,

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu, sg
numerowane i wpisywane do raportu kasowego w momencie ich wystawienia i zatwierdzenia przez
kasjera podpisem ,,Raport kasowy” RK.

3. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogétem
wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom.

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

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ nie
podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego ,,KP” oraz wpisa¢ go do
raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawiefi wplat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

§ 16.1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obciaza
kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 5 dniu od
daty jej stwierdzenia.

Rozdzial VII
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 17.1. Bankowy dowdd wyplaty jest formularzem obowigzujacym w danym banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankows. Prawidlowo wypetniony
bankowy dowdd wyplaty podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzordw podpiséw, ktora ztozona jest w banku finansujacym.



3. Bankowy dowod wyplaty wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
Tresci dowodu nie mozna przerabiaé¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

4. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu bankowy dowdd wyplaty nalezy anulowaé
poprzez trwale zniszczenie.

§ 18.1. Dowod wplaty ,KP” dotyczacy wplat biezacych do kasy jest drukiem Scislego
zarachowania wystawionym przez kasjera technikg komputerowa w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden (oryginal) wreczony jest wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia dolaczona jest do raportu
kasowego za$ trzeci egzemplarz (druga kopia) pozostaje przy kopii raportu kasowego do rozliczenia i
kontroli.

2. Numeracja dowodéw KP w ciagu roku budzetowego tzn. od 01.01. kazdego roku jest ciagta od
nr 1 w porzadku chronologicznym prowadzi si¢ ja osobno dla kazdego raportu kasowego.

3. Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:
1) date wplaty,
2) nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wplaty,
3) tytul wplaty,
4) kwoteg wplaty oraz podpis kasjera.

§ 19.1. Dowdd wyplaty ,KW” dotyczacy wyplaty gotowki z kasy jest drukiem Scistego
zarachowania. Wystawiany jest przez kasjera technikgq komputerows na podstawie dowodu kasowego.
Dowéd wystawiony jest w trzech egzemplarzach podpisanych przez kasjera oraz osobg¢ otrzymujaca
nalezno$¢, zatwierdzony przez Skarbnika Powiatu lub zastgpce Naczelnika Wydzialu Budzetu i
Finanséw oraz sprawdzajacego dowody ksiegowe. Oryginat dowodu KW wraz ze zrédlowym dowodem
kasowym zalacza si¢ do oryginalu raportu kasowego, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba pobierajaca
gotowke, druga kopi¢ pozostawia si¢ przy kopii raportu kasowego, ktéry pozostaje w kasie do
rozliczenia i kontroli.

2. Numeracja dowodéw KW w ciagu roku budzetowego tzn. od 01.01. kazdego roku jest ciagla
od nr 1 w porzadku chronologicznym prowadzi si¢ ja osobno dla kazdego raportu kasowego.

§ 20.1. Raport kasowy ,,RK” jest sporzadzony przez kasjera technikg komputerowa, stuzy do
ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyplat w porzadku chronologicznym
tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujq wplaty i wyplaty. Wszystkie operacje kasowe prowadzone sg
na biezaco i na biezaco rejestrowane.

2. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie (np. dochodéw budzetowych, dochodéw skarbu
parnistwa, dochodow dotyczqcych rachunku dochodéw wiasnych, wydatkéw budzetowych, finduszy celowych, zakladowego
funduszu  $wiadczerr  socjalnych, oplat skarbowych) dla latwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Raporty kasowe w zaleznosci od potrzeb moga by¢ wyodrebniane w
ciagu roku dla kazdego rachunku bankowego zaréwno dla wplat jak i wyplat.

3. Raporty kasowe sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach — oryginat raportu kasowego wraz z
zalaczonymi dowodami wplat i wyplat gotowki z kasy kasjer przekazuje do Wydzialu Budzetu i
Finanséw. Zrealizowane dowody kasowe winny by¢ oznaczone numerem raportu kasowego i pozyciji,



pod ktéra zostaly ujete w raporcie kasowym. RK podlega zsumowaniu na ostatniej stronie gdzie
ustalone zostaja 1aczne obroty RK, stan poczatkowy i stan koncowy gotowki.

