WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia Ad..lipiec 2012

) w sprawie zasad gospodarki kasowej
w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach.

Na podstawie art. 53 ust. 1 i 2 oraz art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdZniejszymi zmianami) zarzadza, co

nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ instrukcj¢ w sprawie zasad gospodarki kasowej stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia.
2. Instrukcjg, o ktérej mowa w ust. 1 stosuje sic w Wydziale Finansow 1 Budzetu,
rowniez w zakresie poboru dochodéw z tytutu wydawania paszportow.

3. W zakresie operacji gotowkowych kasy podlegajg Wydziatowi Finansow i Budzetu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Finanséw i Budzetu

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 154/2008 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia
2008 roku w sprawie zasad gospodarki kasowej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

w Kielcach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaltacznik y

Do zarzadzenia Nr .‘.3..../2012
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia/X....lipiec 2012

INSTRUKCJA

w sprawie zasad gospodarki kasowej

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zmian.),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996 r.
Nr 143, poz. 663),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkod¢ w powierzonym mieniu
(tj. Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakimi powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorstwo 1 inne jednostki
organizacyjne (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128),

Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 roku
w sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pieni¢znych (M.P. Nr 32, poz. 255 ze zm.),
Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 29 maja 1998 r. w sprawie
form i trybu przeprowadzania rozliczen pienigznych za poérednictwem bankéw
(M.P. Br21, poz. 320 zezm.);

Aktualnie obowigzujace zarzadzenie Wojewody Swictokrzyskiego w sprawie uznania za
dokumenty (dowody ksiegowe) stanowiace postawe do realizacji planu finansowego
Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego i zapisow w ksiegach rachunkowych
prowadzonych przez Wydzial Finanséw 1 Budzetu Swietokrzyskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Kielcach.



§ 1. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) .,wartosci pieniezne” — gotowke, bony pienig¢zne, pieniadze ulokowane na rachunkach
bankowych, weksle, czeki obce,

2) ..przechowywanie S$rodkéw pienigznych” — magazynowanie wartosci pienigznych
w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartosci pienieznych, wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne, lub w urzadzeniach stuzacych do przechowywania
wartosci pienieznych,

3) ,.transport $rodkow pienigznych” — przewozenie lub przenoszenie $rodkdéw pienigznych
poza obr¢gbem urzedu,

4) ,,uzbrojony konwdj (konwojent, straznik)” — osoby wyposazone w bron palna,

5) ,jednostka obliczeniowa” (j.0.) — jednostke¢ okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych lub transportowanych srodkéw pienigznych, wynoszaca
120 — krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia miesigcznego za ubiegly
kwartat, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

6) .kasa — kasa w Wydziale Finanséw i Budzetu i Oddziale Paszportow Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

7) .rachunek bankowy” — kazdy rachunek Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego —
dysponenta III stopnia prowadzony przez bank,

8) Dyrektor Wydziatu — Dyrektor Wydzialu Finansow.

§ 2.1. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
wlasciwa obrone przed zaginieciem, kradzieza lub zniszczeniem.
2. Pomieszczenie do przechowywania gotdwki powinno by¢ wydzielone, okna

w pomieszczeniu okratowane oraz posiada¢ specjalistyczne antywlamaniowe drzwi

wejsciowe. Wewnatrz kasy, powinno znajdowaé si¢ wydzielone stanowisko kasjera,

uniemozliwiajace swobodny dostep o0s6b postronnych. Kasjer dokonuje wplaty przez
odpowiednio zabezpieczone okienko. W kasie powinno by¢ zainstalowane urzadzenie
alarmowe z glosnikami na zewnatrz budynku i w portierni. W korytarzu, naprzeciwko wejscia
do kasy winna by¢ zainstalowana kamera, z ktore] obraz monitorowany jest przez stuzby
ochrony budynku.

3. Wartosci pieniezne (w tym réwniez paszporty) winny by¢ przechowywane w kasie
pancernej, a zapasowy komplet kluczy do niej powinien by¢ zdeponowany w formie depozytu

w sejfie Narodowego Banku Polskiego.



