Zalacznik nr 7B

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Instrukcja dotyczaca ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Miasta Poreba

§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja  oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozone;
»Ksigdze drukow scislego zarachowania” stanowigcej zalacznik nr 7.8. do niniejsze;
instrukeji. W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy; kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegblnych drukéw $cistego zarachowania.

§2

1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Miasta Poreba drukéw Scislego
zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotdwkowe,

b) K-103 —, Kwitariusze przychodowe”,
¢) arkusze spisu z natury,

d) KW —, Kasa wyplaci”,

¢) KP —.Kasa przyjmie”,



¢) liczb¢ kart kazdego bloku po$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty —
przez gtéwnego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong.

. Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie

przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow scislego zarachowania.

. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do

uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w trakcie roku. Na oktadce nalezy wpisaé

numery kart bloku.

. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres,

w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury (z wylgczeniem

sporzadzanych i wypelianych z wykorzystaniem techniki komputerowej) traktuje sic

rowniez jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do

odbioru nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu s drukami $cistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nieujetych

w ewidencji oraz niemajgcych wszystkich ww. oznaczen.

§6

. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ... stron, stownie:
............................................................................ , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki

lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego.

oo



§8
Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury lub odpowiadajgcym mu protokole nalezy podaé
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.
Druki Scistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u osoby
prowadzacej rozliczenie drukéw $cistego zarachowania.
Pozostale druki niewykorzystane nalezy zwrocié, natomiast pobraé nowe druki $cistego
zarachowania z nowa ewidencja numerows (od nr D).
Zwrocone druki ze stara numeracja nalezy koniecznie ,,uniewaznié” i przechowywaé
z blokami drukéw wykorzystanych.
§9

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukdw.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekow — powiadomi¢ niezwlocznie oddziat banku, ktéry

wydat czeki,

o>



3. Kwitariusze przychodowe wydaje na dany rok podatkowy pracownik Referatu Finansowo-
Ksiggowego — kasjer, za pisemnym potwierdzeniem odbioru przez inkasenta przed ustawo-
wym dniem ptatnodci pierwszej raty podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych. Kolejne kwitariusze przychodowe wydaje sie dopiero po catkowitym wykorzy-
staniu poprzedniego kwitariusza takze za potwierdzeniem odbioru przez inkasenta.

4. Oswiadczenie inkasenta o zachowaniu tajemnicy skarbowej stanowi zalacznik nr 7.11.

do instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania.



Zalaycznik nr 7.1.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
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Zalyeznik nr 7.2,

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

PROTOKOL
z przekazania kasywdniu................ ...
Kasjer .............o..........
Odbierajacy .................. Nadzorujacy ......................

W czasie przekazania kasy stwierdzono co nastepuje:

I.

Rzeczywisty stan gotowki wg raportu kasowego:

- Dochody nr....... zdn. .......... WYNOSI ............
- Wydatki nr........ zdn. ........... WYNOSI ............
- Depozyty nr........ zdn. ........... WYNOSi ............
- F. Socjalny nr......... zdn. ........... WYNosi ............
- Doch. Wiasne Or ... zdn. ...cceee.. WYNOSI v
- Gosp. Odpadami  nr .......zdn. ............. WYNOSi ....uveeee,
- Termomodernizacjanr ........ zdn. ............ WYNOSI ..............
Laczny stan gotowki w kasie wynosi ..................

(stownie:.........ooooo )

Stan gotéwki w banknotach :

....... szt. x 200 zt cee...82t. X Szt ver...87t.x 0,10 zt
....... szt. x 100 zt o870 X 2 74 veee..8zt. x 0,05 zt
....... szt. x 50 zt ceeoszt.x 1zt o....8zt.x 0,02 zt
....... szt. x 20zl cee...8zt. x 0,50 zt oe...8zt. x 0,01 zt
....... szt.x 10z cewennszt.x 0,20 7zt

Czeki gotowkowe — ostatnie wykorzystane zgodnie z ksigzka drukow
Scistego zarachowania.
Druki scistego zarachowania zgodnie z zapisem ksigg Scistego zarachowania.

PODPISY:

Odbierajacy ................. Nadzorujacy .................



Zalacznik nr 7.3.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

PROTOKOL
z inwentaryzacji got6wki w Kasie ...........cc.....oovvvve
przeprowadzonej w dniu ..........................._ 20 roku
przez. zespé! spisowy powotany zarzgdzeniemnr .................. zdnia ....................

.......................................................................

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: zt

2. Stan gotéwki wg raportow kasowych zt
3. Nadwyzka — niedobor

4. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPnr............ zdnia ...oooeuveeiiini
KWar............. zdnia ....ccoooveeerinn
RKnt .o zdnia ..o

Czek gotowkowy nr ................ zdnia ..o,

2. Stan drukéw Scistego zarachowania zgodnie z ksigzkg drukow scislego zarachowania
WYNOSL: ..o,

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednakowych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna:

......................................................



Zalacznik nr 7.4.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

........................................................

........................................................

(stanowisko)

DEKLARACJA

o0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z udzielonym mi upowaznieniem z dnia ...
do podejmowania gotéwki na wyplaty, sktadam nastepujaca deklaracje:
Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$é materialna za powierzone mi
pieniadze i inne wartosci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania w toku realizowanych wyptat
przepisébw obowigzujacych w  zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich naruszenie.
W szezegolnosei zobowiazuje sig:
a) dokonywaé wyplaty pieniedzy zgodnie z ich przeznaczeniem,
b) dokonywa¢ wyplaty $rodkéw pienieznych bezposrednio do rak zainteresowanych
pracownikéw w wysokosciach wykazanych w dowodach zrodlowych, -
¢) przy wyplacie naleznosci pienieznych osobie zglaszajacej si¢ do ich odbioru
W zastepstwie  pracownika wykazanego w dowodach zrodlowych, dokonywaé
wyplaty pienigdzy jedynie na podstawie waznego upowaznienia wydanego na
nazwisko zglaszajgcej sie 0soby — potwierdzonego przez kompetentne osoby,
d) dokonywaé osobom uprawnionym do wyplaty srodkéw pieni¢znych po uprzednim
sprawdzeniu ich tozsamosci, na podstawie dowodu osobistego,

) niewyplacong gotdwke zwrécié¢ do banku w Wyznaczonym terminie.

