Zarzadzenie Nr 17 .2019
Wajta Gminy Bleddw
z dnia 29 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Biedowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018
roku Nr 984 ze zmianami ), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 roku Nr 2077 ze zmianami ) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 roku 1223 ze zmianami ) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie , Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Btedowie” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘ostaw Jakubezak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17.2019
Wdjta Gminy Btedéw z dnia 29 marca
2019 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Biedowie

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

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu ( ponumerowaniu ), ewidencii, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegélinych drukéw
scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

- kwitariusze przychodowe K-103,

- dowod wyptaty KW,

- optata targowa,

- karty drogowe ( z chwilg wydania kierowcy ),

- arkusze spisu z natury ( z chwilg wydania komisji inwentaryzacyjnej ),

- kwitariusze do poboru podatkdow i optat lokalnych generowane z programu komputerowego Xpertis

4. Doktadana ewidencja i kontrola tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukdw Scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw podanych
przez drukarnie.

5. Osobg odpowiedzialng za prawidtowq gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania jest pracownik Urzedu wskazany przez Wéjta. Ewidencje kwitariuszy przychodowych K-
103, dowodéw wyptaty KW i optaty targowej prowadzi pracownik referatu budzetowego, ewidencje
kart drogowych prowadzi pracownik referatu gospodarki komunalnej, ewidencje kwitariuszy do
poboru podatkéw i optat lokalnych prowadzi pracownik referatu finansowego.

6. Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami écistego zarachowania nalezy umozliwié
prawidtowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.

7. Do obowigzkéw pracownikéw wymienionych w punkcie 5 nalezy:
- sprawdzenie z fakturg wystawiong przez dostawce drukéw liczbe drukéw ewentualnie ich serii i
numerdw,

- nadanie numerdw ewidencyjnych drukom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nada nych przez
drukarnie.



8. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numeréw, dokonuje sie poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym
w momencie wydania pracownikowi.

9. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg potrzeb dla kazdego
rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach.

10. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu — dowody wystawione przez wystawce ( faktura VAT, rachunek ),
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukéw.

11. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak
aby mozna go byto odczytac i wpisac prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej czynnosci.

12.Wydanie drukow Scistego zarachowania pracownikom Urzedu moze nastapic po
wczeéniejszym rozliczeniu z drukow Scistego zarachowania. Na koniec roku nalezy rozliczy¢
sie z wszystkich drukéw $cistego zarachowania.

13. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami écistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.

14, Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji , anulowano” wraz z
data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

15. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania. W arkuszach
spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

16. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania przyjecia drukdéw $cistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona na protokole zdawczo — odbiorczym.

17. W przypadku zaginiecia ( zagubienia, kradziezy ) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie )
zaginionych drukow.

18. Po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzic protokot zaginiecia,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.

19. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujgce dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku,

- date zaginiecia drukdw,



- okolicznosci zaginiecia drukdw,
- miejsce zaginiecia drukdw,
- nazwe i doktadny adres ( miejscowos¢, ulica, nr domu ) jednostki ewidencjonujacej druki.

20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami cistego zarachowania.
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