Zarzadzenie Nr 94/08
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 29 grudnia 2008r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kwidzyn instrukcji obiegu i kontroli

drukéw Scislego zarachowania.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z2002r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Kwidzyn instrukcj¢ obiegu i kontroli drukéw

Scistego zarachowania, stanowiacq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedéw Gminy Kwidzyn do zapoznania si¢ z instrukcja

ijej Scistego przestrzegania.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 89/04 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 29 grudnia 2004r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 94/08
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 29 grudnia 2008r.

INSTRUKCJA

OBIEGU | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

ROZDZIAL 1. PRZEPISY OGOLNE

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

Druki $cistego  zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji
i kontroli.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej
ksiedze. W ksigdze nalezy zarejestrowa¢ pod odpowiednia data, liczba - numery przyjetych
i wydanych czy tez zwréconych formularzy.

Druki Scistego zarachowania mogg by¢ wydawane osobom upowaznionym wytgcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

§2.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotowkowe,

2) dowody wptat - KP,
3) dowody wyptat — KW,
4) kwitariusze,

) arkusze spisu z natury,
6) karty drogowe.

2. Nie uwaza sie za druki Scistego zarachowania ztozonych weksli obcych i gwarancji przez inne
podmioty. W tym celu prowadzi sie pozabilansowy rejestr depozytow.

§3.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1)
2)

3)
4)

przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

wpisaniu przychodu i rozchodu w ksiedze drukéw, pod datg ich otrzymania lub wydania osobie
upowaznionej,

oznaczenie numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numerow,

ocechowanie drukéw S$cistego zarachowania poprzez umieszczenie na nich zapisu ,druk
Scistego zarachowania”.

§ 4.

1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzg i sg za nie odpowiedzialni:

1) drukéw wymienionych w § 2 ust.1 pkt 1-4 - kasjer ,

2) arkuszy spisu z natury — pracownik referatu finansowego wiasciwy do spraw ksiegowosci
budzetowej,

3) kart drogowych — pracownik Urzedu wtasciwy do spraw socjalnych i technicznych.

2. Wszystkie druki $cistego zarachowania winny byé zabezpieczone przed kradziezg i zniszczeniem,
poprzez ztozenie ich w kasie Urzedu (druki kasowe) lub w zamykanej na zamek patentowy szafie
w przypadku arkuszy spisu z natury i kart drogowych..
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ROZDZIAL 2. PRZEPISY SZCZEGOLOWE

§ 5.
1. Druki $cistego zarachowania winny posiadac:
1) winny by¢ opatrzone pieczecig Urzedu Gminy Kwidzyn,
2) kazdy egzemplarz (jesli nie ma) nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym, .
3) obok numeru $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik stawia
swoj podpis.
2. W przypadku drukéw broszurowych, w bloczkach (bloczki KP, KW, kwitariusze) nalezy na okiadce
zaznaczy¢, oprécz wymogow okreslonych w ust.1 pkt 1i2:

1) nr kolejny bloczka, zachowujac ciagtosé numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego,

2) numery kart bloku formularzy (od nr ........ do nr ... ), w celu zachowania ciggtosci
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego,

3) liczbe kart po$wiadczonych podpisem przez gidwnego ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniong,

4) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia.....do dnia.....).

3. Oznaczone bloczki nalezy zaprzychodowaé w ksigzce drukéw $cistego zarachowania.

Przyktad: Bloczek dowodéw wplaty ,KP”

Na okiadce bloczka nalezy napisa¢ strone ksigzki przychodéw, numer ewidencyjny ( pod jakim
numerem zapisano w ksiedze dany bloczek) date, od nr.... donr .....

Po zakoficzeniu wpisuje sie date i podpis pracownika odpowiedzialnego za druki $cistego
zarachowania.

Natomiast czeki gotéwkowe wydawane przez bank, osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw
Scistego zarachowania ewidencjonuje po stronie przychodu w dniu pobrania z banku, a po
stronie rozchodu w dniu wydania osobie odpowiedzialnej za prowadzenie gospodarki kasowe;j.

§ 6.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidenciji.
§7.

1. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloczkéw. Do tego celu stuzg gotowe ksigzki drukéw $cistego zarachowania.

2. Przepisy w ksiedze winny by¢ czytelne. Nie wolno dokonywaé gumkowania i zdrapywania.
Pomytkowo wpisany zapis nalezy przekres$li€, zaparafowaé, poda¢ date i dokona¢ wpisu
prawidtowo.

3. Wydawanie drukéw $cistego zarachowania przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie
ewidencji drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie pisemnego
zapotrzebowania zaakceptowanego przez Skarbnika (gt. ksiegowego) lub Wojta.

4. Zapotrzebowanie powinno okre$la¢ zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania, wskazac
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz zawieraé rozliczenie z poprzednic
pobranych drukéw. W rozliczeniu nalezy poda¢ okres w jakim zostaly wykorzystane druki
$cistego zarachowania, podajgc: ilo$¢ pobranych drukdéw, ilos$é zwréconych drukow, ilosé
zuzytych drukéw, w tym anulowanych, ktére zostaly wraz z rozliczeniem zwrécone dla osoby
odpowiedzialnej za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

5. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania przechowuje
przez okres 5 lat druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencji, protokoty przyjecia i anulowania
oraz wszelkg dokumentacje dot. drukéw Scistego zarachowania. Dotyczy to roéwniez drukow
anulowanych.
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§8.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw bedgcych
w skfadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy
podaé serie, numer drukéw oraz wymienié liczbe.

W przypadku zaginiecia (kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy ( nr, seria itd.) zaginionych drukéw.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw nalezy :

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw nalezy powiadomié bank finansujacy, ktéry wydat czeki,

3) w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa, zawiadomic policjg.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw powinny zawieraé nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukow,

3) date zaginiecia,

4) okoliczno$ci zaginiecia,

5) miejsce zaginiecia drukéw,

6) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

6. W przypadku zniszczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokét, ktory réwniez winien byé

przechowywany przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




