Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 04/03

Starosty Leszczynskiego
Z dnia 27 lutego 2003 r.

STAROSTWO POWIATOWE
w LESZNIE

INSTRUKCJA KASOWA



Czesé 1. Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Starostwie Powiatowym w Lesznie. .

2. Instrukcja zostala opracowana w oparciu o nastgpujace przepisy prawne:

1

2)

3)

Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienigznych, przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Z 1998 ., Nr 129, poz. 858 ze
zm.).

Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z 29 maja 1998 r. w sprawie form i
trybu przeprowadzania rozliczen za posrednictwem bankéw (M. P. z 30 czerwca 1998
r. Nr 21, poz. 320 ze zm.).

Czes¢ 11 Szczegolowa

§2
WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN

1. .Wartoéci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali,
kamienie szlachetne i perly, a takze platyng i pozostale metale z grupy platynowcow.

2. ,,Transport wartosci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza obrgb
Starostwa Powiatowego w Lesznie.

3. ,Uzbrojony konwéj (konwojent, straznik)” — osoby wyposazone w brofi palna.

4. ,Jednostka obliczeniowa (j. 0.)” — jednostke uZzytg do okreslenia limitu przechowywanych
lub transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120-krotnosé przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego w za ubiegly kwartal oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,.Monitor
Polski™.



§3
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

Wartosci pienigzne powinny byé przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych naleZytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

I. POMIESZCZENIE KASY

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg wartosci pienigzne powinno byé
wydzielone. Okna okratowane, drzwi wejsciowe obite blachg z dwoma zamkami.

2. Ponadto pomieszczenie kasowe winno by¢ wyposazone w alarmowe, elektroniczne
urzadzenie zabezpieczajace.

3. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac sig¢ okienko, przez ktore kasjer
dokonuje wyplat.

4. Otwory - tj. drzwi i okna — powinny uniemozliwi¢ wejécie jakiejkolwiek ,,obcej”
osoby do wngtrza pomieszczenia kasowego.

II. PRZECHOWYWANIE WARTOSCI PIENIEZNYCH
1. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w nastepujacych miejscach:

- kasecie metalowej — jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 0,3 j. 0.;
- szafie stalowej — jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 1 j. o.; *
- szafie stalowo-betonowej typu KSB lub poréwnywalnej — do 10 j. 0.;
- szafie pancernej typu SP-2 lub poréwnywalnej — do 20 j. o.;
- szafie stalowo-betonowej typu KSB w pokoju skarbcowym — do 50 j. o.;
- szafie pancernej do 100j.0.; *
- skarbcu — bez ograniczen.

* miejsce przechowywania wartosci pieni¢znych w Starostwie Powiatowym
w Lesznie.

2. Szafy stalowe, stalowo-betonowe, pancerne, pomieszczenia powinny byé dodatkowo
wyposazone w elektroniczne urzadzenia zabezpieczajagce. W razie niesprawnosci
sygnalizacji alarmowej przez okres dluzszy niz 24 godziny, nalezy obnizyé o 50 %
wymienione w pkt 1 maksymalne kwoty pienigzne, ustalone do przechowywania w
poszczegblnych urzadzenia technicznego zabezpieczenia.

3. Szafy pancerne i stalowo-betonowe oraz szafy i kasety stalowe powinny byé na trwale
przymocowane do podloza lub sciany pomieszezenia, w ktérym sig znajduja.

4. Jednostki organizacyjne, nie majace wlasciwych warunkéw do przechowywania
wartosci pienigznych, powinny pobiera¢ je w banku w dniu realizacji zobowigzan
finansowych.

