Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Magacz
dnia 26 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 87/2024
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 26 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej
oraz Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

Na podstawie art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
7 2023 r. poz. 1270 z p6ézn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie:
1) Instrukcje gospodarki kasowej, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, stanowigcg zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikdw jednostek budzetowych Gminy Moszczenica do realizacji
postanowien zawartych w Instrukcjach oraz zapoznania z ich tre$cig podlegtych pracownikow.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Moszczenicy do przestrzegania ustalen oraz
wymogow zawartych w Instrukcjach opisanych w § 1.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2024 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 26 stycznia 2024 roku, w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Moszczenica

Dariusz Magacz
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Zatacznik nrl

do Zarzadzenia Nr 87/2024
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 26 wrze$nia 2024 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

§ 1. Podstawowym ocelem instrukcji jest okreslenie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Moszczenica.

§ 2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie si¢ odpowiednio:
1) Jednostka — o0znacza to Urzad Gminy w Moszczenicy
2) Kierownik jednostki - oznacza to Wojta Gminy
3) Glowny ksiegowy - 0znacza to Skarbnika Gminy

4) ,,Wartosci pieniezne” — 0znacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace W obrocie gotowke

5) ,,Transport warto$ci” - 0znacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci pieni¢znych poza obrebem kasy
Urzedu Gminy

6) ,,jednostka obliczeniowa (j.0)” — oznacza to jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych lub
transportowanych wartosci pienigznych , wynoszacych 120- krotno$¢ przecigtnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”

7) ,,Kasa” — oznacza to wydzielone i zabezpieczone pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa wartosci
pieniezne oraz dokonywane sg wptaty gotowkowe i bezgotowkowe oraz wyptaty gotowkowe

8) ,,Kasjer” — 0znacza to pracownika Referatu Finansowego zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasowej
,podlegty bezposrednio Skarbnikowi Gminy, odpowiedzialny materialnie za powierzone mu czynnosci
przyjmowania, wyptacania i przechowywania wartosci pieni¢znych.

9) ,,Osoba zastepujaca kasjera” — oznacza to pracownika Referatu Finansowego podlegtego bezposrednio
Skarbnikowi Gminy w zakresie petnionego zastgpstwa W Kkasie odpowiedzialnego materialnie za
powierzone mu czynno$ci przyjmowania, wyptacania i przechowywania wartosci pieni¢znych.

§ 3. Wartosci pieniezne powinny by¢é przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

§ 4. 1. Pomieszczenie kasowe, w ktorym przechowywane sa wartosci pienigzne powinno by¢ wydzielone.
Powinno by¢ wyposazone W kasg pancerng do przechowywania wartosci pieni¢znych.

2. Pomieszczenie kasowe winno by¢ wyposazone W elektroniczny system alarmowy.

3. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac¢ si¢ miejsce oddzielajace kasjera od osoby obstugiwane;j,
przy ktorym kasjerka przyjmuje wptaty oraz dokonuje wyptat. Obstuga interesantow odbywa sie przy blacie
zabezpieczonym ptyta typu pleksa.

4. Drzwi i okna pomieszczenia kasowego powinny uniemozliwia¢ wejscie do srodka jakiejkolwiek
nieupowaznionej 0soby. Okna pomieszczenia powinny by¢ okratowane, lub zabezpieczone roleta
antywlamaniowg. Drzwi wejéciowe do kasy powinny by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi
i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

5. W czasie wydzielonej do wykonywania pracy kasjera moze przebywaé wylacznie kasjer, a drzwi do
wydzielonego pomieszczenia nalezy bezwzglednie zamyka¢ od wewnatrz przeséwka.

6. Do kasy pancernej sg dwa komplety kluczy, jeden komplet ma kasjer, drugi komplet przechowuje si¢
w depozycie bankowym.

Kasjer moze wpusci¢ do wydzielonego pomieszczenia kasowego wytacznie:
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1) Skarbnika Gminy lub upowaznionego pracownika referatu finansowego — wcelu umozliwienia
przeprowadzenia kontroli kasy,

2) informatyka lub inng osobe, w celu umozliwienia usuni¢cia awarii sprz¢tu komputerowego lub innych
urzadzen — zawsze pod nadzorem kasjera i przy zamknigtym sejfie, kasetach z pienigdzmi.

