Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 11/07
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 marca 2007r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

8 1.1.Druki scistego zarachowania $o formularze i pokwitowania powszechneggtiu, w
zakresie ktorych obowzuje specjalna ewidencja, me@ zapobiegaewentualnym nadtyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowaniazywane w jednostce podlegajznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidendrukowscistego zarachowania prowadz si

w specjalnie do tego celu zatmej ,Ksicdze drukdwscistego zarachowania”, stanawej
zahcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W kgize tej rejestruje si pod odpowiedmni dat, liczbe i
numery przytych i wydanych oraz zwréconych formularzyzarazowo wyprowadzacstez stan
poszczegoblnych drukégcistego zarachowania.

3. Do drukowscistego zarachowania zalicza sakie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmaona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Dobrczu do drukoseistego zarachowania zalicza:si

al/czeki gotébwkowe,

b/kwitariusze przychodowe — K 103,

clarkusze spisu z natury,

d/kasa przyjmie — KP,

e/legitymacje ubezpieczeniowe,

f/legitymacje ubezpieczeniowe rodzinne ,

g/kwitariusze przychodowe K104,

h/bloczkiswiadectw pochodzenie zwieitz

i/kontokwitariusze podatkowe

§ 21. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukastanowi podstawgospodarki drukami
scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukowécistego zarachowania polega na:

-przyjeciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

-biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéksiadze drukoéwscistego
zarachowania,

-0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiagiah serii i numeréw nadanych
przez drukarmi.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidenc§ i zabezpieczenie drukow
scistego zarachowania zgodni&@4.1.pkt.3 wykazu od a-h jest podinspektor Lucyna Jakub
natomiast za kontokwitariusze podatkowe odpowjaatiinspektor Beata Sentkowska.

8§ 3.1.Wajt Gminy jest zobowizany umaliwi ¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark
drukamiscistego zarachowania natee przechowywanie tych drukédw w miejscu zabezpiegao
przed kradziga lub zniszczeniem.

8§ 41. Oznaczenia drukovcistego zarachowania, ktore nie posiade@danych przez drukaeni
serii i numeréw, dokonujegiv nizej podany sposoéb:

—kazdy egzemplarz druku natg oznaczy zastrzeona do tego celu pieatka wedtug podanego



nizej wzoru:

.Druk scistego zarachowania

Urzad Gminy w Dobrczu”

—kazdy egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym,
Piecz¢ , Druk scistego zarachowania” nalg zabezpieczy, przechowujc w kasie ogniotrwatej.
Za naleyte przechowywanie piee¢ei, stuizacych do cechowania drukdésgistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowas gospodar& drukdwscistego zarachowania.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), agldodatkowo na oktadce kadego bloku
odnotowa (dotyczy to rownie drukow posiadagcych serie i numery nadane w drukarni):
-numer kart bloku od nr .............. donr........ :
-liczbe kart kazdego bloku, péwiadczomn podpisem osoby odpowiedzialnej za gospogdrkkami
scistego zarachowania
3. Poszczegolne bloki dowodow wptaty i wyptaty mgl@onumerow&w momencie przycia
i zaprzychodowaw ksigdze drukéwscistego zarachowania.
4. Poszczegolne karty blokéw najyeponumerowé bezpdrednio przed wydaniem ich daytku, w
celu zachowania agtosci numeréw w cigu roku. Na oktadce nalg wpisat numery kart bloku.
5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu ngsiego, na oktadce nalewpisa okres, w ktorym
druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natdwyniez traktuje s¢ jako drukiscistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowesej do odbioru, nadajeesm kolejny numer
i od tego momentuasdrukamiscistego zarachowania.
6. Niedopuszczalne jest wydawanie diytlku drukéwscistego zarachowania niectjych
w ewidenciji oraz nie posiadgjych wszystkich wymienionych vgj oznacza.

8§ 5 Ewidencg wszystkich drukovécistego zarachowania naleprowadzé odrgbnie w miag
potrzeb dla kadego rodzaju bloku w k&ilze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

Na ostatniej stronie nalg wpisa: ksicga zawiera ........... stron, stownie .......! kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanyodasg@pnie zaopatrzy podpisem kierownika
jednostki lub osoby upowaionej oraz gtdwnego ksjowego lub jego zagtcy.

