Zarzgdzenie nr 94/2015
Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 21.12.2015 r.

w sprawie ustalenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

w Urzedzie Gminy w Kozlowie

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330
z pézn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.
MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzgdzam, co
nastepuje:
§1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Koztowie stanowigcg zalgeznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki

finansowej oraz wilasng ochron¢ majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego

zarachowania, o ktérej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§4
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Kozlowie wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z
instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, o ktérej mowa w §

1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.




§5
Zobowigzuje kierownikow poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzgedu Gminy w
Kozlowie do zapoznania z treécig instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania, o ktérej mowa w § 1, wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych

zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 19/2005 Wdjta Gminy Koztowo z dnia 28 lipca 2005 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 94/2015
Wojta Gminy Koztowo

z dnia 21.12.2015 1.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie

Gminy w Kozlowie

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pézn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 22013 r. poz. 885 z p6zn.zm.),
3) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),
4) innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.
Rozdzial 1T
Objasnienia
§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce —oznacza to Urzad Gminy Koziowo
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Koztowo

3) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Koztowo

§3
1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaC ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,.Ksiedze drukow Scistego

zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbg i numery




przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy; kazdorazowo wyprowadza si¢ tez
stan poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.

3. Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Kozlowo do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,
2) K-103 —,Kwitariusze przychodowe”,
3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe.

§4
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
2. Ewidencja druk6éw $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i1 zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§5

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

2. Przyjecie drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢
poprzedzone:
1) sprawdzeniem ze specyfikacja (rachunkiem, fakturg), wystawiong przez dostawce,

liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerow,

2) nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie maja serii numeréw nadanych

przez drukarnig.
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Rozdzial 111

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§6

. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie majg nadanych przez drukarni¢ serii

i numerow, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka firmows jednostki,

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

Druki $cistego zarachowania wypelnione w kilku egzemplarzach oznacza si¢ tym samym
numerem na oryginatach i na kopiach tego samego dowodu. Przy numerowaniu drukow
nalezy zachowaé cigglo$¢ numeracji dla kazdego rodzaju formularzy na dany rok
kalendarzowy.

Arkusze spisu z natury traktuje si¢ rowniez jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer i od tego
momentu s3 drukami $cistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nieujetych w

ewidencji oraz niemajacych wszystkich ww. oznaczen.

§7

. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg

potrzeb dla kazdego rodzaju druku w ksigdze o ponumerowanych stronach

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, slownie:
............................................................................ ; kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki

lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiggowego lub jego zastgpcy.

§8

. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania obejmuja:

1) dla przychodu — pokwitowanie przyjecia z banku, rachunki dostawcy ewentualnie
dowodu przyjecia przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania (zgodnie z o§wiadczeniem z zalgcznika nr 1 do niniejszej instrukeji),

2) dla rozchodu — pokwitowanie przez osobe upowazniong do odbioru drukow

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem.
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Niedopuszezalne jest jakiekolwieck wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i wpisa¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna — obok wniesionej poprawki — umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania
tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po wykorzystaniu ostatniego z
blokow pobranych.

Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktéry ponosi

osobiscie odpowiedzialno$¢ za nalezyte ich zabezpieczenie.

§9
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywac
przez pigé lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
UNIEWAZNIAM” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, jesli s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§10
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury lub odpowiadajacym mu protokole nalezy poda¢
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbeg.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11
W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
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serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginiecia druk6w scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

2) w przypadku zaginigcia czekéw — powiadomi¢ niezwlocznie oddziat banku, ktéry
wydat czeki,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przest¢pstwa —
zawiadomi¢ policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem liczby egzemplarzy
w kazdym komplecie drukdw,

2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub numery
opracowane we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujgcej
druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokét (stanowigcy zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji), ktéry powinien by¢

przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

§12

Instrukcja wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Instrukceji w sprawie ewidencji i kontroli

drukéw Scislego zarachowania

Oswiadczenie

o przyje¢ciu odpowiedzialnoS$ci za gospodarke drukami $cislego zarachowania

Ja, nizej podpisana/y

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

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

(nazwa jednostki)

1. Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastgpujagcymi drukami scistego

zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:
(wymieni¢ druki $cistego zarachowania)

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla
mnie obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zadanie pracodawcy.

3. Oswiadczam, ze znane mi s3 przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego
zarachowania, obowigzujace w Urzedzie Gminy Kozlowo Przyjmuje na siebie obowigzek
rozliczania si¢ z powierzonych mi drukOw oraz zobowigzuj¢ si¢ do prowadzenia

ewidencji, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.
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(podpis pracownika)




Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw Scislego zarachowania
Protokél nr ............ z likwidacji drukow Scislego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ................ 1.0d 8OAZ: ..voeenmuinsamisne (o [515¢ s 2

przez zespot w skladzie:

(imig i nazwisko) (stanowisko)
Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

SeIsteg0 ZaraChOWADIA ... iiainsississ seasavossasrsisssmnpsensnapin

W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

L.p. Nazwa druku Seriainr | Ilo§é Powéd likwidacji druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji)