3) osobe zastepujaca kasjera, w celu umozliwienia jej protokolarnego przejecia kasy — zawsze pod nadzorem
kasjera,

4) sprzataczke W celu umozliwienia jej sprzatnigcia pomieszczenia kasowego — zawsze pod nadzorem kasjera
I przy zamknietym sejfie, kasetach z pienigdzmi.
7. Po zakonczeniu pracy pomieszczenie kasowe zamykane jest przez kasjera.

8. Klucze do pomieszczenia kasowego kasjer winien zdeponowa¢ W wyznaczonej szafie metalowej.
Pomieszczenie to nie moze by¢ otwierane przez osoby nieupowaznione.

9. Wartosci pienigzne znajdujace si¢ W Kasie nalezy przechowywaé w kasie pancernej.
§ 5. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane W nastepujacych miejscach:

1) W kasetce stalowej - jezeli zapas wartosci nie przekracza 0,1 j.o.

2) W kasie pancernej — do 50 j.o.

§ 6. 1. Transport warto$ci pienigznych winien odbywac sie w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone
przed zniszczenie, utrata lub zagarnigciem. Warto$ci pienigzne przewozi si¢ W specjalnym urzadzeniu
shuzacym zabezpieczeniu gotowki — BOX 5000/C. Instrukcja obstugi znajduje sie w kasie Urzedu.

2. W trakcie transportu warto$ci pienieznych kasjer oraz osoby przydzielone do ochrony przewozonych
warto$ci pieni¢znych nie moga zatatwia¢ po drodze innych spraw. W przypadku stwierdzenia, ze osoby
transportujgce warto$ci pieniezne naruszyly powyzsze postanowienia niniejszej instrukcji odpowiada¢ beda za
ciezkie naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 7. 1. W kasie urzedu mogg znajdowac si¢:
1) dopuszczalny zapas gotowki na biezace wydatki,
2) wartosci pienigzne podjete z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

3) wartosci pienigzne przechowywane w formie depozytu, otrzymane od osob prawnych i fizycznych lub
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j.

2. W miare¢ wykorzystania, niezbedny zapas gotowki w kasie moze by¢ uzupetniony z rachunku bankowego
do wysokosci ustalonej w zarzadzeniu, 0 ktorym mowa w ust. 2.

3 W przypadku przekroczenia dopuszczalnego zapasu gotowki w kasie, gotowke nalezy odprowadzi¢ do
banku w dniu jej przekroczenia, a najpdzniej W dniu nastepnym.

4. Wysokos¢ dopuszczalnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki,
w zaleznos$ci od warunkow zabezpieczenia gotowki mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy
ustalaniu wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego
oraz dopuszczalny zapas gotowki w Kasie, ktéry w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokosci ze srodkoéw podjetych z rachunku bankowego.

5. Znajdujace si¢ w kasie na koniec dnia wartosci pienigzne odprowadzane sa w tym samym dniu lub
najpozniej W dniu nastepnym do banku.

6. Wartosci pieni¢zne podjete z rachunku bankowego na wyptate okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinno sie przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

7. Wartosci pieniezne przechowywane w kasie w formie depozytu, podlegajace zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moga by¢ wykorzystywane na pokrywanie wydatkéw Urzedu Gminy.

8. Kasjer przechowuje powierzone mu srodki pieniezne i pozostate wartoSci W zamknietym sejfie, do
ktoérego posiada wytaczny dostep.
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§ 8. 1. Obrot gotowkowy obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace W obrocie gotowke i polega na przechodzeniu warto$ci pienigznych od podmiotu do podmiotu.
Obrot ten przejawia si¢ przez wptaty i wyplaty kasowe realizowane w kasie Urzedu Gminy.

