ZARZADZENIE NR I'V/82/15
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 08 CZERWCA 2015 ROKU

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej oraz instrukcji ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w
Solcu Kujawskim” w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w
Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim™ w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla sie:

1) Zarzadzenie nr 1/69/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 30
grudnia 2003 roku w sprawie: instrukcji gospodarki kasowej oraz instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim;

2) § 1 ust. 2 i 3 zarzadzenia nr 1I/5a/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z
dnia 17 stycznia 2007 roku w sprawie: aktualizacji instrukcji obiegu dokumentéw,
instrukcji gospodarki kasowej oraz instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 111/82/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 08 czerwca 2015

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SOLCU KUJAWSKIM

I. Podstawy prawne.

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastgpujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2013 r. Dz.U. poz. 330 z
pozn. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z 2013 r. Dz. U. poz.
885 z p6zn. zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (). z
2013 r., Dz. U. poz. 289 z pézn. zm.),

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 z 2010 r., poz. 1375 z p6zn. zm.),

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne

jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166 z 2010 r., poz. 1128 z p6zn. zm.).



I1. Wprowadzenie.

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1. Wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowke.

II1. Pomieszczenie kasy.

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ okratowane i zamykane okienko, przez
ktore kasjer dokonuje wyplaty, tak zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnegtrza kasy. W pomieszczeniu kasy winno by¢
zainstalowanie urzgdzenie alarmowe. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wyposazone
w metalowg szafe do przechowywania $rodkéw pienigznych.

IV. Kasjer.

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinie, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie. Kasjer w dowdd przyjecia
odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotowki.

3. Kasjer powinien posiadaé wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka
oraz wzory ich podpisow.

V. Ochrona warto$ci pienieznych.

1. Wartodci pieniezne powinny by¢ przechowywanie w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone.

2. Wartodci pieniezne winny byé przechowywane w szafie metalowej przymocowanej
trwale do podtoza.

VI. Transport wartosci pieni¢znych.

1. Transport wartosci pieni¢znych ochraniany jest wylacznie przez osobe transportujaca,
tj. kasjera.



2.

Warto$ci pieniezne winny byé przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone, w specjalnej walizce przeznaczonej do transportu
gotowki, w samochodzie nieprzystosowanym do tego celu.

VII. Gospodarka kasowa.

1.

W kasie moze by¢:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe)
- gotowka podjeta z rachunkéw bankowych

- gotdwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ na kwote 1.000 zt (stownie: jeden tysiac
zlotych). Moze on by¢ uzupelniany do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z
rachunku bankowego.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezb¢dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki na rachunki
bankowe.

Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinno si¢ przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla urzedu niezbgdnego
zapasu, o ktorym mowa w pkt 2.

VIII. Dokumentacja kasowa.

1.

Dokumentacj¢ kasowa stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy,

- dowdd wptaty,

- dowdd wyptaty,

- czek gotdéwkowy (podjecie czeku),

- bankowy dowdd wptaty (rozchdd gotdwki)

b) dokumenty zrédtowe:

- dowody zakupu — faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac,

- listy réznego rodzaju wyptat (ryczatt za dojazdy, dodatki, stypendia i inne)



- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecef lub umoéw o dzieto,
- inne akceptowane przez Skarbnika.

¢) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami
majatkowymi — z wzorami podpisow,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoly kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne.

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze whasne dowody wyplat gotowki,

- wyptlaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zroédtowe

dowody kasowe lub zstgpcze wasne dowody wyptat gotowki.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajagcemu. Pierwsza
kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci, druga kopia pozostaje w dokumentacji kasowe;.

. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal
dowodu wyptaty zalagcza sie do raportu kasowego i przekazuje do ksiggowosci.
Pierwsza kopia zostaje w dokumentacji kasowej, drugg kopie otrzymuje osoba
pobierajaca gotowke.

. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisac stownie kwote
wptlaconej gotowki oraz date i jej tytul.

