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Zarzgdzenie nr 21/2011
Starosty Jarocinskiego
z dnia 27 maja 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i zasad przechowywania depozytéw
i papieréw wartosciowych

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z péin. zm.) w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 19/2011 Starosty Jarocifiskiego z dnia 13 kwietnia 2011 r. w sprawie likwidacji kas nr 1
inr2 w Starostwie Powiatowym w Jarocinie oraz przeprowadzenia inwentaryzacji
w zwiazku z ich likwidacja zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad ewidencji i przechowywania depozytéw 1 papierow
wartosciowych wprowadzam instrukcje ewidencji 1 zasad przechowywania depozytow
i papieréw wartosciowyceh, stanowiacq zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. W zwigzku z likwidacja kasy w siedzibic Starostwa, al. Niepodleglodci 10 oraz
stanowiska kasowego w Wydziale Komunikacji ul. Zaciszna 1 traci moc Zarzadzenie
nr 52/2010 Starosty Jarocinskiego z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukeji kasowej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu Starostwa Powiatowego
w Jarocinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujaca od 01.06.2011 1.
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Zakacznik

do Zarzadzenia nr 21/2011
Starosty Jarocifiskiego z dnia
27 maja 2011 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji
ewidencji 1 zasad
przechowywania depozytow
1 papierow wartosciowych

INSTRUKCJA EWIDENCJI I ZASAD PRZECHOWYWANIA
DEPOZYTOW I PAPIEROW WARTOSCIOWYCH
§1.

(Objasnienia definicji stosowanych w instrukeji)

. Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczaja:

1) depozyty - waluta polska, waluty obce, czeki, weksle, inne dokumenty zastgpujace
w obrocie gotowke, przechowywane w formie depozytu otrzymane od o0s6b
fizycznych i prawnych, inne $rodki platnicze,

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

§ 2.
(Miejsce przechowywania)

. Depozyty 1 papiery wartoSciowe przechowywane sg w Starostwie Powiatowym

w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10, w Wydzia.le Finansow w szafie stalowe;.

. Przyjmowanie i zwrot depozytéw oraz papierdw warto$ciowych nastgpuje w dni robocze

tygodnia w godzinach od 8.° do 16.%.

Y% uzasadmonych przypadkach z uwagi na specyfike dziatania urzedu godziny pracy

moga zostaé¢ zmienione,

§ 3.

(Srodki przechowywane w szafie stalowej)

. W szafie stalowej moga by¢ przechowywane:

1) weksle, papiery wartodciowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe
i poreczenia przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob fizycznych
i prawnych, inne $rodki ptatnicze,

2) druki $cistego zarachowania,

3) pieczecie i znaki urzgdowe okreslone w odrgbnych przepisach,

4) inne depozyty, np. klucze.

§4.
(Zasady przechowywania kluczy do szafy stalowej)

. Pomieszczenie oraz szafe stalowa po zakonczeniu pracy zamyka pracownik

odpowiedzialny materialnie, ktéry przechowuje réwniez pierwszy komplet kluczy.

. Duplikaty kluczy do szafy stalowej i pomieszczenia przechowywane sa w depozycie

w banku.

. W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust.1, fakt ten nalezy niezwlocznie

zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu oraz zamontowaé nowe zamki.



§ 5.
{Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie)

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé materialng za powierzone minie zgromadzone
w szafie stalowej na podstawie ztozonego o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosei
materialnej stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

2. Powierzenie mienia nastepuje protokolarnic na podstawie protokoln zdawczo —
odbiorczego wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§o.
(Zasady ewidencji)

1. Przechowywane depozyty ewidencjonuje si¢ w rejestrze depozytow, natomiast papiery
wartosciowe w rejestrze papieréw wartosciowych.

2. Za zlozone depozyty, papiery wartosciowe i pozostate okreslone w § 3 odpowiedzialny
jest pracownik Wydziatu Finansow, ktory zobowiazany jest rownicz do przestrzegania ich
waznosci 1 termindw zwrotu.

' §7.
(Zabezpieczanie przechowywanych w kasie depozytow)

Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposob

gwarantujacy ich tozsamosé i nienaruszalnosé.

