
ZARZ4DZENIE NR 4/10

BU RJ\4 ISTRZA M IASTA J EDRZEJOWA
Z DNIA 5 STYCZNIA 2010r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Jqdrzejowie ,,lnstrukcji kasowej"'

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz4dzie gminnym/ teks
jednolity Dz.IJ.22001 r. Nr 142, po2.1591 zpo2n. zm.l, art.l0 ustawy o rachunkowoéci /teks

jednolity Dz. U. 22002r.. Nr 76 poz. 694 z pó2n. zm. I

zarz4dza sig, co nastgPuje:

Przyjmuje sig do stosowania,, Instrukcjg kasow4" w Urzqdzie Miejskim w Jqdrzejowie,

stanowi4cq zal4cznik Nr I do niniejszego zarzqdzenia.

Traci moc zal4cznik Nr 6 do Zarz4dzenia Nr 101102 Burmistrza Miasta Jpdrzejowa'

Wykonanie Zarzqdzenia powierza siE Skarbnikowi.

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania



Zal4czrik Nr I
do Zarz4dzenia Nr 4/10

Burmislr¿a Miasta J9drzejowa
z dnia 5 stycznia 20t0r

TI\STRUKCJA KASOWA
URZ4DU MIEJSKIEGO W J4DRZEJOWIE



Instrukcja Kasowa
dotycz4ca prowadzenia gospodarki kasowej i ochrony wartoéci pienig2nych

Urzpdu Miejskiego w JPdrzejowie

PODSTAWY PRAWNE
Gospodarka kasowa w IJrzgdzie Miejskim w Jgdrzejowie prowadzona jest na podstawie
nastQpujqcych aktów PrawnYch :

1. Ustawy z dnia29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo3ci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r"
Nr 76 poz.694 z pó2n. zrn.)

2. Rozporz4dzenie Ministra spraw wewnptrznych i Administracji z dnia 14 pu2dziemika
1998 r. w sprawie szczególowych zasad i wymagari, jakim powinna odpowiadaó
och¡ona wartoéci pieniE2nych przechowywanych i transportowanych pÍzez
przedsigbiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2005 Nr '145 poz. 1221 z pó2'
zm.).

$ l
Ochrona wartoóci pieniginYch

l. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki
i innych walorów oraz druków écislego zarachowania.

2. Po zakoiczeniu dnia pracy kasjer jest zobowi4zany zabezpieczyÓ pomieszczenia kasy
i wl4czyé alarm. Przed otwarciem pomieszczeú kasjer sprawdza, czy nie zostaly
naruszone zamki do kasy, alarm.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczei kasjer niezwlocznie powiadamra
przeloZonego, który inlormuje o zaistnialym fakcie Kierownika Jednostki, a ten
zawiadamia Policjg.

4. Z czyntoíci tych sporz4dza sig pisemny protokóI. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sip miejsca naruszenia kasy.

5. Kasjer jest obowi4zany przechowywaé wartoéci pienig2ne:
- w kasecie stalowej.
- w szafie pancemej, do której chowa kasetq po zamknigciu kasy lub gdy

opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

s 2
Zapas gotéwki w kasie

1. W kasie mog4byó przechowywane:
- gotówka podjEta z rachunku bankowego na pokrycie okreilonych wydatków,
- gotówka pochodzqca z bieZqcych wplywów,
- gotówka przechowywana w formie depoz¡u,
- gotówka na bieZqce wydatki - pogotowie kasowe.

2. Wysokoóó pogotowia kasowego ustala Burmistrz Miasta.
3. Gotówka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym

jest przeznaczona na okreslone cele. Kasjer wystawia czek na podstawie dokumentów
ksiggowych zatwierdzonych do wyplaty.

4. Gotówka podjgta z banku na okreélone cele moZe byó przechowywana w kasie przez

okres nie dlu?szy ni2 2l dni roboczych. Powy2szy termin nie dotyczy wyplat
gotówkowych diet dla czlonków Komisji Wyborczych.
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Przyjmowane wplaty winny byó odprowadzane w dniu przyjpcia gotówki lub w dniu
nastgpnym na odpowiedni rachunek bankowy.

s 3
OdpowiedzialnoSó kasjera

Gotówkowe rozliczenia w UrzEdzie Miejskim prowadzone sq za poérednictwem kasy.

