Wojta Gminy w Gniewoszowie

z dnia Hgudrug.......2017.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania w Urzedzie gminy Gniewoszow

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U z 2013 roku poz.330 z p6zn. zm.)
i art.68 ,69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U z 2013 roku poz.885 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.
U z 2013 roku, poz.289 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Urzedzie w Gniewoszowie, stanowiacg zatacznik Nr 1do
zarzgdzenia

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Woejta Gminy w Gniewoszowie
z dnia 47./0.. 2017r

INSTRUKCJA

Dotyczgca ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie
gminy Gniewoszow

§1

1. 1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania
powszechnego uzytku, w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencija,
majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,

wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), i od
tego momentu podlegaja Scistej , kontroli i zabezpieczeniu.

3.Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonych ksiggach, w ktorych rejestruje sie liczbe i numery przyjetych
oraz zwroconych formularzy i kazdorazowo wyprowadza sie stan
poszczeg6lnych drukow Scistego zarachowania.

§2

1. Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) kwitariusze przychodowe K-103

b) druki optaty targowe;j

c) arkusze spisu z natury

d) kwitariusze wplat wydrukowane z programu ksiegowego ,,Xperis podatek
rolny, lesny i od nieruchomosci.”

2.Druki Scistego zarachowania okreslone od a-d przechowuje sie w kasie
Urzedu natomiast kwitariusze wydrukowane z programu Xperis podatek rolny
lesny i od nieruchomosci przechowywane sg ksiegowosci podatkowe;.

§3

1. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukow $cistego niezwlocznie po ich otrzymaniu
b) biezgcym wpisaniu przychodu lub rozchodu oraz stanu drukéw w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i
numerow nadanych przez drukarnie.



§4

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke , ewidencjg i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest kasjerka a w zakresie
drukéw z programu Xpertis ksiggowa podatkowa.

§5

1. Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania nalezy oznakowac kolejnym
numerem ewidencyjnym.

2 W przypadku drukéw broszurowych/ W blokach/ nalezy na oktadce kazdego
bloku odnotowaé numer kolejny bloku, numer kart bloku od Nr do Nr oraz
liczbe kart w bloku nie dotyczy to drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni.

3.Poszezegdlne bloki dowodow wplaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjecia, zaprzychodowaé w ksiedze drukow scistego zarachowania.

Arkusze spisu z natury przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru
nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

Kwitariusze wptat wydrukowane z programu ksiggowego ,,Xperis podatek
rolny, lesny i od nieruchomosci.” sg wydrukowane po obcigzeniu kont
podatnikéw wg sotectw , kazde sotectwo ma przypisany numer kolejny.
Solectwo Wysokie Koto posiada 3 kwitariusze wptat. Kazdy kwitariusz wptat
zawiera ponumerowane strony . w zaleznosci od ilosci podatnikow.

§6

1. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej , Ksiedze drukow Scistego zarachowania”, odrebnie dla: czekow,
kwitariuszy przychodowych, drukow KP, KW, opfaty targowej arkuszy spisu z
natury , kwitariuszy z programu podatkowego.

Ksigga powinna by¢ przesznurowana opieczgtowana i opatrzona podpisem. Na
ostatniej stronie nalezy wpisa¢ ksiega zawiera .... kolejno ponumerowanych
stron.

2.Podstawe zapiséw w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowig:
a/ data przychodu-protokét przyjecia i ocechowania drukéw,
b/dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.



3.0osba pobierajgca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwréconych drukow
w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

4.Druki $cistego zarachowania ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i
ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

5.Bfednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z
adnotacjg ,,uniewazniono” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci na wszystkich kartach.

§7
Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku.

2.W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
podlegajg one przekazaniu wyznaczonej przez Wojta osobie na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

3.W przypadku zaginiecia/ zagubienia lub kradziezy drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i
ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukow.

4.Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
-sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

- w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank obstugujacy,
ktory wydat czeki w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie
popetnienia przestepstwa zawiadomié organ Policji.

5 W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot.

§8

Nadzor nad gospodarka drukami $cistego zarachowania powierza sie
Skarbnikowi Gminy.

§9

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia.”



