ZARZADZENIE Nr 0152/53/09
Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu

z dnia 31 sierpnia 2009 r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.
n5 249, poz.2104 z pbézn. zm.), Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w
sprawie ,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz. Min.
Fin. Nr 7, poz. 58).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzi¢ instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania dla jednostki Urzgd Gminy
Krzyzanowice, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wajta Gminy Krzyzanowice nr 10/97 z dnia 26 marca 1997 r. w sprawie
zatwierdzenia Instrukcji dotyczacej Gospodarki Kasowej i Ochrony Wartosci Pienieznych oraz
Instrukcji dotyczacej ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/53/09
Wéjta Gminy Krzyzanowice

- Kierownika Urzedu

z dnia 31.08.2009 r.

Instrukcja dotyczaca ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Czes¢ I. Ogolna
§1.

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.
Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) i do tego momentu
podlegajg Scistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej
.Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”, w ktérej rejestruje sie pod datg — liczbe i numery
przyjetych, wydanych oraz zwréconych formularzy i kazdorazowo wprowadza sie stan
poszczegodlnych drukow sScistego zarachowania.

§ 2.

Do drukéw Scistego zarachowania zaliczg sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotéwkowe,

b) dowody wptat — KP (zaprzychodowane na wypadek awarii w dostawie pradu)

¢) kwitariusze przychodowe — K 103,

d) bilety optaty targowe;j.

e) arkusze spisu z natury (w czasie inwentaryzacji)

f) mandaty

g) bilety optat wstepu

h) inne druki zaprzychodowane do ksigzki drukéw $cistego zarachowania
Druki $Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach odpowiednio
zabezpieczonych.

§ 3.
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisywaniu i wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w
ksiedze drukow Scistego zarachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

§4.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest odpowiedzialny pracownik, ktéry to zadanie ma wpisane
do zakresu czynnosci, natomiast nadzor sprawuje Gtéwny Ksiegowy.

Czes¢ Il. Szczegoétowa.

§ 5.
Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania powinien by¢ oznakowany kolejnym
numerem ewidencyjnym.
Poszczegdlne bloki drukow lub druki $cistego zarachowania majgce juz nadane numery
w momencie przyjecia nalezy zaprzychodowaé w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.



Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sg
drukami $cistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydanie drukéw scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 6.

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
Ksiega zawiera stron:........ , Stownie............. , kolejno ponumerowanych, a nastepnie
zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, to jest Gtdwnego Ksiegowego lub osoby przez
niego upowaznionej.
Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia;:

a) dla przychodu — rachunek dostawcy drukéw z adnotacjg w ksiedze od kogo przyjeto,

numery od - do oraz seria drukéw o ile wystepuje

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢é tak, aby mozna go odczytac
i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiescic¢ swoj podpis i date dokonania tej czynno$ci.
Wydanie drukoéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ do rgk oséb wykonujacych czynnosci
zwigzane z pobieraniem optat targowych, mandatéw, czekéw gotowkowych i innych optat
wynikajgce z zakresu obowigzkéw, podpisanych umoéw, uchwat Rady Gminy a takze w
przypadku czekow gotédwkowych w uzasadnionych przypadkach bezposrednio do rgk osoby
fizycznej, na rzecz ktérej ma by¢ dokonany wydatek.
Osoba pobierajaca druki potwierdza ilos¢ pobranych lub zwréconych drukéw w ksiedze
drukow $Scistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukéw scistego zarachowania
nalezy uja¢ w ksiedze drukéw ,zwrot”.
Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje  dotyczgcgq  gospodarki  drukami  Scistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. (Dotyczy to takze
drukéw anulowanych).
Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie z adnotacjg
.<anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci na
wszystkich kartach. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku.

§7.
Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukédw oraz wymienic ich

liczbe.
§ 8.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania podlegajg one
przekazaniu wyznaczonej przez Gldwnego Ksiegowego osobie. Okolicznos¢ przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo —
odbiorczym.
W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzgdzi¢ protokdt zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekdéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
Policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw sScistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:



a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
drukédw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,

€) miejsce zaginiecia drukéw,

f) nazwe i dokfadny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§9.
Nadzér nad gospodarkg drukami $cistego zarachowania powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 10.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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