Operacje kasowe wykr-rnuje kasjer.
Kasjerem mo2e byó osoba o nieposzlakowanej opinii' z minimum Srednim

wyksztalceniem, posiadaj4ca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska
pracy.
PrzejEcie kasy przez kasjera lub osobQ czasowo jq zastqpuj4cfo wyznaczonq zgodnie

z kompetencjami przez Skarbnika lub nastgpuje protokolamle.
Na dowód przyjpcia odpowiedzialnoéci materialnej kasjer sklada ,,Oéwiadczenie
kasjera,/kasjerki o przejgciu kasy z peln4 odpowiedzialno6ciq materialn4" (wzór

w zal4czeniu).
W powierzonym zakresie obowi4zków kasjer ponosi odpowiedzialno5ó materialn4

w szczególnoSci za:
- niewlaéciwe zabezpieczeniegotówki,
- wyplacenie gotówki na podstawie nie zatwierdzonych dowodów wyplaty,
- dokonanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorców

zamieszczonymi na wlaSciwych dowodach rozchodowych,
- niedobór w kasie.

Kasjer otrzymuje od przelo2onych nastqpuj4ce dokumenty:
- wykaz osób upowaznionych do zatwierdzania dowodów kasowych,
- wzory bankowe podpisów osób upowaznionych do podpisywania przelewów,

czeków, list plac, delegacji slu2bowych i innych
dowodów stanowi4cych podstawq operacji kasowych,

- instrukcjE kasow4.

$ 4
Dokumentacja obrotu kasowego

Kasjer dokonuje wyplat gotówkowych ze érodków bud2etowych podjqtych z banku.

Wyplaty gotówkowe z kasy mog4 byó dokonane jedynie na podstawie dokumentów

2ródlowych, takich j ak:
- lista plac,
- faktury, rachunki,
- wniosek o zaliczkg,
- rozliczeniedelegacji sluZbowej,
- innych dowodów spelniaj4cych warunli dowodów wyplat.

Przedkladane w kasie do realizacji dowody musz4 byó sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty.
Kasjer moZe odmówió przyjpcia do kasy dokumentów kasowych nie

odpowiadaj4cych wymogom ustawy o rachunkowoici, instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-ksipgowych i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym
przypadku winien natychmiast powiadomió swojego przelo2onego.
Przed przyjEciem lub wyplatq gotówki kasjer zobowiEzany jest sprawdzió, czy
odpowiednie dowody kasowe sE podpisane przez osoby upowaZnione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowÚnione
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nie mog4 byó przez kasjera przyjgte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych

dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.
Dowody stanowi4ce podstawE wyplaty gotówki z kasy winny byé skasowane

stemplem ,,kwitujE zl" z pokwitowaniem odbioru (podpis) i daty.

Kasjer przyjmuj e wplaty z tyt. dochodów, rozliczeh zaliczek, delegacji krajowych

i zigranlcznych. splat po2yczek ZFSS, wadium i innych. Wplaty gotówkowe mogq

byó dokonywane wyl4cznie na przychodowych dowodach kasowych - kwitariuszy

przychodowych, elektronicznie wystawionych dowód ,'KP" i '.K 103" podpisane

przez kasjera lub innq upowaZnionq osobE.

$ s
Poprawianie blgdów w dowodach kasowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiEgowych wymazywania

i przeróbek.
W dowodach kasowych nie moZna dokonywaó Zadnych poprawek kwot wyplat

gotówki wyrar2onych cyframi lub slownie.
Blgdy w dowodach wewngtrznych mog4 byó poprawiane przez skre5lenie blEdnej

treSci lub kwoty. z zachowaniem czltelnoéci wyraZeú lub liczb. wpisanie treéci

poprawnej i daty poprawki oraz zlo2enia podpisu osoby do tego upowa2nionej' Nie

moZna poprawiaó pojedynczych liter lub cyfi
Blgdy popelnione w przychodowych /kwitariusze przychodowe, elektroniczne KP i

,.K 103'7 lub rozchodowych /bankowe dowody wplat i elektroniczne KW/ dowodach

kasowych poprawia siE przez anulowanie blgdnych dowodów kasowych i

wystawienie prawidlowych.