I1I. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

Transporty wartosci pienigznych:

- w kwocie nie przekraczajacej 1 j. o. moga by¢ ochraniane wylacznie przez osobeg
transportujgeq wartosci dozwolone i mogg byé wykonywane pieszo,



o

- w kwocie przekraczajaca 0,3 j. 0., jednak nie wigksza niz 1 j. o. podlegaja ochronie
przez osobeg nie uzbrojong (niezaleznie od osoby transportujgcej),

- w kwocie od 1 j. 0. nalezy transportowac pojazdem specjalnym lub przystosowanym
przy ochronie co najmniej 1 konwojenta,

- w kwocie przekraczajacej 1,5 j. o. podlegaja ochronie przez uzbrojony konwdj,

§ 4
ZAPAS GOTOWKI W KASIE

Starostwo Powiatowe moze posiadaé w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki — pogotowie kasowe w kwocie do 8.000
zlotych,

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

c) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d) gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymana od os6b prawnych i
fizycznych.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie o wysokosci innej niz w/w jest ustalana

odrgbnie przez Staroste Powiatu, w zaleznoéci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i

mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

. Niezbedny zapas gotowki w kwasie jednostki w miare wykorzystywania moze byé

uzupelniany do ustalonej wysokoéci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika
jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych Powiatu.

. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysokos$¢ winna

by¢ odprowadzana przez kasjera w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada warunki
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastgpnym — na
rachunek bankowy Powiatu lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcow
naleznosci).

. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw wg rodzaju,

powinna by¢ przeznaczona na cele okreslone przy jej podjeciu. Nie wykorzystana czesc
tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek, lub
nienaleznie pobranych kwot) moze by¢ réwniez przeznaczona na inne cele anizeli
okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunku bankowego.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

moze byé¢ przechowywana w kasie Starostwa Powiatowego pod warunkiem jej nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej do danej jednostki wielkosdci
niezbednego zapasu (pogotowia kasowego).

Starostwo Powiatowe przyjmujagc do kasy gotéwke na rzecz innych jednostek,

1 odprowadza te wplywy, w terminie ustalonym w pkt 4 na rachunki bankowe adresatow

wplat (odbiorcéw naleznoéci). Wplaty te nie moga byé wykorzystywane na pokrycie
biezacych wydatkow gotowkowych jednostki.

. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie



wydatkéw jednostki, jak rowniez na uzupelnienie niezbgdnego zapasu gotdéwki, a zatem
nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

&5
ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

Kasjerem moze byé osoba o wymaganiach okreslonych dla pracownikéw
samorzadowych, majaca nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.
Obrot kasowy (gotdwkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke i polega na przechowywaniu
srodkéw pienigznych, obrot ten przejawia sig¢ poprzez wplaty i wyplaty kasowe, a
realizowany jest przez kase Starostwa Powiatowego.

. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktéremu okreéla si¢ zakres czynnosci i
odpowiedzialnoé¢, zgodny =z obowigzujacymi przepisami. Zakres czynnosei i
odpowiedzialnosci kasjera okresla Skarbnik Powiatu.

. Funkcji kasjera nie powinno si¢ faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienigZznego, w szczegélnosci nie laczy si¢ tego
stanowiska z obowigzkami glownego ksiggowego.

. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i
transportu gotowki.

Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skladajgc pisemng deklaracjg odpowiedzialnosci.

. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpisow upowaznionych do
dysponowania gotéwka, zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega okresowej
kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej. Rezultaty tych kontroli powinny by¢
uwidocznione w sporzadzonych protokotach.

§6
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wyplaty gotowkowe;

- dokumentami #rodlowymi, lub

- zastepczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi,
2) wplaty gotowkowe;

- wlasnymi przychodowymi dowodami, ktorymi sa kwitariusze przychodowe,
- zastepcze dowody wplaty — dowad wplaty KP, czyli asygnatami kasowymi.



. Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek gospodarczych, dowody wplat na
rachunki bankowe, pokwitowania wplat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych
itp.

. Zastepcze dowody kasowe ((asygnaty) wystawiane sg w wypadku braku innego
dokumentu Zrédlowego. Wystepuja one jako dowody ,,KP™ — kasa przyjmie .