4. Przed otwarciem pomieszczenia kasy, kasjer ma obowigzek sprawdzi¢, czy nie zostaly
naruszone drzwi i zamki. W razie stwierdzenia wylamania drzwi, zamkéw lub innych
uszkodzen kasjer zobowigzany jest do natychmiastowego zawiadomienia Dyrektora Wydziatu
i Gtownego Ksiggowego, ktdrzy powiadamiajg organy scigania.

§ 3.1. Dyrektor Wydzialu moze powierza¢ wartosci pienigzne na przechowanie wylacznie
pracownikom, ktorzy:

1) maja nienaganng opini¢, a W szczegélnosci nie byli karani za przestgpstwo
lub wykroczenie z winy umyslne;j,

2) posiadajg kwalifikacje zawodowe, zapewniajagce prawidlowe przechowywanie oraz
przyjmowanie i wydawanie wartosci pieni¢znych,

3) sa sprawni fizycznie do wykonywania obowigzkéw przy przechowywaniu lub transporcie
warto$ci pienieznych.

2. Dyrektor Wydzialu Finanséw i Budzetu zobowiazany jest zawiadomi¢ na pi$mie
pracownikéw wykonujacych czynnosci w zakresie przechowywania i transportu wartosci
pienigznych o obowiazkach cigzacych na nich z tego tytulu. Fakt zaznajomienia si¢ z tymi
obowigzkami oraz przyjecic do wiadomosci odpowiedzialnosci za ich przestrzeganie
pracownicy potwierdzajg na pismie. Potwierdzenia te przechowuje si¢ w aktach w sposéb
i przez okres ustalony dla dokumentow okreslajacych odpowiedzialno$¢ pracownikow za
powierzone im mienie (zatacznik Nr 1 do instrukeji).

3. Przyjecie - przekazanie kasy nastgpuje w formie protokotu zdawczo - odbiorczego.
Odpowiedzialno$¢ kasjera rozpoczyna si¢ z chwilg przejecia $rodkéw pienieznych
i podpisania przez niego protokotu, a konczy si¢ z chwilg przekazania srodkow pienigznych
i podpisania protokotu. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sklada
deklaracje odpowiedzialnoséci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym zakresie
obowiazujacych.

4. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw.

5. Srodkéw pienieznych nie mozna powierzaé¢ na przechowanie pracownikowi
uprawnionemu do podejmowania decyzji, co do obrotu tymi srodkami i ich kontroli oraz
pracownikom upowaznionym w karcie wzorow podpisow.

6. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pieniadze, papiery wartoSciowe odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstala w tym

mieniu.



7. Zakres odpowiedzialnosci kasjera za powierzone wartosci pienigzne winien
stanowi¢ zapis w przydziale czynnosci stuzbowych o nastgpujacej tresei:

"W zwiazku z powyzszym ustalam, ze od chwili protokolarnego przejecia kasy
i srodkéw  pienigznych powierzam Pani/Panu okreslone w protokole $rodki pienigzne
i wzwigzku z tym cigzy na Pani/Panu obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych wartosci,
a w przypadku wystgpienia szkody w tym mieniu bedzie Pani/Pan odpowiadal/a/ za wynikie
szkody w pelnej wysokosci zgodnie z art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).

8. Praca kasjera winna podlega¢ okresowej kontroli, przeprowadzanej przez Gléwnego
Ksiegowego lub inne osoby upowaznione do kontroli.

9. Przeprowadzenie kontroli przez Glownego Ksiggowego dokumentowane jest
zapisem na kopii raportu kasowego ,,Dokonano kontroli kasy” data i podpis. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci powinien by¢ sporzadzony protokoét.

§ 4.1. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego
powinno byé ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow
biezacych.

2. Przy okresleniu gornej granicy s$rodkdéw pienigznych, jakie moga by¢ stale
przechowywane w kasie, nalezy kierowa¢ si¢ nastepujacymi zasadami:

1) wielkos¢ zapasu $rodkow pienigznych nie moze przekroczy¢ 0,5 j.o.,
2) $rodki pieniezne winny by¢ przechowywane w kasie stalowe;j.

§ 5.1. Srodki pieniezne nie przekraczajace 1 j. 0. moga by¢ transportowane samochodami
nie przystosowanymi do tego celu.

2. W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz w ust. 1 ochrong transportu nalezy
zleci¢ wyspecjalizowanej firmie.

