ZARZADZENIE NR 85/18
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania w Urzedzie
Gminy Nowinka

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz . U. z2018r.
poz. 395 z pézn. zm) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Nowinka instrukcje¢ ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc § 1 ust. 14 oraz Zalacznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 5/11 Kierownika Jednostki Urzedu
Gminy w Nowince z dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa Urzedu Gminy w Nowince.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 85/18
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W
URZEDZIE GMINY NOWINKA

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie:
1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j.. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.).
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn.
zm.).
3) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).
§ 2.

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow S$cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia
data, liczb¢ 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez
stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Nowinka do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢:

— czeki gotdéwkowe,
— kwitariusze przychodowe — K 103,
— zezwolenia na wykonanie regularnych specjalnych przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym,
— wypis z zezwolenia na wykonanie regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym,
— arkusze spisu z natury,
— dowod wptaty — KP,
— dowod wyptaty — KW,
— karty drogowe.
§ 3.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie drukow
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Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, ktory podpisat o§wiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnos$ci za gospodarowaniu tymi drukami, wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1
do instrukcji.

§ 4.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowiazkoéw pracownika, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz ewentualnie ich
serii 1 numerow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktéore nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnig.

§5.

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedhug podanego nizej

WZoru:

,.Druk Scistego zarachowania
Urzad Gminy Nowinka”
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

Piecze¢ ,,.Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczyé, przechowujac w kopercie w kasie
ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczgei, stuzacych do cechowania drukow Scistego
zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy to roéwniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,
— numer kart bloku od nr .............. donr......... ,

3. Poszczegodlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowac w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

4. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego

zarachowania.
§o.

Ewidencje wszystkich drukéow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare potrzeb dla
kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika

jednostki lub osoby upowaznionej oraz gldéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.
§7.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
— dla przychodu — kserokopia rachunku dostawy, ewentualnie dowodu przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby odbierajace;.
2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
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dhugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisaé prawidtowy, zgodnie z
zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok
whiesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynno$ci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci).

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

§8.

1. Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami S$cislego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy
przechowywac¢ przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z
datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnos$ci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu

segregatorze lub teczce.

§9.

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow $cistego

zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
§ 10.

1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci)
zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukoéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
— w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace
dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukdw,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukéw
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zagini¢cia drukdw,

— nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji

ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego zarachowania

Ja, niej POAPISANA/-Y *.....uiiiiiiiiiiiiee e e
Zatrudniona/-y W ... a e e e e et aeaaaeeeaaees
Na StANOWISKU L.eiiiiiiiieiiiiie e e
1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.
2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1, wynikaja dla mnie
nastepujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow na kazde zasadne zgdanie zaktadu pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukow, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

zasadami.

(data i podpis pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢
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