Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152 /1/2009
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia S stycznia 2009 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1.
Instrukcj¢ niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, a w
szczegdlnosci na podstawie przepisdw:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694,
ze zm.),
2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249,
poz. 2104 ze zm.),
3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
s»otandardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min.Fin. Nr 3, poz. 13).

Rozdzial IT
Objasnienia

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza Wéjta Gminy,
— ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 3.

1. Druki $cistego zarachowania sg 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 podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sig, pod odpowiednig datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie stan
poszczegblnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukdw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Zatuski do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotdwkowe,

- kwitariusze przychodowe — K 103,

- dowod KW

- dowod KP

- arkusze spisu z natury(z chwilg ponumerowania),

- karty drogowe,

- legitymacje ubezpieczeniowe.
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§ 4.
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
— biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukdw Scistego
zarachowania, na podstawie rachunku dostawcy,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.
W Urzedzie Gminy Zatuski za gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny
jest pracownik Wydziatu Organizacyjno — Spotecznego.

§ 5.
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Rozdzial II1
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§o.
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczecia okragla,
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):
— numer kolejny bloku,
—numer kart bloku od nr .............. A B s ,
— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
3. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukéw $cislego zarachowania.
4. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerdéw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢
numery kart bloku.
5. 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.
6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.
Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych i przesznurowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem osoby
upowaznione;j.



§ 8.

1. Podstawe zapisow w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — rachunek dostawcy z ewentualnym dowodem przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem.

2. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omylkowych zapisdw.

Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé¢ i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki,
zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

S. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zgdang liczbe drukéw $cistego zarachowania oraz
wskazanie imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow $cistego zarachowania.

§9.

1. Druki scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywacé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji wraz z datg
1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Zasady kontroli biezgcej drukow
§ 10.

1. Kontrola drukéw dokonywana jest przez Sekretarza Gminy, ostatniego dnia roboczego
kwartalu a dowodem potwierdzajgcym przeprowadzong kontrole jest podpis zlozony w
rejestrze drukéw Scistego zarachowania przy ewidencji kazdego druku z osobna.

2. Przeprowadzana kontrola ma na celu sprawdzenie:

- poprawnosci ewidencjonowania,

- prawidlowosci i terminowosci obrotu drukami przez osoby upowaznione,

- ilodci pozostajacych na stanie drukow.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 11.
1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku,
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.
2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo
odbiorczym.

§12.
1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukdw.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujgcy, ktory czeki
wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié¢
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujgce dane:
— liczbe zaginionych drukdw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukdéw,
— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,
— date zaginigcia drukéw,
— okolicznosci zaginigcia drukow,
— miejsce zaginigcia drukow,
—nazwe 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzié protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 13.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Zatuski Nr 0152/42/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 roku w
sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

Wojt Gmin
Rowau Wozniak

Sporzadzita:
Skarbnik Gminy
Edyta Sachnowska



Inwentaryzaciji dokonano w dniu

Przewodniczacy :
Cztonek:

Czionek;

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wéjta
Gminy Zatuski Nr 0152/1/2009

z dnia 5.01.2009 roku

PROTOKOL INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przez zespot spisowy w sktadzie:

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

Lp Rodzaj druku Odnr....donr.... sztuk
1. | Czeki gotdwkowe

2. | Kwitariusze K-103

3. | Kwitariusze KP

4. | Kwitariusze KW

5. | Spis z natury (z chwilg ponumerowania)

6. | Legitymacje ubezpieczeniowe

7. | Karty drogowe

(O



Uwagi dotyczace zabezpieczenia pomieszczenia, w ktorym znajdujq sie druki $cistego zarachowania

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

OSOBA ODPOWIEDZIALNA PODPIS
MATERIALNIE

CZt ONKOWIE ZESPOLU SPISOWEGO PODPISY



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Wojta
Gminy Zatuski Nr 0152/1/2009

z dnia 5.01.2009 roku

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

Miejscowos¢, data

UPOWAZNIENIE

JEDNORAZOWE / STALE

Upowazniam Pania/Pana.............oooouiuiiiiiii e,
nr dowodu........................c..ceeeveneeeen..do odbioru nastepujacych drukow
scistego zarachowania:

D555 50000 0 50505500 o e e g o g s 0 1 A 4 S

i 5 0 5 8 980 0 B 0 2 B S s v e 318 1 M Y/ T

o v e 1 5 9 8 i 0 R £ )/ S
Wéjt Gminy Zaluski

Romuald Wozniak



