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INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI

DRUKOW SCISEGO ZARACHOWANIA

W URZEDZIE GMINY SOMONINO



Rozdzial 1
Podstawy prawne

31
InstriEke)e ninlejsza cpracowano na pedstawie przepisow w zakresie swidencd | okontroft drukow
SCISiego zarachowania, 4 w szezegoinosei aa podstawic preepisew:
i.Lsawy z dma 9 wrzesnia 19%4r. o rachunkowosci {tekst jednolitv Dz.U. z 2002r, Nr 76,
poz.694. z pdin.zm. )
2. Ustawy z dnia 26 histopada 1998r. o finansach publicznych (iekst jednolity Dz U. z 2003r. Br 135,
poz. 148 z pozn.zm.)
3. Komunikatu Nr | Ministra Finansow dnia 30 stycznia 2003 w sprawie ogloszenia . Standardow
kontroh finansowej w jednostkach sekiora fimansow publicznych™(Dz.Urz Min Fin.Nr 3,
poz. 13)

Rozdzial 11

Objasnienie
§2

lekro¢ w niniejszej mstrukcji jest mowa o :
"jednostee ~ oznacza to Urzad Gminy, jednostke organizacyjna,
*kierownika jednostki — ozmacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
*ksiggowym — oznacza to skarbnika pminy, glowncgo ksiggowego gminnej jednostki
Organizacyjnej.
§3

| Druki scistcgo zarachowamia sq to formularze i pokwitowania powszechnego uzytkuy,
w zakresie kidrych obowiazujc specjalma ewidencja, majaca zapobicgaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2.Druki scistego zarachowania niywanc w jednostce podlegaja ozmakowaniu {ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpicczenin. Ewidencie drukéw scislego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego zalozoncj ,Ksigdze drukow scislego zarmachowania”. W ksigdze tej
rejestruje si¢, pod odpowiedniy daty, liczbg 1 nemery wydanych omaz zwroconych formularzy,
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegbinych drakéw $cislego zarachowania



3.Do drukow scistego zarachowania zaficza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W jednosice Urzedu Gminy do drukdéw scisiego zarachowania
zalieza sig:
woreki zotowkowe
vicwotariusze orovehodowe K 133 1 K 04
sa1rkusze spisu z natury
1K P - kasa przvimic
AKW - kasa wyplaci
§4

{ Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tym drokami stanowi podstawg gospodarki drukami
f;bistego zarachowania
2.Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
*przyjeciu drukow scislego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,
sbiezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw w ksiedze drukow -scistego
zarachowania,
soznaczenis numecrem cwidencyjnym drukéw mic posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drokamig.
3 Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarkg, cwidencie i zabezpieczenia
drukéw $cistego zarachowania jest kasjer Urzedn Gminy.

§5

Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scislego zarachowania naleine przechowywanic tych drukéw w miejscu zabezpieczonym

przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial NI

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§6

1.0znaczenia drukéw scislego zarachowania, kidre mic posiadaja sadanych przez drukarnig serii i
numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
*nadaje si¢ mumery posaczegtlnym kartom (dotyczy bloczkow)
skazdy egzemplarz naleZy oznaczyé kolejuym mmerem ewidencyjnym.



2 W przvpadku drukow broszurowveh {w biokach), nalezy dodatkowo na okladee kazdego bloku

adnotowac:
mumer kolejny bloczka,
smyumery kartedor . donr... ... ,

Do Pusyenesiéine alok: drukow scislego zarachowanta (kwitarusze K-193 0 K194 czekDd
W Memeneie przviec nalezy zaprzvehodewad w ksiedze drukdw scistego mrachowania.

4. Poszezegolne bioki (KP, KW) malezy ponumerowal bezposrednio przed wydaniem ich do
uzvtku, w colu zachowania ciagltosci namerdéw w ciagu roku. Na okiadce nalezy wpisac numer
kart w bloczku.

5 Po wyczerpaniu bloczka, przy wydanin nastgpnego, na okladce malezy wpisac kres, w ktorym
druki zostaly wvkorzystane.

Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki scislego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowainionej do odbioru, sadaje si¢ im kolejny mumer 1 od tego momentn
sg one drukami scislego zarachowania.

6. Przy wydawaniu dmkow Scislego zarachowania nalezy wpisaé strong, pozycj¢ date wydama
druku, oraz podpis osoby wydajace;.

7.1 Wydanie kwitariusza K-103 : K-104 dla inkasentow (soltysow) przy pierwszej racie podatku
rozchodowuje sic do ksiggi drukow scislego zarachowania indywidualnie, zwroty po
wykorzystaniu kwitariusza K-103 1 K-104.

7.2 Do pobierania drukéw Scislego zarachowania upowazaia sig osoby wymicnione w zalaczniku
nr 1 do ninicjszey instrukcyi.

7.3 Kierownik jednostki moze wydaé jednorazowe lub stalc upowaznicuic do pobierania drukow
$cistego zarachowania innym osobom niZ wymicnionym w zalgcznikn nr 1 wedhig wzoru
upowaznicnia stanowiaccgo zalacznik nr 2 do niniejszej mstrukcji.

