Zarzadzenie Nr 12/07
Wéjta Gminy Siemysl
z dnia 31 stycznia 2007

w sprawie zatwierdzenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
0 rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003r. Nr 60,poz.
535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr
96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213,poz. 2155, z
2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252 oraz z 2006 .
Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz. 1540) ) oraz na podstawie art. 47 ust. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.0 finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249
poz.2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz.
708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz.1832 )
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje ewidencii i kontroli drukow Scistego
zarachowania, stanowigaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukeji
powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2007 roku.

Wojt
mdr Zenon Malinow i




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 12/07
Wojta Gminy Siemysl

z dnia 31 stycznia 2007 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCILEGO
ZARACHOWANIA

§ 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w

zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja Scistej kontroli. Ewidencj¢ drukow
scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksigdze. W ksigdze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczb¢ i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy 1 wyprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegOlnych
drukow scistego zarachowania.

§ 2. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukow scistego zarachowania w
Urzedzie Gminy zalicza si¢ :

- dowody wyplaty ., KW?”;

- arkusze spisu z natury;

- kwitariusze przychodowe K-103;

- inne wg ustalen.

Doktadna ewidencja drukow 1 kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidlowej
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu
zgodnosci z dokumentami dostawy,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w specjalnie do tego
przeznaczonej ksigdze,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii 1 numeréw
nadanych przez drukarnieg.

Wojt wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prawidlowa ewidencj¢ i gospodarke
drukami scistego zarachowania.

Wojt  zobowigzany jest do: stworzenia  warunkéw  pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scislego zarachowania, nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem 1 kradzieza — moze to byé
odpowiednio zabezpieczona szafa.

§ 3. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych
przez drukarni¢ serii 1 numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob
- kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatkq wedlug nizej
podanego wzoru :
»Druk scistego zarachowania Urzad Gminy w Siemyslu”
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,




W przypadku drukéw broszurowych nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni) :

numer kolejny bloku ,

numery kart w blokuod nr ....... donr.....,

liczbe kart kazdego bloku pos$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Poszczegolne bloki dowodéw wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i przychodowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Na okladce nalezy
umiesci¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przed wydaniem nast¢pnego na
okladce nalezy wpisac okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane.

Arkusze spisu z natury sq drukami Scistego zarachowania od momentu
ich ponumerowania i wydania komisji spisowej. Komisja ma obowiazek rozliczenia si¢
z drukoéw po zakonczeniu inwentaryzacji.

Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy
ich zmiane, np. przez ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego
przez rok.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4. Ewidencje wszystkich drukoéw Scistego zarachowania nalezy prowadzic
odrebnie dla  kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ... stron, stownie ..., kolejno
ponumerowanych i zalakowanych i podpisy Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione.
Podstawe zapisow w ksigdze drukow scistego zarachowania stanowia;:

- dla przychodu - opisana faktura lub rachunek dostawcy, ewentualnie dowod
przyjecia,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem i czytelnym podpisem.

Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczyta¢ i wpisac
zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiescic swoj podpis,

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjgcia oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat .Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Luniewazniam” lub  anulowano” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej
czynnos$ci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
kartki nalezy przechowywac w przeznaczonej do tego celu teczce.

Druki $cislego zarachowania jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe pracownika
i czlonka rodziny prowadzi osoba zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie
Gminy.

§ 5. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej
niz na koniec roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny
drukow Scistego zarachowania w sktadowaniu. W arkuszach spisu z natury nalezy
podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

§ 6. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scistego
zarachowania powinny by¢ przekazane w taki sposob jak skiadniki majatkowe. Fakt




przekazania drukow S$cistego musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo -
odbiorczym.

W razie zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzic
inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg i cechy zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokot zaginigeia,

w razie zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢
policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢c komisyjny protokol, ktory winien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.




