ZARZĄDZENIE NR 170
Wójta Gminy Zaniemyśl z dnia  30 czerwca 2009 roku 

w sprawie: zmiany zarządzenia Nr 11 Wójta Gminy Zaniemyśl z dnia 31 grudnia 2001r. w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową gminy.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. Nr 121       poz. 591 ze zmianami), art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) oraz rozporządzenia z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020 ze zmianami), 

zarządzam co następuje:

§ 1. Zmienia się treść załącznika nr 1 tzn. Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych Urzędu Gminy Zaniemyśl, w następujący sposób:

1) część II rozdział II § 10 pkt VII otrzymuje brzmienie:

VII. Druki ścisłego zarachowania:

1. czeki gotówkowe;

2. czeki rozrachunkowe;

3. kwitariusze – K 103;

4. arkusz spisu z natury;

5. bilety na imprezy;

6. karty drogowe;

7. faktury vat;

8. weksle in blanco.

§ 2. Zmienia się treść załącznika nr 5 tzn. Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej Urzędu Gminy Zaniemyśl, w następujący sposób:

1) część V ust. 6 otrzymuje brzmienie:

6. Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie Wójta Gminy. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokółem lub adnotacją w raporcie kasowym.
§ 3. Zmienia się treść załącznika nr 6 tzn. Instrukcji ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania Urzędu Gminy Zaniemyśl, w następujący sposób:

1) część I ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola. W Urzędzie Gminy Zaniemyśl do druków ścisłego zarachowania zalicza się:

1. czeki gotówkowe;

2. czeki rozrachunkowe;

3. kwitariusze – K 103;

4. arkusz spisu z natury; 
5. bilety na imprezy;

6. karty drogowe;

7. faktury vat;

8. weksle In blanco.

2) część I ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
- bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków ścisłego zarachowania;

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

3) część I ust. 6 zostaje skreślony; 
4) część II ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w niżej podany sposób:

- każdy egzemplarz druku należy oznaczyć zastrzeżoną do tego celu pieczątką według niżej podanego wzoru:





„ Druk ścisłego zarachowania





    Urząd Gminy Zaniemyśl „ ;
- każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym.

Pieczęć „ Druk ścisłego zarachowania Urząd Gminy Zaniemyśl ” należy zabezpieczyć, przechowując w kasie ogniotrwałej.

Za należyte przechowywanie pieczęci służących do cechowania druków ścisłego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę druków ścisłego zarachowania.

5) część II ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Poszczególne karty bloków należy ponumerować bezpośrednio przed wydaniem ich             do użytku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku. 
Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upoważnionej do odbioru nadaje się kolejny numer i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania.
6) część II ust. 6 otrzymuje brzmienie:


6. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:


- dla przychodu – rachunek/faktura dostawcy z ewentualnym dowodem przyjęcia;

- dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnieniem i ewentualnie dowodem wydania.

§ 4. W pozostałym zakresie zarządzenie nie ulega zmianie.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                          WÓJT

                                                                        (-)  inż. Krzysztof   Urbas
