Zarzadzenie Nr 97/2014
BRI Wajta Gminy Jonkowo

z dnia 31 grudnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji ewidencji i kontroli drukéw $cislego
zarachowania”

na podstawie art.68 i 69 ust. 1, pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych
(Dz.U 22013r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie ,, Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”
stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

53

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Jonkowo.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2014 Wéjta Gminy Jonkowo z dnia 12 marca 2014r. w sprawie
wprowadzenie Instrukcji ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 97/2014
Wdjta Gminy Jonkowo
zdnia 31 grudnia 2014 r.

Instrukeja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

§1

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania,

Druki Scistego zarachowania musza byé oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegajg Scistej kontroli. Ewidencje drukow
scistego zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze.
W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stany
poszczegoblnych drukéw $cistego zarachowania.

§2

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie
w sz¢zegolnosei:
a) czeki gotowkowe,
b) karty drogowe
c) kwitariusze przychodowe K 103.
W jednostkach budzetowych obroty gotowkowe winny byé dokumentowane drukami
KP- kasa przyjmie. Dowody- kasa przyjmie wystawiane komputerowo otrzymuja
kolejng numeracj¢ automatycznie,
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w specjalnie do
tego przeznaczonej ksiedze,
b) oznaczeniu serig i kolejnym numerem ewidencyjnym drukéw, ktére tych
oznaczen nie posiadajg ( nie zostaty nadane przez drukarnie).



Druki $cistego zarachowania przechowywane s i zabezpieczone w sejfach.

§3

QOznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii 1 numer6éw, dokonuje si¢ w urzedzie.

Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ seria i kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (arkusze spisu z natury), druk staje si¢ drukiem
$cislego zarachowania w momencie odnotowania na nim serii, kolejnego numeru
i wpisania go na stan do ksiegi ewidencji drukéw scistego zarachowania.

Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.

Czeki gotéwkowe otrzymane z banku posiadajg juz prawidlowsg numeracjg. Kazde
wydanie czeku wymaga pokwitowania odbioru przez osobg pobierajgey.

Pozostale druki Scistego zarachowania nalezy numerowaé w sposéb uniemozliwiajgcy
ich zmiane, np. przez ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji.

§4

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju, w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ............ stron, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych 1 zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢
podpisem osoby upowaznionej, tj. gléwnego ksiggowego lub jego zastgpcy.

. Zapisy w ksigdze drukow $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane atramentem
lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go
odczytaé i wpisaé prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesione;j
poprawki umiesci¢ swéj podpis i datg dokonania tej czynnosei.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie za pokwitowaniem
po uprzednim rozliczeniu poprzednich drukéw.

. Biednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
LANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki nalezy pozostawic.

§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania.



§6

1. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania winny
by¢ przekazane, fakt przekazania drukéw Scistego zarachowania musi by¢
uwidoczniony w protokole zdawczo- odbiorczym.

2. W razie zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niczwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg i cechy ( numery,
serie) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokol zaginigeia,

b) w razie zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

¢) W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukow,

b) dokfadne cechy zaginionych drukéw- seria 1 nadany numer,

¢) date zaginigcia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i dokladny adres (miejscowo$é, ulica, nr lokalu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ komisyjny protokol, ktéry winien by¢ przechowywany w  aktach
prowadzonych przez osobg odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego
zarachowania.

§7

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



