Zarzadzenie Nr 77/2019
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 6 grudnia 2019 r.

w sprawie: instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. z 2019 r. poz. 869 z poézn. zm.) wcelu ujednolicenia
gospodarki drukami $cistego zarachowania zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam instrukcje w sprawie gospodarowania drukami Scistego zarachowania
obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Oronsku stanowiaca zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacja postanowien zarzgdzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 45/18 Wéjta Gminy Oronsko z dnia 27 sierpnia 2018 r.
w sprawie instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr77/2019 z dnia 6 grudnia 2019 r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania
§1

Druki $cislego zarachowania sy to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.
Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg (oznakowaniu)
ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow Scislego zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze drukow Scistego zarachowania.
W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiedniag data, liczbe i numery przyjetych,
wydanych oraz zwraconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.
Do drukow scistego zarachowania zalicza sig:

1. czeki gotowkowe,

2. kwitariusze przychodowe K-103,

3. kwitariusze przychodowe K-104,

4. kwitariusz  przychodowy  podatkowy  (kontokwitariusz)  zatwierdzony
zarzadzeniem Nr 48/14 Wojta Gminy Oronsko z dnia 16 czerwca 2014 r.

5. dokument kasowy - kasa przyjmie ,KP",

6. dokument kasowy - kasa wyptaci , KW”,

7. bilety optaty targowej,

8. karty drogowe,

Gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadzg:

— Urszula Figarska — w zakresie podatkow, obstuga sottysow,
~  Aldona Czubak - w zastepstwie Urszuli Figarskiej,

~  Leszek Fotkowicz - karty drogowe,

—~  Magdalena Winiarska- w pozostatym zakresie.

—  Milena Szymanska - w zastepstwie Magdaleny Winiarskiej.

§2
Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstaweg gospodarki
drukami scistego zarachowania.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksigedze Scistego
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- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie lub system komputerowy.

§3
Jednostka umozliwi pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.,

Do obowigzkéow pracownikow, o ktorych mowa w § 1 pkt 6 nalezy:

sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg) wystawiona przez dostawce, liczby

drukow oraz ewentualnie ich serii i numerow,

- przyjecie drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezgce wpisywanie przychodu, rozchodu i stanu drukow w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

— nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii numerow
nadanych przez drukarnie lub system komputerowy.

Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowa gospodarke, ewidencije

i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania. Pracownik podpisuje oswiadeczenie

o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scislego zarachowania,

ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

§4
Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numerow lub system komputerowy, dokonuje si¢ tak, aby kazdy
egzemplarz oznaczono kolejnym numerem ewidencyjnym.
Obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.
Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ pieczatka Urzedu Gminy w Oronsku,
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.
Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania prowadzi sig¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na
ostatniej stronie nalezy wpisac:  ksiega zawiera .. stron, stownie .. kolejno
ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz gtownego ksiggowego lub jego zastepcey”.
Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowig:
- dla przychodu - kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby dokonujgcej odbioru drukow.
Zapisu w ksiedze drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwick wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto
odczytaé¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
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wniesione] poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnoSci.
(art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci)

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Juniewazniam”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowe, pozostawia sie w bloku, a luzne druki

przechowuje sie w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5
Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.
Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukow bedgeych na stanie
rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji drukow.
Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencja osoba dokonujgca
kontroli zamieszeza klauzule o nastepujgcej tresci: ,stwierdza sig zgodnos¢ stanu
drukow sScistego zarachowania wedtug stanu na dzien ............ " oraz zamieszcza Swoj
podpis i date. Klauzule umieszeza sie na ostatniej stronie ksiggi drukow Scistego
zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukow w ksiedze
ewidencyjnej powinien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.
Roczna  kontrole  drukow — $cistego  zarachowania  przeprowadza Komisja
inwentaryzacyjna, ktora jest zobowiazana ustalic stan faktyczny drukow
w skladowaniu wraz ze stanem w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe. Wzor protokotu z inwentaryzacji drukow Scistego
zarachowania stanowi zatacznik nr 2 do instrukeji.
W przypadka zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zaruchowania  podlegajg  przekazaniu  tacznie ze skladnikami  majgtkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
§6

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania,
niezwlocznic przeprowadza sie inwentaryzacje drukow i ustawia liczbe oraz cechy
(numery, serie, pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekow, powiadomic¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policjg.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny

zawierac nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
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doktadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarnie lub

parafowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie,

symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okolicznosci zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowosc, ulica, numer domu) jednostki

ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania, nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory przechowuje sie w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scislego zarachowania.

§7
Likwidacja drukow S$cistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce
rganizacyjnej, ktora je przechowuje.
Komisje, kwalifikujaca druki scistego zarachowania do likwidacji powotuje Skarbnik

Gminy na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjnej.
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W sktad komisji wchodza 3 osoby, w tym obligatoryjnie pracownik archiwum.
Fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania dokonuje sig przez pocigcie na
iszczarce.

Wyzej wymieniona komisja zobowiazana jest sporzadzic protokot likwidacji, ktory
rzechowuje sie w jednostce organizacyjnej likwidujacej druki. Wzor protokotu
likwidacji stanowi zatacznik nr 3 do instrukeji.

Likwidacja drukow Scistego zarachowania powinna odbywac sie co najmniej

jeden raz w roku.

§8

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania

oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania

nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.




Zatacznik nr 1 do instrukeji

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami Scistego zarachowania

Ja, DIZET DOBPISHIE S =Y cssaummmmsnsiony s s o s 53990555 Sy o povsamuas casmssesn
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WIChAFBKERTZE i missanaiasisnns evimissm it s i dbwriisvesonsin

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosei, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikajg
dla mnie nastepujgee konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie
zaktadu pracy,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukow, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkéw pracy, w ktorych mam
wykonywad prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke ww. drukami, oraz
zobowigzuje si¢ do niezwilocznego powiadomienia zaktadu pracy o wszelkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie moga zaistnie¢ w przysztosci.

SO ¢ {1 WV p ooy

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo zlozone w mojej obecnosci:

(data)

(podpis)

*Niepotrzebne skreslic.




Zatgceznik nr 2 do instrukgji
PrOtOROL NI .....oimnseiims siismasisssisnins
z inwentaryzacji drukow scistego zarachowania
przeprowadzone] w dniu ..o r.0d BOAZ: .mmsonis JOBOUZ: woamnws

przez zespot w skiadzie:

(imig [ nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami Scistego zarachowania P. ....cccocmiiiieiimeiiiivicninsninnesnnens

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

Lp Nazwa druku Seriainr | llo

1708
i

Uwagi

Stwierdzono roznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym
w odniesieniu do nw. drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje/zaginiecia/zagubienia/kradziezy drukow Scistego zarachowania™.

Protokol sporzgdzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scistego
zarachowania)

(podpisy osob uczestniczqcych w inwentaryzacyi)

* Podkreslic wihasciwe.




Zatgcznik nr 3 do instrukeji

Protolol Nr ... avvnvismivisae
z likwidacji drukow scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ....c.ccoe To0d godz, i dOBOAZ. ..vecmimersaresnn

przez zespol w skladzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistegozarachowania P. «iswisinsis o ssmnsmmmisaasiims s s

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. | Nazwa druku Seria i llosc¢ Powad likwidacji
| nr druku
Uwagi:

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach.
(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scistego

zarachowania)




