WOJT GMINY SANOK
woj. podkarpackie

Zarzadzenie Nr 8 /2013
p.o. Wijta Gminy Sanok
zdnia 01.02.2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Sanoku .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2001 nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 68 i 69 ust. 1, pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpiefi 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2009 Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w  zycie ,Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw  $cistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Sanoku ” stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 61/09 Woéjta Gminy Sanok z dnia 21.04.2009 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego  zarachowania w
Urzedzie Gminy w Sanoku .

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sanok.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w

Biuletynie Informacji Publiczne;j.




Urzad Gminy w Sanoku ulica Kos$ciuszki 23 :; kod. 38-500 Sanok
Instrukcija ewidencii i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Sanoku

Zalacznik do zarzadzenia
p-o. Wojta Gminy Sanok
Nr 8/2013

z dnia 01.02.2013 r.

Instrukeja ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania
w Urze¢dzie Gminy w Sanoku
Czes¢ I - Ogolna

. Druki $cistego zarachowania sg to r6zne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajagcym z ich stosowania.

. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,

kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cislego zarachowania prowadzi sie w

specjalnie do tego celu zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig

data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw S$cistego zarachowania. Wzor ewidencji
okresla zatacznik do niniejszej instrukcji.

. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie do drukéw Scistego zarachowania zalicza

sig:

— czeki gotdwkowe,

— czeki rozrachunkowe,

— kwitariusze przychodowe — K 103,

— arkusze spisu z natury (z chwilag wydania komisji inwentaryzacyjnej) bedace w
posiadaniu Pani Bernadetty Grzadziel pracownika Referatu Finansowego Urzedu
Gminy w Sanoku ,

— druki ,,kasa wyda” — KW,

— druki ,,kasa przyjmie” — KP,

— wydruki komputerowe w programie o nazwie SOFTRES -, kasa”,

— karty drogowe i delegacje stuzbowe bedace w siedzibie sekretariatu Urzedu Gminy
w Sanoku ,

— weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe, zabezpieczenia uméw na dostawy
robdt i ustug,

— inne depozyty

Strona 2 z 14



Urzad Gminy w Sanoku ulica Kosciuszki 23 ; kod. 38-500 Sanok
Instrukcia ewidencii i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Sanoku
— asygnaty na drewno w merytorycznym Referacie Rolnictwa Urzgdu Gminy w

Sanoku , ktérymi gospodaruje Pani Anna Kruczkiewicz.
4, Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cislego zarachowania. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu druk6w Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw
$cistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.
5. Osoba odpowiedzialng za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta.
Wzér o$§wiadczenia pracownika Urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji .
6. Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezy
umozliwi¢ prawidtowe przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem.
7. Do obowigzkdéw pracownika wymienionego w punkcie 5 nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawcg liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii 1 numeréw,
b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw
nadanych przez drukarnig.
8.Archiwizacja dokumentéw kasowych jest dokonywana zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Czesé 11 - Szczegolowa

1. Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnig¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug
nizej podanego wzoru:
,» Druk $cistego zarachowania”
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— pieczg¢ ,Druk Scislego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w

zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej,
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— za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego

zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr ...... donr......

— liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scislego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty —
przez Glownego Ksiggowego .

3. Poszczegélne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Poszczegélne karty
blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciaglosci numeré6w w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako
druki $cistego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru
nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

5. Ewidencj¢ wszystkich drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie w
miar¢ potrzeb (duza ilo$¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o
ponumerowanych stronach.

Wzér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

6. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — dokonuje si¢ przyjecia na podstawie dowodow wystawionych przez
wystawcg (faktura VAT, rachunek itp.)

— dlarozchodu — pokwitowanie osoby do odbioru drukéw.
7. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie

atramentem  lub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,

wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
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nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé prawidlowy. Osoba

dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swodj podpis date
dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

Wydanie drukéw Scistlego zarachowania pracownikom Urzedu lub na podstawie
upowaznien moze nastapi¢ po wczesniejszym rozliczeniu si¢ z drukéw Scistego
zarachowania. Na koniec roku nalezy rozliczyé si¢ z wszystkich drukow Scistego
zarachowania.

Wzbr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji , a wzoér rejestru stanowi

zatacznik Nr 4 .

Protokét przyjecia na stan ewidencyjny drukéw Scistego zarachowania stanowi zalgcznik
Nr 5.

Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami S$cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres 5 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, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbg.

Wz6r stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej instrukc;ji.

Protokot likwidacji drukéw S$cistego zarachowania stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej
instrukcji.

W  przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi.
Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona na protokole zdawczo — odbiorczym .

Wzér stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej instrukeji.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy

(numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéw .
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14. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policje.

15. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé

16.

17.

nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukoéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczgci,

datg zaginigcia drukéw,

okoliczno$ci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej

druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Druki Scistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych

instrukcjg inwentaryzacyjna.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Sanoku

OSWIADCZENIE ;
O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisana zatrudniona w Urzgdzie Gminy w Sanoku :

1. Przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci , o ktérej mowa w pkt. 1., wynikajg dla
mnie nastgpujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie zakladu

pracy,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukow , zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie zasadami .