§ 6.1. W kasie Wydzialu Finanséw i Budzetu przechowywane sa srodki pieni¢zne jako:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki tzw. ,,pogotowie kasowe”,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy,

4) depozyty gotdwkowe zlozone w kasie przez osoby prawne i fizyczne,

5) gotéwka pochodzaca z tytutu oplat paszportowych.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie na dany rok budzetowy jest
ustalana przez Dyrektora Wydzialu Finanséw i Budzetu. Przy ustalaniu wysokosci

niezbednego zapasu gotowki uwzglednia si¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu



gotowkowego wszystkich wydzialéw Urzedu. Zapas gotowki w kasie w miarg

wykorzystywania jest uzupeliany do ustalonej wysokosci ze srodkow pochodzacych

z rachunku bankowego Urzedu.

3. Gotdéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow kasjer przeznacza na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotdwki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkosci niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1.

4. Przyjete do kasy wplaty kasjer odprowadza do banku w tym samym dniu lub
nastepnym, jezeli wplaty zostaly przyjete w godzinach poézniejszych niz przyjmuja kasy
bankowe.

5. Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na pokrywanie biezacych wydatkow.

6. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozylta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkow jak rowniez do uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotowki w kasie.

§ 7. Uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie podlegaja wymianie na zasadach
okreslonych zarzadzeniem Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r.
w sprawie wymiany zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienigznych (M. P. Nr 32, poz. 254
Ze zm.).

§ 8.1. W razie przedstawienia w kasie falszywej lub budzacej watpliwosci co do jej
autentycznosci wartoéci pienieznej kasjer zatrzymuje jq i sporzadza protokol o zatrzymaniu
w trzech egzemplarzach. Protoko! zatrzymania powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie wartosci pienieznej z zaznaczeniem imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu
podmiotu przedstawiajacego watpliwa wartos¢ pienigzna,

- warto$¢ nominalna, seri¢, numer i datg emisji znaku pieni¢znego,

- podpis osoby przedstawiajacej warto$¢ pieni¢zng oraz podpis kasjera.

2. Zasady zatrzymywania falszywych  znakéw  pienigznych  reguluje
zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 roku
w sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pienieznych (M.P. Nr 32, poz. 255 ze zm.).

§ 9.1. Podstawa wyplaty gotowki z kasy Wydzialu Finanséw 1 Budzetu jest dokument

(dowdd ksiegowy):

1) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy (jezeli tre§¢ dowodu nie zostala inaczej okreslona w przepisach
wynikajacych z whasciwych ustaw np. czeki, weksle), co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,



2)

c) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okre$lona takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd sporzadzony =zostal pod inng datg
- takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu
w  ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne] za te
wskazania,

g) dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich na
walute polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarcze] okreslonego przez NBP. Wynik przeliczenia zamieszcza sig¢
bezposrednio na dowodzie.

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i1 na dowdd

sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Dowody zaopatruje si¢

w klauzule o nastgpujacej tresci:

a) ,.Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

b) ..Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Mozna nie dokonaé kontroli rachunkowej dowodow wilasnych, w ktorych tresci zawarte sa

rezultaty obliczen dokonanych i wypisanych. Fakt sprawdzenia dowodu powinien by¢

uwidoczniony w jego tresei.

3) na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wydatku nalezy po dokonaniu wyplaty
gotowkowej lub po wystawieniu czeku gotdéwkowego lub rozrachunkowego zamiesci¢
klauzule nastepujacej tresci:

EWBa sou s aans (et ol msy s seams spim

otrzymalem/Am...............coiiiiiiii (czekiem)
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4) przed dokonaniem operacji gotdwkowej lub bezgotowkowej dokument powinien byé
zatwierdzony do wyplaty przez Dyrektora Wydzialu Finanséw 1 Budzetu oraz Gléwnego

Ksiggowego lub osoby pisemnie upowaznione przez podpisanie nast¢pujacej klauzuli:
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5) oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powiazanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Zwroty nadplat z tytutu optat paszportowych dokonywane sg na podstawie pisemne;j
dyspozycji upowaznionego merytorycznie pracownika Oddziatu Paszportow Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w pkt 1, oraz wolne od bleddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

4. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamknieciu miesigca,

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Podpisy na dowodach ksiggowych, z wyjatkiem przypadkéw wymienionych
w ust. 1 pkt 1 lit. f sktada sie odrecznie.

6. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigce]
dowodami albo egzemplarzami tego samego dowodu, to zgodnie z aktualnie obowiazujacg
dyspozycja Wojewody Swictokrzyskiego w sprawie uznania za dokumenty (dowody
ksiggowe) stanowiace podstawe do realizacji planu finansowego Urzedu Wojewddzkiego

i zapisoOw w ksiegach rachunkowych prowadzonych przez Wydzial Finanséw i Budzetu jest



to zawsze oryginal dowodu oraz taka ilo$¢ zalacznikow, ktora zapewnia kompletne

udokumentowanie operacji gospodarcze;j.

§ 10.1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptlat gotowkowych dokonanych

w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego. Raporty kasowe

sporzadzane sg komputerowo w programie F-K modut ,,Kasa™.

2. W przypadku wystapienia awarii (np. z powodu braku energii) raport kasowy
sporzadzany jest recznie na znormalizowanym druku ,,Raportu kasowego™.

3. Raport kasowy powinien byé sporzadzany w porzadku chronologicznym,
tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej wystepuja wplaty i wyptaty. Operacje wprowadza si¢ do
raportu na biezaco.

4. Raport kasowy sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego.

5. Wyplaty z list ptatniczych moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej wyplaty dokonane w danym dniu, badz tez w pelnej wysokosci wynikajacej z list
platniczych w zaleznosci od rozwiazan organizacyjnych. W tym wypadku kasjer lub inna
osoba moze by¢ traktowana jako jeden z platnikow list platniczych, a gotdéwka znajdujaca sig
w kasie na wyptate list platniczych traktowana jest jako depozyt.

6. Po dokonaniu wyplaty z listy platniczej, kasjer jest obowigzany:

1) dokona¢ adnotacji ,.nie podjeto” w liscie platniczej w pozycji dotyczacej osoby, ktora nie
podjeta odpowiedniej wypfaty,

2) wpisa¢ sumy nie podjetych wplat do rejestru (wykazu) wyplat nie podjetych,

3) uzgodni¢ kwoty wyplacane w terminie wyplaty z list platniczych oraz kwoty wyptat nie
podjetych z ogolna sumag list ptatniczych i zgodnos$¢ obliczenia stwierdzi¢ podpisem,

4) w przypadkach dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy przyjacé nie podjete wyplaty
z list platniczych i wystawi¢ na nie dowod wptywu gotowkowego oraz uja¢ go w raporcie
kasowym.

7. Dowody wptat 1 wyplat gotéwkowych moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotdéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

8. Dopuszcza si¢ sporzgdzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe,
nie dluzsze jednak niz 7 dni, z tym, ze nalezy sporzadza¢ raport kasowy na koniec kazdego
miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢
dokonywane chronologicznie, ze wskazaniem daty wplaty lub wyplaty.

9. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat 1 wyplat w danym dniu lub w danym

okresie i ustaleniu pozostatosci gotdwki w kasie na dzien (okres) nastgpny, kasjer podpisuje



raport kasowy 1 przekazuje oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem
pracownikowi Oddzialu Ksiggowosci odpowiedzialnemu za sprawdzenie prawidlowosci
sporzadzania raportow kasowych. W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegdlne przychody i rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalgczone
dowody kasowe odpowiadaja okre§lonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie
klauzule, czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotowki, a nastepnie ujmuje go w ewidencji
finansowo - ksiggowej. Kasjer kopie¢ raportu kasowego pozostawia w kasie.

10. Dokumentem potwierdzajacym w raporcie kasowym podjecie gotdéwki z banku do
kasy jest ,,Dowdd wewnetrzny™ stanowigcy zalgcznik nr 2.

11. Dokumentem potwierdzajacymi wplate do kas jest dowod wplaty KP — kasa
przyjmie, ktdry jest drukowany elektronicznie z systemu ,.Kasa” w dwoch egzemplarzach.
Oryginal jest dotaczany do raportu kasowego, a kopia wreczana wptacajacemu jako dowod
wplaty.

