ZARZADZENIE Nr18/2016
Woéjta Gminy Sierakowice
z dnia 15 lutego 2016 r.
W sprawie: wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania.
Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 1,41 6, art. 10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.) oraz § 3 pkt 9 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r.

Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.)

Wojt Gminy Sierakowice zarzqdza, co nastgpuje:

§ 1

Zatwierdzam i wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Sierakowicach, stanowigcq zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.,

§ 2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sic z w/w instrukcja i przestrzegania zawartych w niej

postanowien.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2008 Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 2 kwietnia 2008 r.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalqeznik Nr 1

do zarzqdzenia nr 18/2016
Wajta Gminy Sierakowice
z dnia 15.02.2016 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
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§ 1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom.

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

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wyprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukdw $cistego zarachowania.

§ 2

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Sierakowicach do drukéw écistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe,

b) kwitariusze przychodowe K103,

¢) blankiety oplaty targowej,

d) arkusze spisu z natury.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami scistego zarachowania.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii nadanych przez
drukarnie.

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidiowa gospodarke drukami S$cistego

zarachowania w zakresie ewidencji sa;:

a) pracownik ds. ksiggowosci budzetowej (w zakresie czekow gotdwkowych),

b) pracownik Referatu Finansowego (w zakresie kwitariuszy przychodowych K 103
wydawanych inkasentom podatkéw i optat),

¢) pracownik ds. wymiaru podatkdw i oplat (w zakresie blankietéw optaty targowej),

zas w zakresie zabezpieczenia — osoby (inkasenci, kierownicy referatow lub wyznaczeni

pracownicy referatow) ktdrym powierzono te druki.

Druki scistego zarachowania winny byé przechowywane w miejscu zabezpieczonym

przed kradziezg lub zniszezeniem (np. szafy metalowe).

Do obowiazkéw pracownikéw odpowiedzialnych za prawidlowa gospodarke drukami

scistego zarachowania w zakresie ewidencji nalezy:

a) sprawdzenie z rachunkiem wystawionym przez dostaweg, potwierdzeniem odbioru
liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nic posiadaja serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.

Do obowiazkéw pracownikéw odpowiedzialnych za prawidiowa gospodarke drukami

Scistego zarachowania w zakresie zabezpieczenia nalezy przechowywanie tych drukéw

W miejscu zabezpieczonym przed kradziezq i zniszezeniem (np. szaly metalowe).
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§3

Oznaczenie drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie

serii i numer6w, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) druki broszurowane (w blokach), nalezy dodatkowo oznaczy¢ na okladce (pierwsze;
stronie) numerem kolejnym bloku, numerami kart od nr... do nr... i liczbg kart
kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania,

¢) druki w postaci luznych kart, obok numeru druku, pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami $cistego zarachowania stawia swoj podpis.

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki S$cistego zarachowania, po

uprzednim nadaniu kolejnego numeru i poswiadczeniu podpisem osoby upowaznionej.

Niedopuszezalne jest wydanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 4

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Na ostatniej stronie
ksiggi nalezy wpisa¢ ile ksiega zawiera stron kolejno ponumerowanych. Ksiega powinna
by¢ zaopatrzona podpisem skarbnika i kierownika jednostki lub upowaznionych oséb.
Podstawe zapisu w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowig;

a) dla przychodu — rachunek dostawcy, ewentualnie dowéd przyjecia drukdw,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub uzywanie
korektora do omylkowych zapisdw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odezyta¢ 1 wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis.

Druki scistego zarachowania wydawane sg tylko osobom upowaznionym do odbioru
drukéw. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. W przypadku, gdy blok po zdaniu nie jest w petni wykorzystany (m.in.
dotyczy podatkéw 1 oplat), po jego rozliczeniu moze on zostac ponownie wydany do
wykorzystania. Dopuszcza sie mozliwogé wydania kolejnego druku (bloku), w sytuacji
nie zdania poprzedniego, tylko i wylacznie w uzasadnionych przypadkach.

Druki scistego zarachowania, ksiege ewidencyjng oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez przekre$lenie, adnotacji
wanulowano™ wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tych czynnodei. Anulowane
druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze (teczce).
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§5

Druki scislego zarachowania powinny byé¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku, na ostatni dzien roku obrotowego, nie dotyczy arkuszy spisu z natury.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego
zarachowania u 0s6b odpowiedzialnych za prawidiows, gospodarke tymi drukami.

§6

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé¢ przekazania

(przyjecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole

zdawezo-odbiorezym.,

W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe i cechy

(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw niezwlocznie powiadomi¢ bank finansujacy, ktdry
czeki wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa,
zawiadomi¢ policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny

zawierac nastegpujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilogci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer, seri¢ nadania przez drukarnie lub
numery drukéw oznaczonych we wlasnym zakresie, symbol druku, rodzaje
1 nazwy pieczeci,

¢) datg zaginiecia drukdw,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

€) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu), jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokol, kiéry powinien byé¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.