$ 6
Obrót kasowy

l. Wplaty kasowe

Wplaty gotówki mogq byó dokonywane wylqcznie na przychodowych dowodach

kasowych - kwitariuszy przychodowych, ,,KP" podpisanych przez kasjera lub innq

upowaZniona osobg a w zakresie podatków i oplat - dowód wplaty ',K 103". Dowód

wplaty powinien zawieraó:
- datg wplaty,
- imip i nazwisko,
- adres,
- rodzaj wplacanej naleZno¡íci.
- kwota wplaty ogólem cyframi i slownie.

Kasjer prowadzi ksiggg druków écislego zarachowania kwitariuszy przychodowych

oraz ksi4zki czeków gotówkowych.
Kwitariusz powinien byó zatwierdzony przez osoby do tego upowaZnione

Na okladce kaZdego bloczku dowodów kasowych nalezy odnotowaÓ:
- serig i numer blankietów pokwitowaú,
- imig inazwisko otrzymu.iqcego kwitariusz,
- stanowisko sluZbowe.
- datg wydania i zwrotu kwitariusza,
- w przypadku przeprowadzonych kontroli kwitariuszy nale2y wpisaó: imig
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i nazwisko kontroluj4cego, datg przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowari
od n¡. . ..do nr. . ..

5. Przychodowe dowody kasowe ,,KP" i ,,K 103" wystawiane s4 w systemie
komputerowym z automatycznie nadawanym kolejnym numerem w dwóch
egzemplarzach:

- oryginai stanowi pokwitowanie dla wplacaj4cego,
- kopia dolEczana do raportu kasowego przeznaczona jest dla Dochodów,
Wydatków i Rozliczeó.

6. Kasjer wystawiaj4cy dowód,,KP" i ,,K 103" okreéla w nim:
- datE wplaty,
- nazwisko i imiE osoby dokonuj4cej wplaty lub nazwg firmy,
- dokladne okreélenie t)'tulu wplaty,
- kwotg wplaty cyframi i slownie.

7. Na dowodzie,,KP" i,,K 103" nie moZna dokonywaó Zadnych skreéleú ani poprawek
kwot *platy gotówki wyraZonej cyframi i slownie. Blgdy popelnione w tym zak¡esie
poprawia sig przez anulowanie blgdnego dowodu i wystawienie nowego,
prawidlowego dowodu.

8. Na wystawionym dowodzie ,,KP" i ,,K 103" kasjer sklada wlasnorpczny podpis oraz
przystawia okrqgl4 pieczgó Urzgdu Miejskiego w Jgdrzejowie.

9. Przyjeta gotówka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy -,,bankowy

dowód *platy", który sporzqdza sig w dwóch egzemplarzach.
10. Jako potwierdzenie przyjgcia wplaty kasjer otrzymuje pierwsz4 kopig

,,pokwitowanie".
l1.W przypadku otrzymania falszywego znaku pienipZnego, kasjer postppuje

nastgpuj qco :
a. Wrgczony znak pienip2ny(moneta lub banknot), co do którego kasjer powziql

podejrzenie, 2e jest sfalszowany. zatrzymí1e i z4da dowodu osobistego od osoby
wplacaj qcej .

b. Sporz4dza protokól w 3 egzemplarzach opisujEc w nim nastgpuj4ce dane:
- numer protokolu, datg oraz miejsce sporzqdzenia
- n¿vwq i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajqcej znak pienigZny

z równoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska
slu2bowego osoby reprezentuj4cej tQ jednostkg, zaé w przypadku wplaty przez
osobg fizyczn4tylko dane jw. oraz numer i serig dowodu osobistego,

- wartoéó nominaln4 i datE emisji zatrzymu\ego znaku pieniE2nego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) nr i serig znaku,

- protokól sporz4dzony podpisuje osoba przedstawiaj4ca sfalszowane znaki
pieniqZne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

12. Jedn4 kopig protokolu wrgcza osobie przedstawiaj 4cej sfaiszowany znak pienipZny.
13. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku, kasjer natychmiast zglasza kierownikowi swej

komórki, do którego nale2y dalsze postgpowanie.
14. Sfalszowane znaki pienigZne s4 jedynie depoz¡em i nie stanowiq podstawy

wystawienia dowodu wplaty.
15. Je2eli Bank potwierdzi i2 moneta lub banknot jest falszywy powiadamia policjg.

