
61Poradnik dla gmin, powiatów i województwPRENUMERATA 2013

WZORY

WZÓR ZARZĄDZENIA STAROSTY W SPRAWIE INSTRUKCJI 
GOSPODARKI KASOWEJ

Zarządzenie Nr........................................... Starosty ................................. 
z dnia......................w sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Starostwie..................................

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 
142, poz. 1592 ze zm.), art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 
152, poz. 1223 ze zm.), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 
157, poz. 1240 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam do użytku wewnętrznego instrukcję gospodarki kasowej w Starostwie...................... 
zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuję wszystkich pracowników, których instrukcja dotyczy, do zapoznania się z instrukcją i przestrze-
gania zawartych w niej postanowień.

§ 3

Traci moc zarządzenie Starosty ................................................. Nr ...........................z dnia..............................

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Starosta Powiatu...................................................
Przepisy ustawowe:

Zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy o samorządzie powiatowym starosta organizuje pracę zarządu powiatu i starostwa powiatowego, kieruje 
bieżącymi sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnątrz. Stosownie natomiast do treści art. 40 ust. 1 ustawy o finansach 
publicznych jednostki sektora finansów publicznych prowadzą rachunkowość zgodnie z przepisami o rachunkowości, z uwzględnie-
niem zasad określonych w niniejszej ustawie. Ponadto kierownik jednostki sektora finansów publicznych, zwany dalej „kierownikiem 
jednostki”, jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej tej jednostki (art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych). 
W art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowości określono, że jednostka powinna posiadać dokumentację opisującą w języku polskim przyjęte 
przez nią zasady (politykę) rachunkowości, a w szczególności dotyczące:

1)	 określenia roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych;
2)	 metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego;
3)	 sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym co najmniej:

a)	 zakładowego planu kont, ustalającego wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont 
ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej,

b)	 wykazu ksiąg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera - wykazu zbiorów danych tworzą-
cych księgi rachunkowe na informatycznych nośnikach danych z określeniem ich struktury, wzajemnych powiązań oraz ich funkcji 
w organizacji całości ksiąg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c)	 opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera - opisu systemu infor-
matycznego, zawierającego wykaz programów, procedur lub funkcji, w zależności od struktury oprogramowania, wraz z opisem 
algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczególności metod zabezpieczenia dostępu do 
danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto określenie wersji oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji;

4)	 systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów sta-
nowiących podstawę dokonanych w nich zapisów.

Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje ww. dokumentację (art. 10 ust. 2).
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