ZARZADZENIE Nr 48/2022
Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 1 czerwea 2022 r.

W sprawic zmian Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko.

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.0.217 ze zm.) oraz
art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:
W Zarzadzeniu Wojta Gminy Garbatka-I.etnisko Nr 34a/2019 z dnia 28 maja 2019 r. z e zmianamj
W sprawie zmian Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Garbatce-Letnisko wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
§1.
W zataczniku Nr 11 — Gospodarka drukami Scistego zarachowania Gminy Garbatka-Letnisko otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Zobowigzuje si¢c pracownikaw wiasciwych merytorycznic z tytulu powierzonych obowiazkéw do

Zapoznania sie z ponizszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich postanowien oraz przyjecia
odpowiedzialnosei za ich stosowanic

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 czerwca 2022r.




Zalacenik nr 11

do Zarzadzenia Nr 48/2022
Wajta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 1 czerwca 2022 r.

GOSPODARKA DRUKAMI $CISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresic ktorych obowigzuje specjalna
ewidencja majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniy (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i zabezpicczeniu.
Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnic do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej
rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy oraz
wprowadza sic kazdorazowo stan poszezegolnych drukow scistego zarachowania,

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

a) arkusz spisu z natury,

b) dowod wyptaty KW,

¢) karty drogowe,

d) bilety optaty targowej jednorazowej,

¢) kwitariusz wplat - drukowany bezposrednio z programu Macrologic ERP Podatek rolny, le$ny i od
nieruchomosci,

Ad.d

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego

zarachowania. Ewidencja drukéw scislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania na stan niczwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w Ksigdze drukow $cistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnic.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidiowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw scistego
zarachowania sa upowaznione osoby, ktére wydaja druki,

6. Oznaczenie druléw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i numerow,
dokonuje si¢ w nizej podany sposdb;

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku écistego zarachowania odpowiedzialny pracownik stawia swoj podpis.

7. W przypadku drukow broszurowanych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowa¢
(dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):;

a ) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr ........ donr........ -

¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

8. Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloky. Pozostale druki nalezy numerowac
W sposob umozliwiajacy ich zmiang np. ustalenie znakuy i seril, nadanic numeru porzadkowego tamanego przez
rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje.

9. Ewidencje drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju, w ksiedze
0 ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera <veeennStron, stownie
kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniong.

10. Zapisy w Ksigdze drukéw scistego zarachowania potwierdzane sa podpisami oséb upowaznionych do
wydania, odbioru oraz zwrotu lub anulowania wydanego druku.




11. Zapis w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinien by¢ dokonywany czytelnic . Niedopuszczalne jest
Jjakiekolwiek wycieranie. Omyltkowy zapis nalezy przekreglic tak, aby mozna go bylo odezytaé i wpisaé zapis
prawidlowy. Obok poprawki osoba dokonujgca tej czynnosci umieszeza swdj podpis i datg.

12. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapic¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
13. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres  lat. Dotycezy to takze drukow anulowanych.

14, Bfednie wypemione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” Iub ,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéei. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego celu teczce.

15. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nic rzadzicj niz raz w roku. Kontrola drukéw polega na
stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rZeCzywistym ze stanem wykazanym w ewidencji w drodze
spisu z natury.

16. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie, pieczgei) zaginionych drukdw.

17. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia druku nalezy:

a) sporzadzic protokét zaginiccia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenic o przestgpstwie, powiadomic policje.

18. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw écistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane :

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem iloéci egzemplarzy w kazdym komplecic
drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, nadana przez drukarnie lub we wlasnym zakresie , symbol
druku oraz rodzaje i pieczecie,

¢) date zaginiccia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukéw,

¢) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i dokdadny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania,

Wprowadza si¢ nastepujace zmiany poprzez dodanie kolejnych punktéw:

20. Doktfadna ewidencja i kontrola obrotu drukami Scistego zarachowania ( konto kwitariusze wptat podatkow
oraz bilety oplaty targowe;j Jjednorazowej ) stanowi podstawe gospodarki drukami Scislego zarachowania i podlega
odpowiedniej procedurze:

l. Inkaso zobowiazania pienigznego prowadzone Jjest na podstawic kontokwitariuszy zobowigzania
podatkowego sporzadzonych za pomocg programu komputerowego Macrologic ERP podatek rolny,
lesny i od nieruchomosci stanowigcego zalgeznik numer | do niniejszego zarzadzenia.

