WOJT
GMINY STAROZREBY
09-440 Starozreby ul. Plocka 18
powiat plocki, woj. mazowieckie
Zarzadzenie Nr 0050.186.2021
Woéjta Gminy Starozreby
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw écistego zarachowania W Urzedzie
Gminy w Starozrebach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj.Dz.U. z
2021 poz. 217 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2021 poz. 305 z pdzn. zm.) Wéjt Gminy Starozreby,
zarzgdza co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji i kontroli drukow $&cistego zarachowania w
Urzedzie Gminy Starozreby”, stanowigcg zatgcznik Nr 1do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




wOoIT
GMINY STAROZREBY

09-440 Starozreby ul. Plocka 18
powiat plocki, waj. mazowicckie

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 0050.186.2021
Wojta Gminy Starozreby

7z dnia 31 grudnia 2021 1.

INSTRUKCJA EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY W STAROZREBACH

§1

1. Druki écistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w
sakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegac
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

2 Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie¢ W specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sig pod odpowiednig data:
liczbe i numer przyjetych, wydanych i zwréconych formularzy oraz wprowadza
sie kazdorazowo stan poszczegbinych drukow &cistego zarachowania.

§ 2.

1. Do drukdéw Scistego sarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Starozrebach
do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

_ kwitariusze przychodowe K-103,
— arkusze spisu z natury.

2 Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami &cistego zarachowania.

3. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow &cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze
drukow &cistego zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i
numeréw nadanych przez drukarnie.

4. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za prawidiowg gospodarke
drukami nalezy:

a) sprawdzenie z rachunkiem wystawionym przez dostawce liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numMerow,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadajg serii i
numeréw nadanych przez drukamie.

5 Dla kazdego rodzaju drukow nalezy prowadzi¢ odrebng ewidencje.

§ 3.

1. Oznaczenia drukéw $cistego sarachowania, ktére nie posiadajg nadanych
przez drukarnie serii i numeréw dokonuje sie w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarzu nalezy oznaczyé kolejnym — numerem
ewidencyjnym,



2. Poszczegodlne bloki dowodow wyptaty nalezy ponumerowac | wpisaé W
ksiedze drukow $cistego sarachowania. W przypadku drukéw broszurowych
lub w bloczkach na oktadce nalezy wpisaé numery kart w bloku (od nr do nr).

3. Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki Scistego zarachowania od
momentu nadania im kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z
natury nadaje sig przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

4. Niedopuszczalne jest wydawania do uzytku drukow écistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich w/w oznaczen.

§ 4.

1. Ewidencje wszystkich drukow écistego zarachowania nalezy prowadzic
odrebnie dla kazdego rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na
ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........ stron, stownie: ...... .
kolejno ponumerowanych, przysznurowanych, a nastepnie zaopatrzonych
podpisem osoby upowaznionej, to jest Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej.

2 Podstawe zapisow w ksiedze drukéw écistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - faktura, rachunek ( na odwrocie winno znajdowac sie
potwierdzenie odbioru formularzy przez pracownika prowadzgcego
ewidencje),

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

3. Zapisy W ksigdze drukow écistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé. Obok nalezy dokonac
prawidtowego zapisu, a osoba dokonujgca poprawki powinna obok poprawki
umiescié swoj podpis i date dokonania tej czynnoSci.

4. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,2anulowano" wraz Z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej
czynno$ci.

5 Anulowane druki, o ile sa zbroszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
— przechowywaé w przeznaczonej do tego celu teczce lub segregatorze.

6. Druki écistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami 4cistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

§ 5.
Druki nalezy przechowywaé w szafie metalowej odpowiednio zabezpieczonej przed
sniszczeniem, kradziezg oraz dostepem do tego osdb nieupowaznionych.

§ 6. :
Druki écistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustalié stan faktyczny drukow
scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ ich rodzaje, serie i
numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

§7.

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania nalezy sporzadzic protokét zdawczo-od biorczy.



. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania

nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy

(humery, serie) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow &cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w uzasadnionych przypadkach, — gdy zachodzi  podejrzenie
przestepstwa, zawiadomi¢ organy Policji.

. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginieciu drukow &cistego zarachowania powinny

zawieraé nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych (zgubionych lub skradzionych) drukow;

b) cechy zaginionych drukéw (numery, serie, symbol),

c) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia,

e) miejsce zaginigcia drukow,

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy

sporzadzié protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany W aktach prowadzonych

przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami écistego zarachowania.

n szc wski




