ZARZADZENIE Nr ||*
WOJITA GMINY GZY

z dnia .J&L J

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5, art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Instrukcje ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania, stanowigcg
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych

obowigzkéw do zapoznania sie z powyzszymi zasadami i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
8§ 4. Tracg moc przepisy dotyczace Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania zawarte w Zarzadzeniu Nr 2/2018 Wéjta Gminy Gzy z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Gzy.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
1stycznia 2020 r.



Zakacznik m
do Zarzadzenia Nr
Wojta~ *  ~

z dnia

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISEEGO
ZARACHOWANIA

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie druk Scistego zarachowania - druk podlegajacy
ewidencji i rozliczeniu operacji gospodarczych.

Drukami $cistego zarachowania sg;

o arkusze spisu z natury,

»  kwitariusz przychodowy K-103,

» dowody wptat (KP),

« dowody wyptat (KW),

» legitymacje stuzbowe,

» legitymacje ubezpieczeniowe,

e karty drogowe,

* czeki bankowe,

e zezwolenie na wykonywanie przewozdw,

e wypisy z zezwolen na wykonywanie przewozow.

Numerowanie drukéw Scistego zarachowania:

Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numeréw dokonuje sie w sposob nizej wymieniony:e

» kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ numerem ewidencyjnym.
» obok numeru ewidencyjnego odpowiedzialny pracownik za ewidencje drukéw stawia swoj
podpis.

Ewidencja drukdw :

e ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzér stanowi zatgcznik do niniejszej
instrukcji. Na ostatniej stronie nalezy wpisac : ,,ksiega zawiera ... stron , stownie...... kolejno
ponumerowanych, przysznurowanych i zalakowanych”, a nastepnie zaopatrze¢ podpisem
skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

Podstawg zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu - przyjecie i ocechowanie,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw,



zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w sposéb czytelny
atramentem lub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak. aby mozna go
bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna umiesci¢
podpis i date dokonania tej czynnosci,

wydanie drukdw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ poprzez akceptacje przez kierownika
komérki, w ktorej druki bedg uzywane.

druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacja  dotyczaca  gospodarki  drukami  Scistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) jest przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to réwniez
drukéw anulowanych,

btednie  wypetnione druki powinny by¢é anulowane przez wpisanie adnotacji

»2uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.

Inwentaryzacja

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego zarachowania w zapasie
porecznym u 0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami:

w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu taczne ze skiadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania

(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym,

w przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwiocznie

przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje) zaginionych

drukow,

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzié protokot zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekéw powiadomic¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw S$cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujgce dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukdw,

- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub drukéw
numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukdw,

- okoliczno$ci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki,

w przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protok6t, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zakacznik do instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania

str. str.

Nazwa druku

ILOSC Adnotacje dotyczace
. Data i nr zwrotu drukéw

TRESC dowodu Numer

.. . kolejny

Datai Ewent ;
Lp. Data (od kogo Sénakl, "™ Przy- Roz S WF;\’;\G;\Fy (IjUb oodis I flosg P2YENOd
otrzymano lub rukow chéd  chéd tan po. .|er 2€ Jwrac  niezuzyt klzée?/(rjn
komu wydano) nie |.data ajaceg Y isano
odbioru 0 arukOW  iemusyte

druki

C~tanj Andrzej Wojciechowski