.......................................................................

(data i podpis sktadajacego deklaracje)



Zalacznik nr 7.5.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

UPOWAZNIENIE

do podejmowania gotéwki w banku, dokonywania wyplat, w tym réwniez wyplat

pracownikom
Upowazniamy niniejszym PANG oo
£ArUdRiONg 08 STANOWISKU ..ottt
Legitymujaca sie dowodem 0SObIStym Serii ........oovvuerevooo N,

............................................................................................................................

do podejmowania w banku $rodkéw pienieznych.
Upowaznienie niniejsze staje sie wazne z chwilg podpisania przez w/w Panig deklaracji o
przyjeciu  odpowiedzialnosci materialnej i po jej odbiorze przez Referat Finansowo-

Ksiegowy.

.................................................................................................................

Glowny Ksiegowy Burmistrz Miasta

Porgba, dnia ......c.coooovrioeee



Zalacznik nr 7.6.

do Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Oswiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera w Urzedzie Miasta Porgba
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze¢ materialng odpowiedzialno$é¢ za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow

w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie.

.......................................................

( podpis osoby przejmujace; obowiazki kasjera)

Poreba, dnia



Zalgcznik nr 7.7.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Protokél nr ...................... Z przeprowadzenia kontroli stanu kasy

przeprowadzonej w dniu .........................

Kontrole przeprowadzono w obecnosci: -

...........................................................

...........................................................

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego,
a nastgpnie weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:
Rzeczywisty stan gotdwki w kasie:

a)banknoty ..............................

Stan gotowki wg raportow kasowych:

W wyniku kontroli rzeczywistego  stanu gotdwki w kasie stwierdzono jej
zgodnosé/niezgodnosé* ze stanem ewidencyjnym,

Stan drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie:

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania przechowywanych w
kasie stwierdzono zgodnosé/niezgodnosé* ze stanem ewidencyjnym.

Stan innych waloréw (depozytow) przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé badz

niezgodno$¢ z ewidencjg. Formy oraz tytuly wniesienia depozytow:



W wyniku kontroli stanu rzeczywistego przechowywanych w kasie depozytéw stwierdzono ich
zgodnos¢/niezgodnosc* z prowadzonym rejestrem depozytow.

Kontrola kasy zostata przeprowadzona wg stanu na dziefi ..................coooioveiii..

Kasjer, Pani/Pan ...........ccccccovevvvveennn.. ., W odniu ... r. zlozyl deklaracje o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotéwke 1 inne walory.,

Kasjer zostat zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez gléwnego ksiegowego lub osobe przez
niego wyznaczong w dniu .................. r., podczas ktorej nie stwierdzono/stwierdzono *
nieprawidtowosci.

Kasjer zostal zaznajomiony z obowigzujacymi przepisami kasowymi a na swoim stanowisku
posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz oséb do dysponowania gotowka,

zatwierdzania dowodéw kasowych, wzory podpiséw tych osob.

Za strong kontrolowang Kontrolujgcy

........................................................................

* niewlasciwe skreslié



Zalacznik nr 7.8.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
Z dnia 31 stycznia 2018 roku

Ksiega drukow scislego zarachowania

Data Tresé (od kogo
otrzymano lub
komu wydano)

Seria i
numer

| przychodu | rozchodu

Tlosé Stan | Pokwitowanie

odbioru

.........................................................

(pieczeé jednostki) (podpis kierownika jednostki) (podpis gléwnego ksiegowego)




Zalacznik nr 7.9,

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scistego
zarachowania
Ja, nizej podpisana/y

...............................................................................................................

(imie i nazwisko pracownika)

..................................................................................................................

(nazwa jednostki)
1.Przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé za gospodarke nastepujgcymi drukami $cistego

zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

.............................................................................................................

(wymieni¢ druki $cislego zarachowania)

2.Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla mnie
obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zadanie pracodawcy.
3.0swiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obowigzujgce w Urzedzie Miasta Poreba. Przyjmuj¢ na siebie obowiazek rozliczania sic
z powierzonych mi drukéw oraz zobowiazuj¢ si¢ do prowadzenia ewidencji, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

(migjscowosc)
(podpis pracownika)



Zalgceznik nr 7.10.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

Protokél nr.........................z likwidacji drukéw Scislego zarachowania
przeprowadzonej wdniu ......................

Przez zespét w sktadzie:

1.

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachOWania ...........o..oii i

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

| L.p. | Nazwa druku ‘ Seria i nr Ilosé ' Powéd
likwidacji
druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scislego zarachowania)




Zalacznik nr 7.11.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
Z dnia 31 stycznia 2018 roku

Poreba, dnia ......................

....................................

Oswiadczenie

Stosownie do tresci art. 294 § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
(tj. Dz.U. 2017 poz. 201 z pozn. zm.) niniejszym sktadam przyrzeczenie:

»Przyrzekam, ze bede przestrzegal/a tajemnicy skarbowe;j.
Oswiadczam, ze s mi znane przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za ujawnienie tajemnicy
skarbowej.”

........................

(czytelny podpis)



