Zarzadzenie nr 120/ 58 /2012
Wdjta Gminy Bojszowy
zdnia 31.12.2012r.

w sprawie : wprowadzenia zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Bojszowy

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.o rachunkowosci
(Dz. U.z2009r. Nr 152,p0z.1223 z pdzn. zm. ), art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, p0z.1591 z pdézn. zm. )

Wéjt Gminy Bojszowy
zarzadza

1. Wprowadzi¢ do stosowania , Instrukcje w sprawie gospodarki drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Bojszowy “ stanowigcg Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia .

2. Traci moc Zarzadzenie nr 120/25/2011 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 10.10.2011r. w sprawie
wprowadzenia zasad gospodarki drukami Scistego zarachowania .

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zatgcznik do

Zarzadzenia nr 120/58 /2012
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 31.12.2012r.

Instrukcja

w sprawie gospodarki drukami scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Bojszowach

ROZDZIAt | - WPROWADZENIE

§1

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegac¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich praktycznego stosowania .

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami scistego
zarachowania.

3. Druki stajg sie drukami Scistego zarachowania od momentu wpisania ich do ksiegi drukow
Scistego zarachowania, w ktérej rejestruje sie pod datg — liczbe i numery przyjetych, wydanych
oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow
Scistego zarachowania.

4. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych obowigzuje
wzmozona kontrola .

§2

1. Drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Bojszowach s3:
1) druki $cistego zarachowania ,ktérych ewidencja i odpowiednia numeracja odbywa sie
bezposrednio w systemie informatycznym ,KASA”, a mianowicie :
a) pokwitowania wptaty ,KP” drukowane przez kasjera bezposrednio z systemu
informatycznego ,KASA”
b) dowody wyptaty ,,KW” drukowane przez kasjera bezposrednio z systemu
informatycznego , KASA”
2) druki Scistego zarachowania, do ktérych ewidencja i numeracja odbywa sie poza
systemem informatycznym ,KASA” , a mianowicie :
a) czeki gotéwkowe,
b) kwitariusze przychodowe,
c) arkusze spisu z natury.

2. Do drukéw wymienionych w ust. 1 pkt. 1) nie stosuje sie zapisdw niniejszej instrukcji.



§3

Druki Scistego zarachowania wymienione w § 2pkt. 2) podlegaja :
1) komisyjnemu przyjeciu niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez

drukarnie,

3) biezgcemu wpisywaniu do ksiegi drukéw Scistego zarachowania prowadzonej odrebnie dla

kazdego rodzaju druku - przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw,

4) wzmozonej kontroli ich zuzycia,
5) odpowiedniemu zabezpieczeniu podczas ich przechowywania,
6) inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.

ROZDZIAt 1l — SZCZEGOLOWE ZASADY EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

84
Czeki gotéwkowe

. Za ewidencje czekéw gotéwkowych odpowiedzialny jest kasjer .

. Czeki gotéwkowe wydawane sg przez bank na podstawie sktadanych przez Urzad Gminy

Bojszowy wnioskéw czekéw . Bank wydaje czeki osobie wskazanej we wniosku jako

upowaznionej do odbioru czekdéw.

. Pobrane czeki posiadajg numer ewidencyjny nadany przez bank.

. W dniu pobrania czekéw z banku nalezy :

1) komisyjnie ,protokolarnie przyjac pobrane czeki — do protokotu z przyjecia czekdw nalezy
dotgczy¢ kserokopie kompletnie wypetnionego ,,wniosku o wydanie czekow”.
Protokot z przyjecia czekdw pozostaje w aktach ( wzér protokotu z przyjecia czekow
stanowi Zatacznik 1 do niniejszej instrukcji ).

2) wpisac pobrane czeki do ksigzki drukéow Scistego zarachowania — wpisu nalezy dokonac
pojedynczo dla kazdego czeku oddzielnie.

. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a podpisujg osoby upowaznione zgodnie z kartg

wzoréw podpisu ztozong w banku.

. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego odbidr w ksigzce drukdéw $cistego

zarachowania .

