Zarzadzenie Nr 1V/15/2003
Wiéjta Gminy Baranéw
z dnia 20 stycznia 2003 r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Baranow

Na podstawie art. 4 ust. 4 z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. Nr 121, poz. 591)
postanawiam:

§1

Wprowadzi¢ zasady ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w urzedzie gminnym
okreslone w zataczniku do zarzadzenia.

§2
Referat finansowy prowadzi zamdéwienia, ewidencjg oraz przechowuje druki $cistego zarachowania, a

takze prowadzi rozliczenia z pobranych i zuzytych drukéw, zgodnie z zasadami instrukcji zataczonej
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadzenie w  zycie zasad wynikajacych z zarzadzenia i kontrole realizacji postanowien
niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. w O T
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1V/15/2003
Wéjta Gminy Baranéw

z dnia 20 stycznia 2003 .

Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminnym

§1

Druki $cistego zarachowania stosuje si¢ do udokumentowania okreslonego rodzaju operacji.
Za druki $cistego zarachowania nalezy uwaza¢ formularze oznaczone numerami, nazwa jednostki,
zaewidencjonowane w ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz podlegajace specjalnej
kontroli i zabezpieczeniu.
Do drukéw S$cistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Gminy zalicza si¢:

a) kwitariusze przychodowe K-103

b) bloczki optaty targowe;j,

c) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

d) druki $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

e) arkusze spisu z natury po ich oznaczeniu, zaewidencjonowaniu 1 wydaniu

przewodniczacemu komisji spisowej celem dokonania spisu.

§2

Druki $cistego zarachowania nalezy ponumerowac. Przy numerowaniu drukéw nalezy zachowad
ciaglo$¢ numeracji dla kazdego rodzaju formularzy — stosujac podzial numeréw wedtug serii.
Druki Scistego zarachowania wypetlniane w kilku egzemplarzach winny by¢ oznaczone tym
samym numerem na oryginale i kopiach tego samego dowodu.

Oznaczenie drukéw — bloczki optaty targowej dokonuje Referat Finansowy. Druki $cistego
zarachowania przechowywane sa w pomieszczeniach zamknigtych, w metalowej szafie,
odpowiednio zabezpieczonych przed dostgpem os6b do tego nieupowaznionych.

§3

Gospodarke drukami S$cistego zarachowania prowadzi pracownik wyznaczony referatu
finansowego.

§4

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju
formularza w ,,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”.
Podstaweg zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

- w zakresie przychodéw — rachunek, faktura lub dowdd przyjecia drukéw. Fakt przyjecia

okres$lonej ilosci drukéw pracownik potwierdza swoim podpisem i data,

- w zakresie rozchodéw — pokwitowanie odbioru okreslonej ilosci formularzy w ksiazce.
Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania winny by¢ dokonane czytelnie.
Omyltkowy zapis w ksigdze nalezy poprawi¢ przez skreslenie bigdnego tak, aby mozna go byto
odczytaé, wpisanie prawidtowego oraz podpisanie poprawki przez osobe dokonujaca korekty oraz
daty dokonania tej czynnosci.
Poszczeg6lne strony ksiggi drukéw $cistego zarachowania winny by¢ kolejno ponumerowane. Na
ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigzka zawiera ... stron. Wpis ten potwierdza swoim podpisem i
data skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.



§$6

Osoby pobierajace druki zobowiazane sa rozliczy¢ si¢ z uprzednio pobranych drukéw. Wyjatkiem
od tej zasady jest mozliwo§¢ wydania soltysom i inkasentom kwitariuszy, bloczkéw §wiadectw
m.p.z. 1 bloczkéw oplaty targowej w sytuacji, kiedy zblizaja si¢ terminy ptatnos$ci podatkéow i
opftat, a w ostatnio pobranym bloczku zostato kilka nie zapisanych kwitow.
Rozliczenie w ,,Ksigzce drukéw Scistego zarachowania” powinno zawierac:

a) Ip. wydanego bloczku

b) imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej

¢) seri¢ 1 numer bloczku

d) datg pobrania drukéw

e) ilos¢ pobranych bloczkéw

f) stan bloczkéw

g) podpis pobierajacego

h) datg zwrotu

i) podpis zwracajacego
Dane dotyczace wykorzystania drukow nalezy wykazywa¢ w sposéb umozliwiajacy kontrolg
ciaglosci rozliczen.

