ZARZADZENIE NR 110 /2015
WOJTA GMINY BIALOGARD
z dnia 31grudnia 2015 roku

w sprawie gospodarki kasowej w Urze¢dzie Gminy Bialogard

Na podstawie art. 53 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22016 poz. 885 ze pozn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 47a/2007 Woéjta Gminy Bialogard z dnia 30 grudnia 2007 roku
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany ::
1) po§ 1 wprowadza si¢ § 1 a w brzmieniu ,, Wprowadza si¢ zasady ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania, stanowigce zalgeznik nr 2 do zarzadzenia™.
2) w zalgczniku nr 1 do ww. zarzadzenia w § 6 ust. 1w zdaniu pierwszym po wyrazach
.w wysokosci do ...” kwote 150.000 zt zmienia si¢ na kwotg 50.000,00 zt (stownie :

piec¢dziesiat tysigcy ztotych).
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Biatogard.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.01.2016 r.

Jacek 5'7()‘7 nski




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 47a/2007
Wéjta Gminy Biatogard
zdn.30.12.2007 r.
ZASADY EWIDENCJI | KONTORLI DRUKOW SCIStEGO ZARACHOWANIA

Czes¢ 1 Ogolna

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

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji. kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencja drukow scislego zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze drukow Scistego zarachowania. W ksigdze tej rejestruje sig¢ pod odpowiednia datg
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo
stan poszczegdlnych drukdw $cistego zarachowania .

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

- czeki gotowkowe

- kwitariusze przychodowe

- karty drogowe

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania. Ewidencja drukdw scistego zarachowania polega na:

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow scistego
zarachowania,

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

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy - kasjer. Urzad Gminy jest
zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami scistego
zarachowania nalezne przechowywanie tych drukdéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

Czes¢ 11 Szczegodtowa

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii i
numerdw kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) ;

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr......... i [oF) 1} A

- liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddéw wptaty — przez Skarbnika Gminy lub osobe przez
niego upowazniong.

3. Poszczegdlne bloki dowoddw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie przyjecia i
zaprzychodowac w ksiedze drukow scistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow nalezy
ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numerow w
ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu
nastepnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.

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

5. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczytaé i wpisaé prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis, date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci ).



6. Wydanie drukow sScistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepce.

7. Druki scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacjg dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania) zapotrzebowania itp. ) nalezy
przechowywac¢ przez okres S lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

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

9. Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane na ostatni dzief roku
obrachunkowego.

10. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania (przyjecia) drukdw
scistego zarachowania musi

by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

1. W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy ) drukow scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje
pieczgei) zaginionych drukow. 12.Po stwierdzeniu zaginigcia drukdw scistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokol zaginiecia,

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

- W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié policje.

13. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cislego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujgce dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow;

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

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwa i dokladny adres (miejscowosc¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

14. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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