Zarzadzenie nr 245./17
Wojta Gminy Dolice
z dnia 16 listopada 2017r,

W sprawie ustalenia instrukeji ewidencji i kontroli drukéw §cislego zarachowania
w Urz¢dzie Gminy Dolice

Na podstawie art.10 ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (.t. Dz.U. 22016 r. poz. 1047 z pdzn,
zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. 22017 r.
poz. 2077.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz w zwiazku z art.4 ust, 5
ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania w Urzgdzie Gminy Dolice stanowiaca zalgeznik do niniejszego zarzadzenia,

§2
Przestrzeganie i $cisle stosowanie instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
o ktérej mowa w §1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochrone
majatku jednostki,

§3
Nieprzestrzeganie postanowier instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania, o
ktorej mowa w §1, stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§4
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Dolice wiasciwych merytorycznie , z tytulu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z instrukcja w sprawie ewidencji kontroli
drukéw Scistego zarachowania, o ktorej mowa w §1, oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien,

§5
Zobowigzuje kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Dolice do
zapoznania sig z trescig instrukcji w sprawie ewidencji kontroli drukéw scistego zarachowania, o ktérej
mowa w §1, wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach
czynnosci.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 245/17
Woéjta Gminy Dolice
z dnia 16.11.2017r.

Instrukcja w sprawie ewidencji kontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Dolice

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w
zakresie ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania , a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1
2)

3)

4)

ustawy z 29 wrzesnia 1994r, o rachunkowodci (j.t. Dz, U. z 2016r, poz. 1047 z p6Zn. zm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2017r, poz.2077 ),
komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Rozdzial 11
Obja$nienia

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
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2)
3)

D

2)

3)

©DoA W=

jednostee — oznacza to Urzad Gminy Dolice
kierowniku jednostki — oznacza to Waéjta Gminy Dolice
gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Dolice

§3
Druki §cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajagcym z ich praktycznego stosowania.
Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukéw $cistego zarachowania”, stanowiacej
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia datg, liczbe i
numery przyjgtych i wydanych oraz zwréconych formularzy; kazdorazowo wyprowadza sig tez
stan poszczegodlnych drukéw Scistego zarachowania,
Do drukdéw Scislego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Dolice do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢:

K-103 (Kp) — ,,Kwitariusze przychodowe”,
arkusze spisu z natury,

KW -, Kasa wyplaci”,

KP -, Kasa Przyjmie”,

karty drogowe.
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§4
Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§5
Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
Przyjecie drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢
poprzedzone:
sprawdzeniem ze specyfikacjg (rachunkiem, faktura), wystawiona przez dostawcg, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerdw,
nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie maja serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

Rozdzial 11T
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw
§6
Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie majg nadanych przez drukarnig
serii i numerdw, dokonuje si¢ w nastepujacy sposdb:
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatkg firmowg jednostki,
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym.
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo, na oktadce kazdego bloku,
odnotowac¢ (dotyczy to réwniez drukéw majacych serie i numery nadane w drukarni):
numer kolejny bloku,
numer kart bloku od nr.... do nr.....,
liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cislego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty — przez gléwnego ksiggowego lub
osobg przez niego upowazniona.
Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowaé w ksiedze drukdéw Scislego zarachowania.
Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku , w
celu zachowania cigglo$ci numeréw w trakcie roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisac okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury (z wylgczeniem sporzgdzonych i
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wypelnianych z wykorzystaniem techniki komputerowej) traktuje sie réwniez jako druki $cistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer
i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania,

Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujgtych w
ewidencji oraz niemajacych wszystkich ww. oznaczen.

§7
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktérej wzér stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukeji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera...... .. strom, slownie..............., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika Gminy.