. Formularze dowodéw wptat stuzace do przyjmowania optaty targowej powinny by¢
polaczone w bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych, ktoére nalezy
ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku. Formularze przychodowych dowodow
kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac ciggltos¢ numeracji w okresie kazdego
roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczone prze skarbnika gminy lub przez osobe przez niego upowazniong. Na
oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,



10.

11.

12.

13.

14.

- numer kart bloku formularzy (od nr ... donr ...),
- okres w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktdra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy. Powyzsze zostato uregulowane w ,,Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania”.

Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptlaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b) rachunkéw, faktur,

c) list wyplat dotyczacych wynagrodzen oraz innych swiadczen pieni¢znych,

d) wiasnych zréodtowych dowodéw kasowych,

e) dowodow wyplat — KW — kasa wyptaci.

Zroédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdzaja do wyptaty osoby
upowaznione.

Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byé podpisane tylko przez jedng osobg
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodéw kasowych.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie, podajac stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swodj podpis. Jezeli rozchodowy
dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobom
nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostat
dokonana osobie do tego upowaznione;j.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki,
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu naniesione do raportu
kasowego, sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe. Wyplaty z
list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegdlnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej
sumie ogdlem wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer moze by¢
traktowany jako ptlatnik listy plac. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg byé
ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wptat
i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.



15. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym

powinny by¢ dokonane w dniu przyjecia i wyplaty gotéwki. Po sporzadzeniu raportu
kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje do ksiegowosci.

16. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr
kasowy i obcigza kasjera. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

IX. Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukow kasowych.

1.

Czek gotdéwkowy (podjecie czeku).

Jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych
przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Tresci czeku
nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposéb. W przypadku pomytki w
jego wypelnianiu, blankiet czeku nalezy anulowac.

Dowdd wptaty.

Dowdéd wptaty ewidencjonowany jest po jego otrzymaniu i przechowywany w kasie.
Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wplacajgcemu jako dowod wplaty, pierwsza kopia dotaczona winna by¢ do
raportu kasowego i przekazana do ksiggowosci, druga kopia pozostaje w dokumentacji
kasowej.

Osoba wystawiajgca dowdd wptlaty okresla w nim:

- date wpfaty,

- nazwisko i imie (nazwe¢) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

- doktadne okreslenie tytulu wptaty,

- kwote wptaty cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

. Dowdd wyplaty.

Osoba wystawiajgca dowdd wyptaty wpisuje nastepujace dane:

- date wyptlaty,

- nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,

- tytut wyplaty,

- kwote wyplaty cyframi i stownie.

Dowod wyplaty wystawia sie w trzech egzemplarzach. Na oryginale podpisuje kasjer,
jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal dowodu



wyplaty zalacza sie do raportu kasowego i przekazuje do ksiggowosci. Pierwsza kopia
zostaje w dokumentacji kasowej, drugg kopie otrzymuje osoba pobierajaca gotowke.

Raport kasowy.

Raport kasowy jest sporzadzany i podpisywany przez kasjera w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje w dokumentacji kasowej, a drugi
przekazywany jest do ksiegowosci. Raport sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu
operacji kasowych. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w dniu
przyjecia i wyplaty gotéwki. Raport kasowy sporzadzany jest na podstawie
dokumentow wplat i wyplat pogrupowanych wedtug ich rodzaju.

Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odr¢bnie (dochody, wydatki, depozyty,
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, itp.) dla ulatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Bankowy dowdd wptaty (rozchdd gotowki) .

Wystawia sie¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw pienieznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty. Dokument
wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu
wplaty osoba wplacajaca gotowke sktada wraz z gotowkg w banku. Po przyjeciu
gotdwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, a kopie dostaje osoba

wplacajaca.
Rejestr depozytow.

Kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu,

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

- date 1 godzing przyjecia depozytu,

- date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

X. Inwentaryzacja kasy.

1.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

. W toku inwentaryzacji poza gotoéwka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik

jednostki.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoéch egzemplarzach, podpisany
przez czlonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osobeg
przyjmujaca i przekazujaca.



