Zarzadzenie Nr 70/03
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2003 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukeji kasowej oraz instrukcji drukéw Scistego
zarachowania.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 14 pazdziernika 1998 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 858 ) oraz ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci ( t. j. z 2002 r. Dz. U. nr 76, poz. 694 ze zm.).

BURMISTRZ MIASTA
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ nize] wymienione instrukcje:
1. .Instrukcjg gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach” zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. ,Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania®
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia. .o

Burmistrz Miasta
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Zalgeznik nr 1

INSTRUKCJA
Gospodarki Kasowej
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

§ 1

Przechowywanie gotowki

1. Gotowke nalezy przechowywac:

a) w godzinach pracy urzedu w pomieszczeniu kasowym, w szafce stalowej zamknietej,
b) w pozostalych godzinach w ciagu doby w tresorze.

2. Pomieszczenie kasy w godzinach pracy urzgdu winno by¢ stale zamknigte od wewnatrz

na zamek,

Czas obstugi klientéw przy okienku kasowym okresla sig ,,0d godz. 8/00 do godz. 14/00 w
dniach: poniedziatek, Sroda do piatku, 2 we wtorek do godz. 15/00™. '

Kasjerzy odpowiedzialni sg za:
— codzienne dokiadne zamkniecie tresora,
— codzienne przed otwarciem tresora sprawdzanie stanu zamknigcia,( czy nie naruszono
drzwi)
— niezwloczne poinformowanie kierownictwa o zauwazonym naruszeniu zamkoéw, drzwi lub o
uszkodzeniu systemu alarmowego.

§ 2

Kasjer

1.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinig, nie
karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng
zdolnoé¢ do czynnosei prawnych,

Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wy-
znaczonej przez gitdwnego ksiegowego. &7

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnodei materialnej skiada deklaracje odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kaso-
wych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych.

Treéé deklaracji: ,.Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg odpowiedzialnosé materialng za po-
wierzone mi pienigdze oraz inne wartosci. Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych
przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnosé za ich na-
ruszenie”.

Przekazanie kasy innemu pracownikowi, na czas nieobecnosci kasjera, powinno by¢ dokony-
wane rowniez protokolarnie. Sporzadza sig protokot zdawczo — odbiorczy z inwentaryzacji ka-
sy. Protokét podpisuje przekazujacy i przyjmujacy kase oraz cztonkowie wyznaczonej komisji.

W razie naglego opuszczenia pracy przez kasjera (choroba lub inne przyczyny) lub w razie
stwierdzenia wlamania dokonuje si¢ komisyjnego przeliczenia wartosci gotéwki oraz innych
waloréw znajdujacych sig w kasie, sporzadzajac ,,protokdt z inwentaryzacji kasy™.

Protoké! podpisuja tacznie z kasjerem, pracownikiem przejmujacym kasg czlonkowie komisji.
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Operacje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowoddw przychodowych i
rozchodowych. Gotdwka w kasie nie udokumentowana dowodami przychodowymi stanowi
nadwyzke kasows, ktéra zapisuje sig jako przychod do bloczka kasa przyjmie. Rozchod go-
towki z kasy nie udokumentowany podpisami odbiorcéw na wlasciwych dowodach rozchodo-
wych stanowi niedobor kasowy obciazajacy kasjera.

Na polecenie kierownika jednostki kasjer moze przyja¢ na przechowanie w formie depozytu

zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki lub inne dokumenty.

Ewidencjg przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawieraé co

najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt,

c) datg i godzing przyjecia depozytu,

d) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpisu kasjera.

W przypadku kiedy kasjerowi zostanie przedstawiony sfalszowany znak pienigzny ma on
obowiazek sporzadzenia protokoh1 w trzech egzemplarzach, podajac:
*» nazwg wplacajacego jako osoby prawnej i jego adres siedziby lub nazwisko i imie osoby
fizycznej, adres jej zamieszkania oraz cechy dowodu osobistego,
* wartos¢ nominalng, seri¢ i numer znaku, datg emisji oraz szczegdlny opis falszerstwa,
e dat¢ i miejsce sporzadzenia protokolu oraz podpisy osoby przedstawiajace] znak, z
podaniem numeru i serii dowodu osobistego oraz kasjera.
* kopig protokohu wreeza sig osobie przedstawiajacej sfatszowany znak.

