Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dgbska; Gmina Stegna
dnia 7 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 27/2019
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 7 lutego 2019 .

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018
poz. 994 ze zm.) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 poz. 395 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22017 poz. 2077 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkoéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 86/2016 Wojta Gminy Stegna zdnia 31 maja 2016r.  w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w Stegnie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt: Ewa Dgbska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 27/2019
Wojta Gminy Stegna
z dnia 7 lutego 2019 .

INSTRUKCJA

ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych isprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania, a w szczegolowosci na podstawie
przepisow:

‘Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2018 poz. 395 ze zm.),
-Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2077 ze zm.)
Rozdzial 2.
Objasnienia
§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
-jednostce- oznacza to Urzad Gminy,
‘kierowniku jednostki- oznacza to Wojta Gminy,

-ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy

§ 3.

1. Druki §cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo wprowadza si¢ stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe

b) kwitariusze przychodowe K-103
c) dowody wptaty KP

d) dowody wyptaty KW

e) arkusze spisu z natury

f) karty drogowe

g) bloczki optaty parkingowej

h) ksigzka kontroli pracy sprzetu transportowego — straz gminna
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i) licencje na wykonanie transportu drogowego taksowka
j) zezwolenia na wykonanie regularnych specjalnych przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym

k) wypisy z zezwolen na wykonanie regularnych specjalnych przewozow 0s0b
w krajowym transporcie drogowym

1) zezwolenia na wykonanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym

m) zawiadomienie o nalozeniu oplaty dodatkowej za brak uiszczenia optaty za parkowanie w Strefie
Ptatnego Parkowania (SPP)

§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu przez wlasciwego merytorycznie pracownika - drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po
ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukow w ksigedze drukow Scistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania s3:

a) pracownik na stanowisku ds. finansow za:
- czeki gotowkowe,
- dowody wptaty KP,
- dowody wyptaty KW,

b) w przypadku pozostatych drukow S$cistego zarachowania - pracownik ds. rozliczen i o$wiaty.

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkow pracownika, o ktorym mowa w § 4, ust. 2 pkt .a nalezy:

a) sprawdzanie z fakturg (rachunkiem) wystawionym przez dostawcg liczby drukéw oraz ich serii
i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktoére nie posiadajg serii inumeréw nadanych przez
drukarnie,

¢) sporzadzenie protokotu z wyzej wymienionych czynnosci.

Rozdzial 3.
Zasady oznaczenia i ewidencji drukéw

§6.

1. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadajg serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej
podany sposob:

a.kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedtug podanego nizej
wzoru: ,,Druk Scistego zarachowania”

b.kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

c.obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik stawia
swoj podpis. Pieczg¢ ,,Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac w kasie
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ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukow Scistego
zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,
b) numery kart bloku od nr ..... .. donr..... .

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wptlaty — przez ksiggowego gminy lub osobe przez
niego upowazniong.

3. Poszczegoblne bloki dowodow wptat i wyptat nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowac¢ bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerow w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac
numer kart bloku.

5.Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktérym druki zostaty wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa
drukami §cistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydanie do wuzytku drukéw Scistego zarachowania nieujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w miarg potrzeb odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku, w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wypisac:

Ksiega zawiera ............ stron, stownie............. , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych”, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby

upowaznionej oraz gtdwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

§8.
1 Podstawe zapisow w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania stanowig:

-dla przychodu - protokdét wlasciwego merytorycznie pracownika dokonujacego przyjecia
i ocechowania drukow wraz z kserokopig faktury (rachunkiem) dostawcy,

‘dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem lub innym dokumentem upowazniajgcym do pobrania kwitariusza.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisa¢ zapis prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ na podstawie pisemnego upowaznienia do ich
pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepce lub innego dokumentu
upowaznionego do pobrania kwitariusza (umowa, uchwata rady).

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

Id: 97987C42-8EDB-4909-B10C-37EBAB98BIF9. Podpisany Strona 3



5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pobrania drugiego kwitariusza K 103 do inkasa raty podatku i optaty
targowej jezeli w kwitariuszu pozostalo nie wigcej niz 10 niewykorzystanych blankietow. W takim
przypadku inkasent zobowigzany jest do rozliczenia izdania kwitariusza w ciggu dwoch dni po jego
catkowitym wykorzystaniu.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do
pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

7. Druki K-103 do poboru oplaty miejscowej wydaje si¢ na podstawie zapotrzebowania osobie
prowadzacej rozliczenia optaty miejscowej zatrudnionej na podstawie umowy o prace lub innego rodzaju
umowy. Osoba odpowiedzialna za pobrane kwitariusze rejestruje je w rubryce przychody w odrebnej ksiedze
drukow Scistego zarachowania
z napisem ,,Oplata miejscowa”. Wydanie kwitariuszy inkasentom oplaty miejscowej nastgpuje zgodnie
z uchwalg rady oraz zawartag umowa na inkaso za pokwitowaniem. Rozchdd bloczka rejestruje sie w ksigdze
og6lnej optaty miejscowej oraz w drugiej ksigdze drukow $cistego zarachowania — Inkasenci po stronie
przychodow.

8. Podstawg rozchodu kwitariusza z ksiegi ,Inkasenci” jest rozliczenie si¢
z zainkasowanej gotowki i zdanie go osobie zajmujacej si¢ prowadzeniem oplaty miejscowe;.

9. Osoby, ktore prowadza dziatalnos$¢ tylko w okresie letnim zobowigzane sg do zdania kwitariusza K
103 do inkasa optaty miejscowej nie pdzniej niz do 15 pazdziernika kazdego roku. Pozostale osoby -
niezwtocznie po calkowitym wykorzystaniu kwitariusza.

10. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ pobrania drugiego kwitariusza K 103 do inkasa optaty miejscowej jezeli
w kwitariuszu pozostato nie wigcej niz 10 niewykorzystanych blankietow. W takim przypadku inkasent
zobowiazany jest do rozliczenia izdania kwitariusza przy najblizszym rozliczeniu si¢ z poboru optaty
miejscowe;.

§9.

1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zaopatrzenia, rozliczania itp.) nalezy
przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

2. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Druki S$cistego  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.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

§11.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukow.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a.sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b.w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
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c.w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, powiadomic policjg.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace
dane:

a.liczbe zaginionych drukow, wzglednie blokoéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

b.doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie drukéw
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c.date zaginiecia drukow,

d.okolicznosci zaginiecia drukow,

e.miejsce zaginigcia drukow,

f.nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
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Rejestr upowaznien statych do pobierania drukow $cistego zarachowania

Zatacznik Nr 1

L.p. Nr Data Czas Osoba Osoba Uwagi
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania | upowazniona | wydajaca
upowaznienie
Rejestr upowaznien czasowych do pobierania drukéw Scistego zarachowania
L.p. Nr Data Czas Osoba Osoba Uwagi
upowaznienia | Wystawienia | obowigzywania | upowazniona | wydajaca
upowaznienie
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