2. Za stan gotowki i papierow wartosciowych w kasie odpowiada kasjer. Kasjer musi na dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracj¢ 0 odpowiedzialnoéci za powierzone mienie oraz znajomos¢
przepisoOw W zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

3. Deklaracja odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, o ktorej mowa w ust. 2 ma postaé pisemnego
o$wiadczenia 0 nastepujacej tresci:

Oswiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy w Moszczenicy przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi sktadniki majgtkowe (pienigdze i inne wartosci).

Zobowiqzuje sig do przestrzegania przepisow W zakresie prowadzenia operacji kasowych iponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(data i podpis kasjera)

4. Tres¢ o$wiadczenia, Oktorym mowa wust. 3 podpisana przez Kkasjera oraz po$wiadczenia
0 niekaralno$ci przechowywane sa w aktach osobowych kasjera.

5. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreSlony zakres czynnos$ci iodpowiedzialno$ci, zgodny
Z obowiazujacymi przepisami.

6. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pienigznego.

7. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci istosowania obowigzujacych przepisow
odnos$nie dokonywanych operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki.

8. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob oraz wzory podpisow upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty stanowiacy zalgcznik Nr 1 niniejszej Instrukcji.

9. Kasjer ma obowigzek niezwtocznie informowac bezposredniego przetozonego 0 wszelkich zauwazonych
nieprawidlowosciach majacych zwigzek z zapewnieniem bezpieczenstwa kasy.

10. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez Skarbnika Gminy lub
osob¢ przez niego upowazniong. Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych
protokotach.

§ 9. Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) czek gotowkowy,
c) czek rozrachunkowy,
d) dowody wptaty- kwitariusze przychodowe,
e) kwity kasowe wystawiane komputerowo,
f) zastepcze dowody kasowe, czyli KP- ,,Kasa przyjmie” i KW- , Kasa wyptaci”,

g) zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadku braku innego dokumentu
zrodiowego.

2) dokumenty zrodtowe :
a) dowody zakupu- faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
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e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy ptac,
g) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod
h) rachunki za ptace wykonane na podstawie umow zlecen, uméw 0 dzieto,
i) inne akceptowane prze kierownika jednostki lub skarbnika
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) o$wiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialnej,
c) zakres czynno$ci kasjera,

d) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowkg ze wzorami podpisow, stanowiacy zalacznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji,

e) protokoty przyjecia- przekazania kasy, stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji,
f) protokoty kontroli kasy, stanowigcy zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji,
g) protokoty inwentaryzacyjne
§ 10. 1. Czek gotowkowy:
1) Jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
2) Wypelniony jest zgodnie z obowigzujacg W tym zakresie instrukcja bankows.

3) Wystawiany jest na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego.

4) Wypehniany jest atramentem lub dtugopisem.
5) Prawidtowo wypeiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

6) Wzory podpisow osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie
wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

7) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku nie wlicza
sie dnia wystawienia czeku.

8) Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

9) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawi¢ W ksigzeczce
blankietow czekowych.

a) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku, stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.
b) Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w kasie pancernej.
2. Czek rozliczeniowy:

1) Jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nastepuje wylacznie za
pokwitowaniem.

3) Przekazany wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslong
kwote, W miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposob wypetniania jest identyczny jak czeku gotowkowego.

5) W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje sie W sposob okreslony jak przy czeku
gotdwkowym.

6) W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego, a w
szczegoblnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okoliczno$ci, w jakich nastgpita jego utrata.
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§ 11. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Wptaty gotéwkowe- wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi generowanymi przy uzyciu programu
komputerowego i kwitariuszy przychodowych.

2) Wyplaty gotowkowe- rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody kasowe
uzasadniajgce wyplate lub zastepcze dokumenty kasowe.

§ 12. 1. Raport kasowy:

1) Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym zestawieniu
nazywanym raportem kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu
chronologicznym w dniu, w ktorym przychéd i rozchdéd miat miejsce.

2) Raport kasowy sporzadzany jest codziennie.
3) Raport kasowy zawiera nazwe urzedu, 0znaczenie okresu za jaki jest sporzadzony, numer raportu.

4) Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotowkowym oraz obliczeniem stanu koncowego
gotowki.

5) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesiaca.

6) Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.

7) Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Ksiggowosci.
Kontrola polega na sprawdzeniu czy do raportu dotaczono wszystkie dowody bedace podstawa wyplaty
gotowki oraz czy dowody te zostaty zaakceptowane przez osoby wymienione w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw. Kopia pozostaje w kasie.

2. Ewidencja wptywow kasowych prowadzona jest za pomocg programu komputerowego ,,Obstuga kasy”
wg systemu komputerowego pod nazwa ,,Ksiegowos$¢ budzetowa” autor Ustugi Informatyczne INFO- System
Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionow, ul. Pitsudskiego 31/240

3. Program umozliwia zarejestrowanie dokonanej wptaty kasowej i wydrukowanie dokumentu, ktory
oznaczony zostaje przez komputer kolejnym numerem ewidencyjnym. Jeden egzemplarz wptaty otrzymuje
wplacajacy, natomiast drugi zostaje zataczony do raportu kasowego. Na koniec dnia za pomoca programu
tworzone sg i drukowane bankowe dowody wptaty dla kazdego rachunku bankowego oraz dokonywany jest
wydruk zbiorczego raportu kasowego.

§ 13. Bankowy dowod wptaty
1) Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy przyjete wptaty.
2) Dokument sporzadzany jest przez program komputerowy ,,Obstuga kasy” w trzech egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca gotowke sktada wraz z gotowka
w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje jeden egzemplarz dowodu dla siebie, drugi otrzymuje osoba
wplacajaca, trzeci bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wptywu
gotowki na rachunek bankowy

§ 14. 1.Zestawienie niepodjetych poboréow stuzy do udokumentowania niepodjetych w terminie
wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych listami ptac.

2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3. Zestawienie powinno zawieraé¢ nastepujace dane:

a) numer kolejny (liczbg porzadkowa),

b) nazwisko, imig i stanowisko zajmowane przez osobg,

¢) date przyjecia gotowki- wg dowodu ,,KP”

d) kwote,

e) podpis sporzadzajacego zestawienie.
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4. Oryginat zestawienia niepodjetych poborow kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liscie ptac w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date przychodowego dowodu kasowego-
,,KP” oraz sktada swoj podpis.

§ 15. 1. Do kasy Urzedu Gminy przyjmowane sg W szczegdlnos$ci wplaty z tytutu:
a) zobowigzan pieni¢znych,
b) podatku od nieruchomosci- od os6b fizycznych i od oséb prawnych,
c) podatku rolnego- od oséb fizycznych i od oséb prawnych,
d) podatku lesnego- od oséb fizycznych i od oséb prawnych,
e) podatku od srodkéw transportowych- od oséb fizycznych i od oséb prawnych,
f) czynszu dzierzawnego,
g) czynszu za wynajem lokalu,
h) czynszu mieszkaniowego,
i) optaty za wieczyste uzytkowanie,
j) optaty skarbowej,
k) zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
) optaty za zaj¢cie pasa drogowego,
m) optaty za odpady komunalne,
n) optata adiacencka,
0) rezerwacja,
p) optata targowa,
Q) optata za wegiel.

2. Wptaty kasowe przyjmowane sa wylacznie na podstawie dowodow kasowych, ktére muszg by¢
podpisane co najmniej przez kasjera.

3. Kasowy dowod wptaty musi zawierac:
a) kolejny numer dowodu,
b) dat¢ dokonania wptaty,
c) dane wptacajacego,
d) tytut dokonanej wptaty,
e) kwote wplaty.
4. W okresie danego roku sprawozdawczego nalezy zachowa¢ ciggtos¢ numeracji dowodéw kasowych.

5. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dokumentéw kasowych
wymienionych w §10 pkt 2, uzasadniajacych dokonanie wypfaty.

6. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.

7. Whasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrdozy stuzbowych, powinny okresli¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub osoba przez nich
upowazniona.

9. Kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie kasowym, po ustaleniu jej
tozsamosci. Odbiorca kwituje jej odbior swoim podpisem ztozonym na dokumencie kasowym w sposob trwaty,
dhugopisem lub atramentem. Odbiorca powinien takze:
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a) wpisa¢ datg otrzymania gotowki,

b) wpisa¢ stownie warto$¢ otrzymanej gotowki- obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy
przypadkow, w ktorych dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyptat ( np. listy ptac).

