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Zarzadzenie nr 15/2014
Starosty Jarocinskiego

Z dnia 10 marea 2014

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i zasad przechowywania depozytow
i papieréw wartosciowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U z 2013r. poz.330 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad ewidencji i przechowywania depozytéw i papierdéw
wartosciowych wprowadzam instrukcje ewidencji 1 zasad przechowywania depozytow
i papier6w wartosciowych, stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia,

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Glownemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego
w Jarocinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 21/2011 Starosty Jarocinskiego z dnia 27 maja 2011r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i zasad przechowywania depozytéw i papieréw
wartosciowych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenic nr 57/2013 Starosty Jarocifiskiego z dnia 31 grudnia 2013r,
w sprawie zasad przechowywania depozytdéw 1 papierdw wartosciowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia 25
marca 2014r.
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Zatgcznik
do zarzgdzenia nr 15/2014
z dnia 10 marca 2014 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I ZASAD PRZECHOWYWANIA DEPOZYTOW

I PAPIEROW WARTOSCIOWYCH

§ 1.

(Objasnienie definicji stosowanych w instrukceji)

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okredlenia oznaczaja:

1) depozyty — waluta polska, waluty obce, czeki, weksle, inne dokumenty zastepujace
w obrocie gotowke, przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb
fizycznych i prawnych, inne §rodki platnicze;

2) papiery wartosciowe — akcje i obligacje 1 inne majace posta¢ materialng,
gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe.

§ 2.
(Miejsce przechowywania)

Depozyty i papiery wartosciowe przechowywane sg w Starostwie Powiatowym
w Jarocinie, Al. Niepodlegtosci 10, w Wydziale Finanséw w sejfie.

Przyjmowanie i zwrot depozytow oraz papierdw wartociowych nastepuje w dni
robocze tygodnia w godzinach od 8" do 16"

W uzasadnionych przypadkach, z uwagi na specyfike dziatania urzedu godziny pracy
mogg zostaé¢ zmienione.
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(Srodki przechowywane w sejfie)

. W sejfie mogg byé przechowywane:

1) weksle, papiery wartodciowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe
1 por¢czenia przechowywane w formie depozytu od osob fizycznych i prawnych,
inne érodki platnicze;

2) druki $cistego zarachowania;

3) pieczecie 1 znaki urzgdowe okreslone w odrgbnych przepisach;

4) inne depozyty, np. klucze.

§4.
(Zasady przechowywania kluczy do sejfu)

Sejf po zakonczeniu pracy zamyka pracownik odpowiedzialny materialnie, ktéry
przechowuje réwniez pierwszy komplet kluczy.

Duplikat kluczy do sejfu przechowywany jest w depozycie w Wydziale Organizacji
i Bezpieczenstwa.

W przypadku zgubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 1 fakt ten nalezy niezwlocznie
zglosi¢ bezposdredniemu przetozonemu.
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§ 5.

(Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie)

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie zgromadzone w
sejfie na podstawie zloZonego o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej stanowigeego zatgeznik nr 1 do niniejszej instruke;i.

Powierzenie mienia nastepuje protokolarnie na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego wedhug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§6.
( Zasady ewidencji)

Przechowywane depozyty ewidencjonuje si¢ w rejestrze depozytdw, natomiast papiery
wartodciowe w rejestrze papierdw wartosciowych.

Za  zlozone  depozyty, papiery wartoSciowe i  pozostale okreslone
w § 3 odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Finansow, ktéry zobowiazany jest
réwniez do przestrzegania ich waznosci i termindéw zwrotu.

§7.
(Zabezpieczenie przechowywanych w sejfie depozytow)

Depozyty przechowywane w sejfie powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposéb
gwarantujacy ich tozsamos$¢ 1 nienaruszalnosé.
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§ 8.

