ZARZADZENIE NR 22/2011
Wdjta Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 26 maja 2011 .

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urz¢dzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz.1223 ze zm.) oraz zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej , ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2006 Wéjta Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 27 lutego

2006r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

Do zarzadzenia nr 22/2011

Wojta Gminy w Rudzie Malenieckigj
z dnia 26 maja 2011 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

§1
Instrukeje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania w oparciu
o obowigzujgce przepisy.

Rozdziat |
Objasnienia
§2
llekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Gminy,

- kierowniku jednostki - oznacza to wéjta gminy,

- ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy.
§3

1. Druki scistego zarachowania sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé 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 sie w specjalnie do tego celu
zatozone] ksiedze drukdw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie pod
odpowiednig datg, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy,
kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegoélnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

- kwitariusze przychodowe -K 103,

- arkusze spisu z natury,

- dowody wplaty- KP,

- dowody wplaty- KW.

§4
1. Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukdw $cistego
Zarachowania,



1)

-0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie,

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje | zabezpieczenie
drukéw scistego zarachowania jest pracownik ksiegowosci, wyznaczony przez kierownika
jednostki.

§5
Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu
2a gospodarke drukami scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami nalezy:

sprawdzenie z fakturg(rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerdw,

nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnie.

Rozdziat Il
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§6

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdw, dokonuje sig w hizej podany sposéb:
kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wediug
podanego nizej wzoru:

»Pruk écistego zarachowania

Urzad Gminy Ruda Maleniecka”
kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukdw
pracownik stawia swodj podpis. Piecze¢ ,Druk Scistego zarachowania® nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowane] kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte
przechowywanie pieczgci, sfuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow $cistego zarachowania.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okiadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

numer kolejny bloku,

numer kart biokuod nr ... ... donr ........

liczbg kart kazdego bloku, po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez
ksiegowego gminy lub osobeg przez niego upowazniona.

Poszczegodine bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania ciagtosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy
wpisaé numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okiadce nalezy wpisad okres,
w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez trakiuje sie jako



druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru
nadaje sig im kolejny numer i od tego momentu sg drukami écistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cislego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7
Ewidencje wszystkich drukow écislego zarachowania nalezy prowadzié odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku, w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera...... stron, stownie......, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz giéwnego ksiegowego.

§8
1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukéw Scistego zarachowania stanowia;
- dla przychodu — faktura/rachunek zakupu, ewentualnie dowéd przyjecia:
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, ewentualnie
dowéd wydania.

2. Zapisy w ksigdze drukdw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisemn. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omyltkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidlowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej
czZynnosci.

3. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki
lub jego zastepce. Wzdr upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapic wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§9

1. Druki écistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Biednie wypenione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”
wraz z data i czyteinym podpisem osoby dokonujace] tej czynnoséci. Anulowane druki,
o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywad
w przeznaczonym do tego celu segregatorze jub teczce.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§10
1. Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukdw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo -
- odbiorczym.



§11
W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwiocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy {(numery,
serie, rodzaje pieczeci)zaginionych drukéw,

Po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw scistego zarachowania nalezy:

sporzadzié¢ protokdt zaginigcia,

w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomié
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukdw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukéw,

doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnig lub

opracowanie drukdéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
i nazwy pieczeci,

4,

date zaginiecia drukow,

okelicznoéci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukéw,

nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu)jednostki ewidencjonujace] druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania. Wzér protokotu
z likwidacji drukéw scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukgji.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukdw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (state*/jednorazowe*) Nr... ..

do pobrania drukdw $cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu)

Do pobierania* - pobrania* nastepujacych drukéw $écistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

* niepotrzebne skreslié



Zatgeznik Nr 2

de Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania

Protokot

z likwidacji drukow $cistego zarachowania

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedziainej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania P. ...

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr llosé Powéd likwidacji

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkg drukami

Podpisy osob uczestniczacych w likwidacji drukow




