
Zarządzenie nr 44l2o12
Starosty Gdańskiego z dnia 23 maja 2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowei
i drukami ścisłego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Pruszczu

Gdańskim

Na podstawie ań.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tj.

Dz. U. z2Oo1r. Nr 142, poz' 1592zzm.) orazw związku z art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt' 2 i

3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)

zarządzam co następuje:

s1

Wprowadzam W zycie instrukcję gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdańskim stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia'

s2

Wprowadzam W Życie instrukcję gospodarki drukami ścisłego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdańskim stanowiącązałącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia'

s3

Za prawidłowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni są Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu, Naczelnicy Wydziałów Starostwa Powiatowego oraz Samodzielne Stanowiska w

Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdańskim'

s4

Tracą mocZarządzenie:
- rur żlzoo5 Starosty Gdańskiego z dnia 31 stycznia 2005 r' w sprawie zatwierdzenia do

stosowania dowodu wpłaty do kasy Starostwa Powiatowego,
- nr 21106 Starosty Gdańskiego z dnia 26 pażdziernika 2006r. w sprawie zasad prowadzenia

gospodarki kasowej i drukami ścisłego zarachowania w Starostwie Powiatowym W

Pruszczu Gdańskim,
- Nr 33/2006 Starosty Gdańskiego z dnia 28 grudnia 2006r. w sprawie ustalenia wysokości

zapasu gotówkiw kasie Starostwa Powiatu Gdańskiego.

s6
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Załącznik Nr 1

do zarządzenia nr 4412012r.
Starosty Gdańskiego
z dnia 23.05.2012 r.

lnstrukcia gospodarki kasowei
w Starostwie Powiatowym W Pruszczu Gdańskim

s1

Przez użyte w instrukcji określenia rozumie się:
1) wańoŚci pienięŻne - krajowe i zagraniczne znaki pienięzne, Czeki, weksle i inne

dokumenty zaśtępujące w obrocie gotówkę oraz złoto, srebro i wyroby z tych metali,

kamienie szlachetne i perły, a także platynę i inne metale z grupy platynowców, z
wy1ątkiem przedmiotów będących muzealiami w rozumieniu przepisów ustawy o

muzeach,
2) jednostka obliczeniowa 0.o) - jednostkę UŻyIą do określenia limitu przechowywanych i

iransportowanych wańości pienięŻnych stanowiących 12o krotnośc przeciętnego
miesięcznego Wynagrodzenia za ubiegły kwańał, ogłaszany przez Prezesa GUS w

Monitorze Polskim,
3) klasa odporności na wtamanie * klasyfikacyjne oznaczenie odporności pomieszczeń lub

urządzeń na włamanie,
4) transport wartości pieniężnych - przewoŻenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza

obrębem jednostki,
5) konwojent - osoba posiadająca licencję pracownika ochrony fizycznej, ochraniającą

transport wartości pienięznych, wyposażony w broń palną bojową środki ochrony
osobistej oraz środki łączności,

6) rozporządzenie - rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie
vvymagań, jakim powinna odpowiadaó ochrona wartoŚci pienięznych przechowywanych i

transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U' z2o10r. nr

166, poz. 1128).

s2

TECHNICZNA ORGANIZACJA KASY

1. Wartości pienięŹne przechowywane są W Warunkach zapewniających ochronę przed

zniszczeniem, utratą l ub zaginięciem.

2. Pomieszczenie kasy jest to wydzielone pomieszczenie w sposób uniemozliwiający
dostęp osób trzecich.

Kasa wyposażona jest w szafę stalową lub kasę pancerną' lub kasetkę metalową do
przechowywania gotówki' Wyposażenie kasy uzaleznione jest od rodzaju dokumentów i

wa rtości przechowywanych Ś rodków pi en iężnych'

Przyjmowanie i wypłacanie gotówki następuje w dni robocze tygodnia w godzinach od
3 99-- 14 ą- z wyłączeniem środy, kiedy przyjmowanie i wyptacanie gotówki następuje
od godz.8 @ do 15 3a 

.

s3

TRANSPoRT WARToścl elerulęŻruycn

1. Transport wańoŚci pieniężnych z banku do kasy Starostwa i z kasy Starostwa do banku
odbywa się W 

'sposóo 
gwarantujący bezpieczeństwo transportowanych wartości

pienięznych.

