Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 20

Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 24 maja 2006 r.

W sprawie przepisdw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

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

Podstawy prawne

§ 1.Instrukcje niniejszq opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, a w
szczegdlnodci na podstawie przepisdw: 4

L. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 ., Nr
76, poz. 694, z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 169, poz. 1420),

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 . w sprawie ogloszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Objasnienia

§ 2.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Jjednostce — oznacza to Urzad Gminy w Tarnowcu,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Tarnowiec,
— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy Tarnowiec.

§3.

§ 3.1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja  oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu, Ewidencje drukéw scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksigdze drukéw $cistego
zarachowania”, stanowiacej Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksigdze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjgtych i wydanych oraz zwréconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszezegolnych  drukéw  $cistego
zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.




W jednostce do drukéw cistego zarachowania zalicza sig:
— czeki gotdwkowe,
— czeki rozrachunkowe,
— kwitariusze przychodowe — K 103,
— kontokwitariusze,
— S$wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat,
— arkusze spisu z natury,
— kasa wyda -KW.
§ 4.1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw cistego zarachowania polega na:
~ biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania, !
~ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
druk6w Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
4.Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasach stalowych pod
zamknigciem uniemozliwiajac w ten sposob kradziez lub ich zniszczenie.

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 5.1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedhig
podanego nizej wzoru:

»Druk scistego zarachowania
Urzad Gminy w Tarnowcu”

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukdéw
pracownik stawia swoj podpis.

Pieczgé ,, Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowane]
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczecl, stuzacych do
cechowania drukéw $cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukéw scistego zarachowania.

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

§ 6.Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie w
miarg potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera .......... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem



kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego lub osoby
upowaznione;j.

§ 7.1. Podstawg zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — protokédt przyjecia drukdw ,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

2. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

3.Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisdw.

4.0mylkowy zapis nalezy przekredli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
prawidlowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié swoj podpis i date
dokonania tej czynno$ci (art.25ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci).

Postanowienia koncowe

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu Iacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznoéé przekazania
(przyjgcia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 9.1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
~ sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

— w przypadku zaginigcia czekdw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje. .

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawieraé nastgpujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci ,

— dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukdw,

— okolicznosci zaginiecia drukow.
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