§7
Ewidencje wszystkich drukéw scislego zarachowania malezy prowadzi¢ dia kazdego rodzaju druku na
oddzielnych stronach ksicgl drukow Scislego zarachowama. Ksigga drukéw Scislego zarachowania
winna zawieraé ponumerowane strony, 2 na ostainic stronie nalezy wptsac: ksigga zawiera ... ... stron
kolejno ponmumerowanych, rastepnic zaopatrzyé podpisem kicrownika jednostki oraz skarbnika gminy
— glownego ksiggowego.
§8

1.Podstawe zapisoéw w ksiedze drukéw Scislego zarachowania stanowig:
sdla przychodow — zakup drukow
rdla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.



JZapisv w ksigdze drukéw scislego zarachowania powinny bvé dokonywane czvtelnie
atramentem lub dhlugopisem.
Omvikowy zapis nalezy przekreslic k. aby moima go bvio odczvtac 1 wpisac prawidiowy.
zgodnie z zasadami okreslonvmi w przepisach usmwy o mchunkowosc. Osoba dokonujaca

ceprawhi cowinna. obok waicsione) poprawk: amigscic swos podpis.

§9

1.Druki icislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly i upowaznienia oraz wszetka
dokumentacjg dotyczaca gospodarki drukami icislego zarachowania, nalezy przechowywac
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow amalowanych

2 biednic wypemhione druki powmmy by¢ amulowame przz wpisanie adnotacji _anulowano”.
Anulowane druki, o ile s3 to broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a luine druki nalezy
przechowywal w przezraczonej do tego teczce.

Rozdzial IV

Postanowienia koAacowe

§10

1 Druki $cistego zarachowania powinny byé inwestaryzowanc nic rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana wustalic stan faktyczny drukéw scstego
zarachowania. W arkuszach spisu z matury nalczy podaé rodzaje, seric 1 mumery drukéw oraz
wymieni ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowicdzialaej, druki Sciskego zarachowania podlegaja
przekazamu lacznie ze skladnikami magtkowymi.

Okolicznosé przekazania (przyjecia) drokow scislego zasachowania must by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo — odbiorczym.
§11

1 W przypadku zaginiccia (zagubicnia, kradzeizy) drukéw $cisiego zarachowania nalezy
niezwiocznie przeprowadzié mwentaryzaci¢ drukow scislego zarachowania i ustalié liczbg
oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci zamieszczomych na drokach) zagubionych
drukow.



2. W przypadku zaginigeia (zagubienia, kradziezy) druku icislego zarachowanm u osobv. «iora
druk pobrala. po zgloszeni tego fakm nalezy sporzadzié protokol oraz podac wyjasmienie ¢o
Jo okolicznoscel zaustnialey sviuacyi.

3.Po stwierdzeniu metniecia drukdw scistego mmchowania nalezy:

ssporzadzic protokel zaginiecia |

ww przyvpadky zmginiecia czekow. powiademi¢ piezwiocznic bank fimanswpey, kiory
wvdat czeki

sw nzasadnionvch przvpadkach. gdyv zachodzi podejrzenie przesigpstwa zawiadomic
policje.

4 Wszystkic zawiadomienia o zagimigciu drukow scistego zarachowania powiany zawierac
nastgpujace dane:

" sliczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie biokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w

kazdym komplecie drukow,

*dokiadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukami¢, symbol
druku, rodzaje | nazwy pieczeci,

sdat¢ zaginigcia drukow,

»okolicznoscl zaginigeia drukow,

*miejsce zaginigcia drukdw,

*nazwe i dokladny adres jednostki ewsdencjonugacej druki.

5.W przypadku ewcntualnego miszczenia drukéw scislego zarachowania nalezy sporzadzié
protokol, ktory powmien byé prmdwwywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke; drukami scislego zarachowania.

6.W uzasadnionych przypadkach wywicsié ogloszenie o uniewainieniu zaginionych drukow
scistego zarachowania na tablicy ogloszeni lab w prasse.

§12

Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2005r.



Zafaczmik ar 1 do mstrukeii

¥ sprawie ewigencli ¢+ Xoniroli
JTukow scisfego zarachowama
w Urzedzie Guuny Somoning

i Upewaznia sie kasjera lub osobe zastepujaca kasjera Urzedu Gminv do odbworu
nastepujacven drukdw scistego zarachowania:
a) czekl ZotowKowe
b) kwitariusze przychodowe K-103, K-104
c) KP - kasa przyjmie
d} KW —kasa wyplact
e) arkusze spisu z natury
2. Upowaznia si¢ inkasentow (soltyséw i osoby pobierajace oplaty stanowigce dochody
gminy) do odbioru kwitarmszy przychodowych K-103.
3.Upowaznia si¢ intendentka przedszkola do odbioru kwitariuszy przychodowych K — 104.
4. Upowaznia si¢ czlonkéw komisji inwentaryzacyjnych do odbioru arkuszy spisu z natury.



Jadacznik or 2 do mstroken

w sprawie cwidencii 1 kontroli
Jdrukow scisfego zarachowania
w Urzedzie Gminy Somaontne

L powaznienie stale - 'ednorazowe
do pobierania drukow scistego zarachowania

Upowazniam ... ... ... ...
Stanowi_sko SHIZDOWE .. il

Do pobierama nastepujacych drukow scislego zarachowamia ............................ ..

PrzeznaczomeBO O .......oooioiit i e e
Upowaznienie wydaje Ba OKTES .. ... ...
podpis kierownika