5. Pierwsza kopie protokotu inwentaryzacji otrzymuje osoba zdajgca kase.

6. Skarbnik gminy powinien przeprowadzi¢ dorazng kontrole kasy podczas przekazania
obowiazkow kasjera, co poswiadcza swoim podpisem na protokole przekazania kasy.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje skarbnik gminy.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 111/82/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 08 czerwca 2015

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W
URZEDZIE MIASTA I GMINY W SOLCU KUJAWSKIM

Czes¢ 1 - Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastgpujace akty
prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2013 r. Dz.U.
poz. 330 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z 2013 r.
Dz. U. poz. 885 z p6zn. zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. z 2013 r., Dz. U.
poz. 289 z pézn. zm.),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 z 2010
r., poz. 1375 z pbézn. zm.),

Czesé I1 - Ogolna

. Druki S$cistego zarachowania sg to rézne formularze powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu)
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scisltego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze.



W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegOlnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze , w stosunku
do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sig:
- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury,
- kasa przyjmie — KP do pobierania optaty targowe;.

4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po
ich otrzymaniu,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukow Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
i numerdw nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni
przez skarbnika gminy. Urzad Miasta i Gminy jest zobowigzany umozliwi¢
pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Czesé III - Szczegolowa

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych
przez drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zapisem:
,,Druk Scislego zarachowania nr ............ccceeeeeee ”
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
- obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukéw pracownik stawia swoj podpis.



2. W przypadku drukéw broszurowych nalezy na oktadce kazdego bloku
odnotowad:

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr......... donr....... ,

- liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem  osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami S$cistego zarachowania, a w
odniesieniu do dowodéw wptaty — przez Skarbnika Gminy lub osobe
przez niego upowazniong.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréow w ciagu
roku.
Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaty
wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki
Scistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do
odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg drukami S$cistego
zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania
nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych
Wyzej oznaczen.

5. Ewidencj¢ wszystkich drukéw Scistego  zarachowania nalezy prowadzié
odrebnie w miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o
ponumerowanych stronach, ktéra powinna zawiera¢ dane co najmniej takie
jak zawarte we wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ....... stron, stownie............
kolejno ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem skarbnika
gminy.

6. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scislego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — wpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukoéw
Scistego zarachowania,

- dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
7. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane

czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie , wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych



zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczytac i wpisa¢ prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis dat¢ dokonania tej czynnosci
(art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci ).

8. Wydanie drukéw Scislego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez
kierownika jednostki lub jego zastepce. Wzdér upowaznienia o ktérym mowa
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii
bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe
drukéw Scistego zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego
do odbioru drukéw i zawiera rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.
Pracownik prowadzgcy ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi
rejestr upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania.

Wzér rejestru stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

9. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty oraz wszelka
dokumentacje dotyczgca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukoéw anulowanych.

10. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,, anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w
bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

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

12. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego
zarachowania podlegajg przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi.
Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi
byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

13. W przypadku zaginiecia ( zagubienia, kradziezy) drukow scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i
ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

14. Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzié¢ protokoét zaginigcia,



- w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank
finansujacy, ktory czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomi¢ policje.

15. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez
drukarni¢ lub opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie,
symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginigcia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego

zarachowania.




(nazwa jednostki)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zatacznik Nr 1

Do instrukcji ewidencji 1
kontroli drukéw Scistego
zarachowania

( nazwa druku)

Lp. Data Tres¢ od kogo Tlos¢ Pokwitow
otrzymano lub Seria i Stan anie
komu wydano przychodu Rozchodu Odbioru

Numer
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik Nr 2

Do instrukcji ewidenciji i
kontroli drukow Scistego
zarachowania

UPOWAZNIENIE ( STALE / JEDNORAZOWE ) NR.......
DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Upowazniam

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

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

do pobierania — pobrania nastepujacych drukow scistego zarachowania

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

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

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

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



REJEST

Zalacznik Nr 3

Do instrukeji ewidencji i
kontroli drukéw $cistego
zarachowania

UPOWAZNIEN

DO POBRANIA DRUKOW SCISELEGO ZARACHOWANIA

Nr
Upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowiazywania

Osoba Osoba wydajaca
Upowazniona upowaznienie