. Zastgpcze dowody wplaty ,, KP” — kasa przyjmie wystawiane sq przez kasjera co najmniej
w dwoch egzemplarzach , z ktorych oryginal przeznaczony jest dla ksiggowosci, a kopia
pozostaje w bloczku.

Wplaty gotowkowe do kasy nalezy przyjmowaé na podstawie kwitariuszy
przychodowych, ktore stosuje si¢ do udokumentowania wplat z tytulu oplat oraz
dochodéw budzetowych, jezeli wplata dokonana jest w kasie Starostwa .

Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg
na dowodach kasowych swdj podpis i datg.

§7
POPRAWIANIE BLEDOW W DOWODACH KASOWYCH

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych wlasnych i obcych moizna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowaniec wraz ze stosownym uzasadnieniem (korekta) chyba, ze inne przepisy
stanowia inaczej.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skredlenie blgdnej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne] i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.

. Bledy popelnione w asygnatach kasowych i kwitariuszach przychodowych poprawia sig
przez anulowanie blednych formularzy przychodowych lub rozchodowych i wystawienie
nowych prawidtowych dowodow (asygnat, ...).



§8
OBROT KASOWY

I. WPLATY KASOWE

)

Wplaty gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodow kasowych, ktore
sa drukami ujednoliconymi dla wplat do kasy z wszystkich tytuloéw. Dowody kasowe
muszg byé podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujgcego gotdéwke, ponadto
zawiera¢ numer dowodu kwitariusza przychodowego ,K-103" i kasa przyjmie ,KP”,
date wplaty, tytut dokonanej wplaty oraz kwotg wplaty i kwotg stownie.

Formularze dowodow wplat, polaczone w bloczki, przed oddaniem do uzytkowania
powinny by¢ ponumerowane.

Nalezy zachowaé ciaglosé numeracji dowodéw kasowych w zakresie danego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kolejnym bloczku ,,KW” i ,,KP” powinna by¢
poswiadczona przez Starostg Powiatu oraz Skarbnika Powiatu lub osoby upowaiznione.

Na okladce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:

- kolejny numer bloczku formularzy,

- numery kolejne formularzy w danym blocizku (od Nr ... do Nr ...),

- dat¢ wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia..., zwrdcona dnia ...).
Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym

wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra
umozliwia kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow formularzy.

II. WYPEATY KASOWE

1.

Wyplata gotowki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw
kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:

- rachunki, faktury obce,

- listy wyplat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pienigznych, premii,
nagrod, zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjgtych plac),

- dowodow wplat na wilasne rachunki bankoewe potwierdzonych stemplem
bankowym,

- wlasnych dowodéw Zrodlowych realizowanych na przykiad w zwiazku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia,

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokonaé sprawdzenia danego
dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy osob
zatwierdzajacych do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnosci i zgodnosci ze
zlozonymi wczesniej wzorami podpisow; w razie stwierdzonych uchybien, dany
dokument nie powinien by¢ zrealizowany.

. Wyplata na podstawie list placy moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobg (oprocz

kasjera), zwang platnikiem, upowazniong przez Staroste Powiatu.
Nie powinna to by¢ osoba, ktora sporzadza liste plac.



4. Platnik, jesli nie jest nim kasjer, powinien zwrdcic listg wyplat w ciggu dwdch dni
roboczych po dniu wyplaty oraz zwrocic rowniez gotowke, jezeli nie wszystkie
wyplaty zostaly dokonane.

5. Kasjer moze by¢ traktowany jak platnik list ptac. W tym przypadku gotéwka
znajdujaca sie w kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni
jest traktowana jako depozyt.

6. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy kasjer jest obowigzany
przyjaé na stan nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisac go do raportu kasowego.

7. Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem, zlozonym na danym dowodzie
kasowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢
datg otrzymania gotowki oraz wpisa¢ slownie otrzymana kwotg. Obowigzek
wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadkow, w ktérym dana
kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat, w ktorych wystawca umiescit
juz ogolng sume do wyplaty w zt (np. listy plac). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigeej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwotg
otrzymanej przez siebie gotowki.

8. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy
gotéwki i jednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu tozsamosci.

9. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac na jej prosbg lub na prosbhg
kasjera moze podpisaé¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplatg),
stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé rowniez dane z dokumentu
tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek — imie i nazwisko, numer i datg
wystawienia dowodu toZzsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

10. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowainienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie
tozsamosci 1 wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wyplata zostala wpisana do
raportu.

III. CZEK GOTOWKOWY
1. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania.

3. Czek gotowkowy stanowi dyspozycje wystawey czeku (dluznika) udzielong trasatowi
do obciazenia na jego rachunku kwota, na ktorg czek zostal wystawiony oraz wyplaty
osobie wskarzanej na czeku.

4. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia pomylki
w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku naleZzy anulowac.



§9
RAPORT KASOWY

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dnia kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu — raporcie kasowym , RK”.

Kasjer prowadzi trzy odrgbne raporty kasowe:

1" — tj. pogotowie kasowe, wyplaty 1| wplaty gotowkowe,
11" —1j. oplaty i dochody budzetowe.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym, w
dniu w ktorym przychod lub rozchéd mial miejsce.

3. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé ujmowane w raportach kasowych rowniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Raporty kasowe prowadzone sa za okresy jednodniowe lub wielodniowe.

5. Jezeli obrét kasowy dotyczy roznych walut, nalezy sporzadzi¢ odrgbny raport dla
obrotéw w walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotéw z kazda z walut obeych.

6. Wypelnienie raportéw rozpoczyna si¢ od czedei nagléwkowej, czyli od naniesienia
pieczgei jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktérego raport ma dotyczy¢. Nalezy
oznaczy¢ numer raportu.

7. Wplaty i wyplaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrodlowego dowodu kasowego i
krotkiej tresci operacji.

8. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat 1 wyplat gotdwkowych oraz poprzez
obliczenie stanu koncowego gotéwki wedtug reguly remanentowe;:

stan poczatkowy gotdwki na dzien rozpoczgcia raportu
+ wplaty
- wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu

9. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
glownemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§10
NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

1. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.



Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§ 11

DEPOZYTY

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w
jednostce organizacji spolecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a
takze innych pracownikow jednostki zaplombowane kasety =zawierajace gotowke,
pieczatki, druki $cistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawierac co najmniej nastgpujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwotg gotowki,
¢) okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt,
d) date¢ i godzing przyjgcia depozytu,
¢) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia

depozytu i podpis kasjera.
Przechowywane w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ laczona z
gotowka jednostki.

§12

EWIDENCJA OBROTU KASOWEGO

. Obrét kasowy (gotéwkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,Kasa”.

do konta powinna byé¢ prowadzona ewidencja szczegdlowa (pomocnicza), umozliwiajaca:

a) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im walory gotéwkowe
(np. wedlug kasjerow, raportow kasowych),

b) ustalenie stanu gotéwki w zlotych polskich,

c) ustalenie stanu walorow gotéwkowych znajdujacych si¢ w kasie, a dotyczacych
rachunku biezacego i poszczegélnych rachunkéw specjalnych — np. funduszu
socjalnego.

. Zasady uszczegolowienia prowadzonej ewidencji obrotow gotéwkowych powinny zostac

zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

§13
INWENTARYZACJA KASY

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.



2. Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
¢) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,
d) w sytuacjach losowych (w dniach ustalonych przez Starostg Powiatu).

§14

W sprawach nie okreslonych niniejsza instrukcjg obowigzujg uregulowania zawarte w
zasadach prowadzenia rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,
instrukcji inwentaryzacyjnej oraz powolanych, na wstgpie do niniejszej instrukcji przepisow
prawnych, majacych zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Lesznie.

W innych nieokreslonych w/w, sprawach decyzje podejmuje Starosta Leszezynski lub w

czasie jego nieobecnosci gdy zalatwienie sprawy musi nastgpi¢ bezzwlocznie, Skarbnik
Powiatu.