Przekazane do ksiegowoséci RK wraz z zalacznikami podlegaja kontroli przez ksiggowego pod
katem prawidlowosci udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzania RK oraz
kompletnosci zalaczonych do RK wptat i wyptat gotéwki z kasy, a zwlaszcza:

- operacje kasowe sa udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania w
jednostce,

-wyplaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym,

-dowody Zrédtowe zostaly zatwierdzone do wyplaty przez ksiggowego, kierownika jednostki,

-operacje kasowe ujmowane sa w RK w dniu ich wystgpienia,

-zarachowano zgodno$é przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z dokumentami
potwierdzajacymi jej przyjecie wraz z dyspozycja wyplaty gotowki i wyciagami bankowymi,

-zachowano zgodnos¢ zapiséw w raporcie kasowym z dowodami Zrédiowymi,

-zachowano poprawno$¢ rachunkowsg obrotdw i sald RK oraz ciaglo$¢ sald w RK,

-wyplaty gotowki z kasy dokonano za pokwitowaniem jej odbioru.

Dowody kasowe zalaczone do RK powinny by¢ prawidlowe i kompletne.

4. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje ksiggowemu lub
osobie upowaznionej w Wydziale Budzetu i Finanséw do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalno - rachunkowym wedlug zakresu czynnosci. Kopia raportu kasowego pozostaje u
kasjera.

§ 21.1. Bankowy dowdd wplaty (dotyczy druku polecenie przelewu/wplata gotéwkowa)
wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow pienigznych przekraczajacych ustalony
zapas gotéwki np. z oplat komunikacyjnych lub przyjete inne wplaty.

2. Dokument wypelnia kasjer.

3. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje¢ wplaconych banknotéw i monet.

4,Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke zabiera do
banku wraz z gotdwka. Oryginal dowodu pozostaje w banku, a kopi¢ odbioru gotéwki wraz z drukiem
wystawionym przez bank potwierdzajacym przyjecie wplaty umieszcza si¢ pod raportem kasowym.

§ 22.1. Kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu, ktére musi by¢ potwierdzone
jego podpisem i podpisem deponujacego. Depozyt podlega zarejestrowaniu przez kasjera w
ksiedze depozytow.
2. Ewidencja ta moze byé prowadzona w formie zeszytu i musi zawieraé co najmniej
nastepujace dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okre$lenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,
3) okreslenie jednostki, ktérej wiasno$¢ stanowi depozyt,
4) date¢ i godzine przyjecia depozytu,
5) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.



3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ laczona z
gotowka jednostki.

§ 23. Rejestr papierow wartosciowych obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych
przez jednostke. Rejestr papierow wartosciowych kasjer prowadzi w ksigdze depozytow.

§ 24.1. Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjgtych w
terminie wynagrodzeni i innych nalezno$ci objetych listami plac.

2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.

3. Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:
1) numer kolejny (liczbg porzadkowa),
2) nazwisko, imig i stanowisko zajmowane przez osobeg,
3) date przyjecia gotéwki — wg dowodu ,,KP”,
4) kwote,
5) podpis sporzadzajacego zestawienie,

4. Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zalacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac
W miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i dat¢ przychodowego
dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swdj podpis.

Rozdzial VIIT
Czynnosci kontrolne

§ 25.1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
3) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe i
druki $cistego zarachowania.,

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, kierownik jednostki wyznacza zespot
spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkédw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca i przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokoét inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginal, glowny ksiggowy,
2) pierwsza kopig, osoba zdajaca kasg,
3) drugag kopie, osoba przyjmujaca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokolem.

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji inwentaryzacyjnej.



9. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowiefi
wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Rozdzial IX
Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

§ 26.1. W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer
postepuje nastepujaco:

1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia, Ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,

2) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

a) numer protokolu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pienigzny,

¢) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z rownoczesnym wpisaniem nazwiska
i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w przypadku wplaty przez
osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

d) warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i
seri¢ znaku.

2. Protokél sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
falszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracje protokotdéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i na ta okolicznos$¢ sporzadzi¢ protokét w
dwdch egzemplarzach. Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu jego ujawnienia, kasjer
zglasza ksiegowemu, do ktérych nalezy dalsze postgpowanie.

4. Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wplaty ,,KP”.

Rozdzial X
Inkaso oplaty skarbowej

§ 27.1. Na podstawie aneksu nr 1 do umowy z dnia 4 kwietnia 2007 r. zawartej pomiedzy Gmina
Tuchola, a Starostwem Powiatowym w Tucholi w sprawie poboru oplaty skarbowej w drodze inkasa
jednostka Starostwo Powiatowe w Tucholi przyjmuje w kasie oplate skarbowa od 0sob fizycznych, os6b
prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej na rzecz Gminy Tuchola.

2. Pobrana oplate skarbowa nalezy wplaca¢ na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego
zgodnie z zawartg umowa,

3. Wplaty z tytutu oplaty skarbowej nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie biezacych
wydatkéw gotéwkowych jednostki jak rowniez do uzupelnienia zapasu gotéwki.

4. Na dowdd przyjecia do kasy oplaty skarbowej kasjer wystawia w trzech egzemplarzach
pokwitowanie ,,KP”. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia stanowi
zalacznik do ,,RK”, a druga kopia pozostaje przy kopii raportu kasowego, ktory pozostaje w kasie do
rozliczenia i kontroli.



Rozdzial X1
Sposéb postgpowania w przypadku braku zasilania elektrycznego lub awarii systemu
informatycznego.

§ 28.1. W przypadku awarii uniemozliwiajacej sporzadzanie dowodéw KP, KW, raportow
kasowych w systemie komputerowym nalezy przejs¢ z ewidencji elektronicznej na r¢czna.

2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania po uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Powiatu wyda kasjerowi za pokwitowaniem odpowiednio przygotowane druki KP, KW i
druki raportéw kasowych uprzednio wpisanych do ksiazki drukdéw $cistego zarachowania.

3. Kazdy egzemplarz druku $cislego zarachowania powinien zostaé nacechowany numerem
ewidencyjnym,.

4, Numery ewidencyjne osobne do poszczegdlnych rodzajéw drukéw nalezy rozpoczaé od Nr 1/A
(A —awaria) i nadawac¢ narastajaco do zakonczenia awarii.

5. Po zakonczeniu awarii i przej$ciu na system informatyczny kasjer zdaje kopie drukow
wykorzystanych.

6. Podczas kazdej nastepnej awarii numeracja druk6w rozpoczyna si¢ od numeru nastgpujacego
po ostatnim zdanym.

7. W przypadku awarii moze si¢ zdarzy¢, ze w jednym dniu beda sporzadzone dwa rapotty
dotyczace jednorodnych zdarzen (np. przyjmowanie wplat stanowigcych dochody). Jeden z numerem
kolejnym nadanym w systemie informatycznym, drugi sporzadzony recznie. Suma rubryki “przychdd” z
obu raportéw bedzie stanowita kwote do wptaty na rachunek w banku.

8. Kazdorazowo podczas wystapienia awarii i przechodzenia z systemu komputerowego na
reczny kasjer sklada pisemne wyjasnienie co do zaistnialych zdarzen i zalacza je do sporzadzanych
dokumentéw kasowych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 29.1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ gospodarki kasowe;j
w Starostwie Powiatowym w Tucholi stanowiacg tre$¢ niniejszego zalacznika do zarzadzenia.

§ 30. Traci moc Zarzadzenie Starosty Tucholskiego Nr 7/09 z dnia 12 lutego 29509 r.

