Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr Or. 0152-43/10
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego
z dnia 15 grudnia 2010 roku

I NSTRUKCJA

w sprawie gospodarki kasowej oraz eWidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Sepélnie Krajenskim

Podstawe unormowan uj¢tych w niniejszej instrukcji stanowig nastgpujace akty prawne:

1.

2,

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.1223
ze zm.).

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r., w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861).
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r., w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 11 lutego 2000 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan jakim powinna
odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywana i transportowana przez
przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 17 poz. 221).

Komunikat Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z dnia
30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84)
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Czesé I

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

§1

Ochrona wartoSci pieni¢gznych

. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i
innych waloréw oraz drukéw $cistego zarachowania.

. Po zakoniczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do
kasy.

. 'w przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia
przelozonego, ktoéry informuje o zaistnialtym fakcie kierownika jednostki, a ten
zawiadamia policje.

. Z czynnodci tych sporzadza si¢ pisemny protokél. Do czasu przybycia policji
zabezpiecza si¢ miejsca naruszenia kasy.

. Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pienigzne w szafie pancernej (sejfie)
oraz przechowywaé je w niej gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin
pracy.

. Transport wartosci pienigznych jest wykonywana pieszo, poniewaz uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglo$¢ miedzy Urzedem
Miejskim w Sepodlnie Krajenskim, a bankiem prowadzacym obstuge bankowa budzetu
gminy.

§2
Gospodarka kasowa

. W kasie moze byc¢ :

- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkow,

- gotowka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy jednostki jest odprowadzana
codziennie (tj. po rozliczeniu kasowym) na biezacy rachunek bankowy.

. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw Urzad powinien przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej podjeciu. Nie

wykorzystana czgs¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z

niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) Urzad odprowadza na rachunek

bankowy w dniu zaistnienia takiej sytuacji.

§3
Odpowiedzialnos$¢ kasjera

Gotowkowe rozliczenia w Urzgdzie Miejskim w S¢pdlnie Krajeniskim prowadzone sg
za posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.
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. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, z minimum $rednim
wyksztalceniem, posiadajaca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska.
Pracy.

. Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastgpujaca, wyznaczong zgodnie z

kompetencjami Skarbnika Gminy lub osobg go zastgpujaca moze nastapi¢ wylacznie

protokolarnie.

Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sklada ,,O$wiadczenie

kasjera/kasjerki o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialng” (zatacznik nr

1 do instrukc;ji).

. W powierzonym zakresie obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w

szczegblnosci za:

e niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

e wyplacenia gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyplaty,

e dokonanie wyplaty bez udokumentowania podpisami  odbiorcow
zamieszczonymi na wlasciwych dowodach rozchodowych,

e niedobdr w kasie.

. Kasjer otrzymuje od przetozonego nastepujace dokumenty:

e wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych,

e wzory bankowe podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisywania czekéw, list
ptac, przelewéw, delegacji shuzbowych i innych dowodéw stanowiacych
podstawe operacji kasowych,

e instrukcj¢ kasowa

§4

Dokumentacja obrotu kasowego

. Kasjer dokonuje wyplat gotdéwkowych ze srodkéw budzetowych podjetych z banku.
Wyplaty gotéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentéw
zrédlowych, takich jak:

e lista plac,

e faktury, rachunki,

e wnioski o zaliczke,

e rozliczenie delegacji stuzbowe;,

e innych dowodéw spelniajacych warunki dowodéw wyplat.
. Przedkladane w kasie do realizacji dowody musza byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym i zatwierdzone do wypfaty.
. kasjer moze odméwi€ przyjecia do kasy dokumentoéw kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku
winien natychmiast powiadomi¢ swojego przetozonego. Przed przyjeciem lub wyplata
gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wptaty. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych
przez kasjera.
. Dowody stanowiace podstawe wyplaty gotdwki z kasy winny by¢ opatrzone stemplem
z pokwitowaniem odbioru (podpisem) i data.
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1

2)

3)

5)

6)

. Kasjer przyjmuje wplaty z tytutu dochodéw, rozliczen zaliczek, wadium i innych.