Sporzadzony protokét kasjer przedstawia kierownictwu urzedu celem podijecia stosownych
dziatan.

§3

Transport wartosci pienieznvch

1.

2.

Transport wartosci pienigznych odbywa sie samochodem Strazy Miejskiej w Chojnicach.

Gotoéwke z banku pobiera kasjer. Odprowadzenie codzienne gotéwki do banku odbywa sig w
tzw. bezpiecznej kopercie umieszczonej w portfelu a nastgpnie w to¥bie przez Straznikéw
Strazy Miejskiej za pokwitowaniem.

. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga byé réwnoczesnie transportowane

inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym
transporcie.

Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym trans-
portem konwojowym na zasadzie uzgodnieri miedzy tymi jednostkami.

§4

Gospodarka kasowa

1.

W kasie urzedu moga si¢ znajdowaé nastepujace walory:
a) mniezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),
b) gotéwke podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wy-
datkdw,
c) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
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d) depozyty przechowywane jako zaplombowane kasety, otrzymane od oséb praw-
nych i fizycznych.

e) druki weksli,

f) znaki skarbowe,

g) wrazie potrzeby inne nie wymienione dokumenty.

2. Wrysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie (pogotowie kasowe), wartosé przeznaczonych
do sprzedazy weksli i znakow skarbowych jest ustalona przez kierownika jednostki.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkdw, jed-
nostka zobowiazana jest przeznaczyé na ten wyznaczony cel. Gotéwka podjeta z rachunku
bankowego jednostki na pokrycie okreélonych rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywa-

" na w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotdwki tej nie wlicza sig
do ustalonej dla jednostki wielkosci pogotowia kasowego.

4. Przyjete w ciagu dnia wplaty gotowkowe musza by¢ odprowadzone na koniec dnia pracy na
rachunek bankowy jednostki.

§5

Dowodv kasowe

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skiadnikami
majatkowymi.

2. Waszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
o wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

e wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sa zrodlowe dowody
kasowe lub zastepcze whasne dowody wyplat gotowki.

3. Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera lecz wylacznie przez sto-
sowne wydzialy Urzedu Miejskiego, zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby. Za-
stepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa (Kasa Wyplaci) lub nota.

e

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowosci ( zalaczony jest do ra-
portu kasowego) a drugi egzemplarz pozostaje w bloczku.

5. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub przyjecia
wplaty. W przypadku braku podpiséw dowody nie mogg byé przez kasjera przyjgte do reali-
zacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi i
stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przycho-
dowych, rozchodowych lub zastepezych dowodow kasowych. W celu udokumentowania wplat
i wyplat gotdwki wystawia sig¢ nowe prawidlowe dowody kasowe wplat i wyplat gotowki.

W przypadkuy, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich
skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na podstawie wystawianych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyplat gotowki.

7. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaz-
nionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego zarachowania, ktora po-
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‘winna umozliwié kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy. Powyzsze zostato
uregulowane:

»Instrukeja w sprawie ewidencji i kontroli drukdw Scislego zarachowania”

8. Wyplata gotowki z kasy moze nastapié na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych

9.

10.

11.

13.

14.

wyplate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wyplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b) zatwierdzonych do wyplaty rachunkéw (faktur),

¢) zatwierdzonych list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigz-
nych, premii, nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podsta-
wie rejestru nie podjetych plac,

d) wiasnych zrodtowych dowodow kasowych ( np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug, na koszty podrézy stuzbowych),

e) dowodéw wyplat — Kasa Wyplaci (dotyczy np. nie pod] etych ptac).

Zrodlowe dowody kasowe oraz zastepcze dowody wyptlat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych
swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny
ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac podpisy pod klauzulg o tresci: ,, Zatwier-
dzono do wyplaty”.