10. Jezeli kasowy dokument wyptaty wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, t0 kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

11. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki i wpisaé na kasowym
dokumencie wyptaty numer, dat¢ wydania oraz rodzaj dowodu tozsamosci.

12. Jezeli wyptata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia Wystawionego przez osobg¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dokumentu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢:

1) potwierdzenie wiarygodno$ci podpisu 0soby wystawiajacej upowaznienie bedacej pracownikiem Urzedu
Gminy dokonane przez bezposredniego przetozonego lub osobe dziatajacg W jego zastepstwie;

2) potwierdzenie wiarygodno$ci podpisu 0soby wystawiajacej upowaznienie, dokonane przez zaktad pracy
zatrudniajagcy osob¢ upowazniajaca, W ktorego obecno$ci upowazniajacy ztozyt podpis lub przez
notariusza.

13. Jezeli strong transakcji jest kontrahent prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza:

1) jednorazowa wartos¢ realizowanych gotowka transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej
ptatnosci nie moze przekroczy¢ 15.000 EURO przeliczeniowych na ztote wedlug $redniego kursu walut
obcych ogtaszanego przez NBP ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, W ktorym dokonuje si¢
transakcji;

2) powyzej wartosci okreslonych w punkcie 1 operacje finansowe winny by¢ dokonywane za posrednictwem
rachunkéw bankowych.

§ 16. 1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez Kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe
znormalizowane- ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegbdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu przekazanych do wyptacania ptatnikom.

4. Gotowka znajdujaca si¢ W kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nieprzekraczajacym 7 dni traktowana
jest jako depozyt.

5. W razie niedokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ niepodjete
wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

§ 17. 1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§ 18. 1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ , czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wplaty.

2. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodow w celu udokumentowania
wplaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow- w celu udokumentowania
wplat | wyptat gotowki.
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4. W przypadku gdy btedy zostaly popetnione w zrodtowych dowodach kasowych, ich skorygowania
nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodoéw gotowki.

5. Wptlaty gotowki mogg by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat, z wszelkich
tytutdw, przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

6. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz date i jej tytut.

§ 19. 1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w Urzedzie
Gminy organizacji spotecznych, a takze od innych pracownikéw Urzedu pakiety zawierajace wartosci
pieni¢zne, pieczatki, druki $cistego zarachowania.

2. Depozyt o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyjmowany jedynie w zaklejonej kopercie, podpisanej
przez osoby sktadajgce depozyt oraz opatrzonej datg jego ztozenia.

3. Na dowod przyjecia depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer i osoba uprawniona do
sktadania i podejmowania depozytu.

4. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawiera¢:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
3) okreslenie jednostki bedacej wiascicielem depozytu,
4) date¢ i godzing przyjecia depozytu oraz podpis osoby sktadajacej depozyt i podpis kasjera,
5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis 0soby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
5. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu nie moze by¢ taczona z gotowka Urzedu Gminy.
§ 20. 1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
b) w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera- zespot spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z trzech
0s6b.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy- przez osobe¢ przyjmujaca i przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nicobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
a) oryginat- glowny ksiegowy,
b) pierwsza kopig- osoba zdajaca kasg,
c) druga kopig- osoba przyjmujaca kasg.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
inwentaryzacyjnej gminy- inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§ 21. 1. W razie przedstawienia w kasie krajowego znaku pienieznego (banknotu lub monety)
sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do jego autentycznos$ci, kasjer obowigzany jest taki znak
pieniezny zatrzymac i sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach protokét, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
niniejszej Instrukcji. Oryginat protokotu wraz z zakwestionowanym znakiem pienieznym przekazuje sie Policji,
1 kopie¢ otrzymuje wptacajacy, 2 kopia, potwierdzona przez policje, pozostaje w aktach Urzedu Gminy.
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2. W razie ujawnienia w kasie lub punkcie kasowym znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci I W razie niemozliwosci ustalenia przez kogo znak zostat wptacony, kasjer
ma obowiazek sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach protokoét wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji, bez podpisu osoby wptacajacej znak pieniezny. Oryginal protokotu wraz z zakwestionowanym

znakiem pieni¢znym przekazuje sie Policji, a kopia, potwierdzona przez policje, pozostaje w aktach Urzedu
Gminy.