Wyplaty gotdéwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na przychodowych dowodéw
kasowych — kwitariuszy przychodowych, elektronicznie wystawionych dowodéw
,»KP” podpisanych przez kasjera lub inng upowazniona osobe.

§5
Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerobek

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreSlenie blednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.

Bledy popetnione w przychodowych/elektroniczne KP/ lub rozchodowych/ bankowe
dowody wplaty i elektroniczne KW/ dowodach kasowych poprawia sie przez
anulowanie blednych dowodéw kasowych i wystawienia prawidlowych.

§6
Obrét kasowy

. Whplaty kasowe

Whplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na przychodowych dowodach
kasowych — ,,KP” podpisanych przez kasjera lub inng upowazniong osobe.

Dowdd wplaty winien zawierac:

- dat¢ wptaty,

- imi¢ i nazwisko,

- adres,

- rodzaj wplacanej naleznosci,

- kwota wplaty ogétem cyframi i stownie.

Kasjer prowadzi ksigge drukéow Scistego zarachowania — ksigzki czekow
gotowkowych, kwitariuszy przychodowych.

Kwitariusz powinien by¢ zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione.

Na oktadce kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowag:

- seri¢ 1 numer blankietéw pokwitowan,

- imi¢ i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

- stanowisko stuzbowe,

- dat¢ wydania i zwrotu kwitariusza,

- w przypadku przeprowadzonych kontroli kwitariuszy nalezy wpisaé: imie i
nazwisko kontrolujacego, dat¢ przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr
...donr...

Przychodowe dowody kasowe ,,KP” wystawiane sa w systemie komputerowym z
automatycznie nadawanym kolejnym numerem w trzech egzemplarzach:

- oryginal stanowi pokwitowanie dla wplacajacego,

- kopia dotaczana do raportu kasowego przeznaczona jest dla referatu finansowego,
- kopia (druga) pozostaje w kasie.

Kasjer wystawiajac dowdd ,,KP” okresla w nim:

- dat¢ wplaty,
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7

8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

- nazwisko 1 imi¢ osoby dokonujacej wplaty lub nazwe firmy,

- doktadne okreslenie tytulu wplaty,

- kwote¢ wplaty cyframi i stownie.

Na dowodzie ,,KP” nie mozna dokonywaé zadnych skresleni ani poprawek kwot

wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie

poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego,

prawidlowego dowodu.

Na wystawionym dowodzie ,KP” kasjer skltada wlasnorgczny podpis oraz

przystawia pieczgé, w ktérej sa ujete nastgpujace elementy: ,, KASA, URZAD

MIEJSKI w S¢pdlnie Krajenskim”

Przyj¢ta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy —,,bankowy

dowod wplaty”, ktéry sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

Jako potwierdzenie przyjecia wplaty kasjer otrzymuje pierwsza kopie

,,pokwitowanie”. '

W przypadku otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje

nast¢pujaco: ’

a) Wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wplacajace;.

b) Sporzadza protokét w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazw¢ i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z
rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobe
fizyczna tylko dane jw. oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo
(dot. banknotu) nr i seri¢ znaku,

- protokét sporzadzony podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki
pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

Jedna kopi¢ protokotu wregcza osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pienigzny.
Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku, kasjer natychmiast zglasza kierownikowi
swej jednostki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy
wystawiania dowodu wplaty.

Jezeli Bank potwierdzi iz moneta lub banknot jest falszywy powiadamia si¢ policje.

. Wyplaty kasowe

1)

Wyplata ' gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéow
uzasadniajacych wyptate. Sa to miedzy innymi:

- dowody wplat na wlasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢ potwierdzone
stemplem banku,

- rachunki, faktury,

- listy wyplat dotyczacych wynagrodzen, diet,

- wlasne zZrédlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji
stuzbowe;j).

Dowdd wyplaty — ,,Polecenie wyplaty” — ,,KW” — wystawia sie¢ w przypadku:

- wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,
- w innych przypadkach, np. na podstawie dowodu Zrodtowego.
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2)

3)

4

3)

6)

7

Dokument ,,Polecenia wyplaty” — wystawia upowazniony pracownik, wpisujac
nastepujace dane:

- dat¢ wystawienia,

- nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,

- tytut wyplaty,

- kwotg wyplaty cyframi i stownie.

