ZARZADZENIE NR 13/2016
Wojta Gminy Winnica
z dnia 02 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015
r. poz.1515, ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2013 r. poz. 330 z p6zniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Winnica Instrukcj¢ gospodarowania drukami
Scistego zarachowania, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Winnica.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/04 Wéjta Gminy Winnica z dnia 24 maja 2004 roku w sprawie instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w Winnicy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr 13/2016
Wojta Gminy Winnica
z dnia 02 marca 2016 r.

Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Winnica.
§ 1. Zasady ogolne

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze drukow, w zakresie ktorych obowiazuje specjalna
ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi kasjer odrgbnie dla
kazdego rodzaju drukoéw w ksigzce o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

,Ksiega  zawiera.............. stron,  SIOWNI€........ccocoveveeriireecreerenna, kolejno  ponumerowanych
i zalakowanych,,, a nastgpnie opatrzonej pieczecig i podpisem osoby uprawnionej.

W ksigzce tej rejestruje sie, pod odpowiednia datg, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych drukow.

4. Do drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Winnica zalicza sig:

1) druki $cistego zarachowania , ktorych ewidencja i odpowiednia numeracja odbywa si¢ bezposrednio
w systemie informatycznym ,,KASA”, drukowanym bezposrednio przez kasjera, a mianowicie:

a) raport kasowy RK

b) pokwitowanie wptaty KP

¢) zastgpcze dowody wyplaty KW;

Do drukoéw tych nie stosuje si¢ zapisoOw niniejszej instrukcji.

2) druki $cistego zarachowania , ktérych ewidencja i numeracja odbywa si¢ poza systemem
informatycznym KASA, a mianowicie:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe K -103,

c) arkusze spisu z natury.

§2.

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawe
gospodarowania drukami.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezacym wpisaniu przychodéw i rozchodow w ksiedze drukow Scistego zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

3. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego ewidencje drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania;

2) oznaczaniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie;

3) nalezyte przechowywanie drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

4. Za prawidtowg ewidencje drukéw Scistego zarachowania odpowiadaja:

1) za druki $cistego zarachowania znajdujace sie w kasie — odpowiada kasjer;

2) za kwitariusze K-103 i arkusze spisu z natury — odpowiada pracownik ds. finansowo-ksiegowych;

§ 3. Czeki gotowkowe.
1. Czeki gotowkowe wydawane sa przez bank na podstawie sktadanego przez jednostke wniosku

0 wydanie czekdéw. Bank wydaje czeki osobie wskazanej we wniosku , jako osoby upowaznionej do ich
odbioru. Pobrane czeki posiadaja ewidencyjny numer nadany przez bank.



2. W dniu pobrania czekow z banku nalezy je kolejno wpisa¢ do ksigzki drukow Scistego zarachowania.
3. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a podpisuja osoby upowaznione zgodnie z kartg
wzorow podpisu ztozona w banku.

4. Czeki przechowuje si¢ w szafie metalowe;.

5. Czeki gotowkowe podlegaja inwentaryzacji razem z inwentaryzacja pozostaltych drukéw $cistego
zarachowania na koniec kazdego roku kalendarzowego zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

6. W przypadku anulowania czeku nalezy przechowywac¢ go w przeznaczonym do tego celu osobnym
i opisanym segregatorze lub teczce. Nalezy napisa¢ na czeku ,,Anulowano w dniu .....” oraz umiescié
adnotacje w rubryce ,,Uwagi” ksigzki drukow $cistego zarachowania.

§ 4. Inne postanowienia.

1. Nadawanie numerow dla drukow $cistego zarachowania ktore nie posiadajg numeréw nadanych przez
drukarni¢ dokonuje si¢ w chwili przyjecia i zaprzychodowania ich w ksiedze drukéow Scistego
zarachowania z zachowaniem ciggto$ci numeré6w w ciggu roku.

Wyjatek stanowia arkusze spisu z natury, ktére numeruje si¢ i ewidencjonuje w ksiedze drukdéw $cistego
zarachowania przed wydaniem ich do uzytku.

2. Oznakowanie drukdéw nastepuje poprzez oznaczenie kolejnym numerem ewidencyjnym. Wyjatek
stanowig arkusze spisu z natury — oryginat i kopia o tym samym numerze.

3. Zapisy w ksi¢dze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub mazanie omytkowych zapisow.

Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy.

4. Osoba dokonujagca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date tej
czynnosci.

5. Podstawa zapisow w ksiedze drukow zarachowania jest:

1) - dla przychodu — dowdd zakupu, dowodd przyjecia lub protokot komisji dokonujacej przyjecia
i ocechowania drukéw

2) - dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukoéw, protokét likwidacji (wzor
protokotu stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji).

6. Druki nieaktualne, anulowane i nieuzywane podlegaja likwidacji.

7. Komisje do likwidacji w/w drukow powotuje kierownik jednostki, co najmniej w sktadzie

dwoch osob.

8. Fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ w sposob trwaty 1 uniemozliwiajgcy
odtworzenie druku. Komisja powotana do likwidacji drukéw sporzadza protokot likwidacji drukow.

9. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly z przyjecia i oznaczenia drukéw oraz
wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
przez okres 5 lat.

Powyzsza zasada dotyczy roéwniez drukow anulowanych. Za kompletnos¢ w/w dokumentacji
odpowiada pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

10. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania otrzymuje niniejsza
instrukcje za pokwitowaniem.



Zatacznik do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Winnica

Protokét z likwidacji drukéw S$cislego zarachowania
Przeprowadzonej wdniu ...l przez komisje w sktadzie:

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZAraChOWANIA. . ....ouitit e
W toku likwidacji spisano i zniszczono nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Tlosé Powod likwidacji

Uwagi (opis sposobu likwidacji drukow)

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami.