§ 22. 1. Interesanci przyjmowani sa W godzinach otwarcia kasy.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Wykaz os6b oraz wzory podpiséw upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér podpisu

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
PROTOKOL

z przeprowadzonej  kontroli — inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy  wMoszczenicy
nadzien®...........cooeeevinnnnn.

Sporzadzony Na OKOIICZNOSCE™. ... ..ottt et e eae e e

Dzialajac na podstawie upowaznienia — zarzadzenia wydanego przez Wojta Gminy Moszczenica
Zdnia.................... wdniu ... od godz.........do godz...............

dokonano Inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.
Kontrole przeprowadzono W ObDECHOSCI. . ....vveevviiiiiieiiitieesiieessireesie e e s stae e s stveeese e - kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki Wkasie..............ccooeviieiiiiininn.i.
2. Stan gotowki wg raportu kasowego/....... /mr....... S Zdnia.......oooeiiiii, zt
[o..... /or....... [eieiinn. ZdNia. ..o zt
[o..... /or....... [eieiinn. ZdNia. ..o zt
[o..... /or....... [eieiinn. ZdNia. ..o zt
RAZEM: .o zt
Stwierdzono nadwyzke- NIEAODOT.........c.eeiviiiiiiiiieieee et et eaee s 7t

3. Inne wartosci pieniezne -depozyty

4. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe wpisywane sa na biezaco.

5. Ustalono druki $cistego zarachowania:

) St szt
0 ) T PP PPPPPPRS szt.
0 TR szt

6. Stwierdzono komplet kluczy- od kasetki, kasy pancernej, szafy metalowej, drzwi do kasy.
7. Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarz.

Osoba materialnie odpowiedzialna: Kontrolujgcy zespot:

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Protokét
Zdawczo-odbiorczy kasy Urzedu Gminy w Moszczenicy
W dNiU .o, (o]0 [0]o 2N komisja w skladzie:
Przekazujaca: Przejmujaca:

dokonata inwentaryzacji kasy i przekazania nastepujacych srodkow:
1. Srodki pienigzne:
Pogotowie kasowe — gotowka —
Stan gotéwki wg raportu kasowego nr
2. Czeki wg ksigzki drukow $cistego zarachowania:
. Kwitariusze przychodowo-ewidencyjne optat K-104 —

. Bloki optaty targowej:

3

4

5. Bloki kart drogowych: -

6. Zezwolenia na wykonywanie przewozu oséob-

7. Wypis z zezwolenia za wykonywanie przewozu oséb

8. Licencja na wykonywanie przewozu takséwka -

9. Wypis z Licencji na wykonywanie przewozu takséwka -

Przekazano kasetke, klucze do kasetki, kasy pancernej, szafy metalowej, pomieszczenia kasowego
i pieczatki

Przekazujaca: Przejmujaca:
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
Moszczenica, dnia ....................
Urzad Gminy w Moszczenicy
ul. Kosowska 1
PROTOKOL NR...............
Zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych
1) Dane osoby wptacajacej (instytucji)
Imig i NAZWISKO (MAZWA). ... .ttt e e,
AT, s
nazwa i cechy doKUMENtU tOZSAMOSCI ......vvrine ittt
2) Opis znakéw pienieznych:

Rodzaj nominatu Wartos¢ Rok emisji Seria, numer banknotu Ilos¢ sztuk
nominatu
Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

Banknot/moneta

3) Przyczyny zatrzymania znakéw pienieznych (cechy sugerujace nieautentyczno$c):

PODPIS KASJERA PODPIS WPLACAJACEGO
W ZALACZENIU ZATRZYMANE ZNAKI PIENIEZNE
Sporzadzono w trzech egzemplarzach

- oryginat - Policja

- 1 kopia - wplacajacy

- 2 kopia - a/a po zatwierdzeniu przez Policje
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzania Nr 87/2024
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 26 wrze$nia 2024 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