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. { /

. {\‘

Kierowaik jednostki



Zalqceznik nr 1

do Instrukgji

gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

PROTOKOL NR.............
zdawczo - odbiorczy KASY
WANIU..veeeeereereeerecnnons

Kwituje odbid
ltu_]QO 0 T L PR Ty L L T TP PP P P PP R LT IN)

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

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

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

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

W KWOCIE 1ovvevveciiniinireienieneeneesnnenienns vreerenans
(wpisaé warto$é kwoty)

‘M[\ .
SLO IE .............................. R I e R R

Stan kasy zgodny/niezgodny. Stan drukéw Scistego zarachowania jest zgodny/niezgodny z
ewidencja, prowadzong w ksiggach drukéw Scistego zarachowania.

Wnosze /nie wnoszg uwag do niniejszego rozliczenia.

Przekazujacy: Skarbnik: Przyjmujacy



Zatqcznik nr 2
do Instrukcji
gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

PROTOKOL (wzér)
kontroli kasy W ettt przeprowadzonej W dniu
....................................... od godz. .o dO v PIZEZ i
dzialajacego na podstawie upowaznienia wydanego
PIZEZ covirvivrieirineirressenrersessessreessseseesseseesmesiensrasessssssesnosiensess Z ANIA covviieecrecee e L.
Kontrolg przeprowadzono w obecnosci:
................................................................................... — kasjerki.
W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:
Rzeczywisty stan gotowki w kasie— .......ccoccevevreruennn zt
Sztuki Nominat Suma
X =
X =
RAZEM:
2. Stan gotoéwki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ A Zo wrerreenens I -
............................ zk
3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco.
4. Pogotowie kasowe w wysokos$ci .....ieeeininnen zt ustalone zostalo zarzadzeniem
.................................... Z dnia oo
5. Kasjerka, Pani .......ccccoemrnierinennnnn A 2 11113 N r., ztozyla deklaracje o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia ..o r. znajduje si¢ w aktach osobowych
kasjerki,
7. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiggowego w dniu .......cecevnnnee r. Nie
stwierdzono nieprawidlowosci.
9. Z:abEZPIECZENIE KASY..\cuevieciririsiiiesiee sttt ettt et s st bbb sa e saeere s
10. Srodki pienigzne z zapasu gotéwki przechowywane sg w Kasie ..........oevrveemenrneennnnn.

11. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.

Za strone kontrolowana: Kontrolujacy:

(data i podpis kasjera) (data i podpis kontrolujacego)



Zalqgeznik nr 3

do Instrukceji

gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym

w Tucholi
SPRAWOZDANIE

opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy w nastgpujacym sktadzie:

L b7 T T 1o 1o R
A 5 14] 1 1<)
przeprowadzit w dniach...........ccovvviiiiiiii inwentaryzacje

w polu spisowym nr............. okrelonym jako...........cooviiviiiiiin

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

2. Dokonano poprawek na n/w arkuszach spisowych.
Poprawki zostaly zaparafowane:

arkusz spiSOWY fIr ......ocoiiiiiiii POZ. verrinireniininnininins



Zalqceznik nr 4

do Instrukcji
gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi.

Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :
1) przewodniczacy ......c.ecerervereerrererrorees
2) cZIONEK .ovvirevre i e
3) cZONEK ..ovvorverii e
na posiedzeniu, dotyczacym weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono w czasie spisu z natury w
Starostwie Powiatowym w Tucholi przeprowadzonego w dniach ................... wg stanu na dzien ...
arkusze spisu z natury nr ... dokonala rozliczenia $rodkéw trwalych (innych skladnikéw
majatkowych)
Rozliczenie obejmuje okres od ....cccvveevierierrernnnens

I. Weryfikacji podlegaly stwierdzone w czasie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne
1) $rodki trwate

a. niedobory ogolem - .................. z,
b. nadwyzki ogélem - .........c....... zl,
2) inne sktadniki majatkowe,

a. niedobory ogdlem - ......c..ccveneen. A,
b. nadwyzki ogdlem - ......ccovernen. 71,

[1. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnien oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz konsultujac sie z gléwnym ksiggowym proponuje powstale réznice
inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

1) nadwyzki $rodkdw trwatych:

1. Przyczyny powstania stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek byty nastgpujace :
1) Stwierdzone niedobory i nadwyzki sa (np. pozorne i wynikajg z bledéw w ewidencji ksiggowej).