2. Wyplaty kasowe

I " Wyplata gotówki z kasy mo2e nastqpió na podstawie zródlowych dowodów
uzasadniaj4cych wyplatg. S4 to migdzy innymi:
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- dowody wplat na wlasne rachunki bankowe, które powinny byó potwierdzane
stemplem banku,

- rachunki, faktury
- listy wyplat dotyczEcych wynagrodzeú, diet,
- wlasne áródlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczkg, rozliczenie delegacji

sluZbowej),
- ZFSS na podstawie umo$ry, listy wyptat lub innych.

Dowód wyplaty -,,Polecenie wyplaty" - ,, KW" wystawia sig w przypadku:
- wyplaty bgd4cej wynikie m rozliczenia zaliczki,
- wyplaty wynagrodzenia z tltulu umowy o pracE nie podjqtego w terminie,
- w innych przJpadkach, np. na podstawie dowodu 2ródlowego.

Dokument ,,Polecenie wyplaty" - lvystawia upowaZniony pracownik, wpisuj4c
nastgpuj4ce dane:

- datp wystawienia,
- nazwisko i imig (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje siE

lvyplaty,
- t)'tul wyplaty,
- kwotE wyplaty cyframi i siownie"

W przlpadku wigkszej liczby dowodów wyplat gotówkowych sporz4dza sig zbiorcze
zestawienie tych dowodów zawieraj4ce: numery dowodów, datE, kwotg do lYypiaty,
podzialkg klasyfi kacj i bud2etowej.
Dowody wyptat gotówkowych muszq byó sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, zbiorcze zestawienie dowodów gotówkowych podpisuje
osoba do tego upowa2niona.
Dokumenty wyplaty stanowi4 podstawE do wyplaty, gdy zawieraj4 nast9pujqce
podpisane klauzule:

- klauzula a. sprawdzone pod wzglEdem mer)'torycznym.
- klauzula b. sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym, podpisuje

odpowiedzialny pracownik,
- klauzula c. zatwierdzone do wyplaty.

Gotówkg wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotówki potwierdza jej odbiór wlasnorpcznym podpisem (piórem lub
dlugopisem).
Przy wyplacie gotówki osobom nieznanym, kasjer zobowipany jest zu24daó okazania
dowodu osobistego, wpisaó na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz
okreólenie wystawcy dokumentu.
Przy wyplacie gotówki osobie nie mog4cej sig podpisaó, najej proébE moze podpisaó
inna osoba z wyj 4tkiem kasjera, stwierdzaj4c jako Swiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, datp i okreSlenie
wystawcy dowodu stwierdzaj4cego to2samoéó osoby otrzymuj4cej gotówkg oraz imig
i nazwisko osoby podpisujqcej siE jako éwiadek. Kwotq wyplaca sig osobie nie
mog4cej siE podpisaó.
Je2eli wyplata nastqpi na podstawie upowa2nienia wystawionego przez osobE
wymienionq w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreélió,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowa:Znionej. Upowai:nienie winno
zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznoéci podpisu osoby wystawiajqcej upowaZnienie.
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Potwierdzenie to moze byó dokonane przez pracowników wydzialów merytorycznych
Urzgdu Miasta.
Z¡ealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byÓ oznaczone przez podaníe

na nich daty i numeru raportu kasowego, w którym wyplata zostala wpisana.
Wszystkie dowody kasowe dotycz4ce wyplaty i wplaty gotówki, s4 rejestrowane przez

kasjera w systemie elektronicznym do raportu kasowego w danym dniu.
Wyplaty czpéciowe z list wyplat ewidencjonowane sq w raporcie kasowym
na podstawie polecenia ksiggowania PK lub dowodu KW w kwocie obejmujqcej sumq
poszczególnych wyplat.
Gotówka mo2e znajdowaó sig w kasie do wyplaty z listy plac, diet radnych oraz
podjgta na okreslone cele w terminie nie przektaczalqcym 21 dni roboczych. Po tym
czasiejest odprowadzana na odpowiedni rachunek bankowy.

