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6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania | przeprowadzenia
inwentaryzacii)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

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

Opinia gtownego ksiegowego:

Data: Podpis;
Opinia radcy prawnego:

Data: Podpis;

Podpisy cztonkow komisji

Zatwierdzenie przez Wojta Gminy:
(Kierownika jednostki)

Data : Podpis:




Zalacznik Nr 11
Zarzadzenia Nr 40/2006
Waoijta Gminy Wigzownica

z dnia 27pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCIA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowani:

Rozdzial I
Podstawy prawne

1.

Instrukcjge niniejszq opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukdw scistego zarachowania, a w
szczegoinoscl na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694, z p6Zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,poz. 2104)

Rozdziat IT
Objasnienia

g 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng, jednostke organizacyjng,
— kierowniku jednostki — oznacza to waojta gminy, kierownika jednostki organizacyjnej

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gfownego kslegowego gminnej Jednustkl
organizacyjnej.

g 3.

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktdrych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegal ewentuainym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uiywane w jednoslce podiegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli | zabezpieczeniu. Ewidencie drukow $Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zaltozonej ,Ksiedze drukow scistego
zarachowania”, stanowigcej Zatacznik Nr 1 do niniejsze] Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje
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— kazdy egzemplarz oznacza sie kolejnym numerem ewidencyjnym i wpisuje do ewidencji
(np. arkusze spisu z natury),

2. W przypadku drukdw broszurowych (w blokach), nale?y dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni}:

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr ... o[ | RS U

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne] za gospodarke
drukami scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez ksiegowego
gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Posztzegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowal w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksiedze drukow <cistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokdw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okiadce nalezy wpisac
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w
ktérym druki zostaly wykorzystane, Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki
scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im
kolejny numer i od tego momentu sg drukami scislego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukodw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencie wszystkich drukdw &cistego zarachowania nalely prowadzid odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Dopuszcza sig
prowadzenie w jednej ksigdze kilka rodzajow drukdw.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki
lub osaby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§ 8.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowig:
— dla przychodu - dowody przyjecia,
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycicranie, wyskrobywanie Ilub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.



Omytkowy zapis nalezy przekredlic tak, aby moZna go byto odczytac | wpisac prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wnicsionej poprawki umiescic swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci {(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

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

§9.

1. Druki Scislego zarachowania oraz wszelky dokumentacje dotyczacy gospodarki drukami
scistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat.
Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
~anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane
druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego cclu segregatorze lub teczce.

Ro=dziat IV
Postanovsienia koncowe

G 10.

1. Druki Scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku,
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalic stan faktyczny drukow scistego
zarachowania, W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki sScistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 11.

1. W przypadku zaginiecia {(zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacje drukow i ustalic liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdow scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomic niezwtocznie bank finansujacy, ktdry czeki
wydat,

~ w uzasadmionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomicnia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:



~ liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukow,

~ okolicznosci zaginiecia drukow,

~ miejsce zaginiecia drukow,

— nazwe i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy

sporzadziC protokof, ktory powinien byC przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.