Zastgpcze dowody wyplat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobg zlecajaca
wyptate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez
kierownika i gféwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione ( np. wyplaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowadzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem
lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis.
Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez
wystawee tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna
suma do wyplaty w ziotych (np.: listy wypfat).

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jfig_lla; osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotdwki. o

Przy wyplacie gotéwki osobom mnieznanym kasjer jest obowiazany zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotdéwki oraz

wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okredlenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptlacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
moze podpisaé¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplatg), stwierdza-
jac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, datg i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotéwke oraz
imie i nazwisko nie mogacej sig podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyptlata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do dowodu
kasowego rozchodowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamosci wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
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Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego
organu administracji pafstwowej, uspoleczniony zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra
wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

Zrealizowane przychodowe oraz rozchodowe dowody kasowe powinny mie¢ nadany numer

pod jakim zostaly zaewidencjonowane W raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe

dotyczace wplat i wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu

wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe dotyczace gospodarowania:

o drukami weksli sporzadza sig raz na koniec miesigca,
e znakami skarbowymi sporzadza sig na dzieri 15—tego oraz ostatniego dnia danego
miesiaca.

»Raport kasowy RK” — stuzy do ewidenc] onowania obrotow kasowych.

Raport winien by¢ wypetniony przez kasjera w porzadku chronologicznym, tj. w kolejnosei
przyjmowania wptat i dokonywania wyplat. Obroty kasowe zrealizowane w danym dniu kasjer
powinien ujaé w Taporcie w tym samym dniu.

Wyplaty z listy ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujace]
sume poszczegdlnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie obejmujace]

sume poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie
przekazanych do wyplacenia ptatnikom. Kasjer moze byé traktowany jako platnik list ptac.
Gotdwka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z list wynagrodzeh w okresie nie przekraczajacym
7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z
kasy, kasjer jest obowiazany przyja¢é nie podjete wyplaty z list na podstawie Przychodo-
wego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego. Dowody kasowe wplat i wyplat
moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien
wplat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy ‘kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport
kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okresy
kilkudniowe powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podziatem na poszczeg6lne dni
dokonania wplaty lub wyplaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien
lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer
podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kg;;owymi za pokwitowa-
niem gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej. .

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchad taki stanowi niedobér kasowy i ob-
cigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty
stwierdzenia do dochodéw budzetowych.

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad
wypelniania formularzy i drukéw kasowych

,+Dyspozycja wyplaty gotéwki” stanowi dokument zezwalajacy na pobranie srodkow pie-
nieznych z konta bankowego jednostki przeznaczonych na realizacj¢ okreslonych rodzajéw
wydatkow w danym dniu roboczym.

Dowdd ten musi by¢ podpisany przez glownego ksiegowego i kierownika jednostki lub przez
inne osoby upowaznione okreslone w karcie wzorow podpiséw ztozonej w banku.

Dowéd wplaty — Kasa przyjmie jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiony przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Oryginat jest dolaczony do raportu ka-
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sowego, za$ kopia pozostanie w bloczku do rozliczenia i kontroli. W przypadku
dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé, wpisujac stowo ,,anulowano™.

Dowéd wyplaty — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiony jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci, jako dowdd zasigpezy, W
przypadku np. nie podjgtych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany do-
wod zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznienie osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawia-
jaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz
osoba, ktora nalezno$é pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyplaci zalacza sie do
raportu kasowego.

Kwitariusz przychodowy K — 103 jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawia sie go w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje wplacajacy, jedna kopia jest
podiaczona do raportu kasowego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Raport kasowy RK. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w
takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wptlaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg na
biezaco nanoszone. Raport kasowy moze by¢ wypelniony za okresy kilkudniowe, z tym jed-
nak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kil-
ka raportéw kasowych odrgbnie (np.: na pogotowie, socjalne, mieszkaniowe) w celu ula-
twienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu
kasowego winny by¢ zakredlone oraz opatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem z
poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastgpny. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz

przekazuje go gldéwnemu ksiggowemu wraz z zatacznikami za pokwitowaniem.

