ZARZADZENIE Nr 97/2014
Wajta Gminy Wigzownica
z dnia 17 listopada 2014 r.

w sprawie instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie
Gminy Wigzownica

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) oraz 68 i 69 ustawy o finansach publicznych (j. Dz. U. 22013 r.

poz. 885 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzegdzie Gminy
Wigzownica stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania stanowigca
zalacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 40/2006 Wojta Gminy Wigzownica z dnia 27 pazdziernika
2006 r.

§ 3.

Ilekro¢ w tre$ci wydanych przez Wojta Gminy zarzadzeniach jest mowa o ,,instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania” stanowigcej zatgcznik Nr 11 do
zarzadzenia Nr 40/2006 Wojta Gminy Wigzownica z dnia 27 pazdziernika 2006 r. nalezy przez
to rozumiec , instrukcje ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy
Wigzownica” stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 97/2014
Wojta Gminy Wigzownica

z dnia 17 listopada 2014 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY WIAZOWNICA

§1.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze specjalnego przeznaczenia, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja szczegblowa, majgca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w w Urzedzie Gminy Wigzownica podlegajg
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw
Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukow
$cistego zarachowania”, stanowiacej zalacznik do niniejsze] Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje sie pod odpowiednia datg, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy. Kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegblnych drukéw Scistego
zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Wiazownica zalicza sig:

— kwitariusze przychodowe — K 103,
— arkusze spisu z natury,

— dowdd wyptaty (KW),

— dowod wplaty (KP),

— czeki gotdwkowe,

— karty drogowe,

— inne wedlug decyzji Woéjta Gminy.

§2.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

— prawidlowym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych
automatycznie przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowsg gospodarke, ewidencje¢ 1 nalezyte
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania przed kradziezg lub zniszczeniem jest
pracownik wykonujacy obowigzki kasjera w Urzgdzie Gminy Wigzownica.

4. Od osoby, ktorej powierzono gospodarke drukami $cistego zarachowania, nalezy pobrac
deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone jej pieczy druki.



§ 3.

. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte i bezpieczne przechowywanie tych

drukéw w miejscu niedostepnym dla osob postronnych.

. Do obowiazkéw osoby, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy:

— sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem lub fakturg) wystawiona przez dostawce
drukéw, liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

_ nadanie numeréw ewidencyjnych tym drukom, ktére nie posiadajg serii i numeréw
nadanych automatycznie przez drukarnig,

— wpisanie przychodu drukéw w ksigdze ewidencji drukow scistego zarachowania.

§ 4.

. W przypadku drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadane automatycznie
przez drukarnig serie i numery nalezy kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym zachowujac ciagtos¢ numerow.

. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloczku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie 1 numery nadane

automatycznie w drukarni):

— numer kart bloczkuod nr .............. donr.ooceeens ,

— liczbe kart kazdego bloczku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddéw kasowych —
przez gtéwnego ksiggowego.

. Poszczegblne bloczki i karty bloczkéw dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé

bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku (w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciagu

roku) i wowczas ujaé w ewidencji w ksigdze drukow $cistego zarachowania Na oktadce

nalezy wpisa¢ dane zgodnie z ust. 2.

. Po wyczerpaniu bloczku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,

w ktorym druki zostaty wykorzystane.

. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich

wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sig im kolejny numer i od tego momentu

sa drukami $cistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nieujetych

w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5.

Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloczku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Dopuszcza si¢
prowadzenie w jednej ksiedze kilka rodzajow drukéw. Ksigga taka powinna by¢
ponumerowana, przesznurowana i opieczgtowana. Na ostatniej stronie nalezy zamiesci¢

adnotacje o tresci:

Hsiega ZAWIeTA ... vvcnavanss stron kolejno ponumerowanych”.

(miejscowosc) (data) (podpis Wéjta Gminy/osoby upowaznionej)



§ 6.

. Podstawe zapisow w ksiedze ewidencji drukow $cistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — Zrédtowy dowdd przyjecia (faktura lub rachunek) — na dokumencie
zrodtowym nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ o pozycjach zaewidencjonowanego przychodu
w ksiedze (np. strona oraz pozycja zapisu),

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

. Zapisy w ksiedze ewidencji drukéw $cistego zarachowania powinny byc¢ dokonywane

czytelnie atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,

wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis

nalezy przekreslié tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidiowy, zgodnie

z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki

powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

. Pobranie nowego druku (bloczku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloczku

wykorzystanego.

§7.

. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka inng dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres
pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
JANULOWANO” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu wydzielonym miejscu (np. segregator lub
teczka).

§ 8.

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbg.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9.

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

— w przypadku zaginigcia czekéw — powiadomic niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,



w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukoéw $cistego zarachowania powinny zawierac¢

nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie bloczkéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczegci,

date zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 10.

W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukow Scistego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych, nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania. Wzor protokotu oraz sktad Komisji do likwidacji drukéw $cistego
zarachowania zostaly okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Wojta Gminy.




(pieczgc jednostki)

Nazwa druku

EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

KSIEGA

Zatacznik nr 1
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o Instrukcji
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Adnotacje dotyczgce zwrotu
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