ZARZADZENIE Nr 127/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce

z dnia 22 listopada 2019r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 506 ze zm.) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
roku o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co

naste¢puje:

§ 1. Przyjmuje si¢ instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzgdzie Miasta i Gminy Oleszyce w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy w Oleszyce.

§ 3. Traci moc zalgcznik nr 9 do zarzadzenia Nr 65/2013 Burmistrza Miasta i Gminy
w Oleszyce z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




()




Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 127

Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
zdnia 22.11.2019r.

INSTRUKCJA
ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

Rozdzial I
Podstawy prawne
§ 1. Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez

praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,
a w szczeg6lnosci na podstawie przepisow:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz.U. 22019 r., poz. 351, ze

zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 r.,

poz. 869, ze zm.),

Rozdzial 11

Objasnienia

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to urzgd gminy,

2) kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,

3) ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

§ 3.1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukow $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w zalozonej ,Ksiedze drukéw scistego zarachowania”.

W ksigdze tej rejestruje sig¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych



i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan

poszczegolnych drukow scislego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.
4. W jednostce Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce do drukdw Scistego zarachowania zalicza
sig:

1) Kwitariusze przychodowe — K 103,

2) Arkusze spisu z natury,

3) Asygnata

4) Kwit wywozowy — WZ

5. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami $cislego zarachowania,
6. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezgcym wpisaniu przychoddw, rozchoddw i zapasow drukow w ksiedze drukow

Scislego zarachowania,

3) ozrnaczeniu numerem ewidencyinym drukow nie posiadajqcych serii i numerdw

nadanych przez drukarnie.

7. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowag gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie drukdw

Scistego zarachowania ponosza pracownicy nastgpujacych komdrek organizacyjnych:

1) Referat Finansowy Podatki - za kwitariusze przychodowe K-103

wykorzystywane do inkasa oplaty targowej oraz inkasa podatkéw lokalnych oraz

arkusze spisu z natury;

2) Referat Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony Srodowiska i Dzialalnosci Gospodarczej

— za kwity wywozowe WZ 1 Asygnaty;



3) Przechowywanie dokumentacji  dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania odbywa sie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi

archiwizacji.

§4.1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w

miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

1. Do obowiazkow pracownika nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawceg, liczby

drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw

nadanych przez drukarnie.
Rozdzial ITI

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw w ksigzce drukéw Scistego zarachowania

§ 5.1. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez

drukarnie serii i numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,

2) obok numeru druku scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw

pracownik stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w

drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart blokuodnr ... (7 ;

3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami scistego zarachowania,



3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezpodrednio przed wydaniem ich do

uzytku, w celu zachowania ciagtoéci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé

numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako
druki scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,

nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 6.1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzié odre¢bnie

W miarg potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

2. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ... stron, stownie ........... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé podpisem

kierownika jednostki Iub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego Ilub jego

zastepey.

§ 7.1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéow scislego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu — dowdd zakupu drukéw, dowod przyjecia lub protokét pracownika

dokonujgcego ocechowania drukéw ,

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem.

2. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

diugopisem lub atramentem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,

wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omylkowych zapiséw.

3. Omylkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna go bylo odezyta¢ i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i



dat¢ dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowogci).

Pobranie nowego druku (bloku kwitariusza przychodowego K-103) moze nastapié

wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ tylko na podstawie pisemnego

upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika Jednostki lub jego

zastgpce.

§ 8.1. Druki Scislego zarachowania, Kksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i
ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczgea gospodarki drukami Scislego

zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywa¢é przez okres pieciu lat.

Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2

Bl¢dnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
wAnulowano” wraz 7 datq i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Kwitariusze przychodowe K-103

§ 9.1. Kwitariusze przychodowe K-103 wydawane 53 za pokwitowaniem:

1) inkasentom podatkéw rolnego, lesnego, od nieruchomosei, ustalonych
w formie facznego zobowiazania pieni¢znego;
2) inkasentom optaty targowej

Kazdy wydany inkasentowi kwitariusz przychodowy K-103 wpisywany  jest
W osobnym wierszu z podaniem daty odbioru.
Inkasent zwracajac zuzyty kwitariusz potwierdza to swoim czytelnym podpisem wraz z

oznaczeniem daty zwrotu.

Odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji i wydawanie kwitariuszy przychodowych K-

103 pracownik komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 4 sprawdza kompletnosé



kopii w zwracanym kwitariuszu, oraz czy wszystkie strony kwitariusza sg podliczone i

potwierdza zgodno$¢ swoim podpisem na odwrocie ostatniej strony kwitariusza.

Zwréconych pod koniec roku niezuzytych kwitariuszy nie wykorzystuje sie ponownie.
Niezuzyte druki kwitariusza zostaja anulowane przez pracownika prowadzacego
ewidencja drukéw Scistego zarachowania poprzez ich przekre$lenie w celu trwalego

pozbawienia ich cech umozliwiajgcych ponowne wykorzystanie.

Wadliwy lub blednie wypetniony druk kwitariusza przychodowego K-103 powinien by¢
anulowany poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem

osoby  dokonujacej tej  czynnosci. Anulowany  druk nalezy  pozostawié
w kwitariuszu.

Na oktadce kwitariusza przychodowego K-103 umieszcza si¢ pieczg¢ Urzedu, pieczed i
podpis Burmistrza Miast i Gminy Oleszyce oraz podpis i piecze¢ Gtéwnego Ksiggowego,

oraz nazwisko i imi¢ osoby otrzymujacej kwitariusz.

Rozdzial V

Kontrola i inwentaryzacja drukéw Scislego zarachowania

§10.1. Druki S$cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikow

prowadzacych ewidencje drukéw.

2.

Druki Scistego zarachowania winny by¢ objete inwentaryzacja na koniec roku

obrotowego.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza zespSt spisowy powotany na podstawie wniosku
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta i
Gminy Oleszyce. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiagzana ustali¢ stan faktyczny

drukow Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

Zdezaktualizowane lub calkowicie wadliwe druki Scistego zarachowania podlegaja
doraznej likwidacji przez dorazng komisje likwidacyjng Urzedu powolywang przez
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce, prace komisji oraz protokot likwidacji dokumentuje

zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji.



§ 11. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, u ktérego w posiadaniu znajdujg sie
niewydane druki Scistego  zarachowania nalezy je przekazaé protokolarnie innemu

Wyznaczonemu pracownikowi badz przefozonemu.

§12.1. W przypadku utraty drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié¢
inwentaryzacje dorazna tych drukéw, sporzadzajac odpowiedni protokét okreslajacy:

1) cechy zaginionych drukéw (numer, seria, rodzaj i nazwe pieczeci);
2) date i miejsce zaginiecia drukdw,
3) nazwe i adres komdrki organizacyjnej prowadzgcej ewidencjg drukow.

1. Protokét ten stanowi podstawe do zapisu rozchodu w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania.

2. Inwentaryzacja dorazna realizowana Jest odrgbnym zarzadzeniem okreslajgcym jej termin
i zakres. Inwentaryzacje przeprowadza zespot spisowy powolany na podstawie wniosku
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta i
Gminy Oleszyce.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie  przestepstwa, nalezy

zawiadomi¢ organy powotane do scigania przestepstw.

§ 13.1. Kontrola prawidfowosci gospodarowania drukami K-103, tj. kwitariuszami przychodowymi,
nastgpuje przez poréwnanie gotowki  przyjetej na podstawie pokwitowan z kwitariuszy
przychodowych K-103 z kopiami pokwitowan, z bankowymi dowodami wplaty

2. Kopi¢ pokwitowan wplaty na rachunek bankowy nalezy sprawdzi¢ z rozliczeniem oraz

przypig¢ do ostatniego pokwitowania w kwitariuszu, ktére  zostato ujete

w rozliczeniu gotéwki do banku.

§ 14.1. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania osoba
upowazniona do ich odbioru zobowiazana jest niezwlocznie ztozy¢ o tym pisemne
zawiadomienie do Skarbnika Miasta i Gminy Oleszyce podajac, rodzaj, seri¢ i numery

zaginionych drukéw oraz date i okolicznogci zaginigcia lub kradziezy

1. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia o zaginieciu lub kradziezy drukéw Scistego

zarachowania Skarbnik Miasta i Gminy Oleszyce zglasza ten fakt Burmistrzowi Miasta i

Gminy Oleszyce.



2. Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce po otrzymaniu zgloszenia o zaginieciu lub kradziezy
drukdw Scistego zarachowania poleca zbadanie sprawy i w zalezno$ci od wynikéw
wycigga wnioski (np. zglasza ten fakt miejscowej policji)

3. Osoba ktéra spowodowala zaginiecie lub dopuscita si¢ kradziezy drukéw — poza

ewentualnymi innymi konsekwencjami

4. W przypadku zaginiecia lub zniszczenia kwitariusza przez Inkasenta odbiera sie od
inkasenta o$§wiadczenie pod odpowiedzialnoscig karna z art. 233 kodeksu karnego.

