Zatacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 117/05
Wojta Gminy Sztabin

z dnia 28 padziernika 2005r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Sztabin

Podstawy prawne

8§ 1.Instrukcg niniejsz opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzorprzez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukowcistego zarachowania, a w
szczegOlnéci na podstawie przepisow:

1) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 76,
poz. 694, z pin. zm.),

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach pahlch (tekst jednolity Dz. U. z
2003r., Nr 15, poz. 148 z pd. zm.),

3) Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 styezrd003r. w sprawie ogtoszenia
~Standardow kontroli finansowej w jednostkach sekttinansow publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Objasnienia

8§ 2.llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce— oznacza to Ugdd Gminy Sztabin
- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Sztabin
- ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy

§ 3.1. Druki scistego zarachowania 0 formularze i pokwitowania powszechnegoytiu,
w zakresie ktorych obowzuje specjalna ewidencja, mef zapobiega ewentualnym
naduzyciom, wynikapcym z ich praktycznego stosowania.

2.Druki $cistego zarachowania zywane w jednostce podlegaj oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpiedmenEwidencg drukéw scistego
zarachowania prowadziesiw specjalnie do tego celu zaémej ,Ksigdze drukowscistego
zarachowania”. W ksdze tej rejestruje sj pod odpowiedni dat, liczbe i numery przygtych
i wydanych oraz zwroconych formularzy Zrazowo wyprowadza ¢itez stan
poszczegolnych drukécistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zaliczag dakie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzniona kontrola.
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W jednostce do drukdscistego zarachowania zalicza&:si
- czeki gotéwkowe,

- dowdd wptaty KP,
- dowod wyptaty — KW,
- kontokwitariusze.

8 4.1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukastanowi podstaw gospodarki
drukamiscistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéwécistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukowksiedze drukow
scistego zarachowania,

- 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posaagleh serii i numeréw
nadanych przez drukaeni

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipwospodark, ewidencg i zabezpieczenie
drukowscistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzkeerownika jednostki.

8 5.Kierownik jednostki jest zobowrany umaliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodark drukami écistego zarachowania nalee przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzikib zniszczeniem.

§ 6. Ewidency wszystkich drukovécistego zarachowania naleprowadzé odrgbnie w miag
potrzeb dla kadego rodzaju bloku w kgilze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie naley wpisa&: ksigga zawiera ........... stron, kolejno ponumerowanyc
przesznurowanych i zalakowanych, a ppsite zaopatrzy podpisem kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej oraz giéwnego ksjjowego lub jego zagicy.

§ 7.1. Druki $cistego zarachowania, kgii ewidencyjne, protokoty przgfia i ocechowania
oraz wszelg dokumentag dotycaca gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nale przechowywa przez okres pgciu lat. Dotyczy to take
drukéw anulowanych.

§ 8.Btednie wypetnione druki powinny BBy anulowane przez wpisanie adnotacji
»=anulowano”. Anulowane druki, o ilegdroszurowane, natg pozostawdé w bloku, a line
druki nalery przechowywéa w przeznaczonym do tego celu segregatorze luoeec

Postanowienia kacowe

8 9.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzigaldeuki scistego zarachowania
podlegay przekazaniu gcznie ze sktadnikami makowymi. Okolicznd¢ przekazania
(przyjecia) drukow scistego zarachowania musi dyamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
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8§ 10.1.W przypadku zagircia (zagubienia, kradzig) drukdwscistego zarachowania nale
niezwtocznie przeprowadziinwentaryzagj drukow i ustak liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieeei) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagigtia drukdéwscistego zarachowania nale

- sporadzi¢ protokét zagingcia,
- w przypadku zagircia czekéw, powiadoniiniezwtocznie bank finansagy, ktory
czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podeagzernzestpstwa zawiadongi
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginiu drukow scistego zarachowania powinny zawiera
nastpujace dane:
- liczbe zaginionych drukow lenych, wzgkdnie blokow z podaniem ifoi
egzemplarzy w kadlym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seridana przez drukargilub
opracowanie drukédw numerowanych we wilasnym zakresyenbol druku oraz
rodzaje i nazwy piecezi,

- dak zaginkcia drukow,
- okolicznasci zaginkcia drukdw,
- miejsce zaginicia drukow,

- nazwe i doktadny adres (miejscoé@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjonogj
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukiggtego zarachowania nalesporadzi¢
protokét, ktéry powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez esob
odpowiedzialg za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.

Wit
Tadeusz Dygiewicz
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