§8
Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania obejmuja:
dla przychodu — pokwitowanie przyjecia z banku lub komérki organizacyjnej przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania (zgodnie z o§wiadczeniem z
zalgcznika nr 2 do niniejszej instrukeji),
dla rozchodu — pokwitowanie przez osobg upowazniong do odbioru drukéw (zgodnie z
upowaznieniem z zalgcznika nr 3 do niniejszej instrukcji).
Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dlugopisem
lub cienkopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢ prawidiowy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca
poprawki powinna — obok wniesionej poprawki — umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosei (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po wykorzystaniu ostatniego z blokow
pobranych, ‘

§9
Druki §cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczgcy
gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywac przez
pie¢ lat, Dotyczy to takze drukéw anulowanych,
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji LUNIEWAZNIAM”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, jesli sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.
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Rozdzial IV
Postanowienia koficowe
§10
Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scislego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury lub odpowiadajacym mu protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tacznie ze skiadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjgcia) drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
§11
W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestgpstwa —
zawiadomi¢ policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:
liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem liczby egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,
dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnig¢ lub numery
opracowane we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,
date zaginigcia drukow,
okoliczno$ci zaginiecia drukow,
miejsce zaginigeia drukow,
nazwe i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszezenia druk6éw $cistego zarachowania nalezy sporzqdzi¢
protoké! (stanowigcy zalgeznik nr 4 do niniejszej instrukeji), ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania,

§12
Instrukcja wechodzi w zycie z dniem........ooovviiiii WGIT CMINY
(data) CL%,/&/& o
Griego?sz Brbchocki

..........................................

(kierownik jednostki)




Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Dolice

.................................................................

(nazwa jednostki — pieczed) (nazwa druku)

Ksiega drukow Scistego zarachowania

...............................................................................................................................

{pieczed jednostki) {podpis kierownika jednostki} (podpis gldwnego ksiggowego)




Zatgcznik nr 2
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Dolice

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scistego zarachowania

JA, NIZEJ POUPISANG/Y wrvvvererrrrerrsmerisnes e ssssessesseessessesassess st s st bas 824 s 1043088 RR B0 S84 RS8R RSkt e
{imie i nazwisko pracownika}
zatrudniona/y w Urzedzie Gminy Dolice
1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastepujacymi drukami scistego
zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

...............................................................................................................................................

.....................

(wymieni¢ druki $cistego zarachowania)
2. Przyjmuje do wiadomodci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla mnie
obowiazek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zadanie pracodawcy.
3. Oswiadczam, ze znane mi s przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obowigzujace w Urzedzie Gminy Dolice.
4. Przyjmuje na siebie obowigzek rozliczania sie
z powierzonych mi drukéw oraz zobowiazuje sig do prowadzenia ewidencji, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

(miejscowosc) (podpis pracownika)




Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Dolice

Upowaznienie
state/jednorazowe* nr .............do pobrania drukéw $cistego zarachowania

UPOWEZNIAIM 1vrveeirie oo ees i sorsrssisssessssermsssnessssnssass sosssnssesassesanns

R R R T T e R R PR PP T R L R P LSRR R TR
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(imie i nazwisko pracownika, stanowisko sfuzbowe, nazwa jednostki)

do pobierania/pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania:

R R L T T T R R T T TR N Ty T T R R R L R T R R IR R TR R I T R TR R I R L L L LI T RS T O T TR TR PP

(rodzajiliczba drukow)

Upowaznienie wydaje i€ N3 OKIes ..o

rennreereeriessssnnsernsenenres g QB irsnesenrnnsennes

(miejscowosé) (podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Dolice

Protokét nr .........z likwidacji drukéw $cistego zarachowania

przeprowadzonej W dniu ...cenevennnnnene . 00 80AZ, covieiievirienievernne dO BOUZ. ovvvrevrer v srecneeneeeniens
przez zespot w skiadzie:

{imie i nazwisko} (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZATACKOWANIA 11iteievieens s sttt ses e st ses s e st ses ek abe st bne st sebaseahe seber shsbsass sesbrssas serers senesssrssue st sensrsere sunts

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Protokdt sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

(podpisy oséb uczestniczqcych w likwidacji)




