                             ZARZĄDZENIE  NR 2/2013

Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie 

z dnia 8 stycznia 2013 roku

w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Pińczowie.

Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości                                   (Dz .U. z 2009 r.  Nr 152  poz. 1223 z późn. zm.) oraz rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne  (Dz. U. Nr 166 poz. 1128 z późn. zm.), zarządza się co następuje:

§ 1

Organizację i prowadzenie gospodarki kasowej w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Pińczowie określa instrukcja stanowiąca załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Kierownika MGOPS Nr 4/98 z dnia 10 lipca 1998 r.                        w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej. 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem podpisania.
                                                                                                         Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 2/2013                                      

                                                                                                Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka  Pomocy                              

                                                                                                Społecznej w Pińczowie z dnia 8 stycznia 2013 r. 
INSTRUKCJA 
W SPRAWIE ORGANIZACJI I PROWADZENIA GOSPODARKI KASOWEJ

W MIEJSKO-GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ  W PIŃCZOWIE
I. Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartości pieniężnych. 

  1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych 
      powinno być odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Drzwi wejściowe do  

      pomieszczeń kasy winny być specjalnej konstrukcji wzmocnione blachą                      
      i zaopatrzone co najmniej w dwa zamki.
  2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdować się okratowane zamykane 
      okienko, przez które kasjer dokonuje wypłaty. Powinno ono być tak  

      zainstalowane, aby uniemożliwiło wejście jakiejkolwiek osoby do  

      pomieszczenia kasy.

  3. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach 

      zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub  

      zagarnięciem. Wartości pieniężne winny być przechowywane w kasecie 

      stalowej przymocowanej do podłoża lub ściany. 
  4.Transport wartości pieniężnych powinien odbywać się w sposób  

      gwarantujący bezpieczeństwo transportowanych wartości pieniężnych                   

      i zgodnie z rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji  

      z dnia 7 września 2010 r. (Dz. U. Nr 166, poz. 1128). 
      Transport wartości pieniężnych nieprzekraczających 0,2 jednostki     

      obliczeniowej nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.  
      Transport wartości pieniężnych nieprzekraczających 1 jednostki   

      obliczeniowej może być wykonywany przez osobę transportującą bez  

       udziału konwojenta, pod warunkiem użycia pojemnika specjalistycznego                
      w odpowiedniej klasie zabezpieczenia, z uwzględnieniem wymagań 
      określonych w załączniku nr 2 do w/w rozporządzenia.                   

II. Odpowiedzialność kasjera.

   1. Kasjerem może być osoba o minimum średnim wykształceniu, mająca 

       nienaganną opinię, nie karana za przestępstwa gospodarcze lub 

       wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do 

       czynności prawnych.
   2. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie                           

       w obecności komisji wyznaczonej przez Dyrektora MGOPS.

   3. Kasjer przyjmując obowiązki składa pisemne oświadczenie

       odpowiedzialności materialnej.
   4. Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność za właściwe funkcjonowanie kasy  

       oraz powierzone mienie.
   5. Kasjer powinien posiadać wzory podpisów osób upoważnionych do 

       dysponowania rachunkiem bankowym i zatwierdzania dowodów kasowych 

       do wypłaty.

   6. Funkcji kasjera nie powinno się łączyć z innymi funkcjami o charakterze 

       dyspozycyjnym lub kontrolnym w zakresie obrotu pieniężnego.                                    

       W szczególności nie powinno się łączyć tej funkcji z obowiązkami      

       głównego księgowego i jego zastępcy.
   7. Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiązku wypłaty gotówki                

       z kasy wyłącznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na 
       dokumencie, daty jej odbioru i uzyskaniem podpisu osoby przyjmującej 
       gotówkę.  