2. Konto kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera.

Konto kwitariusz wydaje inkasentom pracownik ds. ksicgowosci podatkowej 4 razy w roku przed

terminem platnosci podatkéw, dla kazdej wsi oddzielnie. W kontokwitariuszu znajduja si¢ konta

wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego na rok biezacy.

Konta podatnikéw z kontokwitariusz grupuje sie w ukladzic alfabetycznym w sposob utatwiajgcy inkaso.

4. Zbior podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposob:

- na okiadce kontokwiatriusza wpisuje si¢ nazwe wsi, dla ktérej zostal sporzadzony, imic
i nazwisko inkasenta, rodzaj zobowiazania, nr raty oraz petng nazwe Urzedu Gminy,

- na pierwszej stronie kontokwitariusza wpisana jest ilo§¢ pokwitowan,

- strony kontokawitariusza stemplowane sg picczgeia okragly ,, W6jt Gminy Garbatka — Letnisko’

5. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszcezegolnych wsi przekazuje si inkasentom za potwierdzeniem
odbioru.

L2



Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobicra od podatnikaw wplaty z tytutu zobowigzania

podatkowego. Wystawianic pokwitowar 7 kontokwitariusza na wplaty z tytutu innych oplat nie objetych

kontokwitariuszem jest zabronione.

Przyjmujac wptate inkasent wypelnia pokwitowanie z kontokwitariusza, kopia potwierdzenia pozostaje

w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

W przypadku niewlasciwego lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku, uniewaznia

on blgdny zapis przez przekreslenic i adnotacjg ,, anulowano™ potwicrdzajac to datg i swoim podpisem.

Bilety oplaty targowej Jednorazowej (zatgcznik nr 2 do niniejszego zalgeznika) stanowia druki

broszurowe (w blokach) posiadajace;

1) Numer kolejny bloku,

2) Numer kart bloku od nr..... donr. ...

3) Liczbg  kart kazdego  bloku poswiadczona  podpisem osoby  odpowiedzialnej
za gospodarowanie tymi drukami

. Bloki optaty targowej Jednorazowe]j wydawane sa raz w miesigcu przez kierownika Referaty Gospodarki

Komunalnej pracownikom, ktérzy zostali wyznaczeni na inkasentéw uchwaty Rady Gminy.



Kwitariusz wptat na rok..., miejscowo$é .......

Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 48/2022

zdnia 1 czerwca 2022r,

Wajta Gminy Garbatka-Letnisko

Konto nr:

Numer ewidencyjny:........

Numer:

taczne zobow

. pienigzne | rata

Imie Nazwisko:

Numer:

taczne zobow

Imig Nazwisko:

. pienigzne | rata

Adres: Adres:
Data wplaty..ooeoeee e podpis i pieczec Data wpfaty...oveeeoeieicr e, podpis i pieczeé
Numer: Numer:

taczne zobow

. pieniezne | rata

Imie Nazwisko:

taczne zobow

Imie Nazwisko:

. pieniezne | rata

Adres: Adres:
Data wplaty..cocoovvieiceceeven e, podpis i pieczeé Data wptaty..coooceeeeor e, podpis i pieczeé
Numer: Numer:

taczne zobow

. pieniezne | rata

Imig Nazwiskao:

Adres:

Data wptaty.....

.............................. podpis i pieczec

tgczne zobow

Imie Nazwisko:

Adres:

Data wptatys o wmimnmmmn

. pienigzne | rata

podpis i pieczet J




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr48/2022 z dnia 1 czerwca 2022r.
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
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