12.  Odprowadzenie do banku gotowki powinno by¢é dokonywane na
znormalizowanym druku ,.Polecenie przelewu/wplata gotdéwkowa”, stanowiacym zalacznik
nr 3 do instrukc;ji.

§11.1. Pracownikom odbywajacym podroze stluzbowe oraz pracownikom, ktérzy
w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio stale powtarzajace sig
wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krotszy. Na
podstawie uznanych rachunkow pokrywa si¢ petng kwotg naleznosci.

2. Zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminie 14 dni od wykonania zadania. Zaliczki
state powinny by¢ rozliczane na koniec miesigca.

3. Pracownicy, ktorym udzielono zaliczki do rozliczenia wyrazajg pisemng zgode na
potracenie, nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika na druku stanowigcym
zalacznik nr 4 do instrukcji.

4. Podstawe do wyplaty zaliczki na zakupy stanowi pisemna dyspozycja podpisana
elektronicznie przez dyrektora wydzialu merytorycznego, natomiast wyplata zaliczki z tytutu
podrézy stuzbowej pracownika jest dokonywana po okazaniu przez pracownika delegacji
opatrzonej podpisem dyrektora.

5. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika; do czasu rozliczenia

poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane dalsze zaliczki.
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§12.1. Przechowywane wartosci pieni¢zne w kasie winny by¢ inwentaryzowane:
1) na koniec roku budzetowego,
2) przy zmianie kasjera,
3) wdowolnym czasie zgodnie z decyzja Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego,
4) w sytuacjach losowych.

2. Sposdb przeprowadzania inwentaryzacji kasy =zostal opisany w aktualnie
obowiazujacym zarzadzeniu Wojewody Swietokrzyskiego w sprawie zasad przeprowadzania
i rozliczania aktywow i pasywow Swictokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach.

§13.1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania objete sa druki, ktére podlegajg
kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:
1)  czeki gotowkowe i rozrachunkowe,
2)  kwitariusze przychodowe,
3)  bloczki mandatowe.

2. Druki $cistego zarachowania winny by¢é na biezaco ewidencjonowane
w ksiegach drukow scistego zarachowania w sposob umozliwiajacy kontrolg ich przychodéw
i rozchodow. Ewidencja w/w drukow z wylaczeniem bloczkéw mandatowych nalezy do
obowiazkow pracownika Oddziatu Ksiggowosci prowadzacego likwidature gotdéwkowa.

3. Ksigga drukéw powinna byé ponumerowana, przesznurowana, ostemplowana oraz
podpisana przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

4. Gtéwny Ksiegowy moze dokonywac okresowej kontroli rachunkowej drukéw, a na
koniec roku kalendarzowego dokonywana jest ich inwentaryzacja.

5. Kasjer uzgadnia na koniec kazdego miesiaca stan ewidencyjny ze stanem
rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwtocznie Glownego Ksiggowego.

6. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
Glowny Ksiegowy zawiadamia Dyrektora Wydziatu i zarzadza przeprowadzenie dochodzenia
w tej sprawie.

7. W przypadku zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekow gotéwkowych lub

rozrachunkowych, nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwy oddzial banku.



Zatacznik Nr 1
do instrukcji

/ nazwisko i imie pracownika/

OSWIADCZENIE

Stosownie do art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zniejszymi zmianami) przyjmuje do wiadomosci, ze
od chwili przekazania protokolarnego kasy i srodkéw pienieznych (w tym: papiery
wartoéciowe) ciazy na mnie obowigzek rozliczania si¢ z powierzonych wartosci,
aw przypadku wystapienia szkody w powierzonym mieniu bede odpowiadal/a za wynikle
szkody w petnej wysokosci.

Jednoczes$nie oswiadczam, 7e sq mi znane obowiazujace przepisy w zakresie dokonywanych

operacji kasowych 1 transportu gotowki.

/ data i podpis/



Zatacznik Nr 2
do instrukcji
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Zatacznik Nr 3
do instrukeji
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Zatacznik Nr 4

do instrukeji
................ s ”m[epmcowmka/ e
................ /namawdzmlu/
OSWIADCZENIE
Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia KWoty.......o.oceveiiiiiiiiiiiiiiann. zt
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