WOJT
GMINY CZERNICA ‘
woj. dolnoslaskie Zarzadzenie Nr 0050.3.2017

Wojta Gminy Czernica
z dnia 17 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad gospodarowania drukami

$cistego zarachowania

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunko-
wosci (t. j. Dz. U. z 2016 poz. 1047 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych, (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 1870), art.33 Ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.t j. Dz. U. z 2016 poz.446 ze zm.) w celu

ujednolicenia gospodarki drukami Scistego zarachowania zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

1. Ustalam instrukcje w sprawie ewidenciji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Czernica stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2.Niniejsza instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania
i likwidowania wykorzystywanych w Urzedzie Gminy Czernica drukéw $cistego za-

rachowania.
§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie, z tytutu

powierzonych im obowigzkéw do zapoznania si¢ z instrukcjg i jej przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 103/2013 Woéjta Gminy Czernica z dnia 29 listopada 2013
roku w sprawie instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego

zarachowania w Urzedzie Gminy w Czernicy.

§4

1.Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 0050.3.2017 Wéjta Gminy Czernica
z dnia 17 stycznia 2017 r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania

§1

1.Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie

ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym

naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
2.Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidenc;ji, kontroli i zabezpieczeniu.
3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

— Czeki gotowkowe

— Kwitariusze przychodowe — K 103

— Karty drogowe

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadza:

— Referat Finansowy
— Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
§2

1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze drukow Scistego zarachowania.

2. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych,
wydanych oraz zwroconych formularzy iwprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegodlnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Doktadna ewidencja ikontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega
na:

1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze $cistego

zarachowania;



3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie.

§3

1. Wéjt Gminy zobowigzuje sie umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu
zamknietym, w miare mozliwosci, w szafie metalowej Ilub sejfie pod
odpowiedzialno$cig wyznaczonych pracownikow.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych wykorzystujgcych druki $cistego
zarachowania sg zobowigzani do:

1) wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania, prowadzenia
ewidengiji i rozliczania drukéw $cistego zarachowania, |

2) biezgcego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad postgpowania
z drukami $cistego zarachowania,

3) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradziezg drukéw $cistego
zarachowania. |

4.Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego  zarachowania. Pracownik  podpisuje
oSwiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do instrukgcji.

. -

1.0znaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie tak, aby kazdy egzemplarz oznaczono
kolejnym numerem ewidencyjnym.

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

1) numer kart bloku: od nr ......... donr......... X

2) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania oraz podpisem gtéwnego
ksiegowego.

3. Poszczegdélne bloki dowoddéw wptaty iwyptaty numeruje si¢ w momencie



przyjecia do magazynu i przychoduje w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Na oktadce wpisuje sie liczbe kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na oktadce wpisuje sie,
w ktorym z nich druki zostaty wykorzystane.

7. Kwitariusze przychodowe, ktére posiadajg numery nadane przez drukarnie,
przychoduje si¢ w momencie ich zakupu.

8. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniegj
stronie nalezy wpisaé: ,ksigga zawiera ... stron, stownie ... kolejno
ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniong, to jest gtéwnego
ksiegowego.

9. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika
komorki o ktérej mowa w § 1 ust. 4. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej instrukcji. W przypadku czekéw pobranie nastepuje na podstawie
zapotrzebowania wg wzoru banku.

10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po przedstawieniu
zapotrzebowania.

11. Zapotrzebowanie powinno okreslac¢:

1) zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania,

2) pracownika upowaznionego do odbioru drukéw

3) rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw lub infdrmacje o0 koniecznosci
pobrania nowych bez rozliczenia poprzednio pobranych

12. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw.

13. Zapisu w ksiedze drukéw Scistego zarachowania dokonuje sie czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidiowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesciC swoj podpis idate dokonania tej
czynnos$ci.

14. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji



,uniewazniam”, wraz zdatg iczytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych
czynnos$ci. Anulowane druki, jesli sg broszurowe, pozostawia sie¢ w bloku, a luzne
druki przechowuje sie w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

15. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

16. Dopuszcza sie uzywanie wiekszej ilosci kwitariuszy K-103 jezeli zachodzi taka
konieczno$¢ wynikajaca z rodzaju pobieranych podatkow, liczby podatnikow i

ewentualnych utrudnien organizacyjnych.

§5

1. Druki $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. Wz6r protokotu z inwentaryzacji drukow
$cistego zarachowania stanowi zatacznik nr 3 do instrukciji.

2.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢

zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§6
1. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania,
niezwlocznie przeprowadza sie inwentaryzacje drukéw i ustawia liczbe oraz cechy
(numery, serie, pieczeci) zaginionych drukow.
2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzgdzi¢ protokét zaginigcia,
2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwiocznie bank finansujacy,
ktéry czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomic policje.
3.Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujgce dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iloSci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub



parafowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie,

3) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

4) date zaginiecia drukéw,

5) okoliczno$ci zaginiecia drukéw,

6) miejsce zaginiecia drukéw,

7) nazwe idoktadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki
ewidencjonujgcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry przechowuje sie w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§7
1. Likwidacja drukéw S$cistego zarachowania nastepuje komisyjnie w komoérce
organizacyjnej, ktora je przechowuje.
2. Komisje, kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji, powotuje Wojt
Gminy Czernica na wniosek kierownika danej komoérki organizacyjne;.
3. W sktad komisji wchodzg minimum trzy osoby.
4. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na
niszczarce i przekazanie na makulature.
5. Wyzej wymieniona komisja zobowigzana jest sporzgdzi¢ protokoét likwidacii, ktory
przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej likwidujgcej druki. Wzér protokotu
z likwidacji stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.
6. Likwidacja drukow Scistego zarachowania powinna odbywac sie co najmniej 1 raz
w roku.
§8
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczgcg gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy

to takze drukéw anulowanych.




