ZARZADZENIE NR 4/10

BURMISTRZA MIASTA JEDRZEJOWA
Z DNIA 5 STYCZNIA 2010r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Jedrzejowie Instrukcji kasowej”.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym/ teks
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm./, art.10 ustawy o rachunkowosci /teks

jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm. /

zarzadza sig, co nastgpuje:
Przyjmuje si¢ do stosowania,, Instrukcj¢ kasowa” w Urzedzie Miejskim w Jgdrzejowie,

stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 101/02 Burmistrza Miasta Jedrzejowa.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania

Bvwpio T RE
VA,

g iz sdarek Wolski



Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr4/10
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia § stycznia 2010c.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU MIEJSKIEGO W JEDRZEJOWIE



Instrukcja Kasowa

dotyczgca prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienigznych

Urze¢du Miejskiego w Jedrzejowie

PODSTAWY PRAWNE

Gospodarka kasowa w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie prowadzona jest na podstawie
nast¢pujacych aktow prawnych:

1.

2.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76 poz.694 z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢
ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2005 Nr 145 poz. 1221 z poz.
zm.).

§1

Ochrona wartosci pienigznych

. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki

i innych waloréw oraz drukow Scistego zarachowania.
Po zakoriczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy
i wlaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly
naruszone zamki do kasy, alarm.
W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwiocznie powiadamia
przetozonego, ktéry informuje o zaistniatym fakcie Kierownika Jednostki, a ten
zawiadamia Policje.
Z czynnosci tych sporzadza si¢ pisemny protokél. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza si¢ miejsca naruszenia kasy.
Kasjer jest obowiazany przechowywac wartosci pienigZne:

- w kasecie stalowej,

- w szafie pancernej, do ktorej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy

opuszcza pomicszczenie kasy w trakeie godzin pracy.

§2

Zapas gotowki w kasie

W kasie moga by¢ przechowywane:

- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotéwka pochodzgca z biezacych wplywow,

- gotowka przechowywana w formie depozytu,

- gotowka na biezace wydatki — pogotowie kasowe.
Wysokosé pogotowia kasowego ustala Burmistrz Miasta.
Gotéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym
jest przeznaczona na okreslone cele. Kasjer wystawia czek na podstawie dokumentow
ksiegowych zatwierdzonych do wyplaty.
Gotowka podjeta z banku na okreslone cele moze by¢ przechowywana w Kasie przez
okres nie dluzszy niz 21 dni roboczych. Powyzszy termin nie dotyczy wyptat
gotéwkowych diet dla cztonkéw Komisji Wyborczych.



Przyjmowane wphaty winny by¢ odprowadzane w dniu przyjecia gotowki lub w dniu
nastgpnym na odpowiedni rachunek bankowy.

§3

Odpowiedzialno$é kasjera

Gotéwkowe rozliczenia w Urzedzie Miejskim prowadzone sg za posrednictwem kasy.
Operacje kasowe wykonuje kasjer.
Kasjerem moze byé osoba o nieposzlakowanej opinii, z minimum srednim
wyksztalceniem, posiadajaca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska
pracy.
Przejecie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastgpujaca, wyznaczong zgodnie
z kompetencjami przez Skarbnika lub nastgpuje protokolarnie.
. Na dowdd przyjecia  odpowiedzialnoéci materialnej kasjer skiada ,,Oswiadczenie
kasjera/kasjerki o przejeciu kasy z pelna  odpowiedzialnoscig materialng™ (wzor
w zalaczeniu).
W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
w szczegoblnoscei za:

- niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

- wyplacenie gotdwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptaty,

- dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow

zamieszczonymi na wlasciwych dowodach rozchodowych,

- niedobdr w Kkasie.
Kasjer otrzymuje od przetozonych nastgpujace dokumenty:

- wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddw kasowych,

- wzory bankowe podpiséw o0séb upowaznionych do podpisywania przelewow,

czekow, list plac, delegacji stuzbowych i innych
dowodow stanowiacych podstawe operacji kasowych,
- instrukcj¢ kasowa.

§4

Dokumentacja obrotu kasowego

Kasjer dokonuje wyplat gotowkowych ze $rodkéw budzetowych podjetych z banku.
Wyplaty gotdéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentow
zrodlowych, takich jak:

- lista plac,

- faktury, rachunki,

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- innych dowodow spetniajacych warunki dowodéw wyplat.
Przedkladane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty.
Kasjer moze odmoéwi¢ przyjgcia do kasy dokumentow kasowych nie
odpowiadajacych wymogom ustawy o rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym
przypadku winien natychmiast powiadomi¢ swojego przetozonego.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
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nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

Dowody stanowiace podstawg wyplaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane
stemplem ,.kwituje zI” z pokwitowaniem odbioru (podpis) i daty.

