WOIT GMINY KOLOBRZEG
ot zechednionomaralds
i ' ZARZADZENIE Nr 97/2016
Wiéjta Gminy Kolobrzeg
Z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
Na podstawie art. 4 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (t,j. Dz.
U. z 2016 r. poz. 1047) oraz na podstawic art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pdézn. zm.') zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, stanowigeg
zalgeznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2006 Wojta Gminy Kolobrzeg z dnia 30 listopada 2006r. w
sprawie zatwierdzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 938 i poz. 1646, z 2014 .
poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877, 22015 r. poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1117, poz.
1130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890 i poz. 2150 oraz
z2016r. poz. 195.




Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia nr 82016

Woita Gminy Kolobrzeg

s z dnia 22 listopada 2016r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCILEGO ZARACHOWANIA

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencia majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegajg $cislej kontroli. Ewidencje drukéw
§cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksigdze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjgtych i wydanych
oraz zwréconych drukéw $cislego zarachowania oraz podpisy 0sdb upowaznionych do
poboru drukdw $cistego zarachowania.

§ 2

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy zalicza sig :

a) czeki gotdéwkowe
b) kwitariusze przychodowe K-103
¢) arkusze spisu z natury

2. Dokladna ewidencja drukéw i kontrola obrotu nimi jest podstawg prawidtowej
gospodarki drukami écistego zarachowania.

Ewidencja drukéw §cislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scislego zarachowania w momencie ich olrzymania,
sprawdzeniu zgodnos’ci z dokumentami dostawy,
b) biezacym wplsywanlu przychodu, rozchodu i zapasow druk6éw w specjalnie do
tego przeznaczonej ksiedze, ‘
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym i oznakowaniu drukéw nie posiadajgcych
serii 1 numeréw nadanych przez drukarnie.
3. Wajt wyznacza osobe odpowiedzialng za prawidlows ewidencje i gospodarke drukami
$cistego zarachowania.
4. Wojt zobowigzany jest do stworzenia warunkoéw pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scistego zarachowania, nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza — moze to byé sejffszafa
pancerna/kasetka posiadajgca odpowiednie zabezpieczenia.




§3

. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob :
a) kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatka
wedtug nizej podanego wzoru :
.» Druk Scistego zarachowania Urzgd Gminy w Kolobrzegu”
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
. Arkusze spisu z natury sporzadzane sg komputerowo i stanowig druki Scislego
zarachowania od momentu ich wydania komisji spisowe], po uprzednim oznakowaniu
o ktérym mowa w pkt.1. Komisja ma obowigzek rozliczenia sie z drukéw po
zakonczeniu inwentaryzacji. Szczegdlowe zasady postepowania z arkuszami spisu z
natury okres$lono w instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w Urzedzie Gminy.
. Czeki gotéwkowe otrzymane z banku posiadajg juz prawidlowa numeracje. Kazde
wydanie czeku (wypelnionego) wymaga pokwitowania odbioru przez osobe
pobierajaca.
. Kwitariusze K-103 posiadajg prawidlowe oryginalne oznakowanie i numeracje. Na
kazdym kwitariuszu wpisuje si¢ date wydania i zwrotu kwitariusza.
. Wykaz os6b upowaznionych do poboru drukéw K-103 i czekow gotowkowych
zawiera zalacznik nr 1 do zarzgdzenia.

6. Osoby upowaznione do poboru drukéw K-103 skladaja, w chwili ich pobrania

skladajag oswiadczenie potwierdzajace kompletnos¢ wszystkich pokwitowan w
kwitariuszu, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Pozostale druki §cislego zarachowania nalezy numerowaé w sposéb uniemozliwiajacy
ich zmiane, np. przez ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego
przez rok.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4

. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla

kazdego rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy

wpisaé: ksigega zawiera ...... stron, stownie .......... , kolejno ponumerowanych

1 podpisanych przez osobe odpowiedzialng, o ktérej mowa w §2.

. Podstawe zapisow w ksigdze drukdw scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu — numer faktury lub rachunku na podstawie ktérego dokonano
zakupu, otrzymane z banku czeki na podstawie zlozonego zamdwienia.

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

Niedopuszezalne jest jakickolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych

zapiséw. Omyltkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé i wpisaé

zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki

umiescié swdj podpis.

. Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka

dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy

przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych,

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

Huniewazniam™ lub ,anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej

czynnosci.



