ZARZADZENIE NR 360/11
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 30 grudnia 2011 1.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art, 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym.
( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), w zwiazku z
art, 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdZniejszymi zmianami ), § 3 i § 4 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U z 2010r. Nr 166, poz. 1128
Z pozZnigjszymi zmianami)
zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Zatwierdzié i wprowadzié instrukcje kasowa w Urzedzie Miejskim w Swieciu,
w tredci zgodnej z zalacznikiem do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy
Swiecie.
2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego w Swieciu.

§ 3. Traci moc Polecenie Nr 4/2008 Burmistrza Swiecia z dnia 10 kwietnia 2008 r.
w sprawie: Zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
1 niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego; uzupelnienia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke)
rachunkowodci oraz instrukcji obiegu dokumentow i instrukcji kasowej czesci dotyczacej:
Wprowadzenia instrukeji kasowej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do czynnoéci
objetych niniejszym Zarzadzeniem od 1 stycznia 2012 1,

Burmistrz Swiecia

- ——

—

Tadeusz Pdgoda
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Zalgeznik
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 360/11
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIECIU

§1
Podstawy prawne shizace opracowaniu instrukcji:
1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 1. (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 z pdzniejszymi zmianami )
2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010r, Nr 166
poz. 1128 z pézZniejszymi zmianami )

§2
1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.
2 W Urzedzie Miejskim w Swieciu prowadzi si¢ obstuge kasowa dla nastgpujacych jednostek
budzetowych:
- Urzad Miejski w Swieciu,
- O$rodek Pomocy Spolecznej w Swieciu,
- Swietlica Profilaktyczno-Wychowawecza ,,Gniazdo”,
- Osrodek Integracji i Rehabilitacji w Swieciu.
3. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow uczestniczacych w
kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.
4. Ewidencje kasowa prowadzi sig¢ technika rgczna oraz komputerowa przy wykorzystaniu
programu komputerowego opracowanego przez firmg INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek,
(5-120 Legionowo.

§3
Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana, aby gwarantowac bezpieczny obrét i umozliwié sprawne jej
funkcjonowanie.
2. Pomieszczenie kasy winno byé wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione. W
pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko, przez
ktore kasjer dokonuje wyplaty winno by¢ zamykane,
3. W kasie wina znajdowaé sig¢ szafa stalowa lub pancerna do przechowywania Srodkéw
pienieznych,

§4
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sig:

¢ minimum $rednim wyksztalceniem,

s nienaganng opinia,

» pelng zdolnoscia do czynnosci prawnych,

» praktyka w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki

kasowej,

» nie karalnoscia za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
2. Kasjer winien podpisa¢ o$wiadczenie o przejecin odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe;.
3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapié jedynie protokolarnie, w obecnodci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki lub glownego ksiegowego-skarbnika.
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4. Kasjer powinien dysponowac aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw 0séb upowaznionych
do dysponowania gotodwka i zatwierdzania dowod6w kasowych.

§5

Pogotowie kasowe
I. W kasie moga by¢ przechowywane érodki pieniezne w wysokoSci zapewniajacej wlasciwa ich
ochrone,
2, Ustala sig pogotowie kasowe w gotowce w wysoko$ci 5.000 zl, sluzace pokryciu gotdwka
niezbgdnych wydatkow.
3. W szczegblnie uzasadnionych wypadkach Burmistrz Swiecia moze odrebnym pismem zwigkszyé
wysokos¢ pogotowia na okres nie dluzszy niz 7 dni kalendarzowych.

§o

Ochrona i transport §rodkéw pienigznych
1. Kasjer moze przenosi¢ — przewozi¢ z banku $rodki pieniezne obliczane wg 120-krotnosci
przeciginego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa GUS w
Monitorze Polskim.
W zwigzku z powyzszym dopuszczalny jest nastgpujacy rodzaj transportu:
- do 0,2 jednostki obliczeniowej - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotoéwki,
- od 0,2 do 1 jednostki obliczeniowej - pieszo, specjalna torba, chroniony przez jednego
konwojenta, ktdéry moze by¢ nie uzbrojony.
2. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokoSciach
kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pienieznych.,

§7
Gospodarka kasowa
I. W kasie moga znajdowac sie §rodki pieniezne:

» na biezace wydatki okreslone w § 5 pkt. 2,
s podjgte z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
s pochodzace z biezacych wplywow do kasy.

2. Znajdujaca sig w kasie na koniec dnia nadwyzke potdéwki ponad ustalong, niezbedng jej
wysokos¢ nalezy odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki lub w dniu nastepnym.

3. Gotowke podijgta z rachunku bankowego na pokrycie okredlonych rodzajow wydatkow nalezy
przeznaczyC na ten cel, na ktory zostata podjgta. Nie wolno pokrywaé wydatkéw z wplywow
pobranych do kasy tytutem dochodow budzetowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre§ionego rodzaju wydatkow, a
nie zrealizowana w danym dniu — mozZe by¢ przechowana w kasie pod warunkiem wla§ciwego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sig do ustalonej wielkoéci niezbednego zapasu.

5. Gotdwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych
wydatkow jednostki.

§8

Dokumentacja kasowa
1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody kasowe
lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki.
2. Dokumentacjg kasy stanowig dokumenty:
a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty i wyplaty,



b) Zrodlowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), rozliczenie

delegacji stuzbowej, lista ptac i wyplat zasitkéw, rachunki umoéw (np: zlecenia, o dzielo) oraz inne

dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby,

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oSwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, zakres

czynnosci kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przyjecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjgciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe

sq podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jedli tak nie jest — kasjer nie

moze przyjac tych dowoddéw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych

wystawianych przez kasjera).

4. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem

wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym przez

zobowiazanych do tego pracownikéw, ktorzy zamieszezaja na tych dowodach swadj podpis i date

oraz nastgpnie zatwierdzone do wyplaty przez kierownika i gldwnego ksiggowego (lub osoby przez

nich upowaznione) podpisem.

5. Zastgpczych dowoddw wyplat gotowki (np: dowod wyplaty);

- nie moze wystawiac kasjer; moze je wystawi¢ wytacznie do tego osoba upowazniona (na
przyktad pracownik komorki finansowe;),

- moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyplate - jezeli wynika to ze zrédlowych

dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego

lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplata nie podjetych w terminie wynagrodze).

6. Gotowke wyplaca sie osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktorym

odbiorca gotowki podaje {atramentem lub dlugopisem) datg otrzymania oraz zamieszcza swdj

podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w

ktorych wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyplat (np.: listy plac, listy wyplat) wéwczas:

— kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotéwki, Przy wyplacie gotdwki osobie

nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu

stwierdzajacego jej toZsamos¢ oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i

okresli¢ wystawcg dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé — na jej prosbe lub na proébe kasjera —

moze podpisac sig inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem

fakt dokonania wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sig:

— numer, datg i okrelenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej

gotdwke, oraz

— dane osoby podpisujacej jako §wiadek.

7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobg wymieniona w

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana

osobie upowaznione;j.

Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,

numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane,

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniy,

powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,

9. ,,0brot gotowkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,Kasa”. Po stronie Wn konta

»Kasa” ujmuje sig¢ wszystkie wplywy gotéwki do kasy, po stronie Ma rozchody gotéwkowe i

niedobory kasowe. Ewidencja szczegblowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki

bankowe, z ktorych gotowka zostala pobrana. Warto$¢ gotéwki powierza sie osobom (kasjerom),

ktore podpisuja pisemna deklaracj¢ potwierdzajaca przyjgcie materialnej odpowiedzialnosci za

bedace w ich dyspozycji wartosci. Wszystkie przychody i rozchody w kasie ujmuje si¢ codziennie

w biezaco prowadzonym raporcie kasowym., W Urzedzie Miejskim prowadzi sie nastepujace

raporty kasowe:

- budzet



- podatki

- fundusz socjalny

- depozyty

- pogotowie kasowe

Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe, w tym, Ze nalezy sporzadzaé raport kasowy na
koniec kazdego miesiaca, Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie,

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatodci gotowki w
kasie kasjer podpisuje raport wraz z osobg sprawdzajaca i przekazuje jego oryginal z dowodami
kasowymi gléwnemu ksiggowemu, pracownikowi ksiggowosci lub osobie upowaznionej.

10. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotdowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchdéd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie i obciaza
kasjera.

Nadwyzka kasowag jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

11, Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w jednostce
organizacji spolecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikoéw jednostki —
plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewidencje
przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Przechowywana w formie depozytu w kasie
jednostki gotowka nie moze by¢ laczona z potowka tej jednostki.

Dla depozytow w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych kasjer
prowadzi ewidencig — wykaz oferentébw zamowienia publicznego. Po wygasnigciu waznosci
zabezpieczenia dokumenty przekazywane s do archiwwm zakladowego, zgodnie z kategoria
archiwalna rzeczowego wykazu akt.

12. W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego (banknotu lub monety) sfatszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do autentycznodci, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny
zatrzymaé¢ 1 sporzadza¢ protokdt o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracje protokolu
rozpoczyna sig¢ w kazdym roku od liczby . Protoko6t powinien zawierac:

- nazwe i siedzibg jednostki zatrzymujacej znak pienigzny, liczbg porzadkowa protokolu i datg
sporzadzenia,

- nazweg i1 adres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a2 w razie
gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko,
imie i adres,

- wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serig i numery jezeli
zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujgcej znak pienigzny oraz podpis osoby i numer dowodu osobistego lub
dokumentu rownorzednego osoby, ktdra znak ten przedstawila.

Zatrzymany znak pieniezny nalezy przestaé niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wiasciwej
terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako pokwitowanie osoba,
ktora przedstawila zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki,
ktora sporzadzita protokol.