   8. Do podstawowych obowiązków kasjera należy:

       - dokonywanie operacji gotówkowych na podstawie dowodów 
         przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upoważnione, 
         sprawdzonych pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym 

         oraz zatwierdzonych do wypłaty,
       - dokonywanie wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych                               

         z rachunku bankowego na określone potrzeby lub wydatki bieżące,
       - niezwłoczne zawiadomienie Dyrektora jednostki i głównego księgowego 

         MGOPS o brakach gotówki, naruszeniu zabezpieczenia lub ewentualnych 

         włamaniach do kasy.
   9. Kasjer ponosi odpowiedzialność materialną za:
       - nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

       - dokonywanie wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców 
         zamieszczonych na właściwych dowodach rozchodowych,

       - nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki,
       - dokonywanie wypłat na podstawie nie zatwierdzonych dowodów wypłaty.

III. Obrót kasowy i dokumentacja obrotu kasowego.

  1. Wszystkie operacje kasowe kasjer ujmuje w raporcie kasowym 

       sporządzonym w dwóch egzemplarzach. Do raportu muszą być dołączone 

      dowody kasowe.      
      Dowodami kasowymi przychodowymi są:
      - KP (kasa przyjmie) – potwierdzający sumy podjęte z rachunku 
        bankowego do kasy. Druk KP sporządza się w dwóch egzemplarzach. 

        Oryginał wpina się do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku.

      - kwitariusz przychodowy – potwierdzający bieżący wpływ gotówki do 
         kasy np. z tytułu świadczenia usług, zwrotu świadczeń. Druk kwitariusz 

        przychodowy sporządza się w trzech egzemplarzach.    

        Oryginał dla wpłacającego, pierwsza kopia do raportu kasowego, druga 
        kopia zostaje w bloczku.
      - druk – rozliczenie zaliczki – sporządza się w jednym egzemplarzu,                         

        w którym zaliczkobiorca wyszczególnia załączone dokumenty księgowe   

        np. oryginały rachunków, faktur itp., zgodnie z celem i przeznaczeniem  

      pobranej  zaliczki. Dokumenty księgowe załączone do rozliczenia zaliczki      

      winny być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-                     

      rachunkowym oraz zaakceptowane przez osoby upoważnione. Jeżeli   

      zaliczkobiorca przedłożył dowody stwierdzające wydatkowanie kwoty  

      wyższej od kwoty pobranej zaliczki, wówczas różnica zostaje wypłacona  

      zaliczkobiorcy, a jeżeli jest wydatkowanie niższe od kwoty pobranej  

      zaliczki, wówczas różnica podlega niezwłocznemu zwrotowi w kasie lub na  

      konto MGOPS. W przypadku podróży służbowej wypłata zaliczki następuje  

      na podstawie dowodu księgowego „polecenie wyjazdu służbowego”, zaś jej  

      rozliczenie odbywa się na podstawie „rozliczenia kosztów podróży”.  
  2. Dowody kasowe przychodowe muszą być podpisane co najmniej przez 
       kasjera przyjmującego gotówkę, a ponadto zawierać numer dowodu, datę 
      wpływu tytuł dokonywanej wpłaty oraz kwotę wpłaty – wpisana również 
      słownie. 
      Formularze kasowych dowodów przychodowych powinny być połączone             
      w bloki formularzy i ponumerowane przed oddaniem ich do użytku. Należy 
      zachować ciągłość numeracji w okresie każdego roku obrachunkowego. 
      Liczba formularzy w każdym bloku powinna być poświadczona przez 
      głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną. Na okładce 
      każdego bloku należy odnotować: 

      - numer kolejny bloku formularzy,
      - numer kart bloku formularzy (od nr … do nr …),

      - okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia … do dnia).

 3. Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mogą być wydawane 

      osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków 

      ścisłego zarachowania, która umożliwia kontrolę przychodu, rozchodu oraz 

      stan bloków formularzy. 
 4. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić,  

     czy odpowiednie dowody księgowe są podpisane przez osoby upoważnione   

    do zlecenia wypłaty lub wpłaty. Dowody księgowe nie podpisane przez osoby 

     do tego upoważnione, nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji.

 5. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot 

     wpłat lub wypłat gotówki, wyrażonych cyframi i słowami. Błędy popełnione               

     w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych dowodów kasowych                  

     oraz  wystawienie nowych prawidłowych dowodów – w celu 
     udokumentowania wpłat lub wypłat gotówki.   