1V.Uwagi i wnioski:
Zatwierdzenie protokolu z likwidacji $rodkéw trwatych na kwotg ............... zt (zal. Nrl) oraz
zaewidencjonowanie go przed rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych.

Podpis komisji inwentaryzacyjnej

V. Opinia radcy prawnego:

VLI Opinia gléwnego ksiggowego
W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzam, ze:

1) ceoreeseestomeeeeeesesesereseeesessesee st eeeesesesse st seeeeseneess et



Wobec powyzszego wnioskuje o zatwierdzenie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z wnioskami komisji
inwentaryzacyjnej.



Zalqcznik nr 5

do Instrukeji

gospodarki kasowef

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow,
towarow, $rodkéw trwatych, gotdéwki, drukow Scistego zarachowania), za ktére odpowiadam
zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w

obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiggowosci.

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalqeznik nr 6

do Instrukcji
gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi.

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, Ze materialy, towary, $rodki trwate, gotowka, druki $cistego zarachowania
.................................. zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone,
przemierzone, przewazone i ujgte prawidtowo do spisu.

Nie roszczg (roscimy) zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz

komisji.

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

(podpis osoby mat. odpowiedzialnej ) podpis osoby przejmujacej



Zatqcznik nr 7

do Instrukcji

gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

OSWIADCZENIE

o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za
powierzone mi pieniadze, bankowe dowody wyptat do realizacji, od momentu pobrania ich od
kasjera i dostarczenia do banku oraz od momentu pobrania ich z banku i dostarczenia do
kasjera.

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia powyzszych wartosci pienigznych i niepienigznych

przed kasjerem za pokwitowaniem odbioru.

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

(data i podpis pracownika)



Zalqcznik nr 8

do Instrukcji

gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym w Tucholi

OSWIADCZENIE

o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie w kasie.

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Starostwie Powiatowym w Tucholi
o$wiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi pieniadze i inne wartosci.

Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji

kasowych i transportu gotéwki oraz poniesienie odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

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

( data i podpis pracownika)



Zalqceznik nr 9

do Instrukcji

gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

Tuchola, dnia .................

POKWITOWANIE

Kwituje odbior ............... Ceerrer e nane ettt et e b et eebaeah e st beebberbb e bbe s tbeebbeeabesentes
(wpisaé nazwe pienigdzy, dyspozycja wyplaty gotowki)

W KWOCIE 11vviiiiivereeierieeiiee et eeereeesenesereesnnas

(wpisaé wartosé kwoty)

w obecnosci ........... e rr b —————————————rasoos

(wpisa¢ imie i nazwisko)

Nie wnosz¢ uwag do niniejszego rozliczenia.

.................. L R P Py Y L R R R E RS Y R PR F PRI

(data i podpis osoby przekazujacej) (data i podpis pracownika przyjmujacego)

.................. R PR P PR PR PP TNY

(data i podpis o0séb ,,asystujacych”)



Zalqceznik nr 10

do Instrukcji

gospodarki kasowej

w Starostwie Powiatowym
w Tucholi

Wykaz

Osé6b upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw finansowo - ksiggowych

Lp Imie i nazwisko Stanowisko

1 Dorota Gramowska Starosta Tucholski

2 Wiktor Metkowski Wicestarosta Tucholski

3 Jan Przybysz Cztonek Zarzadu

4 Krystyna Sinito Skarbnik Powiatu

5 | Alicja Rosentreter - Zakrzewska | Z-ca Naczelnika Wydzialu Budzetu i Finanséw s




