ZARZADZENIE NR 4.2015
WOJTA GMINY MLODZIESZYN

z dnia 5 stycznia 2015 r.

W sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania oraz powolania stalej Komisji
Likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji drukéw $cislego zarachowania w Urz¢dzie Gminy
Milodzieszyn.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 tj. zdnia
2013.03.11 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

CZESCI.
Postanowienia ogolne

§ 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku w zakresie, ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich
stosowania.

§ 2. 1. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze.

3. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego
zarachowania (patrz Zalgcznik nr 1 do instrukcji).

§ 3. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

2. W Urzgdzie Gminy Mtlodzieszyn do drukéw scislego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotowkowe — ewidencjg prowadzi Inspektor ds. ksiggowosci;

2) arkusze spisu z natury - ewidencje prowadzi Inspektor ds. ksiegowosci;

3) bloczki kwitariuszy przychodowych K-103 — ewidencje prowadzi pracownik Referatu Finansow:.

§ 4. 1. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

1) przyjgciu ponumerowanych drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scislego zarachowania.

§ 5. 1. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
druk6w Scistego zarachowania jest Inspektor ds. ksiegowosci.

2. Sekretarz Gminy Mlodzieszyn jako osoba odpowiedzialna za prawidlowa gospodarke majatkiem
trwalym Gminy jest zobowigzany umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza lub zniszczeniem.



CZESC L
Postanowienia szczegolowe
§6. 1. Czeki gotowkowe oznakowane numerami ewidencyjnymi przez bank nalezy
zaewidencjonowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
2. Zapotrzebowanie na czeki gotowkowe nalezy ztozy¢ w banku na wzorze wskazanym przez bank.
3. Zapotrzebowanie podpisuja upowaznione osoby wymienione w karcie wzoru podpiséw, ztozonej w
banku.

§ 7. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg drukami
$cistego zarachowania.

§ 8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidenciji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§ 9. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrgbnie w miare potrzeb

(duza ilo$¢ drukéw) dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ..... stron, stownie..., kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Wojta Gminy
Mtodzieszyn lub Skarbnika.

§ 11. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukéw na podstawie faktur zakupu, ewentualnie dowodu
przyjecia,
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby pobierajace] druki.
§ 12. 1. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
2. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.
§ 13. 1. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisa¢ prawidlowy.
2. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis, date
dokonania tej czynnosci (art.22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

§ 14. Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly likwidacji oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, zapotrzebowania itp. nalezy
przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

§ 15. 1. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji, ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujace; tej czynnosci.

2. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 16. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania.

3. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.



§ 17. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu facznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukdéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 18. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukdw i ustalié¢ liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych
drukow.

§ 19. W przypadku stwierdzenia zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokol zaginigcia,
2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.
§ 20. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scislego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria,
3) dat¢ zaginiecia drukdw,
4) okolicznosci zaginigcia drukow,
5) miejsce zagini¢cia drukow,
6) nazwa 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
§ 21. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany przez osobe¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

§ 22. 1. Druki, ktére utracily swoja aktualnos$é, druki uszkodzone, bi¢dnie wypisane podlegaja
likwidacji.

2. Komisja Likwidacyjna powotana przez Woéjta Gminy Mlodzieszyn dokonuje przegladu drukéw
Scistego zarachowania przeznaczonych do likwidacji i sporzadza ich spis, ktory powinien uwzglednié:
liczbg porzadkowa, symbol druku, nazwe druku, ilo$¢ przeznaczonych do likwidacji egzemplarzy oraz

powdd likwidacji. Wszyscy cztonkowie komisji podpisujg protokot. Wzor protokotu okresla Zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po zatwierdzeniu protokotu przez Wojta druki zakwalifikowane do likwidacji sg przez komisje
likwidacyjna fizycznie uszkadzane w sposéb uniemozliwiajagcy ich dalsze wykorzystanie. Fizycznej
likwidacji dokonuje si¢ przez pocigcie na niszczarce i spalenie.

4. Oryginal protokotu jest przekazywany do osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.
§ 23. Powoluje Komisje Likwidacyjng Drukéw Scislego Zarachowania w skladzie:
1) Alina Drzewiecka - przewodniczacy;

2) Anna Sobieraj - cztonek;

3) Wiestawa Kmiecinska - cztonek.

CZESC III.
Postanowienia koncowe
§ 24. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.



1. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu stanowigcym Zatgcznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4.2015
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 5 stycznia 2015 r.

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

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

(nazwa drukdéw)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4.2015
Wojta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 5 stycznia 2015 r.

Protokél
z likwidacji drukéw Scistego zarachowania znajdujacych sig w ...
(wpisa¢ nazw¢ wydzialu merytorycznego)
sporzadzony przez komisj¢ w sktadzie:
L. .o sssmmsasssssssmmmes s sssmasssmyes
B s smemesmsrmmn s Y E RO
D ——
1. WEARI s, s smsisicins s siotsmmninminn sis do fizycznej likwidacji zakwalifikowane zostaty nastepujace druki Scistego
zarachowania:
Lp. Symbol druku Nazwa druku [los¢ Powdd likwidacji Uwagi
podpis przewodniczacego komisji/ /podpis cztonka komisji/ /podpis cztonka komisji/
2. Zatwierdzone do likwidacji druki zostaty fizycznie uszkodzone i zlikwidowane w dniu.................. przez

/podpis/ /podpis/ /podpis/
WQJT
3. Protokot zatwierdzam: ..........ooeiiiiiiiiiiii
/data i podpis Wajta/ mgr N nm\Pietrzyk-Polubiﬁsf.‘a
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4.2015
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 5 stycznia 2015

OSWIADCZENIE
O PRZYJECIU DO WIADOMOSCI I STOSOWANIA ZASAD PRZYJETYCH
W INSTRUKCJI EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY MLODZIESZYN

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /lam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady, okreslone w
Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy w Mtodzieszynie.
Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z niniejsza Instrukcja podlegtych mi pracownikow.

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis
1.
2,
3
4.
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