ZARZADZENIE Nr 63/2011
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 28 pazdziernika 2011r.

w sprawie ewidengji i kontroli drukéw scistego zarachowania

Na podstawie art. 10 ust1 pkt.3 i ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci /Dz. U. z 2009r Nr 152, poz. 1223 ze zmianami/ i art. 60 ust.1 pkt. 2 ustawy
z dnia27 sierpnia 2009r./Dz. U. Nr 157 poz. 1240 o finansach publicznych ze zmianami/
zarzadzam co nastgpuje:

8 1. Zarzadzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcjg w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania, ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkbw do zapoznania Si¢ z regulaminem i przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt

Mirostaw Paterczyk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 63/2011
Wojta Gminy Kotlin

zdnia 28 pazdziernika 2011r.

INSTRUK CJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukow scigego zar achowani
w Urzedzie Gminy Kotlin

Rozdziat |
Podstawa prawna

8 1. Instrukcje ninigjsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez polityke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,
aw szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152
p0z.1223 ze zmianami/,

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 ze zmianami/

Rozdziat 1l
Objasnienia

8§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotlin,
2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kotlin,
3) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Gminy Kotlin,
4) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotlin

8 3.1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2.Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozong "Ksigdze drukéw scistego
zarachowania'. W ksigdze tgj rejestruje sig, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych
i wydanych oraz zwrdconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegblnych drukdéw scistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Urzedzie Gminy w Kotlinie do drukow scistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotowkowe,
2) kwitariusze przychodowe - K 203,
3) karty drogowe,
4) bilety optaty targowsj,



5) arkusze spisu z natury, z chwila ich ponumerowania, ostemplowaniai przekazania
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

8§ 4. Doktadna ewidencjai kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki

drukami $cistego zarachowania .
1) ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksi¢dze drukéw scistego

zarachowania,
2) pracownikiem odpowiedzianym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy.

8§ 5 Wojt Gminy jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke  drukami scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw
w migscu zabezpieczonym przed kradzieza [ub zniszczeniem.

1) Do obowiazkéw osoby odpowiedzialng] za druki scistego zarachowania o ktérej mowa
w 84 ust. 2 ndezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawcg, liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Rozdziat 11
Zasady ewidencji drukow

8 6 Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie
w miarg potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na
ostatniej stronie nalezy wpisaé ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ kolgno
ponumerowanych, a nastepnie zeopatrzy¢ podpisem Wojta, Zastepcy Wajta oraz Skarbnika
lub jego zastepcy.

8 7.1. Podstawe zapisdw w ksiedze drukdw scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - dowodu przyjgcia,
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

2. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub diugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie kolektorem
omyikowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisaé prawidtowy
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o rachunkowosci. Osoba dokonuja poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania czynnosci (art.25
ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci).

3. Pobranie nowego druku (bloku)moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

8 8.1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania , nalezy przechowywaé przez okres
picciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.



2.Bledne wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotagji
"anulowano" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane
druki, o ile sa broszurowane nalezy zostawi¢ w bloku a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial |V
Postanowienia koncowe

8 9.1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadzig niz
raz w roku. Komigja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw
scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz w3ymieni¢ ich liczbg.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialngj, druki s$cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé
przekazania (przyjecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo odbiorczym.

§ 10.1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy)drukow scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery serie rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w przypadku zaginigcia czekdw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje,
3. Wszygkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we witasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,
3) date zaginiecia drukow,
4) okolicznosci zaginiecia drukow,
5) migjsce zaginigcia drukéw,
6) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica i numer domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
0sobg odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Wit

Mirostaw Paterczyk



