WOJIT GMINY
DOBR(7Z,
Zarzadzenie Nr 68/2010
Wiéjta Gminy Dobrez
z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie: instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w
Urze¢dzie Gminy w Dobrezu.
Na podstawie art. 68 oraz 69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz 1726)

Zarzgdzam co nastgpuje:

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza si¢ zasady okreslajgce ewidencjg oraz kontrolg drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Dobrczu.

§1.

Ustalam instrukcje w sprawie ewidencji 1 kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Dobrezu stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Traci moe Zarzadzenie 11/07 Wojta Gminy Dobrez z dnia 29 marca 2007 roku
w sprawie ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w Dobrezu,

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§4

Wdrozenie zarzadzenia powierza si¢ ksiegowej budzetowej d/s wydatkomw.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 68/10
Wéjta Gminy Dobrez

z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
S{cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Dobrezu

§ 1.1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki écistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukow écistego
zarachowania”, stanowigcej zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczegdlnych drukéw
$cistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Dobrezu do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

a/czeki gotdwkowe,

b/kwitariusze przychodowe K-103,

c/arkusze spisu z natury,

d/kasa przyjmic -- KP,

¢/legitymacie ubezpieczeniowe,

f/legitymacje ubezpieczeniowe rodzinne ,

g/kontokwitariusze podatkowe.

§ 2.1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania,

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

-przyjeciu drukow scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

-biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

-oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii 1 numeréw nadanych
przez drukarnig,

3. Pracownikami odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania zgodnie z § 1ust 1 pkt.3 wykazu od a-g sa pracownicy
upowaznieni przez Wojta Gminy.

§ 3.1. Wojt Gminy jest zobowigzany umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 4.1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

—kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug
podanego nizej wzorn:



—kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatks wedtug
podanego nizej wzoru:

»Druk §cistego zarachowania

Urzad Gminy w Dobrczu”

—kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
Pieczgé ,, Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie
ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw
Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
Scislego zarachowania.
2, W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni}:
-numer kart bloku od nr .............. do nr
-liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania
3. Poszczegdlne bloki dowodéw wptaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjgcia i zaprzychodowaé w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.
4. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerdw w ciagu roku.
Na okdadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okfadce nalezy wpisaé okres, w
ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki
dcistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im
kolejny numer i od tego momentu sg drukami écislego zarachowania.
6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.,
§ 5 Ewidencj¢ wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnic w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, slownie ............ , kolgjno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtownego ksiggowego lub jego zastepcy.
§ 61. Podstawe zapisoéw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowig:
-dla przychodu — kopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
-dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem 1 ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny byé¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omyikowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swoj podpis i
date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o
rachunkowosci).
3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepce.
Wzér upowaznienia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.



5. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbg drukéw Scislego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawieraé rozliczenie z poprzednio
pobranych drukéw.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukdw Scistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zalacznik Nr 3
do niniejszej Instrukeji.

§ 7.1. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty pizyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

2. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Luniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 8.1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymienié ich liczbe,

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przckazania
(przyjecia) drukow §cistego zarachowania musi byé zamieszezona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 9.1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukdw 1 ustalié liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgel) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

-sporzadzic protokét zaginigcia,

-w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydal,

-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi€ policjg.
3. Wszysikie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

-liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokdéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

-dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
druk6w numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczect,
=date zaginiecia drukow,

-okolicznosci zaginiecia drukow,

-migjsce zaginiecia drukdw,

-nazwe i dokladny adres (micjscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzicé
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowapi




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

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

Zatgeznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)
Ksiega drukéw Scistego zarachowania
-‘ Tresé Tosé
od kogo Data i podpis
Lp. | Data otrzymano ?eria Pok_witowanie zwracajacego
lub 1 Przychod“ Rozchodu Stan odbioru
komu wydano | nnmer
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ksigga zawiera

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

pieczel jednostki (m.p.)

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

podpis Skarbnika Gminy




Zalacznik Nr 2

do instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania

do pobrania drukéw $cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastgpujacych drukdw Scistego zarachowania

(rodzaj i ilo$¢ drukéw)

Upowaznienie wydaje si¢ na okres

-----------------------------------------------

podpis Wojta Gminy

*niepotrzebne skreslié



Zatacznik Nr 3

do instrukcji w sprawic
ewidencji i kontroli drukéw
{cistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Lp. [Nr Data Czas

Osoba Osoba
upowaznienia |wystawienia |obowigzywania

upowainiona wydajaca
upowaznienie




