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wWOJT GMINY
PILCHOWICE

Zarzgdzenie Nr 0151/73/10
- Wojta Gminy Pilchowice
z dnia 20 maja 2010 roku

w sprawie: gospodarki drukami Scistego zarachowania.

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami).

Wéjt Gminy Pilchowice
postanawia:

§1

Zatwierdzi¢ i wprowadzié do uzytku wewngtrznego instrukcje gospodarki drukami $cistego
zarachowania, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Zamkng¢ stare i zalozy¢ nowe ksiegi drukéw scistego zarachowania.
2. Rozliczy¢ wydane druki $cistego zarachowania.
3. Anulowa¢ zbedne druki $cistego zarachowania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikowi Referatu

- Podatkéw 1 Optlat Lokalnych.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 0151/102/06 Wajta Gminy Pilchowice z dnia 29 grudnia 2006 roku
w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0151/73/10
Wajta Gminy Pilchowice

z dnia 20.05.2010 r.

INSTRUKCJA

_ GOSPODARKI DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY PILCHOWICE

§1

. Druki $cistego zarachowania stanowia formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

§2

. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

W Urzedzie Gminy Pilchowice do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
- kwitariusze przychodowe — K 103

- arkusze spisu z natury

- czeki gotdwkowe

§3

. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych

serii i numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

- obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢
drukow pracownik stawia swdj podpis.

. W przypadku drukéw w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowac:

- numer kolejny bloku,

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

. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumeroWaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerdéw w ciggu roku.



Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu
nastepnego, na okiadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane.

§ 4

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

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

. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla
kazdego rodzaju druku $cistego zarachowania w ksigdze o ponumerowanych stronach,
ktérej wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

podpisem Woéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy.

. Zapisy w ksiedze drukdéw $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omyltkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i1 wpisac
prawidiowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis
oraz dat¢ dokonania tej czynnosci.

. W Urzedzie Gminy Pilchowice ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona
jest w dwoch specjalnie do tego celu zalozonych ksiegach. Pierwsza z ksiag
prowadzona jest w Referacie Finanséw, druga w Referacie Podatkow i Oplat
Lokalnych.

. W ksiedze prowadzonej w Referacie Finanséw ewidencjonowane sa czeki gotowkowe
do nastgpujacych rachunkéw bankowych:

- 59 8457 0008 2004 0031 1630 0002

- 69 8457 0008 2004 0031 1630 0016

- 96 8457 0008 2004 0031 1630 0015

oraz arkusze spisu z natury.

. W ksigdze prowadzonej w Referacic Podatkéw i Oplat Lokalnych ewidencjonowane
sg kwitariusze przychodowe - K 103 oraz czeki gotdéwkowe do nastepujacych
rachunkéw bankowych: '

- 31 8457 0008 2004 0031 1630 0021

- 04 8457 0008 2004 0031 1630 0022

. Pracownikéw odpowiedzialnych za prawidlowa gospodarke drukami $cistego
zarachowania okresla Wéjta Gminy w indywidualnych zakresach czynnogci.

. Woit Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym
za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza badZ zniszczeniem.



§5
. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania (kwitariusze

przychodowe — K 103, arkusze spisu z natury) nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymaganych oznaczen.

. Wydanie drukéw Scistego zarachowania (kwitariusze przychodowe — K 103, arkusze
spisu z natury) moze nastapié wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia do ich
pobrania zaakceptowanego przez Waojta Gminy.

Wz6r upowaznienia o ktérym mowa stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

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

. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw S$cislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania.
Wzbr rejestru stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcii.

. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scislego zarachowania z chwila,
nadania im wiasciwego numeru i wydania osobom upowaznionym.

§6
. Czek gotowkowy ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku.

. Pobranie czekéw gotowkowych z banku prowadzacego obstuge budzetu Gminy
Pilchowice moze nastapié wylacznie przez pracownikdw odpowiedzialnych
za prawidiowa gospodarke drukami $cistego zarachowania na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez Wojta Gminy oraz Skarbnika.
WzoOr upowaznienia, o ktérym mowa stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

. Czek gotowkowy wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja
bankows. Prawidiowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
uprawnione. Wzory podpisdéw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska okresla odrebnie
dla kazdego rachunku bankowego karta wzordw podpisu, ktora ztozona jest w banku.

. Czeki wypelnia si¢ atramentem lub diugopisem . Tredel czeku nie mozna przerabiac,
wycieraé lub usuwaé w inny sposdéb. W przypadku pomylki wjego wypelieniu,
blankiet czeku nalezy anulowac,

§7

. Blednie wypeinione badz zbedne druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie
adnotacji ,anulowano” wraz =z data 1 czytelnym podpisem pracownikéw
odpowiedzialnych za gospodarke drukami Scislego zarachowania. Anulowane druki
nalezy przechowywac przez okres 5 lat.



§8

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbg.

§9
. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu (przyjeciu) na podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego,

po wezesniejszym przeprowadzeniu inwentaryzacji.
§ 10

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) lub zniszczenia drukdéw scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié
liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych lub zniszczonych drukow.

Wilhelm Krywalsks



------------------------------

(nazwa jednostki)

Zatacznik Nr 1
do instrukeji gospodarki
drukami $cislego zarachowania

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

----------

( nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Data

Tresé od kogo | Seria

Lp. otrzymano lub | i numer Los¢ Potwierdzenie | Data i podpis
komu wydano | drukéw Przychod | Rozchod Stom i data odbioru ZWracajacego
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Wilhelm Erywalski




Zatacznik Nr2
do instrukcji gospodarki
drukami scistego zarachowania

Upowaznienie Nr.......
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, funkcja )

do pobrania nastgpujacych drukow Scistego zarachowania

(podpis kierownika jednostki)

W J T

Wilhelln Krywalski



Zakgcznik Nr 3
do instrukeji gospodarki
drukami $cistego zarachowania

REJESTR UPOWAZNIEN

POBRANYCH DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Nr Data Osoba
Upowaznienia wystawienia Upowazniona

‘WOJE\/

Wilhtim Krywalski



Zatgcznik Nr4
do instrukceji gospodarki
drukami scistego zarachowania

Bank Spéldzielezy w Gliwicach
Filia Pilchowice

ul. Damrota 8

44-145 Pilchowice

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

Prosze o wydanie ........... czekow gotdéwkowych
do rachunku bankoWego NT ....o.vineiiiiiii v v SUSUUTTUOTTOIN

Do odbioru czekow gotdwkowych upowazniam: ..........cooevvriviiiininrieiirreirereenenns

Czeki gotoéwkowe serti ................. odnr ..oovvviviiiiniinn.n. donr ...

otrzymalem wdniu .................... Ceeen

podpis odbierajacego .....oveiiriininiiiiiiiiaens

dowod osobisty odbierajacego

podpis 1 tozsamosé odbierajacego
sprawdzono

J T /,’
Withelin Kivivalsks

.,