‘*—-—-\\A )
dr Arsenins? Finster

o

[




Rarins

INSTRUKCJA EWIDENCJI 1 KONTROLI
DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Czesé 1. Ogolna

§1
1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2 Druki écistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencii, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scisiego zarachowania
prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej
rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydamych
oraz zwroconych formularzy i wprowadza sig kazdorazowo stan
poszczegdinych drukéw Scistego zarachowania. ( zatacznik nr 1)

§2

1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miejskim w Chojnicach do drukéw Scistego zarachowania
zalicza sig:

a/ dowody wplaty - kasa przyjmie

b/ dowody wyplaty — kasa wyplaci

¢/ kewitariusz przychodowy — K-103

d/ arkusze spisu z natury

2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami Scistego zarachowania.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a/ komisyjnym przejeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po
ich otrzymaniu,
b/ biezacym wpisanin przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze
drukow $cistego zarachowania,




o/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
i numerdw nadanych przez drukarnig.

3 Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje

i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki. Jednostka jest zobowiazana umozliwié
pracownikowi odpowiedzialnemu.za gospodarke drukami Scislego

sarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

4 Do obowiazkéw komisji, o ktorej mowa w § 2, ust. 2a nalezy:
a) sprawdzenie otrzymane;j liczby drukow ze specyfikacja (faktura )
~ wystawiona przez dostawce,

b) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii
i numeréw nadanych przez drukarnig,

c) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a)ib),
ktory pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedziaing
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Cze$é I1. Szczegblowa
- §3

1. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych
przez drukarni¢ serii i mimeréw, dokonuje si¢ poprzez nadanie kolejnego
w ciagu roku numeru ewidencji wg rodzajow.dochodow.

2 W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na
okladce kazdego bloku odnotowac ( dotyczy rowniez dnikéw posiadajacych
serie i numery nadane w drukarni): '

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr ........ donr..........

¢) liczbe kart kazdego bloku .pos’wiadczonarpodpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego zarachowania,

3 Poszczegodlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w
momencie przyjecia do magazynu i zaprzychodowaé w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Poszezegolne karty blokow nalezy numerowac
bezposrednio przed wydaniem ich do.uzytku, w.celu zachowania ciaghosci
numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisac
okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.



Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig jako druki Scistego zarachowania.
Przed wydaniem drukéw osobie upowaznionej.do odbioru nadaje si¢ kolejny
numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

§4

1.Ewidencie wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢
odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze.o ponumerowanych stronach,
ktérej wzor stanowi zataeznik do niniej szej instrukcji. Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé: ksiega zawiera.............stron, stownie............... , kolejno
ponumerowanycl, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznione;.

Z.PodstaWQ zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

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

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowazmiajacej do odbioru drukow,
ndokumentowane upowaznienie i ewentualnie dowodem wydania. -

3.Zapisy w ksigdze drukow. §cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub d__tugopisem..Niedopuszczalne.jest jakiekolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé.i wpisaé
zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesione]
poprawki umiesci¢ swoj podpis i.datg .dokonania tej.czynnosci.

4 Btednie wypeione druki powinny byé anulowane przez wpisanie

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

5 Drukow Scistego zarachowania, jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe
pracownika i cztonka rodziny oraz legitymacje stuzbowe, prowadzi sekeja
(komérka) spraw pracowniczych.



8§85

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegaja, przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okolicznosé przekazania (przyjgcia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszezona w protokole zdawezo — odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy ).drukow $cistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacjg drukow
i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje pieczgct) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzenin zaginiecia drukow Scistego zarachowania
nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
powiadomié policjg,

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigeiu drukéw Scistego zarachowania
powinny zawierac nastepujace dane; :
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem
iloci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow, |
b) dokladng cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez
drukarnie, drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje,
c) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i dokladny adres ( miejscowos¢, ulica, or domu ) jednostki
ewidencjonujacej druki. o
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow §cistego zarachowania
nalezy sporzadzié protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w.aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.
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