Zarzadzenie Nr 0050.47 .2016
Wojta Gminy Nedza
z dnia 26 stycznia 2016 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 0050.431.2015 Wéjta Gminy Nedza z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
instrukcji okreSlajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéow ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w
Nedzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2015 1. poz. 1515 z pézn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
72013 r. poz. 330 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zatgczniku Nr 1 p.n. |, Instrukcja okreslajqca zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych” do Zarzgdzenia Nr 0050.431.2015 Wéjta Gminy
Nedza z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie instrukcji okreslajgcej zasady sporzqdzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w
Nedzy, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3 dodaje si¢ ust 27 w brzmieniu:

»$ 3 ust 27 Dla zakup6éw dotyczacych calego budynku (np. woda, opal, wywo6z nieczystosci) w ktorej tylko czesé
budynku wykorzystywana jest do dzialalnosci opodatkowanej podatkiem VAT okresla si¢ proporcjonalng
zasade, wyrazona w procencie (%) do odliczen podatku VAT, jako % powierzchni objetej dzialalnoscia
opodatkowang do powierzchni calego budynku.”

2) § 12 otrzymuje brzmienie:

» § 12 ust 1 Druki $cistego zarachowania sa to formularze stosowane w jednostce, dla ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

ust 2 Druki S$cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

ust 3 Do drukéw Scistego zarachowania w jednostce nalezg:
- czeki gotowkowe,
- kwitariusz K 103,
- arkusze spisu z natury,
- Kkarty drogowe.

ust 4 Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu - z wyjatkiem
drukow co do ktérych okreslono inny sposéb przyjecia,
- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw Scislego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

ust 5 Pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencje, zabezpieczenie i kontrole drukéw S$cistego zarachowania,
jest skarbnik. W sklad komisji, o ktorej mowa w ust. 4 wchodzi:

- Katarzyna Paszenda — Skarbnik;

- Monika Czogalla - Inspektor.



ust 6 Do obowiazkéw komisji, o ktorej mowa w ust 4 nalezy:
- sprawdzanie liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numeréw,
- nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnie,
- sporzadzenie protokolu z czynno$ci wymienionych wyzej, pozostajacego w aktach przechowywanych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

ust 7 Kazdy egzemplarz druku S$cislego zarachowania oznacza si¢ pieczatka z tresScia ,,Druk Scislego
zarachowania” oraz nazwa jednostki. Zasada ta nie dotyczy drukow oznaczanych w swoisty sposob przez
podmiot generujacy druk zawierajacy numer.

ust 8 Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukow niezaewidencjonowanych i nieoznaczonych w
wyzej podany sposoéb.

ust 9 Ewidencje drukoéw Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju druku oddzielnie, podajac
jednostke miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji stosuje si¢ takie, jak w dowodach ksiegowych. Druki wydaje
si¢ upowaznionym pracownikom.

ust 10 WYKAZ os6b upowaznionych do odbioru drukow Scistego zarachowania w urzedzie Gminy stanowi
zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

ust 11 W przypadku gdy zachodzi potrzeba wprowadzenia innych drukéw S$cislego zarachowania niz okreslone
w ust 3, obowigzkiem pracownika merytorycznego jest pisemne zgloszenie tego faktu Skarbnikowi Gminy.
Skarbnik Gminy po rozszerzeniu dopuszczalnych w pracy urzedu gminy drukéw S$cislego zarachowania ,
wpisuje je w ksiege drukéw Scislego zarachowania. Odpowiedzialno§¢ za brak ujecia stosowanych przez
pracownikéw merytorycznych drukéw S$cislego zarachowania w ksiedze drukéw $cistego zarachowania ponosi
osoba, ktéra nie przekazala Skarbnikowi Gminy pisemnej informacji o potrzebie wykorzystywania w swej pracy
drukéw $cislego zarachowania, innych niz w ust 3.”

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcja oraz przestrzegania zasad w
niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