. W przypadku anulowania czeku :

1) anulowany czek nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce,

2) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji czekéw gotéwkowych w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania w rubryce ,,Adnotacje dotyczace zwrotu drukéw “ dotyczacej czeku
o odpowiednim numerze — wpisuje nastepujaca informacje : ,, czek anulowany w dniu

7

. Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w kasie pancernej znajdujgcej sie w kasie .

. Czeki gotéwkowe podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Inwentaryzacji dokonuje sie razem z inwentaryzacjg kasy zgodnie z obowigzujacg instrukcja
inwentaryzacyjna.



10.

11.

§5
Kwitariusze przychodowe

Za ewidencje kwitariuszy przychodowych odpowiedzialny jest kasjer.

Zamawiane przez Urzagd Gminy Bojszowy kwitariusze przychodowe powinny juz posiadac

odpowiednie oznakowanie w postaci serii i numeru, naniesione na kazdym pojedynczym

dowodzie kwitariusza.

W dniu otrzymania kwitariuszy przychodowych nalezy :

1) komisyjnie, protokolarnie przyjac¢ otrzymane kwitariusze przychodowe, dokona¢
sprawdzenia zgodnosci liczby drukéw z fakturg lub rachunkiem wystawiong przez
dostawce . Do protokotu z przyjecia kwitariuszy przychodowych nalezy dofaczy¢
kserokopie w/w faktury lub rachunku .Protokét z przyjecia kwitariuszy przychodowych
pozostaje w aktach ( wzér protokotu z przyjecia kwitariuszy przychodowych stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji ).

2) wpisac otrzymane kwitariusze po stronie przychodéw do ksiegi drukéow Scistego
zarachowania z podaniem : ilosci sztuk przyjetych kwitariuszy oraz informacji, iz
przyjeto kwitariusze o dowodach od numeru.... do numeru......

W momencie wydawania kwitariuszy przychodowych podlegajg one :

1) ostemplowaniu pieczecig jednostki na kazdym pojedynczym dowodzie z kwitariusza,

2) wpisaniu do ksiegi drukow scistego zarachowania po stronie rozchodow. Wpisu nalezy
dokonac pojedynczo, dla kazdego kwitariusza przychodowego oddzielnie, z podaniem
serii i numeru pierwszego i ostatniego dowodu z kwitariusza .

Pracownik odpowiedzialny za ewidencje i przechowywanie kwitariuszy przychodowych

wydaje kwitariusze :

1) inkasentowi wyznaczonemu do pobierania optaty targowe;j

2) pracownikowi drukujgcemu pokwitowania wptaty w Urzedzie Gminy Bojszowy w
systemie , KASA” —wytgcznie w przypadku awarii systemu informatycznego —w
niezbednej ilosci sztuk, zapewniajgcej sprawnosc funkcjonowania kasy w jednostce w
razie awarii .

Kwitariusze wydane w razie awarii systemu komputerowego pracownikom , podlegajg po

uruchomieniu systemu informatycznego odpowiedniemu uzgodnieniu z dokonanymi

wptatami w kasie. Kwitariusz zdawany po wykorzystaniu powinien posiada¢ adnotacje —

,kwitariusz wydany w zwigzku z awarig systemu informatycznego “.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania po stronie rozchodéw stanowi

pokwitowanie osoby pobierajgcej. Pokwitowania nalezy dokonywad czytelnie imieniem i

nazwiskiem .

Z chwilg zdawania kopii kwitariuszy wykorzystanych- pracownik odpowiedzialny za

ewidencje i przechowywanie kwitariuszy umieszcza na tg okoliczno$¢ odpowiednie zapisy

w ksiedze drukéw Scistego zarachowania — w rubryce ,,Adnotacje dotyczgce zwrotu

drukow”.

Pojedyncze dowody z kwitariusza, ktdre nie zostaty wykorzystane w danym roku pozostajg

do wykorzystania w roku nastepnym.

