ZARZADZENIE Nr 52/2010
Wéjta Gminy Slawno
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Gminy Stawno wprowadza si¢ instrukcj¢ ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za prawidlowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.



Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 52/2010
Wajta Gminy Stawno

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania

§1
Druki S$cistego zarachowania sa to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

§2

Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zakladanych ksiggach. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegoOlnych drukow scistego zarachowania.

§3

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
zalicza sig:

— kwitariusze przychodowe - K 103,

— arkusze spisu z natury,

— czeki gotdbwkowe i rozrachunkowe.

§4
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu
i stanu drukéow w ksiedze drukow Scistego zarachowania, oznaczaniu numerem
ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

§5

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wéjta Gminy. Urzad Gminy
Jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

§6

I. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numer6éw, dokonuje osoba odpowiedzialna za gospodarke nimi.

Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania nadaje im kolejne
numery wynikajace z prowadzonej ewidencji w specjalnej ksiazce drukow Scistego
zarachowania, a w przypadku arkuszy spisu z natury stawia przy nadanym numerze swoj
podpis.

)



3. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania od momentu ich
ponumerowania i wydania Komisji inwentaryzacyjnej. Komisja ma obowigzek
rozliczenia sig¢ z drukow po zakonczeniu inwentaryzacji.

4. Czeki gotdbwkowe i rozrachunkowe otrzymane z banku posiadaja juz prawidlowa
numeracje. Ksiazeczke czekowa przechowuje sie w Kkasie, za jej bezpieczenstwo
odpowiedzialno$¢ ponosi kasjer urzedu. Kazdorazowe wydanie czeku wymaga
pokwitowania odbioru przez osobe pobierajaca.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych ustalonych oznaczen.

§7

1. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okiadce kazdego
bloku odnotowac:

— numery kart bloku od nr ... do nr .... (lub seria i numer),

— liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania.

2. Poszczegélne numery kart blokéw nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, (jezeli numery nie zostaly
nadane przez drukarni¢), w celu zachowania ciggtoéci numeréw w ciagu roku.

§8
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§9
1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.
2. Ksigga drukow scistego zarachowania winna zawiera¢, co najmniej nastgpujace elementy:
— liczbe porzadkowa,
— date,
— tresé, (od kogo otrzymano lub komu wydano),
— seria i numer,
— ilos¢ (przychdd, rozchdd, stan),
— pokwitowanie odbioru.

§ 10
Na ostatniej stronie ksiegi drukéw $cistego zarachowania nalezy wpisa¢ ilos¢ stron ksiegi,
zaopatrzy¢ podpisem Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy.

§ 11

1. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — faktura/rachunek dostawcy, ewentualnie dowdd przyjecia,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw i ewentualnie
dowodd wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem tub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omylkowy zapis
nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis date
dokonania tej czynnosci.



§12
I. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii (bloku)
wykorzystanego.
2. W przypadku inkasentow podatku dopuszcza si¢ wydanie wigkszej ilosci blokow
kwitariuszy przychodowych, ktéra umozliwi sprawne zebranie pobieranych naleznosci.

§13

Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy
to takze drukow anulowanych.

§14

Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano"
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§15

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

§ 16

W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego za prawidtowa gospodarkeg, ewidencjg i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania, okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§17

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic
wlasciwe organy Scigania.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac
nast¢pujace dane:

— liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw (numer, seria, symbol druku),

— date zaginigcia drukdw,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow.

§18
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania nalezy sporzadzié

protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.