§9
Zasady wypelniania drukéw kasowych.
Dowdd wplaty wygenerowany z systemu komputerowego
Formularze wplat s3 ponumerowane, zachowujac ciaglo§¢ numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego.
Dowod wplaty wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- oryginal jest dla wptacajacego jako dowod wplaty,
- kopia dotaczona jest do raportu kasowego,
W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé Zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy bledny dowaéd anulowac (nie
niszezyé) i wystawi¢ nowy dowod.
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Dowdd wplaty wg kwitariusza

Kwitariusz jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w kasie.
Formularze kwitariusza powinny by¢ polaczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem,
zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

Dowod wplaty wypelnia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal jest dla wplacajacego jako dowod wplaty,

- pierwsza kopia dolaczona jest do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy bledny dowdd anulowaé (nie
niszczy¢) t wystawié nowy dowaod.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy jest drukiem Scistego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich
dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie. Wypelniany jest na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej
nastepuja wplaty i wyplaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a {gczna sume obrotéw objetych
tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu
»otan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i obejmuje obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostalodci wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny™.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zatacznikami przekazuje gléwnemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie, kopia raportu pozostaje
w kasie.

Dokument RK jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza sie na dostepnym w
sprzedazy formularzu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy moga byé
poprawione przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skre$lonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawnej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujace;
poprawy.

Okres przechowywania dokumentow kasowych.
Kopie raportow kasowych, dowodow wplaty i dowodow wyplaty przechowuje sie w kasie przez
okres 3 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.
Oryginal raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje sie lgcznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakofnczeniu roku obrotowego.
§ 10

Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.
2. Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrole formalne-rachunkowa raportu kasowego.
Przeprowadzenie kontroli bieZacej kontrolujacy potwierdza swoim podpisem.
3.Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt jej przeprowadzenia
nalezy udokumentowa¢ protokotem.
4. Inwentaryzacja Srodkow pienigznych odbywa sig drogg spisu z natury, ktory polega na ustaleniu
ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanami ewidencyjnymi i
wyjasnienie ewentualnych rdznic. Oscba materialnie odpowiedzialna w obecnosci zespolu
spisowego przelicza wszystkie rodki pienigzne znajdujace sie w kasie, Srodki pieniezne w bilonie
znajdujace si¢ w opakowaniach mogg by¢ okredlone przez przeliczenie opakowan z
uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie
nienaruszonymy), a ilos¢ i rodzaj Srodkéw pienigznych znajdujacych sig w tych opakowaniach byty
wyrywkowo sprawdzone w trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki Scistego
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zarachowania (czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz inne wartosci pienigzne znajdujace si¢ w kasie
(weksle, akcje, obligacje).
5. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmnie;j:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera (protokadt przekazania),

c) a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.
6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

§11

Ewidencja i kontrola drukéw Scislego zarachowania
1. Druki scislego zarachowania s3 to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje sig, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.
3. Do drukow Scislego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miejskim w Swieciu do drukéw &cistego zarachowania zalicza sie:
b) kwitariusze przychodowe,
c) karty drogowe,
d) dyspozycja wyplaty gotowki,
e) bloczki optaty targowe;j.
4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.
5. Ewidencja drukow Scistepgo zarachowania polega na:
-przyjgeiu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
-biezacym wpisanin przychodu, rozchodu 1 zapasow drukdéw w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania,
-oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi kasjer.
6.Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarkg drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
7. W przypadku drukéw broszurowych (w bleokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni):
-numer kart bloku od nr .............. donr ..o,
-liczbg kart kazdego bloku, po§wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
§cistego zarachowania
8. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjgcia
i zaprzychodowac w ksigdze drukéw scistego zarachowania.
9. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciagglodci numerow w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé¢ numery kart bloku.
10. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane.
11. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
12. Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.



Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ... stron, slownie ............ . kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

13. Podstawg zapisow w ksiedze drukow $cislego zarachowania stanowia:

-dla przychodu — kopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

-dla rozchodu ~ pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

14. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekregli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisaé prawidlowy, zgodnie
z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umie$cié¢ swoj podpis i date dokomania tej czynno$ci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

15. Pobranie nowego druku (bloku) moZe nastapié wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

16. Druki $Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka  dokumentacje dotyczaca  gospodarki drukami  $cistego  zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

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

18. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku,
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalié stan faktyczny drukdw $cistego zarachowania.
19. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia)
drukéw dcistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

20. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacjg drukéw i ustalié liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow,

21. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw §cistego zarachowania nalezy:

-sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

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

22. Wszystkie zawiadomienia o zaginigcin drukéw $cislego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

-liczbg zaginionych drukow luZnych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

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

-okoliczno$ci zaginigcia drukow,

-miejsce zaginigcia drukow,

-nazwg i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

23. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami §cistego zarachowania ~ kasjera.