Nie wydane kwitariusze przechowywane sg w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i

zniszczeniem. Dostep do nich posiada jedynie osoba odpowiedzialna za ich ewidencje.

Kwitariusze podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Inwentaryzacji dokonuje sie razem z inwentaryzacjg kasy zgodnie z obowigzujaca

instrukcjg inwentaryzacyjna.



§6
Arkusze spisu z natury

Za ewidencje arkuszy spisu z natury odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Referatu

Organizacyjnego .

Arkusze spisu z natury wykorzystywane sg do przeprowadzenia inwentaryzacji

rzeczowych sktadnikéw majatku.

Arkusze spisu z natury stajg sie drukami $cistego zarachowania z chwilg ich wydania

Komisji Inwentaryzacyjnej i wéwczas pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw

spisu z natury powinien:

1) opatrzy¢ pieczatka jednostki kazdy egzemplarz druku spisu z natury,

2) oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy egzemplarz druku spisu z natury,

3) wpisac oznaczone druki — po stronie przychodéw — do ksigzki drukdw Scistego
zarachowania. Wpisu nalezy dokonywa¢ dla kazdego druku oddzielnie, ewentualnie
dla catej kolejno ponumerowanej partii drukéw z podaniem ilosci drukéw
pojedynczych i okresleniem ich numeréw od numeru pierwszego do ostatniego.

Podstawe zapisdw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania po stronie rozchodéw

stanowi pokwitowanie osoby pobierajgcej. Pokwitowania nalezy dokonywac czytelnie

imieniem i nazwiskiem.

Z chwilg zwrotu niewykorzystanych arkuszy spisu z natury — pracownik odpowiedzialny za

ewidencje drukéw spisu z natury wpisuje stosowne informacje w rubryce ,Adnotacje

dotyczace zwrotu drukéw “.

Arkusze spisu z natury podlegajg inwentaryzacji na koniec kazdego roku kalendarzowego.

ROZDZIAt 1Il — POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej

ksiedze drukow Scistego zarachowania .

Ksiega ewidencyjna drukéw Scistego zarachowania winna by¢ prowadzona w taki sposéb,

Ze:

1) dla kazdego rodzaju druku powinna by¢ prowadzona odrebnie ( przy matej ilosci
zapisdw dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia ewidencji dla réznych rodzajow
drukéw w tej samej ksiedze — pod warunkiem prowadzenia ewidencji na odrebnych
stronach, opisanych w nagtéwku rodzajami drukdw ),

2) musi posiadaé strony kolejno ponumerowane, przesznurowane i zalakowane,

3) na ostatniej stronie nalezy wpisac¢ : ,, ksiega zawiera stron.....,stownie.....,.kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych “, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisami kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej
oraz gtdwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

Zapisy w ksiedze drukdw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dtugopisem. Korygowanie btednych zapiséw powinno sie odbywa¢é

zgodnie z zasadg okres$long w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009r.

Nr 152 poz.1223 z pdzn.zm. ) tj. przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z

zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.



Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
“uniewazniam”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, pozostawia sie w bloku, a luzne druki
przechowuje sie w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw Scistego zarachowania

przekazanie to nastepuje w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego.

W przypadku zaginiecia ( zgubienia lub kradziezy ) drukéw scistego zarachowania nalezy :

1) przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania w celu ustalenia liczby
oraz cech ( serie, numery ) zaginionych drukdw.

2) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia, ktory powinien zawieraé nastepujace informacje:

a) rodzaj, liczbe, oraz serie i numery zaginionych drukéw ,

b) date zaginiecia,

c) miejsce zaginiecia,

d) opis okolicznosci zaginiecia drukéw,

e) wskazane osoby odpowiedzialnej za zaginiecie drukdéw Scistego zarachowania,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnia przestepstwa-
zawiadomié witasciwe organy $cigania.

W przypadku utraty druku Scistego zarachowania jakim jest czek nalezy:

1) o zaginieciu czeku niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego ,

2) o zaginieciu czeku niezwtocznie, pisemnie powiadomic¢ bank, ktéry czek wydat ( celem
zastrzezenia czeku ).