3.

4.
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2. Transport wartości pienięznych nieprzekraczĄących 0,03 j.o może byc wykonywany pieszo,
jezeli do przenoszenia wartości pienięznych uzywa się odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

3. Transport wartości pienięznych przekraczĄących 0,03 j'o do 0,2 j.o moze być wykonywaly
pieszo, jeŻeli uŻycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze względu na odległoŚó
między starostwem a bankiem, a do przenoszenia wartoŚci pienięznych uzywa się
odpowiedn iego zabezpieczenia technicznego.

4. Transport wańości pienięznych powyzej o,2 j.o do 1 j.o może byc wykonywany pieszo, jezeli

uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze względu na odległośÓ między
starostwem a bankiem, a osoba przenosząca wartości pienięznych jest chroniona przez
konwojenta.

5. Jeżeli wartości pienięzne przekraczĄą 1 j'o transportuje się je zgodnie z ustaleniami i

wymaganiam i określonym i w rozporządzeniu.

6. W samochodach przewoŻących wartości pienięzne, nie mogą być równocześnie
transportowane inne ładunki oraz nie mogą być w nich przewożone osoby postronne, nie

uczestniczące W transporcie'

7. Kasjer zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokościach
kwot przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych.

s4

WYMAGAN|A l oBowlĄzKl KASJERA

Kasjerem może być osoba o minimum średnim wykształceniu, minimum 2letnim stażem
praóy, mająca nieńaganną opinię, nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolnośÓ do czynności prawnych.

Funkcji kasjera nie łączy się z funkcją o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie
obrotu pieniężnego, W szczególności z obowiązkami głównego księgowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialnośc w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących
przópisów dotyczących dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
itransportu gotówki.

Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
m ienie, składając pisemną deklarację odpowiedzial ności.

Przejęcie _ przekazanie kasy moŻe nastąpić jedynie protokolarnie w obecności Naczelnika
Wydżiału Finansowego, Skarbnika Powiatu lub osoby wyznaczonej przez Starostę,
Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydziału Finansowego.

s5

GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie Starostwa mogą znajdować się następujące Środki pieniężne i papiery

wańościowe:
a) niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki (pogotowie kasowe),
bi gotówię podjętąz rachunków bankowych na pokrycie określonych rodzajów wydatkÓw,

c) gotówkę pochodzącązbieŻących wplywów do kasy Starostwa,

1.

2.

3.

4.

5.
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d) inne walory pienięzne za pisemną zgodą kierownika jednostki.

Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie (pogotowie kasowe) oraz wysokość
zapasu gotówki, który może być przechowywany w kasie ustalany jest w załączniku nr 1 do
n i n i ej szej i nstru kcj i (z zastrzeŻen ie m pkt 3).

Gotówka podjęta z rachunków bankowych jednostki na pokrycie określonych rodzajowo
wydatków moze byÓ przeznaczona tylko na cel określony przy jej podjęciu' Gotówka
przekraczĄąca wysokość zapasu, który moŻe byó przechowywany w kasie, moze byÓ

przechowywana w kasie Starostwa pod warunkiem należytego zabezpieczenia, z tym ze nie
wyptacane kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziĄ, niŻ na koniec
kazdego miesiąca.

ZnĄdująca się w kasie na koniec dnia nadwyżka gotówki ponad wysokośc zapasu gotowki,

który mo}e być przechowywany w kasie zgodnie zzałącznikiem nr 't do niniejszej instrukcji,

kasjer odprowadza W dniu powstania nadwyŻki, na odpowiedni rachunek bankowy
Starostwa.