Kasjer przyjmuje wplaty z tyt. dochodéw, rozliczen zaliczek, delegacji krajowych
i zagranicznych, splat pozyczek ZFSS, wadium i innych. Wplaty gotowkowe moga
by¢ dokonywane wytacznie na przychodowych dowodach kasowych - kwitariuszy
przychodowych, elektronicznie wystawionych dowod KP” 1 K 103" podpisane
przez kasjera lub inng upowazniong osobg.

§5

Poprawianie blgdéw w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerdbek.

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

Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie bl¢dne]
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiaé pojedynczych liter fub cyfr.

Bledy popelnione w przychodowych /kwitariusze przychodowe, elektroniczne KP i
K 1037/ lub rozchodowych /bankowe dowody wplat i elektroniczne KW/ dowodach
kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych dowodow kasowych 1
wystawienie prawidlowych.

86
Obrot kasowy

1. Wplaty kasowe

Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na przychodowych dowodach
kasowych - kwitariuszy przychodowych, ,,KP” podpisanych przez kasjera lub inng
upowazniona osobg a w zakresie podatkéw i optat — dowod wptaty K 1037, Dowod
wplaty powinien zawierac:

- date wplaty,

- imie i nazwisko,

- adres,

- rodzaj wplacanej naleznosci,

- kwota wptlaty ogétem cyframi i sfownie.
Kasjer prowadzi ksigge drukow Scisfego zarachowania — kwitariuszy przychodowych
oraz ksigzki czekow gotéwkowych.
Kwitariusz powinien by¢ zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione.
Na okladce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:

- seri¢ i numer blankietow pokwitowar,

- imie i nazwisko otrzymujgcego kwitariusz,

- stanowisko stuzbowe,

- date wydania i zwrotu kwitariusza,

- w przypadku przeprowadzonych kontroli kwitariuszy nalezy wpisac: imig¢



10.

11.

12.
13.

14.

15.

i nazwisko kontrolujacego, date przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan
odnr....donr....

Przychodowe dowody kasowe ,KP” i K 103" wystawiane sg w systemie
komputerowym z automatycznie nadawanym kolejnym  numerem w dwoch
egzemplarzach:
- oryginat stanowi pokwitowanie dla wplacajacego,
- kopia dotaczana do raportu kasowego przeznaczona jest dla Dochodow,
Wydatkéw 1 Rozliczen.
Kasjer wystawiajacy dowod ,,KP” 1,,K 103" okresla w nim:

- dat¢ wptaty,
- nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wptaty lub nazwe firmy,

- dokladne okreslenie tytutu wplaty,
- kwote wplaty cyframi 1 slownie.
Na dowodzie ,KP” i, K 103" nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek
kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blgdnego dowodu 1 wystawienic nowego,
prawidtowego dowodu.
Na wystawionym dowodzie ,,KP” i ,,K 103" kasjer sklada wlasnor¢czny podpis oraz
przystawia okragla pieczgé Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie.
Przyjeta gotoéwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy — ,,bankowy
dowdd wplaty”, ktéry sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.
Jako potwierdzenie przyjecia wplaty kasjer otrzymuje pierwsza kopig
~pokwitowanie”™.
W przypadku otrzymania fatszywego =znaku pieni¢znego, kasjer postgpuje
nastepujaco:
Wreczony znak pienigzny(moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powzial
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wplacajace].
Sporzadza protokdt w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastgpujace dane:
numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia
- nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny
Z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za$ w przypadku wplaty przez
osobe fizyczna tylko dane jw. oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,
- warto$é nominalng i datg¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego 1 dodatkowo
(dotyczy banknotu) nr i seri¢ znaku,
protok6l sporzadzony podpisuje osoba przedstawiajaca sfatszowane znaki
pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Jedng kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny.
Fakt zatrzymania sfatszowanego znaku, kasjer natychmiast zglasza kierownikowi swej
komérki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.
Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
wystawienia dowodu wplaty.
Jezeli Bank potwierdzi iz moneta lub banknot jest falszywy powiadamia policjg.

