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WOJTA GMINY MALBORK

z dnia ..gfg.gg ...... 2004r.

w sprawie instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie

Gminy Malbork.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.
2002 r. Nr 76 poz. 694) zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania stanowiaca

zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2004 roku

W

G

inz.
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Zarzadzenia Nr ¥
Wojta Gminy Malbork
z dnia .. é

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW $CISLEGO
ZARACHOWANIA W URZEDZIE GMINY MALBORK.

§1

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich zastosowania.

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

Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych

drukow $cistego zarachowania.

§2

1. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Malbork do drukow scistego
zarachowania zalicza sig¢:

— czeki gotowkowe,

— czeki rozrachunkowe,

— dowody wplaty — KP (w przypadku wystapienia wplat dowodem KP, a nie poprzez
kwitariusze),

— dowody wyptaty — KW,

— arkusze spisu z natury,

— kwitariusze przychodowe

— $wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat
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— biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze Scistego
zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Referatu Finansowego. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposob zabezpieczajacy

przed zniszczeniem i kradzieza.

§3

1. Oznaczenia drukoéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez
drukarnie serii numerow, dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
— kazdy egzemplarz nalezy opieczetowac i oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegélne karty blokow nalezy
numerowac bezposrednio przez wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciagtosci
numeréw w ciggu roku. Na ostatniej okladce nalezy wpisa¢ numery bloku, ilo§¢ numerow
kart bloku, pozycje i strong ksiegi drukow <cistego zarachowania. Winno byé¢ to
poswiadczone podpisem skarbnika lub specjalisty ds. rachunkowosci budzetowej
i kierownika jednostki. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego
zarachowania (po$wiadczone podpisem skarbnika lub specjalisty ds. rachunkowosci
budzetowej).

3. Kwitariusze przychodowe poéwiadczone sa przez skarbnika lub specjaliste ds.
rachunkowosci budzetowej i kierownika jednostki.

4. Na okladce ksiazeczki czekowej wpisuje si¢ strone i pozycje wpisu w ksiedze drukow
Scistego zarachowania oraz datg przyjecia.

5. Druki scistego zarachowania powinny by¢ ostemplowane




[image: image4.jpg]§4

. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla

kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé ,Ksigga zawiera ... stron, kolejno ponumerowanych”, a nastepnie
umieszcza si¢ podpis kierownika oraz piecze¢ urzedowa.
Podstawg zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — dowody zakupu np. faktmy VAT, rachunki,

— dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.
Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob zgodny z ustawa
o rachunkowosci.
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
drukéw scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze

drukow anulowanych.

§5

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

Ustala si¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania.
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§6

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki podlegaja przekazaniu
tacznie ze sporzadzeniem protokotu przekazania zdawczo — odbiorczego.

W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow, ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie)

zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czekoéw nalezy powiadomi¢ bank finansujacy, ktory wydat
czek,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa nalezy

zawiadomi¢ policje,
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zawiera¢ nastgpujace dane :

a)
b)
)
d)
€)

liczbe zaginionych drukow,

dokladne cechy zaginionych drukéow,
date zaginigcia,

miejsce i okolicznosci zaginigcia drukow,

nazweg i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5) W przypadku zniszczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory rowniez winien

by¢ przechowywany przez osobg odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego

zarachowania.