§ 5

*
. Druki $cislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz

na koniec roku. Komisja inwentaryzacyjna, powotywana przez Kierownika jednostki,
jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania w
sktadowaniu. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow .
oraz wymienié ich liczbe.

§ 6

W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scislego zarachowania
powinny byé przekazane w taki sposdb jak skiadniki majatkowe. Fakt przekazania
drukow $cistego musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo — odbiorezym.
W razie zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié
inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe 1 cechy zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigeia drukdw scistego zarachowania nalezy:
a) sporzgdzi¢ protokdt zaginigcia,
b) w razie zaginiecia czekdéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przesigpstwa,
zawiadomié policje.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ komisyjny protokol, ktdry winien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami Scislego
zarachowania.

Otrzymuja:

1.

Referat Budzetu i Finanséw

2. ala




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr £/2016
Wojta Gminy Kotobrzeg

z dnia 22.11.2016r.

Wykaz 0s6b upowaznionych
do pobierania drukéw K-103 i czekéw gotdowkowych

Imieg i nazwisko osoby

Lp. Rodzaj druku e stanowisko/funkcja
upowaznionej
specjalista ds. obstugi kasowej i
1 |czek gotdwkowy Grzegorkiewicz Bozena | ksiggowosci podatkowej w
Urzedzie Gminy

2 | caek gotéwkowy | Dembeki Dariusz fnspektor do spraw kslegowose
3 |Kwitariusz K-103 | Chojnacki Wiadystaw soltys - inkasent podatkéw i oplat
4 |Kwitariusz K-103 | Dunczak Zofia soltys - inkasent podatkow i oplat
5 |Kwitariusz K-103 | Elzner Piotr soltys - inkasent podatkéw i oplat
6 |Kwitariusz K-103  {Folta Mirostawa soltys - inkasent podatkéw 1 oplat
7 |Kwitariusz K-103 | Frankiewicz Adam soltys - inkasent podatkéw 1 oplat
8 |Kwitariusz K-103 | Kaldus Zbigniew sohtys - inkasent podatkéw 1 oplat
9 |Kwitariusz K-103 | Karczewski Jan soltys - inkasent podatkéw i oplat
10 | Kwitariusz K-103 | Krélikowska Dorota soltys - inkasent podatkéw 1 oplat
11 |Kwitariusz K-103 | Krupinski Czestaw soltys - inkasent podatkéw i oplat
12 | Kwitariusz K-103 | Kruszewski Marian soltys - inkasent podatkéw 1 oplat
13 | Kwitariusz K-103 | Kuduk Justyna soltys - inkasent podatkéw i oplat
14 | Kwitariusz K-103 | Kukie Marek soltys - inkasent podatkéw 1 oplat
15 | Kwitariusz K-103 | Kusiakiewicz Magdalena | soltys - inkasent podatkéw i oplat
16 | Kwitariusz K-103 | Ochnio Czestaw soltys - inkasent podatkow i oplat
17 | Kwitariusz K-103 | Rybka Piotr sohtys - inkasent podatkow i oplat
18 | Kwitariusz K-103 | Staszewska Grazyna soltys - inkasent podatkow i oplat
19 | Kwitariusz K-103 | Strzechminiska Jolanta soltys - inkasent podatkéw 1 oplat
20 | Kwitariusz K-103 | Szafranski Tomasz soltys - inkasent podatkow i oplat
21 {Kwitariusz K-103 | Szczoczarz Elzbieta soltys - inkasent podatkow 1 oplat
22 | Kwitariusz K-103 | Szczubelek Jerzy soltys - inkasent podatkéw i1 oplat
23 | Kwitariusz K-103 | Zaborski Zygmunt soltys - inkasent podatkéw i oplat
24 |Kwitariusz K-103 | Zygowska Ewa soltys - inkasent podatkow 1 oplat
25 | Kwitartusz K-103 | Gilner Ewa inkasent oplaty targowej

26 | Kwitariusz K-103 | Adamek Rafa} inkasent optaty targowej




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 882016
Wéjta Gminy Kolobrzeg

z dnia 22.11.2016r.

O$wiadczenie

Oswiadczam, 7e otrzymany w dniu ...................... kwitariusz przychodowy K-103 o
1111133 (5 21+ | RO O PO , stanowigcy druk $cislego zarachowania, jest
kompletny, nieuszkodzony 1 zawiera wszystkie numery pokwitowan.

.........................................

czytelny podpis
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