2. Wyplaty kasowe

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyplatg. Sa to migdzy innymi:



- dowody wptlat na wiasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢ potwierdzane
stemplem banku,

- rachunki, faktury

- listy wyplat dotyczacych wynagrodzen, diet,

- whasne zrédlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji
stuzbowej),

- ZFSS na podstawie umowy, listy wyptat lub innych.

Dowdéd wyplaty — ,.Polecenie wyptaty” - ,, KW” wystawia si¢ w przypadku:
- wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,
- wyplaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjgtego w terminie,
- winnych przypadkach, np. na podstawie dowodu Zrodtowego.

Dokument ,Polecenie wyplaty” - wystawia upowazniony pracownik, wpisujac
nastepujace dane:

- date wystawienia,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sig

wyplaty,
- tytut wyplaty,
- kwote wyplaty cyframi i stownie.

W przypadku wigkszej liczby dowodow wyplat gotowkowych sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie tych dowodéw zawierajace: numery dowodéw, datg, kwotg do wyplaty,
podziatke klasyfikacji budzetowej.
Dowody wyptat gotowkowych musza by¢ sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zbiorcze zestawienie dowodow gotowkowych podpisuje
osoba do tego upowazniona.
Dokumenty wyplaty stanowig podstawg do wyplaty, gdy zawieraja nastgpujace
podpisane klauzule:

- klauzula a. sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym.

- klauzula b. sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym, podpisuje

odpowiedzialny pracownik,

- klauzula c. zatwierdzone do wyplaty.
Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbior wiasnorgcznym podpisem (pidrem lub
dlugopisem).
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego, wpisaé¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.
. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosb¢ moze podpisac
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, datg i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej sie jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie
mogacej si¢ podpisad.
. Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno
zawiera¢ potwierdzenie wlasnor¢cznoscei podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
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Potwierdzenie to moze byé dokonane przez pracownikéw wydzialéw merytorycznych
Urzedu Miasta.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty i numeru raportu kasowego, w ktérym wyplata zostala wpisana.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyplaty i wplaty gotowki, sq rejestrowane przez
kasjera w systemie elektronicznym do raportu kasowego w danym dniu.

Wyplaty czeSciowe z list wyplat ewidencjonowane sa w raporcie kasowym
na podstawie polecenia ksiggowania PK lub dowodu KW w kwocie obejmujacej sume
poszczegolnych wyptat.

Gotéwka moze znajdowaé si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac, diet radnych oraz
podjeta na okreslone cele w terminie nie przekraczajacym 21 dni roboczych. Po tym
czasie jest odprowadzana na odpowiedni rachunek bankowy.

3.Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest formg realizowania obrotu gotdwkowego.

Czek gotdowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sig
po pobraniu z banku. Ewidencj¢ czekow prowadzi kasjer.

Czek podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze zlozong bankowa karta
podpisow.

Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia
pomytki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac i odnotowa¢
w ksigzce ewidencji czekow.

§7
Raport kasowy

Raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyplat gotéwkowych dokonanych
w danym dniu winny by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.
Raporty kasowe sporzadza si¢ poszczegdlnych modulow.
Raporty kasowe sa prowadzone w pigciu modutach kasowych:
a) kasa dochodow
b) kasa wydatkow
¢) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
d) Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych

e) depozyty

Oznaczenie raportow wyglada nastgpujaco:
- nazwa kasy .......... ,nrkolejny............... , hr podraportu

Woplaty i wyplaty wpisywane sq do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédlowego dowodu
kasowego i krotkiej tresei operacji.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdéwkowych, dodaniu
salda poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien
zamknigcia raportu.

Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie.
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Raport kasowy sporzadzany jest w dwoich egzemplarzach. Oryginal wraz
ze wszystkimi zalacznikami(dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie kasjer przekazuje do odpowiedniego referatu. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie.

§8
Niedobory i nadwyzki w kasie

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktora nastepnic zostaje przekazana na dochody budzetowe
natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki z kasy sa niedoborem kasowym i
obcigzaja kasjera.

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

§9
Depozyty

Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja musi zawierac:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie jednostki, ktorej wiasno$¢ stanowi depozyt,

- date przyjecia depozytu,

- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.
Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony w taki sposéb aby przy zwrocie
mozna stwierdzié¢ nietykalnos¢ depozytu ( koperta, pudetko zabezpieczone tasma lub
w inny sposob).

