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: ZARZADZENIE NR 30.2019.K
. 11 1€C [ -
Wojt Griny Strom WOITA GMINY STROMIEC

miec
26-3?‘;?;& z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

Na podstawie art. 10 ust. | i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.
2019.351 z pézn.zm.), art. 40 ust. 1 i art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych ( Dz. U. 2019.869
z poézn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 14.2015.K z dnia 20 lipca 2015 r. w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
scistego zarachowania.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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' Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 30.2019.K z dnia
31 grudnia 2019roku

. Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbg i numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.
3. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisaé: ilo$¢ stron ksiegi ( takze stownie) i zaopatrzy¢
podpisem gtownego ksiggowego.
4. Do drukow scistego zarachowania zalicza sie formularze:
1. karty drogowe,
kwitariusze przychodowe — K103,
arkusze spisu z natury,
bilety optaty targowej,
miesieczna karta drogowa pozarniczego pojazdu samochodowego,
miesieczna karta pracy sprzetu silnikowego,
zezwolenie nr na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym,
8. wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,
9. kwitariusze — rozliczenie inkasentow
5. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
a/ przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b/biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapasow drukéw w ksigdze Scislego
. zarachowania,
¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
6. Pracownikiem odpow1ed21alnym za prawidiowa gospodarke;, ewidencje 1 zabeszeczeme
drukéw scistego zarachowania jest pracownik, ktéry ma w swoim zakresie czynnosci zapis o
prowadzeniu ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania. Druki przechowywane sg w
zamknigtej metalowej szafie urzedu.
7. Oznaczenia drukéw $cislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢
seril i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposdb:

a/ kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b/ obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia pieczgtke stosowang wylgcznie do znakowania drukéw oraz dodatkowo
parafuje kazdy druk w celu uniemozliwienia ich zmiany.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okiadce kazdego bloku
odnotowac: .

a/ numer kolejny bloku

b/ numer kart bloku od nr... do nr .....

¢/ liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania,

8. Poszczegolne karty blokow nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciggiosei !numerow w ciggu roku.
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9. Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostale druki scistego

zarachowania nalezy numerowas w sposdb uniemozliwiajacy ich zmiang np. ustalenia znaku i ‘

serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.

10. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukdw scistego zarachowania nie ujetych w |

ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich oznaczen.

11. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze odrgbnie

dla kazdego rodzaju bloku.

12. Podstawe zapiséw w ksiedze drukdw scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw.

13. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo

odczytaé i wpisac’ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej

poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

14. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.

15. Druki $cistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoty przyjgcia i ocechowania oraz

wszelkg  dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania
N (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
' drukéw anulowanych.

16. Blednie wypeinione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji anulowano”

wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosei. Anulowane druki, o ile

sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luZne druki nalezy przechowywaé w
| przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. |
17. Druki scistego zarachowania podlegajg kontroli. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu
zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji
drukow, o ktorych mowa w § 1 instrukeji. Kontrole drukow przeprowadza gtéwny ksiggowy
badz pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng
kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Na dowéd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow
z ewidencjg osoba dokonujgca kontroli stawia datg oraz podpis pod podkreslonym czerwonym
kolorem stanem drukdéw na dzien kontroli.
18. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje druk6éw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukéw. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw scistego
zarachowania nalezy:

a) sporzadzié protokot zaginigcia,

b) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.

19. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukoéw,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1 nazwy
pieczged,

c) datg zaginiecia drukoéw,,

d) okolicznoscei zaginigeia, drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i dokiadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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