ZARZADZENIE NR 14072020
WOJTA GMINY BIALOGARD
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie likwidacji kasy w Urz¢dzie Gminy Bialogard oraz wprowadzenia zasad
ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22020 r., poz.713 z p6zn.zm.) , art. 68 ust.1 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze pdézn.zm.) oraz ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. , poz.351 z poézn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 7 dniem 31 grudnia 2020 r. zarzgdzam likwidacj¢ kasy w Urzedzie Gminy Bialogard.

§ 2. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Bialogard zasady ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 3. Traca moc zarzadzenia Nr 47a/2007 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 30 grudnia 2007 roku
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Biatogard, Nr 110/2015 Wojta Gminy

Bialogard z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie gospodarki kasowej w Urze¢dzie Gminy
Biatogard.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Bialogard.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

WOJIT GMINY/BIALOGARD

Jacek Smgliiski



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 140/2020
Wodjta Gminy Biatogard
zdn.30.12.2020 r.
ZASADY EWIDENCJI | KONTORLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Czes¢ 1 Ogolna

I. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksi¢dze drukow scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo
stan poszczegdlnych drukow $cistego zarachowania .

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Biatogard do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

- kwitariusze przychodowe

- karty drogowe

4. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow $cistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numerdéw nadanych przez
drukarnie.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy. Urzgd Gminy jest
zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpicczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

Czes¢ 11 Szezegotowa

I. Oznaczenia drukdéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii i
numerow kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni) ;

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr......... donr.......

- liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez Skarbnika Gminy lub osobg przez
niego upowazniong.

3. Poszezegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowac w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Poszezegolne karty blokdw nalezy
ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numerdéw w
ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu
nastepnego, na okltadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

5. Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakickolwick wycicranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna go byto
odczytac i wpisa¢ prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis, dat¢ dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci ).



6. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastg¢pcg.

7. Druki $cistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelkg
dokumentacje¢ dotyczgcg gospodarki drukami $cistego zarachowania) zapotrzebowania itp. ) nalezy
przechowywac¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

8. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacj¢ ,, Anulowano” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy pozostawi¢ w zbiorze .

9. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane na ostatni dzien roku
obrachunkowego.

10. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania (przyjgcia) drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

11. W przypadku zaginiecia ( zagubienia, kradziezy ) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i cechy ( numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.

12.Po stwierdzeniu zaginigcia drukdw $cistego zarachowania nalezy:

- sporzgdzi¢ protokot zaginigceia, ‘

- w przypadku zaginigcia czekow powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.

13. Wszystkie zawiadomienia o zaginigeiu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nast¢pujace dane:

- liczbg zaginionych drukdw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilodci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukdw;

- doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci;

- date zaginigcia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zagini¢cia drukow,

- nazwa i dokfadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

14. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.