Nie mozna dokonywaó wypłat gotówkowych z bieŻących wpływów do kasy Starostwa'
Kasjer odprowadza bieŹące WWWy na właściwe rachunki bankowe.

W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego, wszystkie Środki pienięŹne znajdujące się
w kasie naleŻy odprowadzió na właściwe rachunki bankowe.

Kasa nie moŻe przyjmować lub wypłacać gotówki w przypadku gdy stroną transakcji zkIorej
wynika płatnośó jest inny przedsiębiorca, inna osoba tizyczna oraz gdy jednorazowa
wartośÓ transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza
równowartość 15.ooo euro przeliczonych na Żote według Średniego kursu walut obcych
ogłaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiąca poprzedzającego
miesiąc, w którym dokonano transakcji.

8. Wykaz wzorów podpisów osób upowaznionych do dysponowania gotówką oraz osÓb

upowaznionych do wykonywania dyspozycji płatniczych stanowi załącznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

s6

DOWODY KASOWE

1 . Dokumentację kasową stanowią
a) dokumenty operacyjne kasy:

- rapoń kasowy ,,RK'
b) dokumenty żródłowe lub dyspozycyjne:

- kasa przyjmie,,KP",
- pokwitowania z kwitariuszY,
- kasa wyptaci ,M",
- dowody przychodowe akceptowane przez głównego księgowego'

podjęcie gotówki czekiem lub dyspozycją podjęcia gotówki ,,PK'',

dokumentujące

7.

- druk ,,PK' nie stanowiący druków ścisłego zarachowania a dokumentujący
zestawienie wpłat na podstawie dowodów,

- dowody zakupu lub sprzedaży towarów lub usług: faktury, rachunki,
_ listy płatnicze,
- wewnętrzne dowody Źródłowe np: oŚwiadczenia,
- wnioski o zaliczkl
- rozliczenie zaliczki,
- inne dowody akceptowane przez głównego księgowego'

c) dokumenty organizacyjne kasy:

zbiorcze



5

6. Żrodłowe dowody i zastępcze dowody stanowiące podstawę do wystawienia ,,l(\N'' lub

Wypłaty gotówki"powinny' być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem

merytorycznym i iormalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych

czyńności zamieszczają na dowodacń swój podpis. Sprawdzone dowody zatwierdza do

Wypłaty kierownik. Główny księgowy lub osoby przez nich upowaŻnione składające swe

póopisy pod klauzulą o treści ,,Przyjmuję dyspozycję płatnicz{''

7' Dowody Wypłaty gotówki ,,l(\N'' musząbyć podpisane przez osobę zlecającąWypłatę'lj'
kierowńika' jeońołr<i i głównego księgowego przyjmującego do wykonania dyspozycję
płatniczą luó osoby przeź nich upowaznione i osobę wystawiającd uM''.

8. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. odbiorca
gotówki xwiiuje odbiór na dowoózie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem

ńodając datę jej otrzymania oraz zamieszcza swój podpis. odbiorca gotówki otrzymaną

kwotę powinien przeliczyć w obecności kasjera.
erzy rvypłacie gotówki bsobom nieznanym kasjer obowiązany jest zaŻądać do okazania

dowodu osobisiego lub innego dokumentu stwierdzającego tozsamoŚĆ odbiorcy gotówki

oraz wpisaÓ na roźchodowym dowodzie kasowym serię, numer datę oraz określiÓ wystawcę

dokumentu.
Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, najej prośbę lub na prośbę kasjera

'oźe óóopisaó inna osoba (nie mozl1o-oyó kasjer) stwierdzając jako świadek dokonania

wypłati, gotówki osobie wymienionej w rożchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie

róśoŃńzamieszcza się ńumer, serlę datę i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego
tożsamośó osoby otrzymującej gotówkę oraz dane osoby podpisującejjako świadek.

