Zarzadzenie Nr 115/2017
Wajta Gminy Odrzywot
Z. dnia 27 lutego 2017r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Odrzywole.

Na podstawie art. 33 ust. z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz.
446) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz.
330 z pozn. zm.?*)zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie instrukcj¢ ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzgdzie
Gminy Odrzywot, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia
2017r.

' Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2015r. poz. 1045 i poz.1890.
? Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.z2013 1. poz. 613,z2014r. 768 i
poz. 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz. 1166, poz. 1333 i poz.1844.



1.

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 115/2017
Wojta Gminy Odrzywol
Z dnia 27 lutego 2017r.

Instrukeja
Ewidencji i Kontroli
Drukéw Scislego Zarachowania
W Urze¢dzie Gminy Odrzywoél

+ Czescei I- Ogolna
§1

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie,
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu( ponumerowaniu) ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze /K-210/.

§2
Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy Odrzywot do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:
a) czeki gotowkowe,
b) arkusze spisu z natury,
¢) kwitariusze K-103, K-104
d) kwitariusze facznego zobowigzania pienigznego
e) bloczki optaty targowe;j
f) karty drogowe

Dok}adna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukéw §cislego zarachowania polega na:

a)

przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow

c)

4.

Scistego zarachowania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania s3 pracownicy wskazani przez Woéjta
Gminy, po otrzymaniu stosownego upowaznienia

Urzad Gminy jako jednostka jest zobowiazana umozliwié wyznaczonym
pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami Scislego zarachowania
nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
lub zniszczeniem.

Do obowigzkéw odpowiedzialnych pracownikéw wskazanych przez Wojta naleza:



a) Sprawdzenie z rachunkiem (fakturg) wystawionym przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow,

b) Nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numeréw
nadanych przez drukamie.

Czesé II- Szczegolowa
§3

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez

drukarnig serii i numeréw, dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 2 ust. 4 w nizej

podany sposéb:

a) Kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedhug
nizej podanego wzoru: DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA,

b) Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

¢) Obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swéj podpis.

d) Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki cistego zarachowania i
przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje kolejny numer i od
tego momentu sz drukami $cistego zarachowania.

- Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczer.

§4

. Ewidencje wszystkich drukow Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla

kazdego rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér stanowi

zalgcznik do niniejszej instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksigga zawiera ....stron, stowienie....., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

1 zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej przez

kierownika jednostki oraz skarbnika lub jego zastepcy.

- Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) Dla przychodu- dowéd zakupu wraz z opisem rachunku (faktury) dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjecia,

b) Dlarozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznienie i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

dhugopisem. Niedopuszczalne Jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie

omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy podkresli¢ tak, aby mozna go bylo

odezytac i wpisaé zapis prawidfowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok

wniesionej poprawki umiescié swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wyltacznie na pisemne

zapotrzebowanie- druki spisu z natury, akceptowane przez kierownika jednostki.

Pobieranie nowego druku ( bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zgdang liczbg drukéw Scistego

zarachowania, wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz

zawierac rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.



5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacje dotyczgca drukdw scistego zarachowania (
zapotrzebowania, rozliczenia itp. ) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.

6. Pieczg¢ DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIA oraz numerator nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie
pieczgci shuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny jest
pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

7. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,UNIEWAZNIONO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowe nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku,

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw $cistego

zarachowania w sktadowaniu oraz u 0séb dokonujgcych operacji tymi drukami. W

arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié

liczbe,
§6

I. W przypadku zmiany osoby materialnje odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tacznie ze skladkami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
przyjecia drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo- odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia ( zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy
numery, serie, rodzaje pieczeci zaginionych drukdw,

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) Sporzadzié protokét zaginiecia,

b) W przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank wydajacy czeki,

¢) W uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policje.

4. Zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:

a) Liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iloéci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) Doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria nadania przez drukarnie lub
parafowanie numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

¢) Date zaginiecia drukow,

d) Okolicznosci zaginigcia drukéw,

e) Migjsce zaginiecia drukéw,

) Nazwe i doktadny adres( miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokoél, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

war Marian Kmiecic
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