3.Czek gotówkowy

Czek gotówkowy jest form4 realizowania obrotu gotówkowego.
Czek gotówkowy jest drukiem écislego zarachowania, który ewidencjonuje siE
po pobraniu z banku. Ewidencjg czeków prowadzi kasjer.
Czek podpisl'rvany jesl przez upowa2nione osoby zgodnie ze zlolonq bankow4 kartq
podpisów.
Nie dozwolone sE 2adne poprawki dokonywane na czeku' W razie popelnienia
pomylki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku naleZy anulowaó i odnotowaó
w ksi4zce ewidencji czeków.

$ 7
Raport kasowy

Raporty kasowe sporzqdza siQ w systemie komputerowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczqce wplat i wyplat gotówkowych dokonanych
w danym dniu winny byó w tym samym dniu ujpte w raporcie kasowym.
Raporty kasowe sporz4dza sig poszczególnych modulów.
Raporty kasowe s4 prowadzone w pigciu modulach kasowych:

a) kasa dochodów
b) kasa wydatków
c) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
d) Zakladowy Fundusz Swiadczeír Socjalnych
e) depoz¡y

Oznaczenie raportów wygl4da nastEpujqco:
-  nazwa kasy . . . . . . . . . .  ,  nr  kolejny. . . . . . . . . . . . . . . ,  nr  podraportu

Wplaty i wyplaty wpisywane s4 do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzqdkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zródlowego dowodu
kasowego i krótkiej treici operacji.
Raport kasowy zamyka sig poprzez sumowanie wplat i wyplat gotówkowych, dodaniu
salda poczqtkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koúcowego na dzieó
zamknigcia rapofu.
Raport kasowy sporzqdza i zamyka kasjer codziennie.

A

1 .
2 .

3 .
A

7.

3 .

l .
2"

5"

o.

7.



2 .

1 .

Raport kasowy sporz4dzany jest w dwóch egzemplarzach. Oryginal wraz
ze wszystkimi zal4cznikami(dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulo2onymi
chronologicznie kasjer przekazuje do odpowiedniego referatu. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie.

$ 8
Niedobory i nadwyiki w kasie

Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwy2kg kasowq która nastgpnie zoslaje przekazana na dochody bud2etowe
natomiast nieudokumentowane rozchody gotówki z kasy s4 niedoborem kasowym i
obciq2ajq kasjera.
W kasie nie mo2e byó przechowywana gotówka lub inne rzeczy níe naleZ4ce
do jednostki organizacyjnej, z wyj4tkiem przekazanych do kasy depozytów.

$ e
Depozyty

Ewidencjg przekazanych do kasy depozl'tów prowadzi kasjer.
Ewidencja musi zawieraó:

- numer kolejny depozytu,
- okre3lenie jednostki, której wlasno5ó stanowi depoz¡,
- datg przyjqcia depozl'tu,
- datg zwrotu depoz)'tu oraz podpis osoby odbieraj4cej depozyt i podpis kasjera'

Depozl't musi byó odpowiednio zabezpieczony w taki sposób aby ptzy zv,T ocie
mo2na stwierdzió nietykalnoéó depoz¡u ( koperta, pudelko zabezpieczone taém4 lub
w inny sposób).

4. Kasjer prowadzi ewidencjg bezgotówkowych wplat wadium or¿Lz gwarancj I
naleZfego wykonania umowy okeSlonych ustaw4 o zamówieniach publicznych
w rejestrze wadiów i kaucji.

l .