9. Jeżeli wyptata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez 9.sobę
wymieniońą w rozchóbo'uv* dowodzie kasowym w dowodzie tym naleŻy określic, ze

Ńpłata ,ośtała dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byÓ

dołączone do rozchodowego dowodu kasowego_ Upowaznienie do odbioru gotówki powinno

zawieraĆ potwierdzenie tozsamości własńoręczności podpisu osoby wystawiającej

upoważnienie'

10. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez

podanie na nich'daty, numeru i pozycji rapońu kasowego, w którym objęte nim wpłaty i

vvypłaty zostały zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące Wypłaty i wpłat

góio*ki dokonanych w dańym dniu powinny być w tym dniu wpisane do rapońu kasowego

sporządzo nego przez kasj e ra.

11. Częstotliwośc sporządzania ,,RK' uzależniona jest od iloŚci i rodzaju operacji kasowych:
- każdego dnia, dla rapońów dochodów własnych,
_ za okresy poszczególnych tygodni dla ,,RKi o większej ilości operacji np: dla wydatków

budżetowych oraz innych dochodÓw,
- za okresy dekadowe,
- na dzień przekazania i odbioru kasy zgodnie z protokołem zdawczo _ odbiorczym,
- kaŻdy rapoń kasowy musi byÓ zaxóńcżony i sporządzony na koniec kaŻdego miesiąca,
- dopuszcza się nie'spor.ąd=anie raportów kasowych za okresy, w których nie Wystąpiły

operacje kasówe, pod warunkiem, że saldo końcowe kazdego z Iych rapońów wykazuje

stan zerowY.

12. Wypełnienie raportu kasowego następuje, zgodnie z treścią druku i wpisywane są w nim

wpłaty i wypłaty chronologńznie, z zachowaniem liczby porządkowej operacji oraz z

podańiern svmoótu Źródłowógo dowodu kasowego i krótkiejtreści operacji.
iłapon rasówy zamyka się przezsumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz obliczenie

stanu końcowego. Podpis-any przez kasjera oryginał iaportu wra? z.dowodami kasowymi

kasjer przekazi1e za pokwitowaniem do Wydziału Finansowego' Kopia raportu pozostaje w

kasie.
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Niedopuszczalnejest dokonywanie w raportach kasowych przeróbek. Wszelkie błędy mogą
byÓ poprawiane przez skreślenie błędnej treŚci lub kwoty z zachowaniem czytelnoŚci
s[reślonych wyrazeń lub liczb i wpisanie treści poprawnej, wpisania daty dokonania korekty'
W przypadku błędnie wpisanej kwoty przy zastosowaniu techniki komputerowej nalezy
ooxbnóĆ korekty 

-poprzez 
wystawienie i wprowadzenie stosownego dowodu korygującego

,,PK",,l(\y'y'" lub,,KP".

13. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dokumentami kasowymi
nie uwzględnia się przy ustalaniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i

obciąza kasjera.
Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowym stanowi
nadwyżkę kasową odprowadzoną na rachunek bieżący Starostwa, zaliczana jest do
pozostałych przychodÓw operacyj nych.

14. Kasjer moze przechowywać w kasie w formie depozytu róŻne walory pienięzne- i

niepieniężn e za wiedzą (ierownika jednostki. Ewidencję przyjętych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawierać co najmniej:
a) numer kolejny depozytu,
b) określenie deponowanego przedmiotu, a przy gotówce określoną jej wysokoŚc,
c) określenie jednostki, której wlasnośó stanowi depozyt,
d) datę przyjęcia depozytu,
e) datę zwńtu depozytu oraz podpis osoby upowaŻnionej do podjęcia i podpis kasjera.
Przechówywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie moze byĆ łączona z
gotówką jednostki.

15. Zatwierdza się do stosowania dowód wpłaty do kasy Starostwa Powiatowego w przypadku
gdy obsługa kasy prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego ,,KASA''
zgodnie zwzorem określonym w zatączniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

s7

KONTROLA KASY

Kasa podlega bieŻącej kontroli okresowej.