5. Oswiadczenie o ktorym mowa w § 14 ust. 1 zawiera:

1) wskazanie okolicznosci w jakich doszio do zgubienia lub zniszczenia kwitariusza,

2) podanie kwoty zainkasowanych podatkéw,

3) wskazanie podatnikéw od kidrych pobrano nalezne podatki (imig, nazwisko,
kwota).

6. Jezeli inkasent nie pobrat wplat od podatnikéw, a termin platnosci podatkéw nie uptyna to
po zlozeniu oswiadczenia o ktérym mowa w § 14 ust. 1 wydaje sie inkasentowi nowy
kwitariusz.

7. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scislego zarachowania powinny
zawieraé nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we whasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

3) datg zaginiecia drukdw,

4) okolicznosci zaginiecia drukéw,

5) miejsce zaginiecia drukdw,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domuy) jednostki ewidencjonujacej

druki.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zalacznik Nr 2
Do Instrukeji ewidencji i kontrolj
drukow scistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

Upowaznienie (stale*/ jednorazowe*) Nr......

Do pobrania drukéw scistego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa referatu)

Do pobierania * - pobrania * nastepujacych drukéw $cisteoo zarachowania
p p epujacy g

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

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

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

Oleszyce, dnia.......coooo.
(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce)



Zalacznik Nr 3

Do Instrukcji ewidencji i kontroli

drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

Rejestr upowaznien

Do pobierania drukéw Scislego zarachowania

Lp.

Nr

upowaznienia

Data

wydania

Czas

obowigzywania

Osoba

upowazniona

Osoba
wydajaca

upowaznienie

Podpis
pracownika
prowadzacego
rejestr

upowaznien
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Zalacznik Nr 4
Do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke

drukami §cislego zarachowania

72, BIZ] POAPISANA(Y).cevonoroesecerrvirrrnnicecesissneseessecesesse oo oo
T

N SIRIOWIKILL ovv.. e trtvsirt e sssimmmsssssssssssssmnsesesesssossssosee s

. Przyjmuje na siebie petna  odpowiedzialno$é za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, ktére Zostang mi powierzone z zachowaniem wladciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnodci o ktérej mowa w pkt. 1, wynikajg

dla mnie nastepujace konsekwencje:

a) Obowiazek z rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kaze zasadne zadanie

zakladu pracy,

b) Prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw zgodnie z obowigzujacymi

W tym zakresie zasadami.

(data i podpis pracownika)

7) Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5
Do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

Sporzadzony w dniu ....... r. pomigdzy Panem/nig (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

pracownika) a Panem/nia (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika). Przekazaniu

podlegaja druki $cistego zarachowania na okres od dnia ....... . r.do dnia......... £,
1. Kwitariusze przychodowe K-103 - .... szt.
2. Arkusze spisu z natury L
3. Asygnaty Gk S2L:
4. Kwity wywozowe WZ - ... SZt.
PRZEKAZUJACA PRZYIMUJACA
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika) (imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe pracownika)
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Zalacznik Nr 6
Do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukdéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

Oleszyce, dnia..... ... .. I

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz w dniu ... I. przebywatam na urlopie wypoczynkowym, a druki Scistego
zarachowania nie byly wydawane/ byly wydawane i pozostaty w stanie niezmienionym do

dnia powrotu.

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika)
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Zatacznik Nr 7
Do Instrukeji ewidencji i kontrolj
drukéw $cistego zarachowania

w Urzgdzie Miasta i Gminy Oleszyce

Wzér: Protokét z likwidacji drukéw scistego zarachowania

Protokét Nr..........................

7 likwidacji drukow scistego zarachowania

Przeprowadzonej w dniu................... r.od godziny ........... do godziny.........

Przez zespét w skladzie:

Lo
(imig i nazwisko) (stanowisko)

B
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Do ———————
(imig i nazwisko) (stanowisko)
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scislego zarachowania ...

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. ) Nazwa druku Seria i numer I Hos¢ l Przyczyna likwidacji

| |

|

| | |
|

|

——

(podpis osoby odpowiedzialnej a gospodarke drukami §cistego)
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