Kasjer prowadzi ewidencje bezgotowkowych wplat wadium oraz gwarancji
nalezytego wykonania umowy okreslonych ustawg o zaméwieniach publicznych
w rejestrze wadiéw 1 kaucji.

§ 10
Inwentaryzacja kasy

. Obowiazek kontroli wewngtrznej kasy spoczywa na Naczelniku odpowiedniego

Wydzialu lub osobie przez niego upowaznione;j.
Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokd! w obecnosci kasjera, ktory jest osobg
materialnie odpowiedzialna. Rozliczen gotéwki i ewentualnie innych walorow
znajdujacych sie w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego 1 pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje si¢
inwentaryzacji kasy przez komisja, ktorg powoluje Naczelnik odpowiedniego
Wydzialu .
Kasjer ma obowiazek udzielania kontrolujacemu wyjasnien oraz przedkladania
dowoddw, na podstawie ktorych formutuje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole
albo w sprawozdaniu z kontroli.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- nadzien przekazania obowigzkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.



§11
Zasady gospodarki drukami scistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki scislego zarachowania (kwitariusze przychodowe K-103), podlegaja
ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,.Ksigdze drukow
$cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sig¢, pod odpowiedniq data, liczbg i
numery przyj¢tych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan tych drukow.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu, czyli sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez
dostawceg liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

¢) oznaczenie numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajacych serii i
numerdéw nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlows gospodarke, ewidencjg i
zabezpieczenie drukow scistepo zarachowania (kwitariuszy przychodowych K-103)
jest kasger.

Liczba kwitow w kwitariuszu powinna byé po$wiadczona przez Skarbnika Gminy lub
inne osoby przez nich upowaznione.

Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza si¢ z pobranych kwitariuszy za
potwierdzeniem ich zwrotu.

Na okladce kazdego bloczku kwitariusza przychodowego nalezy odnotowac:

a) seri¢ i numer blankietdw pokwitowan,

b) imig i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

c) stanowisko stuzbowe,

d) date wydania i zwrotu kwitariusza,

e) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisaé: imig i
nazwisko kontrolujacego, date przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan
odnr.....donr....

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nieujgtych
w ewidenc)i oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.

Ksiega drukdw scistego zarachowania musi posiadaé¢ ponumerowane strony. Na
ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera........ stron, stlownie............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢
podpisem Skarbnika Gminy.

Podstawa zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu -protokot przyjecia drukéw, lub rachunek dostawcy,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

10



Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescié swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci.

10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpié¢ wylacznie po zdaniu kopit bloku
wykorzystanego.

11. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

12. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,
uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawié¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce z
zachowaniem chronologii.

13. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie 1zadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow
$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

14. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego
zarachowaniu podlegaja przekazaniu protokolem zdawczo-odbiorczym.

15. W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbg oraz cechy
(numery, serie) zaginionych drukow.

16. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginigeia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomi¢ policje.

17. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdw scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkow z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, symbol druku,

¢) datg zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

¢) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i doktadny adres Urzgdu.

18. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§12
1. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do instrukcii:

1. Oswiadczenie kasjerki /kasjera/ o przejeciu kasy z petna odpowiedzialnoscig
materialna.
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Zatacznik Nr 1 do

Instrukgji Kasowej

Urzgdu Miejskiego
w Jedrzejowie

OSWIADCZENIE KASJERA/ KASJERKI
o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng

Ja, Nize) POAPISANY(A). .. .uentt ittt e

adres zamieszkania

zatrudniony/na jako kasjer (kasjerka) w ...

nazwa jednostki, miejscowosé¢

oddnia............. na podstawie Umowy 0 pracg Zawarte) NA CZAS...........oeerrrrrnrmmaceeaneenen

(nieokreslony, okresiony do dnia)

Oséwiadczam co nastgpuje:

1.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sig
za powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania - przyjecia
(inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) z dnia ............... oraz za wszelkie skladniki
mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera  (kasjerki).
W szczegolnosei przyjmuje calkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mi pieniadze, papiery wartosciowe 1 inne kosztownosci, z ktérych zobowigzuje sig
rozliczy¢ w kazdym czasic na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia Srodkéw pienigznych i innych
powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor
zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okolicznos$ci, za ktore stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi by¢
przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkOw pracy i zabezpieczen w kasie, w kiorej
mam wykonywa¢ czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy
kasjera (kasjerki).

Zobowigzuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia rownowartosci w gotowcee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.

czytelny podpis
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