Załącznik nr 10 do Zarządzenia nr 86/2021 Wójta Gminy Radzanów z dnia 31 grudnia 2021r.
INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
Rozdział I. Postanowienia ogólne
1. Gospodarka drukami ścisłego zarachowania obejmuje: oznaczanie druków, ich ewidencję, kontrolę stanu i zabezpieczenie.
2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) drukach ścisłego zarachowania - należy przez to rozumieć formularze powszechnego użytku, podlegające wzmożonej kontroli, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania,
2) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Radzanów,
3) księdze - należy przez to rozumieć księgę druków ścisłego zarachowania,
4) pracowniku - należy przez to rozumieć pracownika odpowiedzialnego za ewidencję druków ścisłego zarachowania,
5) wójta - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Radzanów,
6) skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika  Gminy Radzanów,
3. Podstawowymi drukami ścisłego zarachowania stosowanymi w Urzędzie są w szczególności:
1) kwitariusze przychodowe -K 103,
2) kontokwitariusze ,
3) bilety opłaty targowej,
4) arkusze spisu z natury, w chwili ich wydania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej
5) Dowód wpłaty -KP

6) Dowód wypłaty –KW

7) Czeki gotówkowe
4. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
1) przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i/lub numerów nadanych przez drukarnię,
3) bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych druków w księdze druków ścisłego zarachowania.
5. Odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania ponosi pracownik merytoryczny –zgodnie z zakresem obowiązków.
6. Przyjęcie odpowiedzialności za prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania pracownik potwierdza podpisaniem deklaracji o odpowiedzialności.
Rozdział II. Księga druków ścisłego zarachowania
7. Każdy rodzaj druków ścisłego zarachowania należy ewidencjonować oddzielne w specjalnie do tego założonej księdze druków ścisłego zarachowania.
8. Księga powinna zawiera co najmniej następujące dane: liczbę początkową, datę dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie którego przyjęto druki, dane dotyczące osoby, której wydano druki, ilość przyjętych lub wydanych druków z określeniem ich numerów, stan druków, pokwitowanie odbioru.
9. Księga powinna być przesznurowana, opieczętowana, jej karty ponumerowane, a na ostatniej stronie winna być zamieszczona data i klauzula następującej treści: „księga zawiera (słownie:
) stron kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych
10. Klauzula, o której mowa w ust. 9, powinna zostać podpisana przez skarbnika i wójta.
11. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem.
12. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie błędnych zapisów.
13. Błędny zapis należy przekreślić, tak aby można go było odczytać i wpisać zapis prawidłowy.
14. Osoba dokonująca poprawki powinna obok umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności.
Rozdział III. Ewidencja, oznaczanie, wydawanie oraz rozliczanie druków ścisłego zarachowania
15. Pracownik w momencie przyjmowania i wydawania druków ścisłego zarachowania powinien dokonać sprawdzenia ich ilości.
16. W przypadku druków zbroszurowanych (tj. w blokach) pracownik winien na okładce każdego bloku oznaczyć:
1) kolejny numer bloku,
2) numery kart w bloku (od nr
do nr
),
3) zamieścić swój podpis.
17. W przypadku  dowodów zastępczych oraz arkuszy spisu z natury pracownik przed ich wydaniem do użytkowania winien:
1) opatrzyć pieczątką jednostki każdy egzemplarz druku (bloku),
2) oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym każdy egzemplarz druku (bloku),
3) wpisać oznaczone druki - po stronie przychodów - do księgi. Wpisu należy dokonywać dla każdego druku (bloku) oddzielnie. W przypadku arkuszy spisu z natury oraz kontakwitariuszy dopuszcza się wpisanie do księgi całej kolejno ponumerowanej partii druków z podaniem ilości druków pojedynczych i określeniem ich numerów od numeru pierwszego do ostatniego.
18. Niedopuszczalne jest użytkowanie druków ścisłego zarachowania nie ujętych w księdze oraz nie posiadających oznaczeń.
19. Druki ścisłego zarachowania wydaje się:
1) kwitariusze przychodowe K-103 -, kontokwitariusze - inkasentom podatkowym w ilości określonej w zapotrzebowaniu 
2) bilety opłaty targowej- inkasentom targowym, w ilości określonej w zapotrzebowaniu,
3) arkusze spisu z natury - przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej w ilości przez niego wskazanej
20. Pobieranie kolejnych bloczków druków ścisłego zarachowania, z wyłączeniem arkuszy spisu z natury, może nastąpić wyłącznie po zdaniu wykorzystanych bloków.
21. Wydanie druków ścisłego zarachowania inkasentom może nastąpić na podstawie zapotrzebowania, które powinno określać żądaną liczbę druków ścisłego zarachowania i zawierać rozliczenie z poprzednio pobranych druków. 
22. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „unieważniam" wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności. Anulowane druki, jeżeli są broszurowane, należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Rozdział IV. Postanowienia końcowe
23. Druki ścisłego zarachowania oraz księgi druków ścisłego zarachowania należy przechowywać w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą i zniszczeniem.
24. W przypadku powzięcia informacji o zaginięciu (zagubieniu, kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę oraz cechy (numery, serie) zaginionych druków.
25. Zdezaktualizowanane, wadliwe, unieważnione, anulowane druki ścisłego zarachowania podlegają okresowej likwidacji przez komisję likwidacyjną.
26. Komisję, o której mowa w ust. 25 wyznacza zarządzeniem wójt na wniosek  skarbnika.
27. Z likwidacji druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
28. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki ścisłego zarachowania, podlegają one przekazaniu łącznie z księgami druków ścisłego zarachowania. Przekazanie (przyjęcie) druków ścisłego zarachowania odbywa się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego 
29. Druki ścisłego zarachowania podlegają inwentaryzacji w drodze spisu z natury na ostatni dzień roku kalendarzowego według zasad określonych w odrębnych przepisach.
30. Druki ścisłego zarachowania, księgi druków ścisłego zarachowania, protokoły oraz wszelką dokumentację, dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania, należy przechowywać przez okres 5 lat
OŚWIADCZENIE O PRZYJĘCIU ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA GOSPODARKĘ DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
Ja niżej podpisana
zatrudniona w Referacie Finansowym
na stanowisku inspektor d/s księgowości podatkowej
1. Przyjmuję na siebie pełną odpowiedzialność za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, które zostaną mi powierzone z zachowaniem właściwego trybu.
2. Przyjmuję do wiadomości, że z odpowiedzialności, o której mowa w ust. 1, wynikają dla mnie następujące konsekwencje:
a) obowiązek rozliczenia się z powierzonych druków na każde zasadne żądanie zakładu pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. druków, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie zasadami.
3. Nie zgłaszam żadnych zastrzeżeń odnośnie warunków pracy, w których mam wykonywać pracę pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę ww. drukami oraz zobowiązuję się do niezwłocznego powiadomienia zakładu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, które ewentualnie mogą zaistnieć w przyszłości.
Radzanów , dnia............................
(podpis pracownika)