$ 1 0
Inwentaryzacja kasY

Obowi4zek kontroli wewngtrznej kasy spoczywa na Naczelniku odpowiedniego
Wydziatu lub osobie przez niego upowaZnionej.
Z kontroli kasy sporzqdza sig protokól w obecnosci kasjera, który jest osobq
materialnie odpowiedzialn4. Rozliczeú gotówki i ewentualnie innych walorów
znajduj4cych sig w kasie dokonuje kasjer w obecnoSci kontroluj4cego i pod jego

nadzorem. W razie zdarzeú losowych w czasie nieobecnoSci kasjera dokonuje sig
inwentaryzacj i kasy przez komisjq któr4 powoluje Naczelnik odpowiedniego
Wydzialu .
Kasjer ma obowiqzek udzielania kontrolujqcemu wyjaénieú oraz przedkladania
dowodów, na podstawie których formuiuje sig ustalenia zarnieszczone w protokole
albo w sprawozdaniu z kontroli.
Inwentaryzacjg kasy przeprowadza siE:

- na dzieú przekazania obowiqzków kasj era,
- w ostatnim dniu roboczvm roku obrotoweso.
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Zasady gospodarki drukami Scislego zarachowania.

l. Druki écislego zarachowania s4 to formularze i pokwitowania powszechnego uzy'tku,
w zak¡esie których obowi4zuje specjalna ewidencja, maj4ca zapobiec ewentualnym
nadu2yciom, wynikaj4cym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki écislego zarachowania (kwitariusze przychodowe K-103), podlegajq
ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg druków écislego
zarachowania prowadzi siE w specjalnie do tego celu zalo2onej,,KsiEdze druków
Scislego zarachowania". W ksiEdze tej rejestruje sig, pod odpowiedni4 dat4 liczbp i
numery przyjgtych i wydanych oraz zwróconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza siQ tez stan tych druków.

3. Ewidencja druków écisiego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjgciu druków écisiego zarachowania niezwlocznie po ich

otrzymaniu, czyli sprawdzenie ze specyfikacj4 (rachunkiem) wystawionq przez
dostawca liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów,

b) biez4cym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w ksigdze druków
écislego zarachowania.

c) oznaczenie numerami ewidencyjnymi druków nie posiadaj4cych serii i
numerów nadanych przez drukarnig.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlow4 gospodarkE, ewidencjg i
zabezpieczenie druków Scislego zarachowania (kwitariuszy przychodowych K- I 03)
jest kasjer.

5. Liczba kwitów w kwitariuszu powinna byó poSwiadczona przez Skarbnika Gminy lub
inne osoby przez nich upowa'Znione.
Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza sig z pobranych kwitariuszy za
potwierdzeniem ich zwrotu.
Na okladce kazdego bloczku kwitariusza przychodowego naleZy odnotowaó:

a) seriE i numer blankietów pokwitowaú,
b) imig i nazwisko otrzymuj4cego kwitariusz,
c) stanowiskoslu2bowe.
d) datg wydania i zwrotu kwitariusza,
e) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nale2y wpisaó: imig i

nazwisko kontrolujqcego, datp przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowaú
od nr. . . . .  do nr. . . .

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do u21.tku druków Scislego zarachowania nieujEtych
w ewidencj i oraz nieposiadaj 4cych wszystkich wymienionych oznaczei.

7. Ksigga druków Scislego zarachowania musi posiadaó ponumerowane strony. Na
ostatniej stronie nalezy wpisaó: ksiEga zawiera........stron, sIownie............, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopafrzyó
podpisem Skarbnika Gminy.

8. Podstaw4 zapisów w ksigdze druków Scislego zarachowania stanowiq:
a) dla przychodu -protokól przyj pcia druków, lub rachunek dostawcy,
b) dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druków.

9. Zapisy w ksigdze druków Scisiego zarachowania powinny byó dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie korektorem
omylkowych zapisów.
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Omylkowy zapis naleíy przekreélió tak, aby mo2na go bylo odcz¡aó i wpisaÓ
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreélonymi w przepisach ustawy o rachunkowoéci.
Osoba dokonuj4ca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieSció swój
podpis i datg dokonania tej czynnoéci.

10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastqpió wyl4cznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

1 1. Druki écislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjgcía naleZy
przechowywaó przez okres 5 lat. Dotyczy to takZe druków anulowanych.

12. Blgdnie wypelnione druki powinny byó anulowane przez wpisanie adnotacji ,,
irniewaZniam" wraz z datqi czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tej czynnoéci.
Anulowane druki, o ile s4 broszurowane, nale2y pozostawió w bloku, a lu2ne druki
nale2y przechowywa(, w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce z
zachowaniem chronologi i.