§ 1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Jednostce- oznacza to Urzad Gminy w Moszczenicy,
2) Kierowniku jednostki- oznacza to Wojta Gminy Moszczenica,
3) Glownym ksiggowym- 0zhacza to Skarbnika Gminy,

4) Pracownik ds. kasy- oznacza to pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

§ 2. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja o0znakowaniu (ponumerowaniu), ewidenciji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ,.ksiedze drukéw Scistego zarachowania”, stanowiacej zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W
ksiedze tej rejestruje sig, pod data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy,
kazdorazowo wprowadza sie stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw sScistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Moszczenicy do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe;

2) czeki rozrachunkowe;

3) kwitariusze przychodowe;

4) bloczki optaty targoweyj;

5) arkusze spisu z natury;

6) karty drogowe;

7) zezwolenia na wykonywanie przewozow osob;

8) wypisy z zezwolenia na wykonywanie przewozu osob;
9) licencja na wykonywanie przewozu taksowka;

10) wypis licencji na przewéz taksowka;

§ 3. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
1) komisyjnym przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow $cistego zarachowania;
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik ds. obstugi kasy.
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§ 4. 1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkow komisji, 0 ktorej mowa w § 3 ust. 2, nalezy:
1) Sprawdzenie z faktura wystawiong przez dostawce liczby drukoéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) Nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii inumeréow nadanych przez
drukarnie,

3) Sporzadzanie protokolu z czynno$ci wymienionych w punktach 1i2 , ktory pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 5. 1. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktoére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numerow, dokonuje si¢ W nizej podany sposob:

1) Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka ,,Druk $cistego zarachowania”,
2) Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

3) Obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik stawia swoj
podpis. Piecze¢ ,Druk S$cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zaklejonej
i opieczgtowanej kopercie, w ogniotrwalej szafie. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do
cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke
drukéw $cistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukoéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku
2) numer kart bloku od nr....... donr...........

3) liczbe Kkart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

3. Poszczegodlne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciggtosci numerow w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 6. 1. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie W miar¢ potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku, w ksiedze 0 ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera.......... stron, stownie... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§ 7. 1. Podstawg zapisow W ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu- protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z podpisem rachunku
dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane upowaznieniem
i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy W ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie atramentem lub
dhlugopisem.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie Iub zamazywanie korektorem
omylkowych zapisow.
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4. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis idate dokonywania tej czynnosci (art.25, ust.1l pkt 1 ustawy
0 rachunkowosci).

5. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie na podstawie pisemnego upowaznienia
do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastgpce. Wzor upowaznienia stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

6. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

7. Zapotrzebowanie powinno okresli¢ zadang liczb¢ drukow Scistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.

8. Pracownik ds. obstugi kasy prowadzacy ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

§ 8. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu
lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,Uniewazniono” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej 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.

§ 9. 1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania. W arkuszach spisu
z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukoéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialne odpowiedzialnej, druki s$cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo- odbiorczym.

§ 10. 1. W przypadku =zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie) zaginionych
drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginiecia czekow, powiadomié¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukow- numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukéw
numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku,

3) date zaginiecia drukow,

4) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukdw,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez pracownika ds. kasy tj. osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksiega drukow S$cistego zarachowania

drukow scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Lp. Data Tres¢ od kogo Seriai Tlos¢ Stan Pokwitowanie
otrzymano lub numer Przychodu | Rozchodu odbioru
komu wydano

1 2 3. 4. 5, 6. 7. 8.

Podpis Gtéwnego Ksiegowego
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Upowaznienie (stale*/jednorazowe*) Nr......
do pobrania drukéw S$cistego zarachowania

Upowazniam
(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
Do pobierania*-pobrania* nastepujacych drukdéw Scistego zarachowania

(podpis Wajta Gminy)
*Niepotrzebne skresli¢
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Rejestr upowaznien

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli

drukow scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Do pobrania drukéw $cistego zarachowania

Lp. Nr Data wystawienia | Czas Osoba Osoba wydajaca
upowaznienia obowigzywania upowazniona upowaznienie
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