3) pisemnie wyjasnié okolicznosci w jakich nastgpita utrata czeku,

4) kserokopie pisemnego powiadomienia banku ( z potwierdzeniem wptywu do banku)
oraz pisemne wyjasnienie okolicznosci w jakich nastgpita utrata czeku nalezy
pozostawi¢ w aktach,

5) w ksigzce czekéw gotéwkowych w rubryce ,,Adnotacje dotyczgce zwrotu drukow “
dotyczacej czeku o odpowiednim numerze — wpisuje sie nastepujgca informacje:

,,» czek zagubiony w dniu ..... v

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokdt, ktéry przechowuje sie w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za

gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§8

Likwidacja drukow scistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce
organizacyjnej, ktéra je przechowuje.

Komisje, kwalifikujgca druki scistego zarachowania do likwidacji powotuje Wéjt Gminy na
whniosek kierownika danej jednostki organizacyjne;.

W sktad komisji wchodzg 3 osoby , w tym obligatoryjnie pracownik archiwum.

Fizycznej likwidacji drukéw scistego zarachowania dokonuje sie w sposob trwaty i
uniemozliwiajacy odtworzenie druku .

Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokét likwidacji, ktory
przechowuje sie w jednostce organizacyjnej likwidujgcej druki. Wzér protokotu z
likwidacji stanowi Zatgcznik nr 3 do instrukcji.



§9

Druki $cistego zarachowania ,ksiegi ewidencyjne, protokoty z przyjecia i oznaczenia
drukéw, oraz wszelkg inng dokumentacje dotyczgcy gospodarki drukami scistego
zarachowania nalezy przechowywad przez okres 5 lat. Powyzsza zasada dotyczy réwniez
drukéw anulowanych.Za kompletnosé w/w dokumentacji odpowiada pracownik
odpowiedzialny za ewidencje danego druku Scistego zarachowania.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie gospodarki drukami
Scistego zarachowania

Protokét
z przyjecia czekow gotéowkowych z banku.

1. Data pobrania czekdw z banku .......cccoeeeeeieeveceenenns
2. llosc¢ sztuk pobranych czekdw .......cccoeeveeceeecciciennee,

3. Wpykaz pobranych czekow:

L.p. | Seriaczeku Numer czeku

Stwierdzono:

— llos¢ czekdw przyjetych jest zgodna z iloscig wykazang we wniosku o wydanie czekéw *)
— llos¢ czekdw przyjetych jest niezgodna z iloscig wykazang we wniosku o wydanie czekdow *)
Wykazano Nastepujgce rOZNICE .....coceeereeeeeeieierierieeeee e cte e eanens

(data i czytelny podpis)

*) niepotrzebne skresli¢ (data i czytelny podpis)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki drukami
$cistego zarachowania

Protokot

z przyjecia kwitariuszy przychodowych.

1. Data przyjecia kWitariuSzy ......ccoceeecvveenenriceee e
2. llos¢ sztuk otrzymanych kwitariuszy ... S
3. Datai numer faktury (rachunku) WystaW|onego przez dostawce kwitariuszy

Stwierdzono:
- llo$¢ dostarczonych kwitariuszy jest zgodna z iloscig wykazang na fakturze (rachunku)
wystawionej przez dostawce *)
- Ilos¢ dostarczonych kwitariuszy jest niezgodna z iloscig wykazang na fakturze
(rachunku) wystawionej przez dostawce *)
Wykazano nastepujgCe rOZNICE .......ooeeeeeeeveerereereeeieeee et et reeeanes

(data i czytelny podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji
w sprawie gospodarki drukami
Scistego zarachowania

Protokot nr ........eeeeueenene

z likwidacji drukéw sScistego zarachowania.

przeprowadzonej w dniu ............. r. od godz. .......cccenun.e. do godz. .............

przez zespot w sktadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
zarachowania P. .....ccccecevvvicceccnnenns

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego
zarachowania)

(podpis 0sdb uczestniczacych w inwentaryzacji)