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnos$nie warunkow pracy, w ktérych mam wykonywag

prace pracownika odpowiedzialnego za gospodark¢ ww. drukami oraz zobowigzuje sie

do niezwlocznego powiadomienia Wéjta o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy,

ktére ewentualnie moga zaistnie¢ w przysztosci.

Drukami za ktére ponosz¢ petng odpowiedzialno$¢ sa wykazane w przyjetej zarzadzeniem

p.o. Wojta Gminy instrukcji gospodarki drukami $cistego zarachowania.

SANOK, ANIA .oocvevveiiecieccieeceees s

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:
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Zatacznik Nr 2
do instrukcji ewidencji i
kontroli drukéw S$cistego zarachowania

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

( nazwa jednostki) ( nazwa druku )

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Ksiega zawiera .........cc.... stron ponumerowanych i przesznurowanych.
pieczec okragfta jednostki (m.p.) podpis Wojta Gminy
podapis Skarbnika Gminy
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (statex / jednorazowex) Nr .......
do pobrania drukéw scistego zarachowania

Upowazniam

(imie | nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

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

podpis Wajta Gminy
*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
ewidenciji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Rejestr upowaznien
do pobrania drukéw scistego zarachowania

Lp.

Nr Data Czas Osoba Osoba
upowaznienia | wystawienia | obowiazywania | upowazniona wydajaca
upowaznienie
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Sanoku
(wzbr)

Protokél przyjecia drukéw Scislego zarachowania

sporzadzony w dniu
przy udziale:
1.~ PONIEIC o coosibommsinnsisnssinseatssimssihgsensibnssurrdosssinssarso sdsassnes
( PrOCOWNIKQ ...ttt )
2.5 POITNIIC o5isms5scommnmsassammsnssissasmmsssmosihnspisinses sebummiisssnasmnss
DTS OWEINGELS ) v vdrmmnisps b Bk G et Bomsasantisy )

W dniu dzisiejszym dokonano przyjecia
rodzaj drukow
zakupionych/otrzymanych od
nazwa podmiotu dostarczajgcego druki
Po przeliczeniu drukéw stwierdzono nastgpujacy stan faktyczny:

DEZFIBU . 4 ducumvaisussnsssunvmsivnss savnsnsons brbssmibeheystinss rosspes seses vaass vensanms o ssommmsssosnss drukéw.
seria, numery, liczba

Po przeliczeniu dokonano poréwnania przyjetych drukow z faktura/ rachunkiem /

zapotrzebowaniem.

[los¢ drukow faktycznie otrzymanych jest/nie jest zgodna ze stanem drukow

wykazanym na fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu.

Podpisy 0s6b przyjmujacych

F g5 i e S A

e T3 T b D T s

Zatacznik: kserokopia dowodu zakupu/zapotrzebowania
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Zakacznik nr 6

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Sanoku

Protokél z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

Protokét Nr ......
z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ................... 20..... 1.
od'godz. ..vnavninn do godz. ..................
przez zespot w skladzie:
15 S e i Db b e T g s s P AT Rl Ao B T B ey S et
e e o oo s e B el e e T o T
ST, | Lo e, oW, o 5 et e e bt et e Sl AT S, 3. o PO N R
(imig 1 nazwisko) (stanowisko)
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$C181800 ZAtACROWANIA [ «cnvessisinivsnsassmsiussassmsssainsnssiorsannss

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

LP | Nazwa druku Seria i numer | llosé Uwagi

Stwierdzono réznice¢ pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukow:

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

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

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje/
zaginigcia/zagubienia/kradziezy * drukow $cistego zarachowania.

Protokoét sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji)
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Sanoku

Protokél Nr ........

z likwidacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ................... 20.....1.0od
g0dzZ. .cevveriiieiienenn do godz. ......cccuunne.
przez zespot w sktadzie:
b s T R T e e T e S S S R e S BT
st e B oo s s e e B s lontic: muul o et PN b Tl
- AR SR T e R NSO OO ED ) I e I Tl LS e

(imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

Likwidacjg¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCITICHO ZATACHOWEITEE  uticiiiuiiaissssiommaons sammms sisstonsssonestans bessesionson s bunsnesss sessmbuns suesbonasussmiresss son

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

LP | Nazwa druku Seria i numer | llo§é Uwagi

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

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania)

3 e
(podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji)

* podkresli¢ wiasciwe
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Sanoku
(wzor)

Protokél zdawczo - odbiorczy drukéw Scistego zarachowania

sporzadzony w dniu
przy udziale:
b PO Lo cnivssimnins Visnnisn s asbis
LTGRO <ot i i )

2. PAONIING .o eiismdnicnarssinnmiGasinb i
[ IDTICCINIMIREL < onim i issmnsasnsis minissssins chmsmhamishssinnbanniangion )

W dniu dzisiejszym dokonano przyjecia

rodzaj drukow
TS el (N A T W o 1Y B o T ] 8 b B i ' 1
nazwa podmiotu dostarczajqcego druki

Po przeliczeniu drukéw stwierdzono nastgpujacy stan faktyczny:

O drukow.
seria, numery, liczba

Ilos¢ drukéw faktycznie otrzymanych jest/nie jest zgodna ze stanem drukow
wykazanym w ewidencji ksigzce drukéw S$cistego zarachowania

Podpis osoby przyjmujacych: Podpis osoby odbierajace;j:

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