Kontrola bieŻąca kasy może ograniczać się do sprawdzenia wszystkich dokumentów
dotyczących o[eracji kasowych pod względem formalnym, rachunkowym. Przeprowadzenie
kontroli potwierdza kontrolujący swoim podpisem'

O. Kontrola okresowa dokonywana jest na polecenie Starosty, Skarbnika Powiatu lub

Naczelnika Wydziału Finansowego. Fakt dokonania kontroli udokumentowany jest

protokołem.

s8

INWENTARYZACJA KASY

1. lnwentaryzacja kasy jest jedną z torm kontroli kasy, przeprowadzona jest na koniec roku

obrotowego.

2. lnwentaryzaĄa kasy na koniec roku przeprowadzona jest nawet przy stanie zerowym gotówki

wykazanym w raporcie kasowym.

2' lnwentaryzacji podlega gotówka w kasie oraz druki ścisłego zarachowania'

1.

2.
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3. Rozpoczęcie spisu z natury w kasie poprzedza:
a) wydanie druków protokołów przeznaczonych do spisu z natury,
bi złoŻenie przez kasjera pisemnego oŚwiadczenia potwierdzającego prawidłowe

udokumentowanie i wykazanie wszystkich operacji kasowych w dokumentacji kasowej,
c) sprawdzenie raportów kasowych przez komisje spisową przed rozpoczęciem spisu,
d) każdy protokoł - spisu z natury, powinien zawierać:

- nazwę ,,protokot z inwentaryzacji kasy'',
- numer kolejny protokołu, uniemozliwiający jego podmianę,
- nazwę kasy ( pola spisowego),
- data i godziny przeprowadzenia spisu (rozpoczęcia i zakończenia),
_ imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej ijej podpis'
- imióna i nazwiska przewodniczącego i cŻonków zespołu spisowego orazich podpisy,

- jednostkę miary,
- ilośó gotówki stwierdzonąspisem znatury,

e) oświadcźenie końcowe osoby materialnie odpowiedzialnej, potwierdzające prawidłowośÓ
przeliczenia i ujęcia materiałów i gotówki znajdującej się W kasie w protokole z
przeprowadzonej inwentaryzacj i.

4. Na dzień zmiany osoby odpowiedzialnej materialne mozna nie przeprowadzaĆ
inwentaryzacji sruódnirów-majątkowych, jeŻeli zmiana następuje na krotki czas (np.

choroba, urlop) w takich przypadkach sporządza się protokcsł zdawczo-odbiorczy'

5. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a także
fałszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowią niedobór kasy, który obciąża
kasjera.

6. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dokumentami kasowymi stanowi
nadwyżkę kasową.

I



Załączniknr 1
do instrukcji gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdańskim

Ustalenie Wysokości zapasu gotówkiW kasie Starostwa Powiatowego W Pruszczu
Gdańskim

1' Ustala się maksymalną Wysokość zapasu gotówki W kasie, która moze byó

przechowywana w kasie Starostwa na kwotę 17 'o0o zł'

2. Na zapas o którym mowa W ust.1 składająsię środki:

a) podjęte z rachunków bankowych Starostwa Powiatowego na pokrycie

określonych rodzajów wydatków,

b) pochodzące zbieŻących wpływów środków pienięznych do kasy Starostwa,

c) pogotowia kasowego, stanowiącego niezbędny zapas gotówki na bieŻące

wydatki.

Ustala się wysokośÓ zapasu gotówki w kasie tzw. pogotowia kasowego na kwotę

3.000 zł.

Pogotowie kasowe, o którym mowa w ust 3 podlega uruchomieniu wyłącznie

w przypadku wystąpienia konieczności ciągłego bieżącego regulowania zobowiązan

w formie gotówkowej.

5. Nadwyżka środków pieniężnych znajdująca się w kasie przekraczĄąca wysokośĆ

zapasu określonego w ust.1 podlega odprowadzeniu na odpowiedni rachunek

bankowy.

3.

4.