§7

Kontrola prawidlowos$ci gospodarowania drukami K-103 prowadzona jest poprzez rozliczenie
gotéwki pobranej na pokwitowania. Kontrola ta przebiega w sposéb nastgpujacy:

A/ Kontrola prawidlowosci gospodarowania K-103 pobranymi przez inkasentéw nast¢puje
poprzez poréwnanie gotowki przyjetej na podstawie pokwitowan z kwitariuszy K-103 z
bankowymi dowodami wptaty.

§8

Bloczki optaty targowej wydawane sa osobom upowaznionym do pobrania tych optat. Wpisowi
do ewidencji oraz pokwitowanie przez pobierajacego podlega ilo$¢ i warto$¢ wydanych bloczkow.
Ewidencj¢ pobranych i wydanych bloczkéw prowadzi pracownik Referatu finansowego.
Rozliczenie bloczkéw nastgpuje wedlug zasad okreslonych w § 6 instrukcji, oraz zgodnie z § 9
instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych.

Rozliczenie to nastgpuje poprzez poréwnanie wplat na rachunek bankowy Urzedu Gminy z
warto$cia wynikajaca z rozliczanych bloczkéw.

§9

Ewidencj¢ i1 rozliczanie drukéw m.p.z. prowadzi pracownik Referatu finansowego w ksiazce
drukéw scistego zarachowania wedtug ogélnych zasad.
Rozliczenia pobranych bloczkéw m.p.z. nastgpuje wedtug zasad okreslonych w § 6 instrukcji.

§10

Arkusze spisu z natury wpisane do ewidencji drukéw Scistego zarachowania podlegaja rozliczeniu
po zakonczeniu inwentaryzacji.

Rozliczenia dokonuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wedtug zasad okreslonych w § 6
instrukcji.

§11

Skarbnik Gminy dokonuje kontroli prawidtowosci gospodarowania drukami S$cislego
zarachowania.



§ 12

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w gospodarce drukami, a w szczegdlnosci w
rozliczeniu wykorzystanych drukéw nalezy powiadomi¢ skarbnika gminy.

Nie wykorzystane druki S$cistego zarachowania nalezy zwréci¢é do miejsca pobrania za
pokwitowaniem.

Zapasy drukow Scistego zarachowania, ktérych uzytkowanie zostato zaniechane po sporzadzeniu
protokotu przez Referat finansowy nalezy komisyjnie zniszczy¢ lub anulowaé w sposéb
uniemozliwiajacy dalsze ich wykorzystanie, zgodnie z pierwotnym przeznaczeniem.

Druki Scistego zarachowania — ksiazki, rozliczenia nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

§13

Druki $cistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacja na koniec roku obrotowego
zgodnie z zasadami wynikajacymi z instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

W przypadku zmiany na stanowisku pracownikéw, w ktérych posiadaniu znajduja sie
niewykorzystane druki $cistego zarachowania nalezy je protokolarnie przekaza¢ inny
wyznaczonym pracownikom.

§ 14

W przypadku kradziezy lub zaginigcia drukéw Scistego zarachowania pracownik, ktéry otrzymat
druki do uzytkowania, obowigzany jest niezwlocznie ztozy¢ o tym pisemne zawiadomienie do
skarbnika gminy — podajac rodzaj, seri¢ oraz numery zaginionych drukéw. Ponadto nalezy poda¢
date i okoliczno$ci kradziezy lub zaginigcia.

Niezwtlocznie po otrzymaniu raportu o kradziezy lub zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania,
skarbnik gminy zgtasza ten fakt miejscowej placéwce policji.

Wéjt Gminy po otrzymaniu informacji o zaginigciu lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
poleca zbadanie sprawy i w zalezno$ci od wynikow wyciaga wnioski.

Osoba, ktéra dopuscita si¢ kradziezy lub spowodowata zaginigcie w/w drukéw zobowigzana jest
do zwrotu rownowartosci drukéw.

W przypadku odnalezienia drukéw S$cistego zarachowania, uwazanych za skradzione lub
zaginione, nalezy komisyjnie je zniszczy¢ i na tg okoliczno$¢ sporzadzi¢ protokot.



