WOJT GMINY SANOK
woj. podkarpackie -

Zarzadzenie Nr 32/2022
Wéjta Gminy Sanok
Z dnia 28 lutego 2022 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 (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6dzn. zm.) art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pozin. zm.) oraz art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdézn. zm.)

zarzadzam,
- €o nast¢puje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku »Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego

- zarachowania w Urzedzie Gminy w Sanoku” stanowigcg zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2013 p.o. Wéjta Gminy Sanok z dnia 01.02.2013 . w sprawie
wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzgdzie
Gminy w Sanoku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4 WOIT GMINY sanok

mEr Annapffatas

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zarzadzenie Nr

‘Wéjta Gminy Sanok
z dnia lutego 2022 r.

W sprawie wprowadzema Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw sclslego zarachowania
- w Urzedzie Gmmy w Sanoku :

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

zarzgdzam,
co nast¢puje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku ,,Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego
- zarachowania w Urzedzie Gminy w Sanoku” stanowiaca zatgcznik do niniejszego
- zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2013 p.o. Wéjta Gminy Sanok z dnia 01.02.2013 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowama w Urzedzie
Gminy w Sanoku. '

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWouT GLM SANOK
mer Aifia Haigg







Zatgcznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Sanok
Nr 32/2022.r.

z dnia 28 lutego 2022 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI
- DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

w Urzedzie Gminy w Sanoku

Cz¢s¢ 1. Ogolna
§1
1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania. »
2. Druki §cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli
~ izabezpieczeniu.

- 3.'Ewidéncj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
o ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg, liczbg i numer przyjetych
i wydanych oraz zwréconych drukéw $cistego zarachowania.

4. Ksiggi drukéw $cistego zarachowania nie prowadzi si¢ recznie dla drukow generowanych
przez systemy finansowo-ksiggowe uzywane w Urzedzie Gminy w Sénoku. Systemy
finansowo-ksiggowe nadaja automatycznie numeracje (kolejny numer) generowanym drukom
(raporty kasowe, druki KP - ,,pbkwitowanie wplaty”, KW — dowdd wyplaty”). |

Zasady nadawania numeréw znajdujg si¢ w opisie funkcjonujacych systeméw.

82
1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Sanoku do druk(')w Scistego zarachowania
zalicza sie: |

a) kwitariusze przychodowe - K - 103,

b) druki pokWitowanie wplaty — KP - , Kasa przyjmie”,

¢) druki - KW —, Kasa wyplaci”,

d) arkusze spisu z natury.



2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. '
3. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow Scislego
zarachowania, ‘
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.
4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta
Gminy.
5. Pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezy
umozliwi¢ przechowywanie powierzonych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
lub zniszczeniem.

Czes¢ IL. Szczegblowa

§3

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢
serii i numer6w dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) w przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce

kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery

nadane w drukarni) numer kart bloku od nr ... donr ....

2. Poszezegolne bloki dowodow wplaty i wyptlaty nalezy ponumerowa¢ w momencie

przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
3. Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich

do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeré6w w ciggu roku. Arkusze spisu z natury

traktuje si¢ jako numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

§4
1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych strbnach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: ksigga zawiera ...stron, stlownie: ...... , kolejno ponumerowanych, przysznurowanych
i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé podpisem osoby upowaznionej, to jest Skarbnika

Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.




2. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - dowdd przyjecia drukéw wraz z opisem rachunku (faktury, noty)

dostawcy,

" b)dla rozchodu - pokwitowania osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksié;dze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramenten lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢
i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki'powinna obok wniesionej poprawki

umiesci¢ swoj podpis i datg¢ dokonania tej czynnosci.

5. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego (w przypadkach uzasadnionych dopuszcza si¢ ominigcie tego zapisu).

6. Wykorzystane druki kwitariuszy przychodowych K-103 powinny by¢ rozliczone réwniez
pod wzgledem zainkasowanej gotowki.

7. Arkusze spisu z natury oznakowane, powinny by¢ wpisané do ksigzki drukéw Scistego
zarachowania przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego i za pokwitowaniem
wydane komisji inwentaryzacyjnej. Komisja inwentaryzacyjna ewidencjonuje otrzymane
arkusze spisowe w ksigzce. drukow $cistego zarachowania. W celu przeprowadzenia spisow
Z natury na okres'lbny dziefi, komisja inwentaryzacyjna wydaje za pokwitowaniem drﬁki
poszczegélnYm zespolom spisowym, dokonujgc jednoczesnie odpowiednich zapis6w w ksigzce
drukéw vs’cisiego zarachowania po stronie rozchodu. Po zakoriczeniu inwentaryzacji
niewykorzystane arkusze spisow z natury zespoly spisowe zwfacajq do komisji
inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje zapisu po stronie przychddu w ksigzce drukéw s’Cislego
zarachowania. Wypelnione arkusze spisu z natury zawierajgce stan faktyczny przekazywane sg
przez zespoly spisowe do komisji inwentaryzacyjnej. Komisja inwentaryzacyjna kr'ozlicza
zespoly spisowe z pobranych arkuszy i po dokonaniu ich sprawdzenia przekazuje je do Referatu

Finansowego gdzie prowadzona jest ewidencja majatku.

7. Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przejecia i ocechowania oraz
wszelkg ~ dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczania itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.




8. Blednie wypehnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji

,,uniewazniam” lub ,,anulowane” wraz z datg i czyt¢1nym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
9. Za pisemng zgodg Wéjta Gminy druki $cistego zarachowania np. zbgdne, anulowane
moga by¢ likwidowane. Likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje komisja
likwidacyjna powotlana przez Wéjta Gminy. Na okolicznos¢ likwidacji komisja
sporzadza protokét likwidacji. Powyzszy protokot stanowi podstawe do dokonania rozchodu
zlikwidowanych drukéw $cistego zarachowania. Protokét z likwidacji powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke
* drukami $cistego zarachowania.

§5
‘1. Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami.
W arkuszgch spisu z natury nalezy poda¢ ich rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢
ich liczbe.

,§ p
- 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo -
odbiorczym.
2. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzédzié protokdt zaginiecia, |
b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié¢

policje.




4. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujgce dane: - : : :

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iloéci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

- b) dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz ich

rodzaje i nazwy pieczeci,

c) dat¢ zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,

e) miejsce zagini¢cia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej

druki, | |

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania naleZy-sporzqdzié_
protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarkg drukami $cislego zarachowania.
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