ZARZADZENIE NR 0K.120.12.2017
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 16 listopada 2017r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Siennicy

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 art.10 oraz art. 261 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047 z pézi.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Siennicy, stanowigcg zalgcznik do niniejszego za-

rzadzenia.
§2

§3

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania, o ktérej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 4.

& 5,
Traci moc Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr41/10 Wojta Gminy Siennica z dnia 29 pazdziernika
2010r. ,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania w Jjednostkach

organizacyjnych Gminy w Siennicy” .

§6.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do Zarzadzenia
Nr OK.120.12.2017
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 16.11.2017r.
Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw

Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy w Siennicy.
§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o
1. jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Siennicy,
2. kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Siennica,

3. gtéwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy, lub osobe upowazniong,
82

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
kiérych obowigzuje specjalna  ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozone;j

»Ksigdze drukéw scistego zarachowania”.

4.W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego
zarachowania.

5.Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
Jjest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy w Siennicy do drukéw scistego zarachowania zalicza

sig:

1) czeki gotdwkowe,

2) kwitariusze przychodowe — K 103, K-104,

3) kwitariusze przychodowe Typ A wydruk komputerowy (podatki)
4) arkusze spisu z natury,

5) bilety na imprezy,

6) dowdd kasa wyda — KW,

7) dowdd kasa -KP,

8) karty drogowe,

9) druki optaty targowe;j

10) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb jednostki wskazane przez kierownika Jjednostki.



§3
1.Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania.
2. Ewidencja drukéw écistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu ponumerowanych drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu j zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest upowazniony pracownik jednostki, ktéry ztozyl oswiadczenie zgodnie
z Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4
1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

2.Przyjecie drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno byé
poprzedzone:

1) sprawdzeniem ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw,

2) nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych przez
drukarnie. §5
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii

1 numeréw, obejmuja:
1) oznaczenie kolejnym numerem ewidencyjnym,

2)  podpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukéw.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowaé(dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr ............ donr.

3. Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki
zostaly wykorzystane. Arkusze Spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki Scislego zarachowania.
Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego
momentu sg drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczer.
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ksiega zawiera ... stron, stownie ........ . , kolejno ponumerowanych, Przesznurowanych,
a nastgpnie zaopatrzy¢ pieczecia, podpisem kierownika jednostki oraz gléwnego ksiegowego.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu — faktura lub rachunek zakupu drukéw,

lub dhugopisem.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek Wycieranie, wyskrobywanie Jub Zamazywanie korektorem
omyikowych zapiséw.

z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok Wwniesionej poprawki umiescié swoéj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust.
1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci).

Segregatorze lub teczce.

3. Ewidencja drukéw Scislego zarachowania prowadzona jest recznie .

1.Druki Scistego zarachowania powinny by¢ Inwentaryzowane nje rzadziej niz raz w roky. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalj¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania zgodnie
z Zalgeznikiem Nr 2 do niniejsze; Instrukcji.



2.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lgcznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznogé przekazania (przyjecia) drukéw
scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.,

3. W przypadku ewentualnej likwidacji drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokél
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 3 do niniejszej Instrukeji, kt6ry powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowani.

§ 10

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scislego zarachowania nalezy:

1) sporzadzié protokét zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomié niezwlocznie bank finansujgcy, ktéry czeki wydat,
3) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z iloscig egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie
drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

3) date zaginigcia drukéw,
4) okolicznodci zaginigcia drukow,
5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.



Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw

Scistego zarachowania

w Urzegdzie Gminy w Siennicy

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scislego
zarachowania

Ja nizej podpisana/y/
zatrudniona/y/ w Urzedzie Gminy w Siennicy na stanowisku ................. . .7
Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnogé za gospodarke drukami scistego zarachowania,
ktére zostaty mi powierzone

( wymienié jakie druki)
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci » 0 ktorej mowa w pkt. 1., wynikajg dla
mnie nastepujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie zaklady

pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw , zgodnie z obowigzujaca Instrukcja

W sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w Siennicy.

Siennica, dnia .......cco...ooooevvers o
(podpis pracownikg)
Oswiadczenie niniejsze zostato zlozone w obecnosci Wéjta Gminy:



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw

scistego zarachowania

W Urzedzie Gminy w Siennicy

Protokdél z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania

Protokét Nr ...

z inwentaryzacji druk6w scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................... 200.....1.0d godz. c.overree do godz. ..................
przez zespét w skladzie:

(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania ...

Lp | Nazwa druku Seria i nr llos¢ Uwagi

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

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje/
zaginigcia/zagubienia/kradzieZy, inwentaryzacji coroczne] *drukow Scistego zarachowania,
Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania)

13 st o

T
((podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej)

*podkresli¢ wlasciwe



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw

$cislego zarachowania

w Urzgdzie Gminy w Siennicy

Protokol z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

Protok6l NI w.cvmecreveenseessssecnnnenn.

z likwidacji drukéw Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................... 200.....1. od godz. .......coovnrn.. d6 BoUZ: weonmusiiionn
przez zesp6t w skladzie:

(zmzf; I nazwisko) (wydzial) (stanowisko)
Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCISICGO ZAIACHOWANIR Pttt sssseseosres s e

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seria i ilo$¢ Powéd likwidacji Sposéb likwidacji
druku drukéw

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego
zarachowania)

(podpzsy Komisji Inwentaryzacyjnej)