Załącznik nr 2 do instrukcji
gospodarki kasowej
w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdańskim

WYKAZ WzoRÓW PoDPlsoW osóB UPoWAżNloNYcH Do DYSPoNoWANIA

GoTÓWKĄ

CEZARY BIENIASZ KRZYWIEC . STAROSTA
lmię i nazwisko - stanowisko wzór podpisu

MARIAN CICHON - WICESTAROSTA
lmię i nazwisko - stanowisko wzór podpisu

WYKAZ WzoRóW PoDPlsóW osóB UPoWAżNloNYcH Do WYKoNYWANIA

DYsPozYcJl PŁATNlczYcH

ELżBIETA DoMARos _ SKARBNIK
lmię i nazwisko - stanowisko wzór podpisu

ALEKSANDRA DARGlEWlcz - NAczELNlK WYDZIAŁU FlNANsoWEGo

lmię i nazwisko - stanowisko wzór podpisu

Pruszcz Gd. dn 23.05.2012

1.

2.

1.

2.



Załącznik Nr 3
do instrukcji gospodarki
kasowejw Starostwie
Powiatowym w Pruszczu
Gdańskim

WzoRcoWY DoWÓo wpł-Rrv

Starostwo Powiatowe
Pruszcz Gdański
Data wypłaty:......'......... raport nr:

(oryginał/kopia)

KP .................

Dla: ..

Adres

Kasa WN Kasa MA

7a'

Słownie:

Wystawił:. Pieczęć
Kwotę otrzymałem:

podpis kasjera

T-



Załączniknr 2
do zarządzenia nr 44/2012
Starosty Gdańskiego
z dnia 23.05.2012 r

Instrukcia gospodarki drukami ścisłego zarachowania

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdańskim

1. Ewidencję druków ścisłego zarachowania w Starostwie Powiatowym prowadzi:

1. Wydział Finansowy

2. Wydział Komunikacji

3. Wydział lnfrastruktury

4. Przewodniczący Komisji lnwentaryzacyjnej

2. Ewidencja obejmuje miedzy innymi następujące druki:

1. Kwitariuszprzychodowy.

2' Czeki gotówkowe.

3. ul(\y'y'" po nadaniu numeru i zaewidencjonowaniu.

4' Arkusze spisu z chwilą ich ponumerowania i zaewidencjonowania.

5. Druki komunikacyjne mające znamiona druków ścisłego zarachowania.

6. Zezwolenia na przejazd pojazd u n ieno rmatywne g o.

7. lnne druki mające cechy druków ścisłego zarachowania'

3. Druki Ścisłego zarachowania naleŻy przechowywaĆ pod zamknięciem w szafach bądż

kasetach nalezycie zabezpieczonych. Blankiety czeków przechowuje Się pod

zamknięciem w szafie pancernej'

4. Ewidencja druków wymienionych w ust. 2 naleŻy prowadzic bieżąco w księdze

druków ścisłego zarachowan ia.

5. Księgę druków ścisłego zarachowania należy oznaczać nazwą jednostki,

ponumerow ać, przesznu rować oraz podpisaÓ.

6. Zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania dokonuje się czytelnie atramentem

lub długopisem' Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie,

wyskrobywanie omyłkowych zapisów. Błędny zapis nalezy przekreślić tak, aby moŻna
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go było odczytać i wpisać zapis prawidłowy. osoba dokonująca poprawki powinna

obok wniesionej poprawki umieściÓ swój podpis i datę dokonania tej czynnoŚci.

Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji

,,anulowan o" wraz z datąi podpisem osoby dokonującej tych czynności.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich w momencie przyjmowania iwydawania.

odpowiedzialny pracownik okresowo ustala stan rzeczywisty ze stanem wynikającym

z ewidencji, o zaistniałych róznicach zawiadamia niezwłocznie bezpośredniego

przdoŻonego. W przypadku zaginięcia czeków goiówkowych należy zawiadomiÓ

oddział banku.

10. Na koniec roku kalendarzowego druki ścisłego zarachowania podlegają

inwentaryzacji metodą spisu z natury.

7.