Protokół
z likwidacji druków ścisłego zarachowania
przeprowadzonej w dniu
20
r. od godz
do godz.
przez zespół w składzie:

(wydział)
(stanowisko)
(imię i nazwisko)

Likwidację przeprowadzono w obecności osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania 
P. …………………………………………………………

W toku likwidacji zniszczono następujące druki:
	Lp.
	Nazwa druku
	Seria i nr
	Ilość
	Powód likwidacji

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Uwagi:
Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
1

2


Protokół
zdawczo-odbiorczy ewidencji druków ścisłego zarachowania
spisany w dniu
 200
r.
1. Osoba przekazująca:

(imię i nazwisko)
2. Osoba odbierająca:

(imię i nazwisko)
Niniejszym protokołem przekazaniu-przyjęciu podlegają druki ścisłego zarachowania:
· kwitariusze przychodowe K 103 *),
· bilety opłaty targowej,
· arkusze spisu z natury *),
Stan rzeczywisty nie wydanych druków ścisłego zarachowania podlegających przekazaniu / przejęciu: (uwaga: w przypadku druków opłaty targowej należy podać Ilość sztuk bloków podziale na nominały)
Stan ewidencyjny nie wydanych druków ścisłego zarachowania podlegających przekazaniu / przejęciu:
(uwaga: w przypadku druków opłaty targowej należy podać ilość sztuk bloków podziale na nominały)
Uwagi......................................................................................................................................

(podpis przekazującego)                                                                 (podpis odbierającego)        