6. Wypłata gotówki z kasy może być zrealizowana na podstawie dowodów 
    kasowych uzasadniających wypłatę, to znaczy na podstawie:
    - dowodów wpłat na własne rachunki bankowe , przy czym fakt dokonania 

      wpłaty powinien potwierdzać stempel banku na dowodzie wpłaty, 

    - rachunków i faktur za zakupione towary i usługi,

    - list wypłat dotyczących świadczeń z pomocy społecznej, świadczeń 

      rodzinnych i alimentacyjnych, list wypłat wynagrodzeń, nagród, 
     dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracowników MGOPS, 
      wynagrodzeń z tytułu umowy zlecenia, list wypłat dokonywanych z ZFŚS.
    - delegacji podróży służbowych oraz rachunków na poniesione koszty 

      dojazdu, zakwaterowania.
 7. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku             

     z wypłatą zaliczek do rozliczenia w tym także zaliczek na koszty podróży 

     służbowych, powinny określić termin, do którego zaliczka ma być  

     rozliczona.
 8. Sprawdzone i podpisane dowody pod względem merytorycznym i formalno-

     rachunkowym zatwierdza do wypłaty Dyrektor jednostki i główny księgowy 

      lub osoba upoważniona.
 9. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie 
     kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie                   
     w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając słownie kwotę i datę 

     jej otrzymania  oraz zamieszczając swój podpis. Obowiązek wpisywania 
     słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadków, w których dana 
     kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wypłat, w których wystawca 
     umieścił już ogólną sumę do wypłaty w złotych (np. listy płac). Jeżeli 

     rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, to 

     każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.
10.Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer obowiązany jest zażądać 
     okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego 
     tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie 
     kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu tożsamości.
     Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub 
     na prośbę kasjera podpis może złożyć inna osoba (z wyjątkiem pracownika 
     zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt 
     wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 
     Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę                                 

     i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego tożsamość osoby 
     otrzymującej gotówkę oraz imię i nazwisko osoby podpisującej jako 

     świadek. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać. 
     Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia przez osobę 
     wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy 
     zaznaczyć, że wypłata została dokonana osobie upoważnionej. 
     Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie 
     tożsamości, własnoręczności podpisu wystawiającego upoważnienie przez 
     notariusza lub właściwy urząd gminy. Upoważnienie do odbioru powinno 

     być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. 
IV. Niedobory i nadwyżki w kasie

 1. Rozchodu gotówki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami 

      kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu stanu gotówki w kasie.  

      Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

 2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami 

     kasowymi  stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega                           

     przekazaniu na dochody jednostki w ciągu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

V. Podstawowe dokumenty kasowe:

  1. Raport kasowy

     - raport kasowy jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania. 

     - zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez  

       podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym   

       objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane.                                                                

     - wszystkie dowody kasowe dotyczące wpłat i wypłat gotówki, dokonywane 

       w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego 

       sporządzonego przez kasjera.
     - dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym 

       zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat 

       gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

     - obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypełnionym                      
       z kopią.

     - zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu 

       chronologicznym, tzn. w takiej kolejności w jakiej następują wpłaty                                 

       i wypłaty. 
     - dokonywane operacje kasowe wypełnia się za każdy dzień, w którym 

       wystąpiły operacje.

     - wypełnienie raportu rozpoczyna się od części nagłówkowej, czyli od 
       naniesienia pieczęci jednostki oraz od oznaczenia okresu, którego raport 
       ma dotyczyć. Wpłaty i wypłaty wpisywane są do raportu z zachowaniem 
       liczby porządkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru źródłowego 

       dowodu kasowego i krótkiej treści operacji. Załączone do raportu dowody 

       należy oznakować poprzez wpisanie symbolu i numeru raportu kasowego, 

       którego dotyczą oraz pozycji ich ujęcia w raporcie kasowym.
     - po wypełnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy                              

       i przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, głównemu księgowemu lub 
       osobie upoważnionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku    

       raportów.

     - gotówka znajdująca się w kasie do wypłaty z list płac w okresie nie      

       przekraczającym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.  