§8.
(Inwentaryzacja)

1. Podstawowym narzedziem kontroli jest inwentaryzacja stanu depozytéw 1 papieréw
wartodciowych w szafie stalowej.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie w nastgpujacych sytuacjach:

1) przy powierzaniu depozytow 1 papieréw wartoSciowych pracownikowi, jest to
tzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

2) w ostatnim dniu roboczym roku,

3) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi itp.,

4y w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja powotana przez kierownika jednostki na wniosek
ghdéwnego ksiggowego.

4. Inwentaryzacje kasy w zakresic drukéw Scislego zarachowania przeprowadza si¢ na
arkuszach spisu z natury na zasadach okreslonych w odrebnej instrukeji.

5. Inwentaryzacje depozytdéw i papieréw wartosciowych przeprowadza si¢ na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

6. Niezapowiedziana inwentaryzacje mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie, jako
tzw. inwentaryzacje kontrolng. Inwentaryzacje kontrolne przeprowadza gtéwny ksiggowy
lub osoby przez niego upowaznione. '

7. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sig protokét w dwéch egzemplarzach.

/ﬁfﬁ%‘ff@zﬂf@jj Synerdd



P

Zatgcznik nr 1

do instrukeji ewidencji i zasad
przechowywania depozytow
i papierdéw wartoéciowych

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Ja, NZE] POADPISANAIY +1vvrrteininen et e et ae st a e e ra e e
ZATNIESZK AT Y W o e

(adres zamieszkania)
oswiadczam, co nastepuje: :

. Przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi skiadniki mienia przyjete

protokolem zdawczo - odbiorczym, obejmujace w szczego6lnosci depozyty i papiery
wartosciowe. '

. Zobowiazuje si¢ do wyliczenia sie z powierzonego mi mienia na kazde zadanie.
. Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich zdarzeniach

i okolicznosciach majacych wpltyw na wykonywanie powierzonych mi obowiazkow.

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

(migjscowosd i data) (czytelny  podpis  pracownika)



Zatacznik nr 2

do instrukeji ewidencji i zasad
przechowywania depozytéw

i papieréw warto$ciowych

Protokél zdawczo — odbiorezy Nr .........

sporzadzony w dniu ............... na okoliczno$¢ przekazania depozytéw i papierow
warto$ciowych Starostwa Powiatowego w Jarocinie pomiedzy — ..oviviviiiiii -
zdajacym obowiazki ... - a przejmujacym obowiazki w obecnodci —
1. W trakcie przekazywania obowigzkdw .. ... zdata,

PR przejela:

1) czeki gotowkowe:

— Seria ......... arod ... do e SZt. vevinne

—  Serid .ovecreneenen. nrod .ooovevenininennns dO vviiiniiiiiinn SZt.oie...

2) depozyty:

3) papiery wartosciowe:



2. Stan ewidencyjny depozytéw i papieréw wartosciowych ujgty w rejestrach jest zgodny

7 wyzej przedstawionym stanem rzeczywistym.

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

Pieczatka i podpis zdajacej Pieczatka i podpis przejmujace]

obowiazki kasjera obowiazki kasjera

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

Pieczatka i podpis osoby obecnej przy przekazywaniu
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Zakacznik nr 3

do instrukeji ewidencji 1 zasad
przechowywania depozytow
1 papierow wartosciowych

Protokol NF ..eeeeeesrense

7 inwentaryzacyi

przeprowadzonej w dniu ... 0d godziny .., do godziny ...c.cocecrmneans
przez. zespol spisowy powolany zarzadzeniem Kierownika Jednostki Nr .............. Z dnia
........................... w skladzie:

1. Przewodniczacy e

2. Czlonek

3. Czlonek crreee e sas s rr e st n s a e en e sas

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

-------------------------------------

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastgpuje:

1. Stan przechowywanych depozytdow jest niezgodny/zgodny ze stanem rzeczywistym
1 ewldencia ....cevenieveeieninnen

2. Stan przechowywanych paplerow warto$ciowych jest niezgodny/zgodny ze stanem
rzeczywistym i ewildencja .......coceeeeveveienennn

3. Uwagi dotyczape stanu zabezpieczenia pomzeszczema i szafy stalowe]! ..ovveveeerennes

4. Inne uwagi: ..coecccnennene

5. Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

6. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosla zastrzezefi — wniosta nastgpujace zastrzezenia:

Zespdt spisowy: Osoba odpowiedzialna materialnie
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