Zarzadzenie Nr 147 /2011
Weéjta Gminy Celestynow
z dnia 9 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukoéw Scistego
zarachowania

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.),
art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (tekst jednolity: Dz. U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6Zn .zm.) - zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie instrukcje ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w
Urzedzie Gminy w Celestynowie stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiagzuje pracownikdéw witasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkoéw, do zapoznania sie z regulaminem i przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow

mgr inz. Stefan Traczyk



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 147/2011
Wéjta Gminy Celestynow

z dnia 9 sierpnia 2011 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Celestynowie

§1.
Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepiséw:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.
1223 z p6Zn. zm.);
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.).

§ 2.
Illekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Celestynowie;
2) kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Celestynow;
3) Woijcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu, Naczelniku, Kierowniku - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Celestynow, Zastepce Wéjta Gminy
Celestynow, Skarbnika Gminy Celestynéw, Sekretarza Gminy Celestynéw, Naczelnika
Wydziatu w Urzedzie Gminy Celestynéw, Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy
Celestynow.

§ 3.
1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.
2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiegach.
4. W ksiegach tych rejestruje sie, pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwrdconych formularzy i wyprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.
5. Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy w Celestynowie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotowkowe;
2) kwitariusze przychodowe;
3) dowody wptaty KP;
4) karty drogowe;



5) arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania i ostemplowania.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

2) oznaczenia numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie;

3) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania;

4) komisyjnej inwentaryzacji (co najmniej raz na koniec roku kalendarzowego) i kasacji
drukéw Scistego zarachowania.

7. Ewidencje i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania wymienionych:

1) w pkt. 5 ust. 1,4 i 5 - prowadzi pracownik referatu ksiegowos$ci urzedu;

2) w pkt. 5 ust. 2 i 3 - prowadzi pracownik referatu podatkowego.

8. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania, o ktérej
mowa w pkt. 7, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby
drukoéw oraz ewentualnie ich serii i numerow;

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarnie;

3) przyjmowanie i wydawanie drukéw.

9. Sekretarz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§4.
1. Druki Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numeréw oznacza sie stemplami ,DRUK SCISLEGO ZARCHOWANIA”. Piecze¢ ,DRUK
SCISLEGO ZARCHOWANIA” nalezy zabezpieczy¢. Za nalezyte przechowywanie pieczeci
stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.
2. W przypadku drukéw broszurowych (blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac:
1) numer kolejny bloku;
2) numer kart bloku ,od nr ....do nr ....".
3. Poszczeg6lnym blokom dowodéw wptaty KP nalezy nada¢ numer kolejny bloku w
momencie przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Poszczegblne kartki blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciaggu roku.
4. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
ksiegi drukow Scistego zarachowania nalezy wpisac: ksiega zawiera ........... stron, stownie
............ , kolejno ponumerowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Wojta lub Zastepcy
Wéjta oraz Skarbnika.
5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.
6. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:



1) dla przychodu - dowod przyjecia (data i podpis pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonujacego ich przyjecia);

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéow.

7. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie -
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go byto odczytac i wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna,
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis i date dokonania tej czynnosci.

8. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Dopuszcza sie wydanie wiecej niz jednego bloku drukéw S$cistego
zarachowania osobom upowaznionym do pobierania optaty targowe;j.

9. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania, nalezy przechowywac przez
okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

10. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoSci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

11. 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 nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymienic¢ ich liczbe.

12. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu na podstawie w protokotu zdawczo-odbiorczego.
13. W przypadku stwierdzenia zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego
zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢
liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw. Po stwierdzeniu
zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokét zaginiecia;

2) w przypadku zaginiecia czekdéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydat;

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

14. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawierac nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéow;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci;

3) date zaginiecia drukow;

4) okolicznosci zaginiecia drukow;

5) miejsce zaginiecia drukéw;

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



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

Wojt Gminy Celestynow

mgr inz. Stefan Traczyk