     - w razie nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z kasy, kasjer 

       zobowiązany jest przyjąć nie podjęte wypłaty z listy na podstawie 

       przychodowego dowodu kasowego oraz wpisać go do raportu kasowego. 

  2. Dowód wpłaty „ KP”
     - dowód wpłaty KP – Kasa przyjmie jest drukiem ścisłego zarachowania, 
        ewidencjonowanym w księdze druków i odpowiednio przechowywanym.
     - dowód wpłaty KP wystawiany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach,            

       z których oryginał jest dołączony do raportu kasowego a kopia pozostaje                

       w bloczku do rozliczenia i kontroli.

     - w przypadku pomyłki, należy wszystkie egzemplarze anulować.

     - osoba wystawiająca dowód KP określa w nim:  datę wpłaty,  nazwisko i  

       imię (nazwę) oraz adres osoby dokonującej wpłaty, dokładne określenie  

       tytułu wpłaty, kwotę wpłaty cyframi i słownie.

     - przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie 
       wpłaty. Dowód podlega zatwierdzeniu przez głównego księgowego lub 

       osobę upoważnioną.
  3. Kasa wypłaci „KW”  
     - dowód KW – Kasa wypłaci jest znormalizowanym drukiem ścisłego  

       zarachowania.

     - wystawiany jest przez upoważnionego pracownika księgowości jako 
       dowód zastępczy, w przypadku np. nie podjętych płac lub innych    

       należności, do których został zastosowany dowód źródłowy, zatwierdzony  

       przez upoważnione osoby.  
     - osoba wystawiająca dowód  KW wpisuje następujące dane:  datę wypłaty,

       nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby, na rzecz której dokonuje się 

       wypłaty, tytuł wypłaty, kwotę wypłaty cyframi i słownie.

     - dowód podpisuje osoba wystawiająca w dwóch egzemplarzach, na 

       oryginale podpisuje kasjer jako osoba wypłacająca oraz osoba, która 

       należności pobiera. Oryginał zastępczego dowodu kasa wypłaci załącza się 

       do raportu kasowego.

     - do wypłaty dowód KW zatwierdza główny księgowy lub osoba 

       upoważniona.

  5. Kwitariusz przychodowy                                                                                                    

     - potwierdzający bieżący wpływ gotówki do kasy np. z tytułu świadczenia 

       usług, zwrotu świadczeń. Druk kwitariusz przychodowy sporządza się                      

       w trzech egzemplarzach. Oryginał dla wpłacającego, pierwsza kopia                              

       do raportu kasowego, druga kopia zostaje w bloczku.
 6. Wniosek na zaliczkę 

     - wystawiony w jednym egzemplarzu, określony cel i przeznaczenie zaliczki,  

       wysokość i termin rozliczenia zaliczki, sprawdzony pod względem  
       merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do wypłaty  

       przez Dyrektora MGOPS lub osoby upoważnione. Zaliczkę należy rozliczyć   

       w ciągu 14 dni  od daty jej pobrania.   
VI. Inwentaryzacja kasy 
 1. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest                      
     inwentaryzacja, którą należy przeprowadzić: 
     - raz w każdym kwartale w terminie nieuzgodnionym,    

     - na dzień przekazania obowiązków kasjera,

     - w dniu, w którym stwierdzono powstanie szkody,

     - w ostatnim dniu roboczym roku.

 2. Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Dyrektor 
     jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecności 
     kasjera, zespół spisowy składa się co najmniej z trzech osób.

 3. Z wyników inwentaryzacji sporządza się protokół w trzech egzemplarzach, 
     podpisany przez członków zespołu i kasjera, a w razie przekazywania kasy – 
     przez osobę przejmującą i przekazującą.

 4. Jeżeli inwentaryzację przeprowadza się pod nieobecność kasjera, fakt ten 
     powinien zostać wyraźnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny 
     nieobecności kasjera.

 5. Protokół inwentaryzacji otrzymują:

     - oryginał, główny księgowy,

     - pierwszą kopię osoba zdająca kasę,

     - drugą kopię osoba przyjmująca kasę.

 6. Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie Dyrektora jednostki.  

     Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem. 
     ZARZĄDZENIE  NR 3/2013

Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pińczowie 

z dnia 8 stycznia 2013 roku

w sprawie zasad gospodarowania drukami ścisłego zarachowania w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Pińczowie.

Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości                                 (Dz .U. z 2009 r.  Nr 152  poz. 1223 z późn. zm.), zarządza się co następuje:

§ 1

Ustala się instrukcję w sprawie zasad gospodarowania drukami ścisłego zarachowania w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Pińczowie stanowiącą załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu.

§ 3

Traci moc Zarządzenie Kierownika MGOPS Nr 2/98 z dnia 9 lipca 1998 r.                        w sprawie prowadzenia gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem podpisania.
                                                                                                             Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 3/2013

                                                                                                             Dyrektora Miejsko-Gminnego Ośrodka              

                                                                                                             Pomocy Społecznej w Pińczowie                                

                                                                                                             z dnia 8 stycznia 2013 r. 
INSTRUKCJA

W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUKAMI ŚCISŁEGO ZRACHOWANIA
W MIEJSKO-GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W PIŃCZOWIE
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego     

    użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca   

    zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.
2. Druki ścisłego zarachowania używane w MGOPS  podlegają oznakowaniu  

    (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków 
    ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej  

    księdze druków ścisłego zarachowania. W księdze tej rejestruje się pod 
    odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych       

    formularzy i wprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków 
    ścisłego zarachowania. 
3. Do druków ścisłego zarachowania stosowanych w MGOPS zalicza się:

    - czeki gotówkowe,

    - kwitariusze przychodowe,

    - dowód wpłaty KP,

    - kasa wypłaci KW,

    - karty drogowe,

    - arkusze spisu z natury, z chwilą ich ponumerowania, ostemplowania                          
      i przekazania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. 
4. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę 

    gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

    Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
    - bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze 

      druków ścisłego zarachowania,

    - oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii                        
      i numerów nadanych przez drukarnię.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę ewidencję                     
    i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest główny księgowy MGOPS  
6. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych  

    przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w niżej podany sposób

    - każdy egzemplarz druku należy oznaczyć pieczątką „Druk ścisłego  

      zarachowania”,

    - każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,

    - obok numeru druku ścisłego zarachowania odpowiedzialny za ewidencję 

      druków pracownik stawia swój podpis.

 7. Poszczególne bloki dowodów wpłaty i wypłaty należy ponumerować                         

      w momencie przyjęcia i zaprzychodować w księdze druków ścisłego 

      zarachowania.

     Poszczególne karty bloków należy ponumerować bezpośrednio przed  

     wydaniem ich do użytku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu 

     roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, 
     przy  wydaniu następnego , na okładce należy wpisać okres, w którym druki  

     zostały wykorzystane.
8. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania 

     nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających oznaczeń.

9. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane 

     czytelnie atramentem lub długopisem.

     Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub   

     zamazywanie korektorem omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy 

     przekreślić tak aby można go było odczytać i wpisać prawidłowy, zgodnie z  

     zasadami określonymi w przepisach ustawy o rachunkowości. Osoba 

     dokonująca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umieścić swój         

     podpis i datę.
10. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić po zdaniu kopii bloku 

       wykorzystanego.

11. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez adnotację  

       „Anulowano” w raz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej 

       czynności.

12. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż    

       raz w roku.
13. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki ścisłego 

       zarachowania podlegają przekazaniu. Okoliczność przekazania (przyjęcia) 

       druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole 
       zdawczo-odbiorczym. 
14. W przypadku zaginięcia (zgubienia, kradzieży, zdarzeń losowych) druków 
       ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację 
       druków i ustalić liczbę i cechy (numery, serie, rodzaje pieczęci) zaginionych 
       druków. Inwentaryzację przeprowadza komisja powołana przez Dyrektora 

       Jednostki.
15. Po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić 

       protokół zaginięcia a w uzasadnionych przypadkach zawiadomić policję. 
16. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania 

       należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach 

       prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego 

       zarachowania.