8 61.Podstaw zapiséw w ksidze drukdéwscistego zarachowania stanawi

-dla przychodu — kopia rachunku dostawcy, ewentaaloiwodu przyjicia,

-dla rozchodu — pokwitowanie osoby upawinej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowanieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w kstdze drukowscistego zarachowania powinny dglokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydlrwanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis naley przekréli¢ tak, aby mana go byto odczytai wpisa prawidtowy, zgodnie
z zasadami ok&onymi w przepisach ustawy o rachunkawio Osoba dokonaga poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki urii& swoj podpis i datdokonania tej czynrioi

(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 vérda 1994 r. o rachunkowoi).

3. Wydanie drukowécistego zarachowania me nasipi¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowahnienia do ich pobrania, zakceptowanego przez kieikavjednostki lub jego zagice. Wzo6r
upowanienia stanowi zatznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) senasipi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
5. Zapotrzebowanie powinno okta¢ zadam liczbe drukdwscistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowanionego do odbioru drukow i zawi€reozliczenie z poprzednio pobranych
drukéw.

6. Pracownik prowadcy ewidenat drukowscistego zarachowania prowadzi rejestr upanien

do pobrania drukdvcistego zarachowania. Wzor rejestru stanowda@atik Nr 3 do niniejszej
Instrukciji.



§ 71. Druki $cistego zarachowania, kgii ewidencyjne, protokoty przggia i ocechowania

oraz wszell dokumentagj dotyczca gospodarki drukamcistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nale przechowywaé przez okres gciu lat. Dotyczy to take drukow
anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny ldyanulowane przez wpisanie adnotacji ,uniemiam”
wraz z dad i czytelnym podpisem osoby dokoacgj tej czynnéci. Anulowane druki, o iles
broszurowane, natg pozostawé w bloku, a line druki naley przechowywé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 8.1.Druki scistego zarachowania powinnydywentaryzowane nie rzadziegmaz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obagana ustadi stan faktyczny drukéwvcistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nafeoda rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieith liczke.
2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedapgldrukiscistego zarachowania podlegaj
przekazaniugdcznie ze sktadnikami mgkowymi. Okolicznd¢ przekazania (przggia) drukéw
scistego zarachowania musidbyamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 91. W przypadku zagircia (zagubienia, kradzig) drukowscistego zarachowania naie
niezwtocznie przeprowadzinwentaryzacgj drukow i ustak liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje piecgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagiegia drukéwscistego zarachowania nale

-sporzdzi¢ protokot zagingcia,

-w przypadku zagircia czekéw, powiadonainiezwiocznie bank finansagy, ktory czeki wydat,
-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegzeuestpstwa zawiadondipolicje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagjoiu drukéwscistego zarachowania powinny zawiera
nastpujace dane:

-liczbe zaginionych drukéw lenych, wzgédnie blokow z podaniem ifoi egzemplarzy w kadym
komplecie drukow,

-doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seréiana przez drukargiub opracowanie
drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbdtularaz rodzaje i nazwy piega,

-dak zaginkcia drukéw,

-okolicznasci zaginkcia drukow,

-miejsce zagiricia drukéw,

-nazwe i doktadny adres (miejscowd ulica, nr domu) jednostki ewidencjonogj druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoistego zarachowania nalesporadzi¢
protokot, ktory powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez esmipowiedzialn
za gospodarkdrukamiscistego zarachowania.

Wéjt Gminy

Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidenc;ji i kontroli drukow
scistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)



Ksigga drukowscistego zarachowania

Tres¢ llo§¢

od kogo Data i
Lp otrzymano Seria _PokW|towan podpls_

Data lub : Rozchod gy 1€ zwracajaceg
' komu Przychodu | odbioru 0
numer
wydano
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ksigga zawiera ............... stron ponumerowanyatzégznurowanych.
piecz¢ jednostki (m.p.) podpis Wajta Gynin

podpis Skarbnika Gminy