13. Druki Scislego zarachowania powinny byó inwentaryzowane nie rzadziej niLrazw
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowi4zana ustalió stan faktyczny druków
écislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaó rodzaje, serie i
numery druków oraz wymienió ich liczbE.

t4. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego
zarachowaniu podlegaj4 przekazaniu protokolem zdawczo-odbiorczym.

I 5. W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) druków écislego zarachowania nale?y
niezwlocznie przeprowadzió inwentaryzacjg druków i ustalió liczbE oraz cecIly
(numery, serie) zaginionych druków.

16. Po stwierdzeniu zaginipcia druków écislego zarachowania nale2y:
a) sporz4dzió protokól zaginigcia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestQpstwa,

zawiadomió policjg.
17. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu dnüów écislego zarachowania powinny

zawier aó, nastgpuj 4ce dane :
a) liczbp zaginionych druków luZnych, wzglgdnie bloczków z podaniem iloSci

egzemplarzy w ka2dym komplecie druków,
b) dokladne cechy zaginionych druków- numer, seria, symbol druku,
c) datE zaginigcia druków,
d) okoliczno3ci zaginigcia druków,
e) miejsce zaginigcia druków,
f) nazwg i dokiadny adres UrzEdu.

18. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków écislego zarachowaria nalezy
sporz4dzió protokóI, który powinien byó przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialnq za gospodarkg drukami Scislego zarachowania.

$ 1 2

1. W kwestiach nieuregulowanych niniejszq instrukcjq stosuje sig inne przepisy
wewnqtrzne oraz ogólne przepisy prawa.

2. Instrukcja wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do instrukcji:

l. Oéwiadczenie kasjerki lkailera/ o przejEciu kasy z peln4 odpowiedzialnoSciq
materialna.
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Zalacznik Nr I do
lnstrukcji Kasowej
tJr¿9du Miejskiego

w JQdrzejowie

OSWIADCZENIE KASJERA/ KASJERKI
o przejpciu kasy z pelnq odpowiedzialnoéci4 materialn4

Ja , niaej podpisany(a)....
Imiq i Nazwisko

Z a r n - w  . . . . . . . . . .

" "  

" :  "  . " '
QAres zamrcszKanla

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

nazw a j e dnos Í ki, miej sc ow o ié
od dnia . . . . . . . . . . . . .na podstawie umowy o pracq zawartej  na czas.. . . . . . . . . .

(nieokreilony, okreílony do dnia)

O3wiadczam co nastppuje:
1. Przyjmujg na siebie odpowiedzialnoóó materialn4 z obowi4zkiem wyliczenia sig

za powierzone mi skladniki maj4tkowe, przyjpte protokolem przekazania - przyjpcia
(inwentaryzacj4 zdawczo-odbiorcza) z dnia ... ..... " . . . ...oraz za wszelkie skladniki
mienia przyjqte w czasie wykonywania obowi4zków kasjera (kasjerki).

W szczególnoSci przyjmujg calkowit4 odpowiedzialnoSó materialn4 za powierzone
mi pieni4dze, papiery wa(oéciowe i inne kosztownoSci, z których zobowi4zujp sig
rczlíczyó w kzr2dym czasie na 24danie pracodawcy.

2. Przyjmujg obowi4zek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zníszczenia lub uszkodzenia érodków pieniE2nych i innych
powierzonych mi skladników maj4tkowych. Od obowi4zku pokrycia straty bqdq
zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnig, 2e niedobór
z¡tiszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzeó
i okolicznoSci, za które stosownie do ogólnych przepisów prawa nie mo2e mi byó
przypisana wina.

3. Nie zglaszam Zadnych zasfrze2eú do warunków pracy i zabezpieczeú w kasie, w której
mam wykonywaó czynnoSci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna-

4. Zobowiqzujg sig do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznoSciach, maj4cych wplyw na wykonywanie pracy
kasjera (kasjerki).

5. Zobowiqzujg sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia równowartoSci w gotowce, je2eli nie udowodnig braku mojej winy.

d n i a . . . . . . . . . . . . . . .
czytelny podpis

Potwierdzam przyjgcie oéwiadczenia:
Dafa

t2

czytelny podpis