(Inwentaryzacja)

. Podstawowym narzedziem kontroli jest inwentaryzacja stanu depozytéw i papierdow

wartogciowych w sejfie.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych sytuacjach:

1) przy powierzeniu depozytoéw i papieréw wartosciowych pracownikowi, jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza;

2) w ostatnim dniu roboczym roku;

3) w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi itp.;

4) w sytuacjach losowych, np. przypadku pozaru.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja powolana przez kierownika jednostki.

Inwentaryzacje sejfu w zakresie drukéw Scistego zarachowania przeprowadza si¢ na

arkuszach spisu z natury na zasadach okreslonych w odrebnej instrukeji.

Inwentaryzacje depozytdw i papieréw wartodciowych przeprowadza si¢ na formularzu

stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

Niezapowiedziana inwentaryzacje mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie, jako tzw.

Inwentaryzacj¢ kontrolna. Inwentaryzaqe kontlolne przeprowadza gtéwny ksicgowy

lub osoby przez niego upowaznione.

Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokol w dwoch egzemplarzach
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Zalacznik nr 1

do instrukcji ewidencji i zasad
przechowywania depozytdw

i papierdw warto$ciowych

Oswiadczenie
o priyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Ja, NIZ&] POAPISANA L\t ir ittt e et e e e e e e et e et

ZamMIESZKATAIY W oot ittt h s b
(adres zamieszkania)
oswiadczam, co nastepuje:

1. Przejmuje petng odpowicdzialno$é materialng za powierzone skltadniki mienia, przyjete
protokotem zdawczo — odbiorezym, obejmujacym w szczegblnosei depozyty i papiery
wartosciowe.

2. Zobowigzuje sie do wyliczenia z powierzonego mienia na kazde zadanie.

3. Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich zdarzeniach
i okolicznosciach majacych wplyw na wykonywanie powierzonych mi obowigzkéw.

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

(micjscowosc 1 data) (czytelny  podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

do instrukcji ewidencji i zasad
przechowywania depozytow

i papierow wartogciowych

Protokélzdawezo-odbiorczy

NI cevereneen

sporzadzony w dnig ............... na okoliczno$é przekazania depozytdw i papierdéw
wartosciowych Starostwa Powiatowego w Jarocinie pomiedzy — ...ocovviiviviiiiiiiiniinnn, =

zdajaca obowigzki a ....... v = pPrzejmujgea obowigzki w obecnosci —
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1. W trakcie przekazywania obowiazkdw ..., zdala, a

...................................... przejeta:
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2. Stan ewidencyjny depozytéw i papierdw wartodciowych ujety w rejestrach jest zgodny

z wyzej przedstawionym stanem rzeczywistym.

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

Pieczatka i podpis zdajgcej obowiazki Pieczgtka i
podpis przejmujgcej obowigzki

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

Pieczatka i podpis osoby obecnej przy przekazywaniu



Zatgeznik nr 3

do instrukeji ewidencji 1 zasad
przechowywania depozyidw

i papierow wartosciowych

Protokétnr .......
7 inwentaryzacji

przeprowadzonej w dniu ............. vo.o0d godziny ...o.vvvvviae.do godziny. e,
przez zespdl spisowy powotany Zarzadzeniem Kierownika jednostki nr ............ 7 dnia
................... W skiadzie:

o

1. PrzewodniczgCy ......ooovvvvniiiiiinniiinninnns

2. Czlonek ...vvvvvviviiinnn. et ea e e et e aar s e ey

3. Czlonek ...ooviiiiiiiiiii
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej

.................................. R RN RN

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

L.

Stan przechowywanych depozytéw jest niezgodny/zgodny ze stanem rzeczywistym i
ewidencjg ....cvvveiniiiinnnns

2. Stan przechowywanych papieréw wartosciowych jest niezgodny/zgodny ze stanem

oW W

rzeczywistym i ewidencja.........ccoeieeninnnn

Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia ............... e e et e a e eaa e aans
TNTE UWALT +vvreeeeie ittt et tee e
Protokét niniejszy sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w ninigjszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nic wniosta zastrzezen — wniosta nastgpujace zastrzezenia:
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ZGSPO% SPISOWY. Osobao powlicdzialna
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