Dowody wyplat gotdéwkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbiér wlasnorgcznym podpisem.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe moze
podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu potwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotéwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyplaca sie
osobie nie mogacej si¢ podpisaé.

Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno
zawiera¢  potwierdzenie = wlasnorgcznosci  podpisu  osoby  wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez pracownikéw referatéw
merytorycznych Urzedy Miejskiego w S¢polnie Krajenskim.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki, sa rejestrowane
przez kasjera w systemie elektronicznym do raportu kasowego w danym dniu.
Wyplaty czgsciowe z list wyplat ewidencjonowane sa w raporcie kasowym na
podstawie polecenia ksiggowania PK w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych

wyplat.

. Czek gotowkowy

1)
2)

3)

4

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje si¢ po
pobraniu z banku. Ewidencj¢ czekéw prowadzi kasjer.

czek podpisywane jest przez upowaznione osoby zgodnie ze zlozong bankowa kartg
wzoréw podpisdéw.

Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia
pomylki w jego wypehieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

§7
Raport kasowy

. Raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym.
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wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowkowych dokonanych w
danym dniu winny by¢ w tym samym dniu uj¢te w raporcie kasowym.

Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdej kasjerki.

Raporty kasowe sa prowadzone w systemie komputerowym, programy serwisowane
przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0.: obstuga
kasowa - program ,,Kasa" U.I. Info-System Roman i Tadeusz Groszek.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotoéwkowych, dodaniu
salda koncowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien
zamknigcia raportu. '

Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoéch egzemplarzach. Oryginal wraz ze
wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie kasjer przekazuje do referatu finansowego. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie. :

§8
Obrét bezgotéwkowy w kasie

W kasie Urzgdu dokonywane sa wplaty za posrednictwem karty platnicze;j.

W przypadku zaplaty podatkéw stanowiacych dochody gminy za posrednictwem karty
platniczej, jednostkowe pokwitowanie wplaty stanowi dowdd ksiegowy do
zaewidencjonowania wplaty podatku na koncie podatnika.

Potwierdzenie transakcji z terminala platniczego drukowane jest w 2 egzemplarzach,
oryginal potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, a kopi¢ otrzymuje wplacajacy.
Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania
danych o zrealizowanych transakcjach zaptaty kartg platnicza.

Otrzymany wyciag z rachunku bankowego Urzedu, pokazujacy wplywy na ten
rachunek Srodkéw pienig¢znych z zaplaty podatkéw kartg platnicza, jest podstawag do
zapisoOw ksiegowych na rachunku bankowym jednostki.

§9
Niedobory i nadwyzki w kasie

. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa, ktdra nastgpnie zostaje przekazana na dochody budzetowe
natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki w kasie sq niedoborem kasowym i
obcigzaja kasjera.

W kasie nie moze by¢ przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki, z wyjatkiem przekazanych do kasy depozytow.

§ 10
Depozyty

Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer.

Ewidencja musi zawieraé:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

- dat¢ przyjecia depozytu,

- dat¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.
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3. Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony w taki sposob aby przy zwrocie mozna
stwierdzi¢ nietykalnos$¢ depozytu.

4. Kasjer prowadzi ewidencj¢ bezgotdowkowych wplat wadium oraz gwarancji
nalezytego wykonania umowy okreslonych ustawa o zaméwieniach publicznych.

§11
Inwentaryzacja kasy

1. Obowigzek kontroli wewnetrznej kasy spoczywa na Skarbniku Gminy lub
Kierownikowi Referatu Finansowego.

2. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokél w obecnosci kasjera, ktéry jest osoba
materialnie odpowiedzialna. Rozliczen gotéwki i ewentualnie innych waloréw
znajdujacych si¢ w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje sie
inwentaryzacji kasy przez komisjg, ktora powoluje kierownik jednostki.

3. Kasjer ma obowiazek udzielenia kontrolujacemu wyjasnieri oraz przedkladania
dowodéw, na podstawie ktorych formuje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole albo
w sprawozdaniu z kontroli.

4. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

Czesé I

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania
w Urze¢dzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim

Czes$¢ ogdlna

1.

Druki S$cislego zarachowania sg to r6zne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzi sie¢ w
specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje sie pod odpowiednia
datg liczbe¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego zarachowania (patrz zalacznik do
instrukcji).

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Miejskim w Sepdlnie Kraj. do drukéw
Scistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotdbwkowe

- kwitariusze przychodowe — K 103

- arkusze spisu z natury
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4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cislego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Urzad
Miejski jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

6. Do obowiazkéw komisji, o ktérej mowa w punkcie 4, naieZy:

a/ sprawdzenie ze specyfikacjq (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerdw.

b/ nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw
nadanych przez drukarnie.

¢/ sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach a/ i b/ ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

Czes¢ szczegbtowa

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedtug
nizej podanego wzoru:

“’Druk Scistego zarachowania Urzqd Miejski w Sepdlnie Krajeriskim”

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

- obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoj podpis.

Pieczgc¢ ,,.Druk Scislego zarachowania™ nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej

kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do

cechowania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy

gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni) ;

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr......... donr.......
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- liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty —
przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerdéw w ciggu roku.
Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu
nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty
wykorzystane. Arkusze spisu z natury réowniez traktuje si¢ jako druki Scistego
zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

5. Ewidencj¢ wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb ( duza ilos¢ drukéw ) dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych
stronach, ktérej wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Gotowe ksiggi drukéw Scistego zarachowania sa do nabycia w........................

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksi¢gga zawiera ....... stron, slownie............

Kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem Burmistrza lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub jego zastepce.

6. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z
podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

- dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

7. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
prawidltowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis
date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci ).

8. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki
lub jego zastepce.

Wz6r upowaznienia o ktérym mowa stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe drukoéw S$cistego
zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé
rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw
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9.

Scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukéw Scistego
zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami S$cislego zarachowania
(zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

10. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

1

12,

13.

14.

15.

»uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

1.Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe. ’

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukéw $cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natomiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokét zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania

powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci.

- date zaginigcia drukow,

- okoliczno$ci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginig¢cia drukow,

- nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr1

w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim

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

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

i a3 Ttres'é od kolg(t)) Seria i Ilos¢ Pokwitowanie
p. ata otrzymano [u Numer | Przychodu Rozchodu | Stan odbioru
komu wydano
1 2 3 4 5 ¢ ) 8
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Zatacznik Nr2

w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji i
kontroli drukéw Scistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajefiskim

Upowaznienie (stale/ jednorazowe) Nr.......
do pobrania drukéw Scislego zarachowania

Upowazniam

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

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania — pobrania nastepujacych drukéw $cistego zarachowania

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

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

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

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

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

(podpis kierownika jednostki)

.................
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REJEST UPOWAZNIEN

Zatacznik Nr3

w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Segp6lnie Krajenskim

DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Nr Data Czas Osoba Osqba
Lp. | upowaznienia | wystawienia obowigzywania upowazniona wydajgen
upowaznienie
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Zatacznik Nr4

w sprawie gospodarki kasowej oraz ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajeniskim

OSWIADCZENIE KASJERA/KASJERKI
o przejeciu kasy z pelnq odpowiedzialnosciq materialng

(adres zamieszkania)

Zatrudniony(na) jako kasjer (Kasjerka) W ......ocouiuiiiiieiniiiii e

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

(nazwa jednostki, miejscowosé)

oddnia.................. na podstawie UMOWY O pracg zawartej Na CZas ...........coeuvuernenennnnn..

(nieokreslony, okreslony do dnia)

Oswiadczam co nastgpuje:

1.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia sie za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania — przyjecia z dnia
....................... oraz za wszelkie skladniki mienia przyjgte w czasie wykonywania
obowiazkéw kasjera (kasjerki). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnosé
materialna za powierzone mi pieniadze, papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z

ktérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

. Przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek

powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede
zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr zniszczenie lub
uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okoliczno$ci, za ktére

stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej

mam wykonywa¢ czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
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rownowartosci w gotoéwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

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

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

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

czytelny podpis

W razie niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia

...........
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